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Johdanto

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta tulivoimaan 1.1.2024. Sen myd6ta oikeus tuottaa
sosiaali- ja terveyspalveluja edellyttaa rekisterditymista palveluntuottajaksi ja vahintaan yhden
palveluyksikon rekisteréimista.

Laki tulee voimaan yksityisten palveluntuottajien osalta heti 1.1.2024. Julkisilla palveluntuottajilla
on pitka siirtymaaika. Rekisterdinnin tiedot tulee ilmoittaa valvontaviranomaiselle 31.12.2026
mennessa. Viranomaisten pitaa vieda tiedot Soteri-rekisteriin vuoden 2028 loppuun mennessa.

Palveluntuottajaa tai palveluyksikk6a koskevat rekisterdintihakemukset tehdaan Soterin
sahkoisessa asioinnissa. Viranomaiskasittelyn jalkeen hyvaksyttyjen rekisterdintien tiedot
viranomainen vie Soteri-rekisteriin.

Valvira yllapitaa valtakunnallista sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntuottajien ja
palveluyksikkojen rekisteria (Soteri) palveluntuottajien ja sosiaali- ja terveyspalvelujen
rekisterdintia, valvontaa ja tilastointia sekd muiden viranomaisten lakisaateisia tehtavia varten.
Valvira my6s vastaa rekisterin toimivuuteen liittyvien tietojarjestelmien ylldpidosta ja kehittamisesta
seka rekisterin yleisesta toiminnasta ja kaytettavyydesta, tietojen eheydesta, suojaamisesta ja
sailyttamisesta.

Valvira ja aluehallintovirastot ovat yhteisrekisterinpitajia. Valvira ja aluehallintovirastot vastaavat
kasittelyvastuullaan rekisteriin tallettamistaan tiedoista ja niiden luovuttamisesta seka tallentamiaan
tietoja koskevista, rekisterdidyn oikeuksien kayttdmiseen liittyvista pyynndista.

Valverin ja Soterin tietojen vastaavuus

Soteri-rekisterin kayttéonoton yhteydessa siirrettiin v. 2023 voimassa olleen lainsdadanndn
perusteella Valverissa olevien toimijoiden tiedot Valverista Soteriin. Muutoksen myd6ta Soteriin tuli
uusi kolmiportainen rakenne eli palveluntuottaja, palveluyksikko ja palvelupiste. Toinen muutos on,
ettd Valverissa kaytdssa ollut palvelualaluokittelu on korvattu Soterin palvelualaluokittelulla.

Tehdyssa tietojen siirrossa Valverissa nakynyt palveluala on maaritelty vastaavuustaulukon
perusteella muuttumaan Soterin palvelualaksi.

Kaytosta poistuneessa Valverissa oli palveluntuottaja- ja toimintayksikkotasot. Siksi Valverissa
palveluala ja henkildsto oli toimintayksikkotasolla. Valvontalain perusteella palvelujen tiedot pitaa
ilmoittaa palveluittain. Kaytannodssa tama tarkoittaa, etta palvelualat ja henkildstd ilmoitetaan
palvelualoittain.

Tietojen siirrolla Valverista Soteriin ei ole tehty mitdan muutoksia lupa- tai ilmoitustietoihin.
Valvontalain mukaan siirtymahetkella luvan tai ilmoituksen perusteella toimivat saavat jatkaa
toimintaansa aiemman luvan tai ilmoituksen perusteella. Soterin tiedot muutetaan siirtymaajan
kuluessa valvontalain mukaisiksi kaikilta osin.

Valvontalain mukaisesti Valviran tai aluehallintoviraston tulee viran puolesta ja maksutta muuttaa
toimialueellaan ennen lain voimaantuloa palveluntuottajalle myénnetyt luvat ja tehdyt rekisteréinnit
valvontalain mukaisiksi palveluntuottajan ja palveluyksikkojen rekisteréinneiksi kolmen vuoden
kuluessa lain voimaantulosta.



