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1 Yleista

Luparekisteri on tietojarjestelma, jolla hoidetaan sahkoisesti hyvaksyttamis- seka
turvallisuusselvitysmenettely eri kohteisiin. Tiedot pysyvat hallitusti Senaatti-konsernin
hallussa, ja liitteiden lahettelya sahkopostilla ei enda tarvita. Senaatti-konsernin
luparekisteri sijaitsee Senaatin verkossa, mika mahdollistaa TL IV tietojenkasittelyn.

Palveluntuottaja hakee lupia toimeksiannon suorittamiseen, eli
hyvaksyntaa/turvaselvitysta tyontekijoilleen Luparekisterin kautta. Mahdollisesti
tyotehtavien ollessa alihankkijoiden vastuulla, palveluntuottaja ketjuttaa
valtuutuksensa ketjussa seuraavalle yritykselle.

2 Sahkoisen hakemuksen kayttoonotto
Tunnusten saamiseksi palveluntuottajan tulee olla yhteydessa Senaatti-konsernin
alueelliseen sidosryhmaturvallisuuden yhteyshenkildon sahkdpostitse. Yhteyshenkilon
sahkdpostin saat Senaatti-konsernin sopimusyhteyshenkildlta.

Palveluntuottaja ja sen yhteyshenkilot kirjataan Luparekisteriin valtuutuksien kautta
joko Senaatti-konsernin tai ketjussa ylemman palveluntuottajan toimesta. Taman
jalkeen yhteyshenkilélle muodostuu tunnus, jolla han voi kirjautua jarjestelmaan ja
aloittaa palvelun kayton.

Mahdollisesti puuttuvista valtuutuksista tulee olla yhteydessa omaan
sopimusyhteyshenkil6on tai Senaatti-konsernin yhteyshenkil6on.

3 Kirjautuminen
Kirjautuminen jarjestelmaan tapahtuu osoitteessa https://asiointi.senaatti.fi Kirjaudu-
painikkeesta ja valitsemalla avautuvalla sivulla 'Luparekisteri* kohdasta Siirry
palveluun. Kirjautumiseen kdytetaan tunnuksia, jotka on saatu ensimmaisen
valtuutuksen yhteydessa.
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4 Hakemusprosessi

Senaatti- kiinteistdiden
Palveluntuottaja ja asiakas kdsittelee
tybntekija tayttad — | Senaatti-konserni tarkistaa hakemu.l_(sen._ i
hakemuksen hakemuksen Puolustuskiinteistot
kasittelevat oman
hakemuksensa

Hakemus oli
puutteellinen

5 Hakemuksen tekeminen
Uuden hakemuksen teko alkaa kirjautumisen jalkeen painamalla 'Uusi hakemus' -

painiketta, joka l0ytyy etusivulta.

Hyviksyttiving

Ensimmaisessa vaiheessa valitaan tydnantaja, jonka tyontekijalle haetaan lupaa.
Listalle tulee suoraan nakyviin yritykset, joille kayttajalla on oikeus hakea lupia. Valitse
yritys listalta ja paina 'Tallenna ja jatka'. Ylin kentta on hakukenttd, jolla voit etsia

yritysta.
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€ Hakemukset Uusi hakemus

TYONANTAJA

Tyonantaja

demo

KOHTEET JA ASIAKKAAT TSE TYONANTAJA

Demofirma Oy
1234567-8

+ Tallenna ja jatka

HENKILOT

Jos palveluntuottajalla on valtuutuksia voimassa seka Senaatti-kiinteistdille, etta
Puolustuskiinteistoille, pitaa seuraavaksi valita kumman kohteisiin hakemus
kohdentuu. Jos valtuutuksia on vain toiseen naista, valinta tapahtuu automaattisesti.

Seuraavaksi valitaan kohteet ja asiakkaat. Kohteita lisataan etsimalla kohde tai asiakas,
jonka kohde halutaan valita. Hakukenttaa painamalla, saa suoraan listan
vaihtoehdoista, jotka ovat valittavissa. Jos valitsit kohteen, aukeaa lista kohteessa
toimivista Asiakkaista. Valitse Asiakkaat, joille hyvaksyntaa haetaan. Jos valitsit
asiakkaan, aukeaa lista kohteista, joissa Asiakas toimii. Valitse kohteet, joille
hyvaksyntaa haetaan.

Paina lopuksi 'Tallenna'.

