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1. Johdanto

Valtionosuusjarjestelma perustuu valtionosuuden- ja rahoituksensaajakohtaiseen laskentaan,
minka vuoksi tiedot tallennetaan saajakohtaisesti koulutusmuodoittain (kuten esi- ja perusope-
tus, lukiokoulutus, ammatillinen koulutus jne.). Kuitenkin vapaan sivistystyon, taiteen perus-
opetuksen sekda museoiden ja esittdvien taiteiden tiedot keratéan ja kasitelldan laitoksit-
tain/toimintayksikaéittain.

2. Kayttajatunnukset ja salasanat

Tallennusjarjestelmaa ei voi kayttaa ilman kayttajatunnusta ja salasanaa. Kaikille valtionosuu-
den saajille ldhetetadn omat kayttdjatunnukset ja salasana koontilistassa.

Kayttajatunnuksia on kahdentasoisia;

1. saajakohtainen kayttdjatunnus (saajatunnus)
2. koulutusmuoto ja laitoskohtaiset kayttajatunnukset (alatunnus).

Valtionosuudensaaja saa siten kayttéonsa yhden saajatunnuksen ja sen lisdksi yhden alatun-
nuksen kutakin yllapitamaansa koulutusmuotoa ja/tai laitosta kohden.

My06s salasana lahetetdan koontilistassa. Kutakin tiedonkeruuta varten ldhetetaan oma salasa-
nansa, joka on aluksi kaikille saman valtionosuudensaajan kayttajatunnuksille yhteinen. Kayt-
tdjatunnuksissa ja salasanoissa isot ja pienet kirjaimet tulee kirjoittaa siind muodossa, jossa
ne on annettu koontilistalla.

Kun kayttaja kirjautuu jarjestelmaan ensimmaisen kerran, on koontilistan salasana vaihdet-
tava. On hyva kayttaa kirjaimia a-z ja numeroita 0-9. Salasanan vaihtamisen jalkeen jarjestel-
maan on kirjauduttava uudella salasanalla.

Taman jalkeen vaihdettu salasana pysyy ennallaan koko kyselyn ajan. Kirjautumisongelmissa
on hyva ensin tyhjentda selainhistoria ja valimuisti. Jos kirjautuminen ei sen jalkeenk&an on-
nistu tai vaihdettu salasana on unohtunut, voi ottaa yhteytta Opetushallituksen valtionosuuk-
siin kayttdjatunnuksen salasanan palauttamiseksi.

Tallennusjarjestelma antaa virheilmoituksen <Kayttajanimi ei ole kaytdssa> tilanteessa, jolloin
tallennusjarjestelmaan yritetédan kirjautua koulumuotokohtaisella alatunnuksella sen jalkeen,
kun on jo aikaisemmin kirjauduttu saajatunnuksella tallennusjarjestelmaan ja sen jalkeen saa-
jatunnusndkyman sivun vasemmasta alalaidasta ko. alatunnuksen koulutusmuodon lomak-
keelle. Talléin ko. koulutusmuodon lomaketta paasee tayttamaan kirjautumalla tallennusjarjes-
telmaan saajatunnuksella ja vaihdetulla salasanalla.

2.1. Valtionosuuden saaja - saajatunnus

Valtionosuuden saajan yleiskayttdjatunnuksesta kaytetdan nimitystad saajatunnus (ylatunnus).
Sen tunnistaa siita, etta se sisaltda vain numeroita. Saajatunnuksella voidaan tayttaa kaikkia
koontilistalla olevien koulutusmuotojen ja laitosten lomakkeita. Jos kédyttdja tédyttdd lomaketta
saajatunnuksella, niin ko. koulutusmuoto- tai laitoskohtainen alatunnus poistuu kdytdsta. Se
tarkoittaa, ettd ko. koulumuodon tai laitoksen alatunnuksella ei voi enda kirjautua lomakkeelle.