Omien tietojen katselu

Palveluntuottaja voi alkuvaiheessa katsella Soteri-rekisterissa olevia tietojaan valitsemalla

=

Niyta rekisteritietoja tai tee muutoksia

HUOM! Jos tarkoitus on vain katsella tietoja lomaketta ei saa Iahettaa viranomaiskasittelyyn.

o Lihetdvira maiskasittelyyn

Alkuvaiheessa, kun tietoja kay katsomassa talla toiminnolla jarjestelma tekee hakemuksesta
luonnoksen.
Jos tarkoitus oli vain katsella tietoja, luonnos pitaa poistaa.

Omat asiat

@ Luoppos 1.1.2024

Ohjeistus

Sosiaali- ja terveysministerio on julkaissut ohjeen Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta
annetun lain toimeenpanosta (stm.fi).

Aluehallintovirastot ja Valvira ohjeistavat palveluntuottajia rekisterodintiasioissa.

e Lue lisaa rekisterodintiasioista Valviran verkkosivuilta.
e Lue lisda rekisterointiasioista Aluehallintoviraston verkkosivuilta.

Soterin verkkosivut

e Lue lisda Soteri-rekisterista Valviran verkkosivuilta.
e Lue lisda Soteri-rekisterista Aluehallintoviraston verkkosivuilta.

Tassa ohjeessa kasitelldan rekisterdintihakemusten tekemista Soteri-asioinnissa.

Sahkdinen asiointi ohjaa lisdksi osaltaan hakemuksen tekemista. Loydat sdhkdisessa asioinnissa
ohjeita esimerkiksi kysymysmerkkikuvakkeiden takaa.


https://stm.fi/documents/1271139/1365571/Sote-valvontalain+soveltamisohje.pdf/90ebc10a-8a10-3bb4-423e-d2cb1259c4b0/Sote-valvontalain+soveltamisohje.pdf/Sote-valvontalain+soveltamisohje.pdf?t=1701349668622
https://stm.fi/documents/1271139/1365571/Sote-valvontalain+soveltamisohje.pdf/90ebc10a-8a10-3bb4-423e-d2cb1259c4b0/Sote-valvontalain+soveltamisohje.pdf/Sote-valvontalain+soveltamisohje.pdf?t=1701349668622
https://valvira.fi/sosiaali-ja-terveydenhuolto/rekisteroinnit-ja-luvat
https://avi.fi/asioi/yritys-tai-yhteiso/luvat-ilmoitukset-ja-hakemukset/sosiaali-ja-terveyspalvelut
https://valvira.fi/sosiaali-ja-terveydenhuolto/sosiaali-ja-terveydenhuollon-palveluntuottajille
https://avi.fi/soteri

Asioinnin ennakkotoimet

Suomi.fi valtuudet

Palveluntuottajan tulee antaa jollekin henkildlle valtuudet tehda palveluntuottajaa koskevia
hakemuksia Soteri-asioinnissa. Valtuudet annetaan Suomi.fi-palvelussa.

Organisaatioiden asiakaspalvelu auttaa yrityksia ja yhteis6jd Suomi.fi-palvelujen kaytdssa. Voit siis
my0s tarvittaessa soittaa numeroon 0295 535 115. Lisatietoa organisaatioiden asiakaspalvelusta
I16ydat Suomi.fi-sivustolta.

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain mukaisissa rekisterdintiasioissa kaytettava valtuus on
Sosiaali- ja terveydenhuollon rekisterodinti ja lupa-asioiden hoito. Talla valtuudella voi
valtuuttajan puolesta:

e Rekisterditya sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntuottajaksi
Rekisterdida oman tai yhteisen sosiaali- ja terveydenhuollon palveluyksikon.
Hakea Lupaa rajatun Iadkevaraston perustamiseksi tai ilmoittaa sellaisen perustamisesta.
Tarkistaa ja paivittaa rekisteritietoja.
Hakea muutosta tai tehda muutosilmoituksen rekisterissa oleviin tietoihin.