< Hakemukset Uusi hakemus

TYOMANTAJA

Kohteet ja asiakkaat

HUOM! Hyviksyntsa haetaan ainoastaan nilhin kohteisiin, joihin ollaan menossa tydskentelemaan, Hyvaksyntas i haeta kerralla kaikkiin kohteisiin

KOHTEET JA ASIAKKAAT %

HENKILGT

Kuva 1 Hakemuksen kohteita voi hakea Kohteella tai Asiakkaalla. Ndille on omat hakukentiit.
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< Peruuta

Hki Lintulahdenkuja 4

(O VALITSE KAIKKI

O SENAATTI-KIINTEISTOT

' Tallenna

Kuva 2 Jos haettiin Kohteella, valitaan Asiakkaat.

< Peruuta

SENAATTI-KIINTEISTOT

O VALITSE KAIKKI

O Hki Lintulahdenkuja 4

+ Tallenna

Kuva 3 Jos haettiin Asiakkaalla, valitaan Kohteet.

Voit liittaa hakemukselle lisaa kohteita toistamalla kohteen valinnan. Paina lopuksi
‘Tallenna ja jatka'. Jos valitsit vaaran kohteen, voit poistaa sen hakemukselta
painamalla 'roskakori' -painiketta.

Kohteet ja asiakkaat

HUOM! Hywsksynts& haetaan ainoastaan niihin kohteisiin, joihin ollaan menossa tysskentelemasn. Hyvaksyntas ei haeta kerralla kaikkiin kohteisiin

LIIKELAITOS
Puolustuskiinteistét
LISAA KOHDE
Hae kohde
Hae asiakas
KOHTEET

Hki Lintulahdenkuja 4 (102992) >
o SENAATTI-KIINTEISTOT

« Tallenna ja jatka
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Seuraavaksi syotetaan hakemukselle henkil6t, yksi kerrallaan, joille haetaan samoja
lupia. Jos kayttaja on aikaisemmin hakenut lupaa jo kyseiselle henkilolle, voidaan
hanen tietonsa hakea sydttamalla nimi tai henkilétunnus hakukenttaan. Naet suoraan
aikaisempien hakemusten henkil6ita painamalla hakukenttaa. Jos henkil6a ei |6ydy,
lisaa hanet painamalla 'Uusi henkil®' -painiketta.

Henkilot

LISAA HENKILO

Hae henkilé (nimi tai hetu) + Uusi henkild

Kun henkil6lle haetaan ensimmaista kertaa lupaa (uusi henkil®) sydtetaan ensin nimi
ja henkildtunnus. Oletuksena tydntekija kay itse tdydentamassa henkilétunnuksensa
hakemukselle tyontekijaliittyman kautta. Jos tama halutaan tayttaa valmiiksi, otetaan
pois valinta kohdasta "Henkil® tayttaa henkilétunnuksen itse”. Jos henkildlla ei ole
suomalaista henkildtunnusta, otetaan pois valinta kohdasta 'Suomalainen
henkildtunnus' ja sydtetaan vain syntymaaika. Paina lopuksi ‘Tallenna'.

€ Henkilt

Uusi henkilo

) ETUNIMET SUKUNIMI
Henkild tayttas

henkilstunnuksen itse Matt leikéldinen

Naytolle aukeaa koko henkildtietolomake. Jos henkil® 16ytyi jarjestelmasta haulla, on
tassa esitaytettyna tietoja aikaisemmasta hakemuksesta. Ensimmaisen hakemuksen
yhteydessa tulee tayttaa kaikki tiedot.

Lomakkeen alussa on yhteystietoja ja tyotehtaviin liittyvia tietoja. Taytathan jokaisen
tietokentan huolellisesti. Lisatietoja tietokentista nakee viemalla hiiren sinisen 'i' -
painikkeen paalle.
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SENAATTI Kayttdohje
Meikalainen, Matti
o + ETUNIMET v SUKUNIMI
Henkilé tayttas
henkilstunnuksen itse Matti Meikéldinen
SAHKOPOSTI PUHELIN
Sahkoposti Puhelin
TEHTAVANIMIKE ALKAA PAATTYY
Tehtavénimike Kk pp.klewvvy
TEHTAVAKUVAUS
Mitd tekee? Missd tekee? O Henkild likkuu vain saatettuna
O Turvallisuuskoulutus suoritettu
Merkkid jaljella: 112
Lahin esimies
ETUNIMI SUKUMNIMI SAHKOPOSTI PUHELIN
Matt feikélainen n Sahkdpost Puhelin

'‘Alkaa’ ja 'Paattyy’ paivamaaraksi laitetaan sopimuksessa maaritelty toimeksiannon
kesto tai esimerkiksi puitesopimuskausi. Hankkeessa maaraajaksi laitetaan tyonkesto

+ takuuaika.