Vastaavasti kayttajan kirjautuessa alatunnuksella saajatunnuksen kaytté ko. lomakkeeseen es-
tyy. Tallennuksen yhteydessa nakyva lista koulutusmuodoista tai laitoksista ei siten enda si-
salla talla tavalla kaytdsta poistettuja koulutusmuotoja tai laitoksia.
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Yhteystietojen paivittdmista varten jarjestelmaan on kirjauduttava aina myds saajatunnuksella
ja tarkistettava seka valtionosuudensaajan etta organisaatiotason yhteyshenkilén yhteystiedot.

2.2. Koulutusmuoto tai laitos — alatunnus

Koulutusmuodon tai laitoksen kayttajatunnuksesta kdytetadn nimitysta alatunnus. Sen tunnis-
taa siita, etta se sisaltaa myds yhden kirjaimen.

Kun koulutusmuoto- tai laitoskohtaiset tiedot tallennetaan alatunnuksilla, on koulutusmuotojen
tai laitosten yhteyshenkildiden yhteystiedot aina tarkistettava ja vahvistettava. Lisaksi tallen-
nusjarjestelmaan on kirjauduttava aina myds saajatunnuksella ja tarkistettava seka valtion-
osuudensaajan ettd organisaatiotason yhteyshenkilon yhteystiedot, vaikka muuten kaikkien
koontilistan koulutusmuotojen ja oppilaitoksien tiedot tallennettaisiin koulumuoto- ja laitoskoh-
taisilla kayttdjatunnuksilla.

2.3. Saajatunnus vai alatunnus

Lahtokohtana kayttdajatunnusten kaytdssa on, ettd jokaisella tietojen tallentamiseen osallistu-
valla henkil6lla tulee olla oma kayttajatunnus ja siihen liittyva vain hénen itsensa tiedossa
oleva salasana.

Sen vuoksi

- jos valtionosuuden saajalla on vain yksi alatunnus, on syyta kayttaa vain lyhytta saaja-
tunnusta ja jattaa alatunnus kayttamatta

- jos sama henkild tallentaa kaikki tai usean koulutusmuodon tai laitoksen tiedot, on hel-
pointa kayttda saajatunnusta, jolloin jarjestelmaan ei tarvitse kirjautua useilla alatun-
nuksilla

- jos eri henkilét tallentavat kukin oman koulutusmuotonsa tai laitoksena lomakkeet, tu-
lee kayttda alatunnuksia. Mutta talldinkin valtionosuuden saajan yhteystiedot tulee
kayda paivittamassa saajatunnusta kayttamalla.

Lomakkeen tayttotilaan paastdan saajatunnuksella kirjautuessa valitsemalla haluttu koulutus-
muoto tai -laitos listasta, joka nékyy saajatunnusetusivun vasemmassa alalaidassa. Alatunnuk-
sella kirjautuessa valitaan <Tayta lomake>.

3. Lomakkeiden tayttaminen

Kunkin koulutusmuodon tai laitoksen lomakkeen tayttadmisté varten on oma erillinen taytto-
ohje, jota paasee lukemaan lomaketta taytettdessa. Se saadaan nakyviin klikkaamalla joko
kohtaa <Tayttéohje> lomakkeen yldlaidassa tai muuta lomakkeessa olevaa linkkia. Lisaksi si-
vun oikeassa ylakulmassa on linkki tdhan jarjestelman kayttéohjeeseen.

Lomakekenttien valilla siirtyminen kannattaa tehda hiirella tai tabulaattorilla. Enter-nappaimen
kaytto joissakin selaimissa lahettaa keskenerdisen lomakkeen tallennukseen. Koulumuotokoh-
taisella alatunnuksella taytettaessa lomakkeelle paasee takaisin valitsemalla Jatka ja saajatun-
nuksella téytettdessa saajatunnusetusivun alareunasta ko. koulutusmuodon lomakelinkin
kautta.