Asioinnin aloittaminen

Soteri-asioinnin osoite on: https://app.prod.soteriasiointi.cloud.valvira.fi/asiointi

Asioinnin valtuuden omaava henkild kirjautuu palveluun Suomi.fi kirjautuminen -toiminnolla.


https://www.suomi.fi/valtuudet/
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tuki-ja-neuvonta/organisaatioiden-asiakaspalvelu
https://app.prod.soteriasiointi.cloud.valvira.fi/asiointi

Yrityksen valinta
Tunnistautumisen jalkeen avutuu nakyma, jossa voi

1) hakea yritysta nimella tai tunnisteella Rajaa nimella tai tunnisteella -hakukentassa tai
2) valita yrityksen luettelosta, jossa nakyvat kaikki yritykset, jotka ovat valtuuttaneet henkilén
tekemaan kyseisen yrityksen rekisterdintihakemuksia.

H Suomi.fi Suomeksi (FI) ~

<« Keskeyts
Asioi yrityksen puolesta
Valitse yritys, yhdistys tai muu yhteis6, jonka puolesta haluat asioida

Rajaa nimelld tai tunnisteella

Kirjoita hakusana Q

1 yritys, 1 valittu

Nimi Tunniste

(®) Kesarekka Testifirma OY 7018208-1

Valitut yritykset, yhdistykset tai muut yhteisot

Kesarekka Testifirma OY
sk

B suomisi

Palvelun tuottaa Digi- ja véestétietovirasto. Saavutettavuus [

Kuva 1. Kuvakaappaus Soteri-asioinnista. Kuvassa ndkymé asioinnin kohdasta, jossa hakemuksen tekijé
valitsee, miten valitsee sen yrityksen, jonka hakemuksen haluaa tehda.

Soterin kayttdonottohetkelld aikaisemman lainsdadanndén mukaisen luvan tai ilmoituksen
perusteella toimiville palveluntuottajille avautuu mahdollisuus tehda muutoshakemuksia.

Uudelle palveluntuottajalle avautuu ndkyma Rekisteroidy palveluntuottajaksi. Taman valinnan
kautta uusi palveluntuottaja voi tehda joko pelkastaan rekisterdintihakemuksen palveluntuottajaksi
tai tayttaa samalla kertaa myos palveluyksikon rekisterdintihakemuksen tiedot.
Palveluntuottajarekisterdinti antaa yleisen kelpoisuuden toimita sote-palveluntuottajana.
Palveluyksikon rekisterdinti antaa mahdollisuuden aloittaa tosiasiallisen toiminnan.



Palveluntuottajaksi rekisteroityminen

Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntuottajaksi rekisterditymishakemusta tehtdessa valitaan
Sosiaali- ja terveyspalvelut -otsikon alta Rekisteroidy palveluntuottajaksi.

Palveluntuottajan tiedot

Yritystietojarjestelmasta siirtyneet tiedot tarkastetaan
Sosiaali- ja terveyspalvelut -valinnan jalkeen avautuu hakemuspohja.

Palveluntuottajan rekisterdintihakemusta tehtaessa tiedot ilmoitetaan ylapalkin valilehdilla.

© Palveluntuottaja @ Tuotettava palvelu @ Maksuliikenne A Vastuuhenkilot A Palveluyksikot

Kuva 2. Kuvakaappaus Soteri asioinnista. Kuvassa palveluntuottajan rekisterbintihakemuksessa nakyvét
ylépalkin valintavaihtoehdot. Valittuna Palveluntuottaja.

Palveluntuottaja-valilehti
Valilehdella nakyvat tiedot siirtyvat YTJ-palvelusta.
e Tarkasta, ovatko tiedot ajan tasalla.
¢ Tietoja ei voi muuttaa Soteri-asioinnissa.
o Kaythan paivittdmassa tiedot YTJ-palvelussa.