Laita ruksi kohtaan 'henkild liikkuu vain saatettuna’ silloin, kun henkild liikkuu
saatettuna eika tarvitse itsenaista kulkuoikeutta toimeksiannon suorittamiseen.

"Turvallisuuskoulutus suoritettu’ valitaan, kun henkild on suorittanut
palveluntuottajille suunnatun koulutuksen. Hakemuksen voi tayttaa ja lahettaa vaikka
koulutusta ei olisi suoritettu. Huomioithan, etta koulutus tulee suorittaa ennen
toimeksiannon alkua. Koulutuksen paasee suorittamaan seuraavasta linkista

https://senaatti.mmq.fi.

Tehtavankuvaus kohtaan tulee kirjata mahdollisimman tarkasti tiedot, mita henkil®
tekee, missa tekee ja millaisia tietoja henkild tydssaan kasittelee.
Huomioi, etta kenttaan mahtuu vain 112 merkkia, jos merkkimaara ylittyy, ei

hakemusta paase lahettamaan.
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Lomakkeen keskiosassa ovat hakemukseen vaaditut liitteet. Liitteitd ovat
vaitiolositoumus seka hyvaksyttamislomake/ turvallisuusselvityslomake. Mikali
henkilolle haetaan perusmuotoista turvallisuusselvitysta, lisataan liitteeksi CV.

‘Lataa’ -painikkeella voit ladata pohjan tulostettavaksi. Pyyda allekirjoitus hakijalta ja
skannaa paperi takaisin tiedostoksi. Liita se kohtaan 'Valitse tai raahaa tiedosto'.
Hakemuksen sisallon mukaan, liitteita voi olla eri maara.

Vaaditut liitteet

SENAATTI KONSERNIN VAITIOLOSITOUMUS

X Lataa lomakepohja

Valitse = tal pudota tiedosto tdhdn

‘Turvallisuusselvityshakemus' -osiossa syotetaan tiedot, jotka tulevat hakemukseen.
Syotetyt tiedot taytetaan varsinaiseen hakemukseen, jonka tydntekija allekirjoittaa.
Taytettavat kentat vaihtelevat sen mukaan, tehdaanko henkil6sta suppea vai
perusmuotoinen selvitys. Jos kohdeorganisaatio kayttaa Suojelupoliisin sahkoista
asiointia, ei naita tietoja kysella Senaatin luparekisteriin.

Suostumus turvallisuusselvityksen hakemiseen annetaan Suojelupoliisin séhkaisen asioinnin kautta. Mikali henkilélla on mahdollisuus
tunnistautua sahkoisesti (verkkopankkitunnus, mobiilivarmenne tai HST -kortti), niin turvallisuusselvityshakemus taytetdan Suojelupoliisin

sahkaisessd asioinnissa.

O Henkiléll3 ei ole mahdollisuutta tunnistautua sihkdisesti (verkkopankkitunnus, mobiilivarmenne tai HST -kortti)

Kuva 4 Sdhkoisen asioinnin voi tarvittaessa ohittaa valitsemalla, ettd HenkilollG ei ole mahdollisuutta tunnistautua
sdhkdisesti
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Turvallisuusselvityshakemus
HENKILSTIEDOT

%k KANSALAISUUS

3k SUKUPUOLI 3k SYNTYMAKOTIKUNTA
v

ENTISET NIMET 3k SYNTYMAVALTIO

kK SIVIILISAATY 3k AIDINKIELI
v

*AMMATTI MUUT KANSALAISUUDET

ENTISET KANSALAISUUDET, MUUTOSPAIVAMAARAT

YHTEYSTIEDOT

3K LAHI0SOITE 3K POSTINUMERO 3K POSTITOIMIPAIKKA

LAHIOSOITE POSTINUMERO POSTITOIMIPAIKKA

‘ Selvityksen kohteella on véestérekisterilain 36 §:n mukainen turvakielto (tietoja kasitellddn suojausvaatimukset huomioiden)

Kuva 5 Turvallisuusselvityshakemuksen tiedot, jos sdhkéinen asiointi ei ole kdytettdvissé

Jos henkilon kansalaisuus on jokin muu kuin Suomi, vaaditaan liitteeksi myos kuva
hanen voimassa olevasta henkilokortistaan tai passistaan.

HENKILOTIEDOT
v KANSALAISUUS

‘ Italia v

Ulkomaisilta henkilgiltd vaaditaan kuvallinen henkil&llisyystodistus.