Euromaaraisia lukuja tallennettaessa ei pida kayttaa valilyontia eika pilkkuja tai pisteita tuhat
erottimina.
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Tallennusjarjestelma tarkistaa tietojen loogisuutta tai oikeellisuutta. Jos <Tallenna lomake>
valinnan jalkeen tulee vihredlla varilla huomautus, kyseessa ei valttamatta ole virhe, vaan esi-
merkiksi kyseisen saajan kohdalla oleva poikkeuksellinen, mutta hyvaksyttava tilanne. Myo6s
ndissa tapauksissa on varmistettava, etta annetut tiedot ovat oikeat. Jos <Tallenna lomake>
valinnan jalkeen tulee virheilmoitus punaisella varilla, lomakkeessa on virhe. Silloin tulee pa-
lata takaisin korjaamaan virhe ja tallentaa lomake uudelleen. Jos virhetta ei voida heti korjata,
sen voi myos ohittaa valitsemalla <Tallenna lomake virheineen>. Annettuja tietoja voi palata
muuttamaan mydhemmin.

Kun lomake on taytetty, tiedot tallennetaan <Tallenna> -painikkeella, jolloin tiedot tallentuvat
tietokantaan. Tallennus voidaan tehda myds, jos tietojen antaminen halutaan keskeyttaa ja
jatkaa sita toisena ajankohtana. Silloin yleensa saadaan joukko virheilmoituksia, mutta siihen
mennessa lomakkeelle taytetyt tiedot tallentuvat tietokantaan.

Virheellinen tieto on aina korjattava ennen tallennusajan paattymista. Viimeksi tallennettu ver-
sio lomakkeesta sdilyy jarjestelman muistissa, jolloin tietoja voi korjata tai tdydentaa koko tal-
lennusajan.

Tallennusjarjestelmasta poistutaan kaskylld <Lopeta istunto>.

4. Tietojen arkistointi

Valtionosuudensaajan tulee arkistoida valtionapuviranomaiselle antamansa tiedot valtionosuu-
densaajan nimenkirjoitusoikeuden omaavan henkilon allekirjoituksella vahvistettuna. Arkistoi-
taviin tietoihin tulee liittda mukaan kaikki tiedot, josta ilmoitettujen tietojen oikeellisuus voi-
daan todentaa. Arkistokappaleiden tulee olla tarvittaessa valtionosuusviranomaisen saatavissa.

Tarvittaessa taytettyjen lomakkeiden tiedot saa myds tulostettua tallennusjarjestelmasta ko-
mennoilla <Tiedosto> ja <Tulosta>.

5. Ongelmia kirjautumisessa tai tallennuksessa

Jos olet unohtanut salasanan tai jos tietojen toimittaminen tallennusjarjestelméan kautta ei ole
mahdollista, ota yhteys Opetushallitukseen valtionosuuksiin puhelimitse tai séhkdpostitse
osoitteeseen valtionosuudet(at)oph.fi.

Jos tallennusjarjestelma antaa virheilmoituksen <Kayttajanimi ei ole kaytdssa>, tallennusjar-
jestelmaan todenndkdisesti yritetaan kirjautua koulumuotokohtaisella alatunnuksella sen jal-
keen, kun on jo aikaisemmin kirjauduttu saajatunnuksella tallennusjarjestelmdan ja sen jal-
keen saajatunnusndkyman sivun vasemmasta alalaidasta ko. alatunnuksen koulutusmuodon
lomakkeelle. Talléin kirjaudu tallennusjarjestelmadn saajatunnuksella ja vaihdetulla salasa-
nalla.

Opetushallituksen valtionosuuksien tallennusjarjestelmaan kirjautuminen edellyttaa, etta kay-
tettava selain ja tietoja tallentavan organisaation taustajarjestelma sallivat ns. basic-autenti-
koinnin. Esimerkiksi Edge-selaimessa tama on estetty, joten tietojen tallentamisessa tulee suo-
sia Google Chrome tai Mozilla Firefox-selainta.
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