Tuotettava palvelu -valilehti
Valilehdella ilmoitetaan tuotettavan palvelun perustiedot.

e Tuotettava palvelu

e Onko julkinen vai yksityinen toimija?

e Toiminnan suunniteltu aloituspaiva

¢ Kielet, joilla palveluja annetaan.

e Onko palveluntuottajalla potilasrekisteri tai asiakasrekisteri ja rekisterinpitdjan yhteystiedot,
joihin rekisterdidyt voivat ottaa yhteytta.

o Tietojen julkaiseminen tietopalveluun. Valvontalain perusteella palveluntuottaja voi
perustellusta syysta kieltda yhteystietojen julkaisemisen tietopalveluun.

Maksuliikenne-valilehti

@ Palveluntuottaja @ Tuotettava palvelu @ Maksulikenne @ vastuuhenkilot @ Palveluyksikst

Kuva 3. Kuvakaappaus Softeri-asioinnista. Kuvassa palveluntuottajan rekisterbintihakemuksessa
nékyvét ylépalkin valintavaihtoehdot. Valittuna Maksuliikenne.

[Imoitetaan
e Verkkolaskutuksen OVT-tunnus.
e Verkkolaskutuksen valittajatunnus.


https://www.ytj.fi/index.html

e Onko postilaskutusosoite sama kuin postiosoite?

Vastuuhenkilot-valilehti

© Palveluntuottaja © Tuotettava palvelu © Maksuliikenne @ Vastuuhenkilat A Palveluyksikét

Kuva 4. Kuvakaappaus Soteri asioinnista. Kuvassa palveluntuottajan rekisterbintihakemuksessa nékyvét
yldpalkin valintavaihtoehdot. Valittuna Vastuuhenkilét.

limoitetaan rekisterdinnin yhteyshenkiloksi henkild, joka hoitaa rekisterdintiasiaa ja osaa antaa
lisatietoja.

Lomake avautuu painamalla +Lisaa yhteyshenkilo -painiketta. Lomakkeeseen ilmoitetaan:
e Etunimet
e Sukunimi
e Puhelinnumero
o Sahkoposti
o Alkupdivamaara

Yhteyshenkil6ita voi ilmoittaa useampia painamalla +Lisaa yhteyshenkilo -painiketta.

Vastuuhenkil6t valilehdella ilmoitetaan myds palveluntuottajan hallinnolliset vastuuhenkilét.

Lomake avautuu painamalla +Lisaa vastuuhenkil6 -painiketta. Lomakkeeseen ilmoitetaan:
e Etunimet
e Sukunimi
e Henkilétunnus, henkilétunnuksen tyyppi (Suomalainen, Ulkomainen)
e Koulutus (koulutukset, joilla on merkitysta tehtadvan kannalta.
e Tybkokemus
e Puhelinnumero
e Sahkdposti
o Aloituspaivamaara

Vastuuhenkil6ita voi ilmoittaa useampia painamalla +Lisaa vastuuhenkilo -painiketta.

Vastuuhenkil6t valilehdelld ilmoitetaan myds palveluntuottajan tosiasialliset edunsaajat.

Tosiasiallinen edunsaaja on henkild, jolla on suoraan tai valillisesti vahintaan 25
prosenttia osakeyhtién osakkeista tai osakkeiden tuottamasta aanivallasta tai
vastaava omistus- tai mdaraamisvalta, jos kyseessa on muu yhteis6 kuin osakeyhtio.

Lomake avautuu painamalla +Lisaa edunsaaja -painiketta. Lomakkeeseen ilmoitetaan:
e Etunimet
e Sukunimi
¢ Puhelinnumero
e Sahkopostiosoite
e Alkupaivamaara

Yhteyshenkil6ita voi ilmoittaa useampia painamalla +Lisaa edunsaaja -painiketta.



Palveluyksikon tiedot

@ Palveluntuottaja @ Tuotettava palvelu @ Maksuliikenne @ Vastuuhenkilst © Palveluyksikat

Kuva 5. Kuvakaappaus Soteri asioinnista. Kuvassa palveluntuottajan rekisteréintihakemuksessa nakyvét
ylépalkin valintavaihtoehdot. Valittuna Palveluyksikot.

Palveluyksikon tiedot ilmoitetaan valitsemalla ylapalkista Palveluyksikot.