KUVALLINEN HENKILOLLISYYSTODISTUS

valitse | tai pudota tiedosto tdhan

Kun kaikki tiedot on taytetty, voit ladata ja tulostaa esitdytetyt lomakkeet ‘Tulosta
esitaytetty lomake' -painikkeesta. Selvityksen laajuus on esivalittu kohteen mukaan,
mutta tarvittaessa voidaan sita tassa vield muuttaa. Hanki allekirjoitus tydntekijalta ja
liita allekirjoitettu lomake 'Valitse tai raahaa tiedosto' -kohtaan.

Allekirjoitetut turvallisuusselvityshakemukset

SENAATTI-KIINTEISTOT

O Suppea

B Tulosta esitytetty lomake

Valitse | tai pudota tiedosto tdhan
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Seuraavaksi tallenna lomake 'Tallenna' -painikkeella. Voit tallentaa, vaikka liitteet
olisivat vield liittamatta ja palata jatkamaan hakemusta mydhemmin, kun kaikki tiedot,
allekirjoitukset ja liitteet on hankittu.

Kun kaikki tiedot on taytetty, voidaan hakemus lahettaa 'Lahetd hakemus' -
painikkeella. Vaihtoehtoisesti hakemukselle voidaan lisata lisaa henkil6ita, jos samoja
lupia haetaan kerralla useammalle tyontekijalle samasta yrityksesta.

TYONANTAJA

Henkilot

LISAA HENKILO

Hae henkild (nimi tai hetu) =+ Uusi henkild
KOHTEET JA ASIAKKAAT

Hki Lintulahdenkuja 4 (SENAATTI-KII... HENKILOT

Meikaldinen, Matti >
150555-675N

« Lihetd hakemus

Jos jokin pakollinen tieto tai liite puuttuu, hakemusta ei voi lahettaa. Henkilon nimen
perassa nakyy tahti, ja nimi on keltaisella tassa nakymassa, mikali hakemus on
puutteellinen.

HENKILOT

Meikaldinen, Matti

HENKILOT

6 Sahkoinen allekirjoitus
Sahkaista allekirjoitusta voidaan kayttaa, jos kaikki hakemuksen vaaditut liitteet ovat
sahkdisesti allekirjoitettavissa. Tassa tapauksessa hakemukselle ilmestyy
esimiestietojen jalkeen uusi valinta:
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Turvallisuusselvitys, vaitiolosopimukset ja allekirjoitus
[CREVEINWEN O Tyontekijs téyttad omalla laitteellaan | O Esitdytén nyt ja tydntekija tiyttdé loppuun itse

Suostumus turvallisuusselvityksen hakemiseen annetaan Suojelupoliisin sdhkaisen asicinnin kautta. Mikéli henkildlld on mahdollisuus tunnistautua
sdhkaisesti (verkkopankkitunnus, mobiilivarmenne tai HST -kortti), niin turvallisuusselvityshakemus téytetd&n Suojelupoliisin sdhkéisesss asioinnissa.

| O Henkilslls ei ole mahdollisuutta tunnistautua sihkéisesti (verkkopankkitunnus, mobiilivarmenne tai HST -kortti)

HUOM! Kaikki lomakkeella vaaditut liitteet ovat sdhkéisesti allekirjoitettavissa. Voit halutessasi kuitata vaaditut liitteet ja turvallisuusselvityslomakkeet
antamalla sdhkdisen allekirjoituksen lomakkeen alareunasta |&ytyvadn kenttadn. Mikéli allekirjoitat lomakkeet séhkdisesti, dl4 lataa jarjestelmdén kasin
allekirjoitettuja lomakkeita.

Vaihtoehto 1: ‘Taytidn nyt’

Tassa vaihtoehdossa palveluntuottaja tayttaa itse tai tyontekijan kanssa yhdessa kaikki
tiedot ja liittaa vaaditut liitteet. Kun tiedot on annettu, voidaan kuitenkin allekirjoitus
hoitaa sahkdisesti tydasemalla, tydntekijan toimesta.

Hakemuksen lopussa on ‘Lisaa allekirjoitus’ -painike.

[#' Lisa4 allekirjoitus

Sitd painamalla aukeaa allekirjoitusikkuna. Tahan tehdaan allekirjoitus ja syotetaan
paikkakunta, jossa allekirjoitus tehtiin.