Palveluyksikon tietojen tayttaminen aloitetaan painamalla +Lisaa uusi palveluyksikko -painiketta.

e Nakymaan avautuu vasemmalle navigointipalkki, jonka valilehdilla ilmoitetaan
palveluyksikon tietoja.
¢ Nakymassa olevat OID-tunnustiedot ovat jatkossa rekisterista tulevia tietoja.

@ 1. Palveluyksikkd
@ 2. Suunnitelmat
@ 3. Vastuuhenkilét

@ 4. Palvelupisteet

Kuva 6. Kuvakaappaus Soteri-asioinnin Palveluyksikké-valinnasta sivun vasempaan reunaan avautuva
navigointipalkki, jonka kautta ilmoitetaan palveluyksikén tiedot.

Palveluyksikon yhteystiedot
Palveluyksikon yhteystiedoista ilmoitetaan:
e Yksikon nimi
e Toimialat (Sosiaalipalvelu, Terveyspalvelu)
e Tietojen julkaisulupa (Palveluntuottaja voi valvontalain mukaan perustellusta syysta kieltaa
yhteystietojensa julkaisemisen tietopalveluun.
e Suunniteltu aloituspaivamaara
e Postiosoite
e Postinumero
e Puhelinnumero
e Postilokero
e Postilokeron postinumero
e Sahkoposti

Palveluyksikon suunnitelmat
limoitetaan:
e Palveluntuottajan vahvistus valvontalain mukaisista suunnitelmista.
- Suunnitelmista ilmoitetaan suunnitelman hyvaksymispaivamaara.
- Suunnitelman lisatiedot -kohtaa voi kirjoittaa mahdollisia lisatietoja
Vahvistus kysytaan
e Palvelujen toimintasuunnitelma
e Omavalvontasuunnitelma
e Laakehoitosuunnitelma
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o L&akehoitosuunnitelma tulee laatia aina, kun tarjotaan ladkehoitoa.
o Muussa tapauksessa suunnitelmaa ei tarvita.

Palveluyksikon vastuuhenkilot

lImoitetaan:
e FEtunimet
e Sukunimi

e Henkilétunnus, Henkilétunnukset tyyppi (Suomalainen, Ulkomainen)
e Koulutus (koulutukset, joilla on merkitysta tehtavan kannalta).

e Tyokokemus (kokemus, jolla on merkitysta tehtavan kannalta).

e Turvakiellon alkupdivamaara

e Postiosoite

e Postiosoitteen postinumero

e Puhelinnumero

e Sahkdposti

e Aloituspaivamaara

e Vastuuhenkilon lisatiedot

Vastuuhenkil6ita voi lisata useampia valitsemalla painamalla +Lisaa vastuuhenkilo -painiketta.

Tuotettavien palvelujen tiedot ilmoitetaan palvelupistetasolla

Palvelupisteissa tuotettaviin palveluihin liittyvat tiedot ilmoitetaan valitsemalla vasemmalla olevasta
navigointipalkista 4. Palvelupisteet

Palvelupisteen yleiset tiedot
Palvelupisteen tietojen ilmoittaminen aloitetaan painamalla + Lisaa palvelupiste.
Vasempaan navigointipalkkiin ilmestyy 4.1. (nimetdn palvelupiste).

limoitetaan palvelupisteen tiedot:

e Palvelupisteen nimi

e Palvelun antokielet

e Toimialat (Sosiaalipalvelu, Terveyspalvelu)

e Palvelupisteen suunniteltu aloituspaivamaara

¢ Puhelinnumero

e Sahkoposti

e Kayntiosoite

o Kayntiosoitteen postinumero

o Palvelupisteen sijaintikunta

e Toimintakunnat lisataan painamalla + Lisaa toimintakunnat
Huom. On tarkeda muistaa merkita kaikki toimintakunnat, jotta hakemus ohjautuu
oikean viranomaisen kasittelyyn.

Ensimmaisessa versiossa toimintakunnat valitaan luettelosta. Tulossa valintaa
helpottavaa ryhmittelya.