Lisaa allekirjoitus X
& Tyhjenna
PAIKKA AlKA
Espoo 26.04.2022

Sahksisen allekirjoituksen lisddminen edellyttds talle hakemukselle lataamiesi liitteiden poistamista
(pl. tyé- ja koulutushistoria). Liitteet korvataan automaattisesti tuctetuilla dokumenteilla, joihin
sshkéinen allekirjoitus lis4tagn.

+ Poista liitteet ja tallenna allekirjoitus
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Asiakirjojen allekirjoittaminen pitaa viela vahvistaa raksittamalla kohta 'olen
tutustunut allekirjoitettaviin asiakirjoihin ja lisdan niihin allekirjoitukseni’. Tassa tilassa
hakemuksen sisaltda ei voi endaa muokata, ellei allekirjoitusta ensin poisteta.

Aika ja paikka: Espoo, 26.04.2022

Olen tutustunut allekirjoitettaviin asiakirjoihin ja lisdan niihin allekirjoitukseni

+ Tallenna ja allekirjoita asiakirjat

Tamdén hakemuksen tiedot on nyt lukittu. Mikali haluat muckata hakemuksen tietoja taytyy asianomaisen antaa uusi allekirjoitus.

Kuva 6 Allekirjoituksen poisto, jos tiedoissa on pdivitettévdd

Kun tallennus on tehty, on hakemus valmis lahetettavaksi eteenpain.
Vaihtoehto 2: ‘'Tyontekija tayttda omalla laitteellaan’

Jos tama vaihtoehto valitaan, hakemukselle taytetdan tiedot vain esimiestietoihin asti.
Hakemus on taman jalkeen valmis lahetettavaksi eteenpain valitun henkilon osalta.
Kun hakemus lahetetaan, siirtyy hakemus taman henkilén osalta “Odottaa
allekirjoitusta” -tilaan, ja tydntekijalle lahtee sahkopostilla kutsu tayttaa tiedot ja
allekirjoittaa asiakirjat. Kirjautumisen yhteydessa tyontekija saa salasanan
hakemukselle annettuun matkapuhelinnumeroon. Nama tiedot on siis syyta syottaa
erityisen huolellisesti.

Vaihtoehto 3: ‘Esitdytdn nyt ja tyontekija tayttaa loppuun itse’

Tama vaihtoehto toimii kuten vaihtoehto 2, mutta kaikki tiedot voidaan kirjata jo
valmiiksi. Tyontekija omassa liittymassaan voi tdydentaa ja muokata viela syotettyja
tietoja.

Sahkopostin ja puhelinnumeron korjaaminen hakemukseen

Jos vaihtoehtoja 2 tai 3 kaytettiin ja sahkdposti tai matkapuhelinnumero oli vaarin, ei
tyontekija paase allekirjoittamaan hakemusta. Talldin hakemus tulee palauttaa takaisin
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korjattavaksi. Tama tapahtuu menemalld ‘Odottaa allekirjoituksia’ -tilan hakemuksiin,
avaamalla oikean hakemuksen ja painalla ‘Palauta’ -painiketta.

| Odottaa allekirjoituksia. I

Demofirma Oy kesTo
Meikéléinen, Matti Méardaikainen: 25.04.2022 - 01.05.2022

TEHTAVANIMIKE
SAHKOPOSTI PUHELIN Asentaja
matti@example.com +358403434343
4

KOHTEET

TEHTAVAKUVAUS
Asentaa laitteita ja vetaa kaapeleita

Hki Lintulahdenkuja 4 (102992)

o SENAATTI-KIINTEISTOT
LAHIN ESIMIES

Meikaldinen, Martti (martti@example.com,
+35840999999999)

Esikatsele

Tyontekija palauttaa hakemuksen

Tyontekija voi kieltaytya allekirjoittamasta hakemusta ja palauttaa sen
Palveluntuottajalle. Tassa tapauksessa tyontekijalta kysytaan syyta palautukselle. Syy
tulee nakyviin hakemukselle. Hakemuksen 16ytaa 'Palautetut’ -tilasta.

7 Hakemuksen tilat
Hakemus etenee prosessissa kuuden eri tilan kautta. Ennen kuin hakemus on lahetetty
Palveluntuottajalta Senaatille, se on 'keskenerdinen' -tilassa. Tassa tilassa hakemus on
esimerkiksi, kun tayttdja odottaa allekirjoitettuja liitteita.

Kun hakemus lahetetaan, menee se '‘Odottaa kasittelya' -tilaan. Tassa tilassa hakemus
odottaa Senaatin kasittelya. Jos hakemuksella kaytettiin tydntekijan itse tekemaa
sahkoista allekirjoitusta, on hakemus ensin ‘Odottaa allekirjoituksia’ -tilassa, kunnes
allekirjoitus on tehty.

Kun hakemusta kasitellaan, on hakemus 'Kasittelyssa' -tilassa. Tasta hakemus etenee
joko 'Hyvaksyttavana' -tilaan Senaatin Asiakkaalle tai takaisin Palveluntuottajalle
'Palautettu’ -tilaan. Hakemus voidaan palauttaa esimerkiksi puutteellisten tietojen tai
liitteiden takia.

Eri tilassa olevia hakemuksia voi selata 'Hakemukset' -osuudessa valitsemalla sivun
ylareunasta sopivan suodattimen. Sivun alaosassa nakyy hakemukset "kortteina".
Kortin voi avata klikkaamalla, jolloin kayttdja voi muokata hakemusta tai katsoa
lisatietoa, tilan mukaan. Palveluntuottaja voi muokata hakemusta vain 'Keskenerainen'
ja 'Palautettu’ -tiloissa. ‘Odottaa allekirjoituksia’ -tilasta hakemuksen voi myds itse
palauttaa takaisin muokattavaksi.

Senaatti-kiinteistot
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Hakemukset

Demofirma Oy

Matti Meikalsinen

Q@ Hki Lintulahdenkuja 4
s SENAATTI-KIINTEISTGT

8 Palautuneen hakemuksen kasittely
Jos hakemus palautuu, saa tasta yhteyshenkilo sahkdpostiviestin. Palautunut hakemus
|6ytyy hakemukset osiosta suodattimella 'Palautetut’. Hakemuskortista nakyy myds
syy palautukselle. Hakemuksen saa avattua uudelleen klikkaamalla hakemuskorttia.
Kun puutteet on korjattu, hakemus lahetetaan uudelleen 'lahetd hakemus' -
painikkeella.

Meikaldinen, Matti
Demaofirma Oy

@ Hki Lintulahdenkuja 4
st SENAATTI-KIINTEISTOT
il 25.04.2022 - 01.05.2022

Asentaja

26.04.2022

Tehtévankuvasta kéytava ilmi miss tiloissa asennusta
tehddan

9 Hakemuksien tila
Kun asiakas hyvaksyy tai hylkaa hakemuksen, saa yhteyshenkilo siita
sahkdpostiviestin. Yksittaisen hakemuksen tilan voi kdyda tarkistamassa hakemukset
osion 'Hyvaksyttavana' -valilehdeltd. Avaa sieltd hakemuskortti. Kohdeosuudessa on
kuvake, joka nayttaa onko hakemus viela kasittelyssa Senaatti-kiinteistdjen Asiakkaalla
(Odottaa paatosta), hyvaksytty tai hylatty.
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Odottaa paatosta

v Hyvaksytty
Y Hylatty

10 Valtuutuksien ketjutus

Kayttaja nakee valtuutuksensa menemalld paavalikossa 'Valtuutukset' -kohtaan.
Tarkempia tietoja valtuutuksesta saa painamalla valtuutusrivia.

Valtuutukset

YHTEYSHENKILO NIMI

ALUE

TILA

¥ Vain voimassa olevat

T

¥s PK 25.04.2022 - 31,05.2022
(Puolustuskiinteistst)

Testi toimeksianto Virtanen, Ville & Hki Lintulshdenkuja 4 (v 0107.2021 - 31.12.2022
SENAATTI-KIINTEISTOT)

Kuva 7 Jos palveluntuottajalla on ketjutettuja hakemuksia, nékyy sivulla useita yrityksid. Tdlléin yrityksen valtuutukset saa
nékyviin painamalla yrityksen nimed

Jos yrityksen valtuutus liittyy tydtehtavaan, joka hankitaan toiselta yritykselta, pitaa
valtuutus ketjuttaa eteenpain ko. alihankintayritykselle. Tama tapahtuu painamalla
oikealta valtuutusrivilta 'Ketjuta' -painiketta.

Palveluntuottaja vastaa alihankkijoistaan ja myos valtuutuksista, joita ketjuttaa.

Ketjutuksessa syotetdaan ensin yritys, jolle valtuutus ketjutetaan. Yritysta voi hakea
nimella tai Y-tunnuksella hakukentdssa. Valitse yritys listalta. Jos yritysta ei |0ydy,
valitse 'Lisaa uusi'. Yrityshaku palauttaa kaikki YTJ:sta [0ytyvat osakeyhtiot, muut pitaa
lisata kasin.
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< Valtuutukset Uusi valtuutus

PALVELUNTUOTTAJA .
- Palveluntuottaja

Q Haku
KOHTEET JA ASIAKKAAT 3

Demofirma Oy
1234567-8

NIMI JA KUVAUS

Kun yritys on valittu, pitaa syottaa yhteyshenkil® yrityksesta. Syota huolellisesti
sahkoposti- ja puhelinkentat, silla niita kdytetadn tunnuksien toimittamiseen uudelle
palveluntuottajalle. Kun tiedot on syotetty, valitse 'Jatka'. Voit syottaa kerralla myos
useamman yhteyshenkilon yrityksesta. Jos haluat toimia itse yhteyshenkilona lupien
anomisessa, valitse "Toimin itse yhteyshenkilona” kohta. Tall6in alihankkijayrityksen

W, SENAATTI Kayttoohje 452876

yhteyshenkil6ita ei kysella vaan taytat itse alihankkijan tyontekijoiden tiedot.

Palveluntuottaja

Demofirma Oy 1234567-8 n

Yhteyshenkilot (max 5 kpl)

O Toimin itse yhteyshenkil&ni ja hoidan yrityksen hakemukset tlld valtuutuksella

ETUNIMI SUKUNIMI HENKILON SAHKOPOSTI

Matt Meikaldinen Henkilén sdahkopost

Seuraavassa vaiheessa valitaan, mitka kohteista ja asiakkaista otetaan ketjutettuun

valtuutukseen mukaan. Valitse lopuksi 'Jatka'.

Puhelin

PUHELIN
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Kohteet ja asiakkaat

LIIKELAITOS

Puolustuskiinteistot
& symbolilla merkittyihin kohteisiin haetut valtuutukset vaativat esihyvaksynnan.

HKI LINTULAHDENKUJA 4 &

SENAATTI-KIINTEISTOT

452876

Seuraavaksi maaritetaan valtuutuksen voimassaolo. Tama tarkoittaa aikaa, jona
valtuutuksen mukaisesti voidaan hakea lupia. Jarjestelma tarjoaa oletuksena samaa
aikaa kuin mika on ketjutettavan valtuutuksen voimassaolo. Voimassaolo ei voi olla

pidempi, mutta se voi olla lyhyempi. Paina lopuksi 'Jatka'.

Kesto
Voimassa toistaiseks|
v ALKAA + PAATTYY
01.07.2021 x . 31.12.2022 x

Viimeisena vaiheena voit antaa valtuutukselle nimen ja tarkemman kuvauksen. Nama

tiedot eivat ole pakollisia. Paina lopuksi ‘Tallenna’ ja valtuutus on ketjutettu. Nimi
kentan teksti tulee nakyviin valtuutus valilehdelle, mutta kuvaus kohta jaa vain itsellesi

tiedoksi.

Nimi ja kuvaus

NIMI

Kirjoita tdhan toimeksiannon nimi, esimerkiksi sopimuksessa mainittu numero ja nim
KUVAUS

Kirjoita tdhdn kuvaus toimeksiannosta, jota yritys on tulossa suorittamaan

Merkkia jaljella: 1000

v Tallenna

18/21
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11 Ketjutetun valtuutuksen paattaminen
Jos yrityksen alihankkija lopettaa, tulee myos valtuutus paattaa valittomasti. Tama
tapahtuu menemalla 'Valtuutukset'-sivulle ja painamalla 'Paata valtuutuksia' -
painiketta.

< Etusivu Valtuutukset

PALVELUNTUOTTAJA YHTEYSHENKILO NIMI

LUPAKOHDE ASIAKAS ALUE TILA

Nimi tai hanketunnus Nimi Alue ¥ Vain voimassa olevat

HAKUTULOKSIA: 8

Valitse listalta valtuutukset, jotka haluat paattaa. Vahvista valinta 'Paata valitut' -
painiketta, tai peruuta 'Peruuta’ -linkista.

PALVELUNTUOTTAJA ¥ NKILO NIMI

Toinen Demafirma Oy

HAKUTULOKSIA: 1

@ Paata valitut (1)

= Toinen Demofirma Oy [

Ketju o o v ot Kc Voimassa

& Demafirma Oy > ihanki i Li i .

Alihankinta demo & Hi Lintulahdenkuja 4 (@ 01.07.2021 - 31.12.2022
SENAATTI-KIINTEISTOT)

12 Lupien hallinta

Lupienhallintaan paasee painamalla ylavalikosta 'Luvat' -painiketta.

HENKILO PALVELUNTUOTTAJA LUPAKOHDE

Matti Meikaldinen Nimi tai Y-tunnus Nimi tai hanketunnus

ASIAKAS ALUE TILA

i Vain veimassa olevat

HAKUTULOKSIA: 2

JARJESTYS

Henkildn nimi

Henkild Lupakohde Asiakas
(m] » Meikalainen, Matti B Demafirma Oy Hki Lintulahdenkuja 4 SENAATTI-KIINTEISTOT
X 01.05.2027
I 1
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Nakymassa voidaan suodattaa lupia eri kriteereill3, jotka valitaan ylimmalla rivilla.
Yksittdisen luvan kasittelyyn paasee avaamalla kyseisen luparivin.

Tila-suodatuksen takaa voi valita listataanko voimassa olevia lupia, kaikki luvat vai
tietyn ajan sisalla paattyvat luvat. Paattyvista luvista saa tietoa nopeasti myds
jarjestelman etusivulta.

TILA

Vain voimassa olevat

Kaikki

Vain voimassa olevat

Vanhenevat 3 kk

Vanhenevat 2 kk

Vanhenevat 1kk

Avatulla luparivilla on lisaa tietoja luvasta. Luvan voi keskeyttaa 'Paata’ -painikkeella.

Melkil§inen, Matti
15.05.1955
matti@example.com
+3584034343434

Haluatko varmasti paattaa valitut luvat? X

Pagttdmisen syy

Peruuta

Kuva 8 Lupa pddttyy vilittomdsti. Pédttymisen syy tulee kirjata.

Mikali tyontekijan tydsuhde paattyy, tulee kaikki hanen lupansa paattaa valittomasti ja
ilmoittaa asiasta Senaatti-konsernin sopimusyhteyshenkildlle.

Senaatti-kiinteistot
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Termi Selitys
Senaatti-kiinteistdjen turvasopimusasiakas. Senaatti-kiinteistot
tarvittaessa hyvaksyttaa heidan kauttansa tulevat tyontekijat
Asiakas sopimuksen mukaisesti Asiakkaalla.

Puolustuskiinteistoilla asiakkaana on aina puolustuskiinteistot.

Palveluntuottaja

Yritys, jonka tyontekija tulee suorittamaan asiakkaan tiloissa
tyotehtavia. Nama voivat liittya esimerkiksi palvelusopimuksiin tai
huoltotdihin.

Lupakohde

Lupakohde on asiakkaan kiinteistd, rakennushanke tai
hallinnollinen kohde. Hallinnollisia kohteita voivat olla esimerkiksi
paasy salaisiin tietoihin tai tietoverkkoon.

Valtuutus

Valtuutus (kayttooikeus) antaa palveluntuottajalle oikeuden hakea
hyvaksyntaa tyontekijalleen asiakkaan lupakohteeseen. Valtuutus
on aina maaraaikainen. Valtuutus on kasitteena hyvin vastaava kuin
sopimus. Valtuutus voi siis myds ketjuuntua, jos palveluntuottaja
kayttaa alihankkijoita varsinaiseen tyon suorittamiseen.

Hakemus

Hakemuksella palveluntuottaja hakee hyvaksyntaa tyontekijalleen
Asiakkaan lupakohteeseen, tyypillisesti siis kiinteistoon tai
hankkeelle. Hakemus perustuu aina voimassa olevaan
valtuutukseen, siis lupaan hakea hyvaksyntaa/turvaselvitysta
kyseiseen kohteeseen. Hakemuksella on yhden tai useamman
tyontekijan tiedot seka yksi tai useampi lupakohde. Kun hakemus
on tarkastettu Senaatti-konsernin kasittelijan toimesta, hakemus
lahtee asiakkaalle kasittelyyn. Taman jalkeen hakemus siirtyy
hyvaksymispyynto tilaan.

Hyvaksymispyynto

Hyvaksymispyynndssa kysytaan Asiakkaalta, hyvaksytaanko
yksittainen tydntekija Asiakkaan yksittaiseen lupakohteeseen.
Asiakas hyvaksyy tai hylkaa hyvaksymispyynnon. Hyvaksynta johtaa
luvan myontamiseen tydntekijalle.

Puolustuskiinteistdilla puhutaan turvallisuusselvityksista, ei
hyvaksymispyynnoista. Puolustuskiinteistot hyvaksyy tai hylkaa
turvallisuusselvityksen ja hyvaksynta johtaa luvan myontamiseen
tyontekijalle.
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