11



Vahvistus palvelupisteen suunnitelmista

Palveluntuottaja vahvistaa lakisaateisten asiakirjojen olemassaolon ilmoittamalla suunnitelman
paivamaaran. Suunnitelman lisatiedot -kenttdan voi tarvittaessa kirjoittaa lisatietoja. Suunnitelmia
ei tarvitse liittaa liitetiedostoina. Viranomainen pyytaa ne tarvittaessa.

Vahvistettavat suunnitelmat
e Pelastusviranomaisen paatdsasiakirja poistumisturvallisuusselvityksesta
e Valmius- ja jatkuvuussuunnitelma
e Pelastusviranomaisen paatdsasiakirja pelastussuunnitelma
e Laakehoitosuunnitelma
e Tietoturvasuunnitelma
o Tietosuojavastaava nimetty

Palvelupisteen Potilas- ja asiakasrekisterit
Kaytossa olevat rekisterit iimoitetaan painalla Nayta tai muokkaa tietoja.
limoitetaan
e Rekisterin nimi/nimet
¢ Millainen asiakas- tai potilasrekisteri on? (Sahkoinen, Manuaalinen).
¢ Kenen yllapitama rekisteri on? (Oma, Ulkoinen, Molemmat).
¢ Onko asiakas- tai potilasrekistereitda enemman kuin yksi (Kylla, Ei).

Tietojen ilmoittamisen jalkeen painetaan x Sulje.

Palvelupisteessa annettavat palvelut
Palvelupisteessa annettavien palvelujen ilmoittaminen aloitetaan painamalla + Lisaa palvelu.
limoitetaan:

e Asiakasryhma valitaan valikosta.

e Palveluala valitaan valikosta.

e Valintojen jalkeen painetaan Lisaa.

Palvelupisteen toiminta
limoitetaan:
e Suunniteltu asiakasmaara
Jos kyseessa on palvelu, jossa asiakkaat asuvat tai potilaita hoidetaan tietyssa
kiinteistdssa, jossa on selkeasti maariteltavissa oleva maara paikkoja, asiakasmaara
on sama kuin asiakas tai potilaspaikkojen maara (esimerkiksi sairaalan osasto tai
vuodeosasto tai vanhusten ymparivuorokautisen palveluasumisen yksikkd). Jos kyse
on avomuotoisesta palvelusta, asiakasmaara on arvio.
e Palvelun aloituspaivamaara
Paivamaara, josta alkaen haet kyseisen palvelualan rekisterdimista. Aloituspaivaa ei
voi merkitd menneisyyteen.
e Paikka, jossa palvelua tarjotaan (palvelun antopaikka) valitaan valikosta

Palvelualan henkilokunta

Henkildstdon maara ja koulutus merkitdan jokaiselle palvelupisteessa annettavalle palvelualalle
erikseen.
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Henkildston maara tulee jakaa eri palvelualoille sen mukaan, mika osuus heidan tydajastaan
kohdistuu kyseiselle palvelualalle. Jaottele henkildsté omaan, alihankintana ostettuun ja
vuokrattuun henkildstéon. Henkildston maara merkitdan henkildtydvuosina.

Henkildkunta ilmoitetaan painamalla + Lisaa henkilokunta. Valinnan jalkeen avautuu nakyma,
jossa vasemmalla nakyy Henkilokunta 1, joka tarkoittaa ensimmaista ilmoitettavaa
henkildstéryhmaa.

Ensimmaisen henkildstéryhman tiedot lisatdan painamalla Nayta tai muokkaa tietoja.
Henkiloston rooli valitaan valikosta ja henkilotyovuodet eritellaan omaan, alihankittuun ja
vuokratydvoimaan

Uuden henkildstorivin voi lisata painamalla + Lisaa henkilokunta. Valinnan jalkeen avautuu
nakyma, jossa vasemmalla ndkyy Henkilokunta 2, joka tarkoittaa toista ilmoitettavaa
henkildstoryhmaa.

Toisen henkildstoryhman tiedot lisatdan painamalla Nayta tai muokkaa tietoja.
Henkildston rooli valitaan valikosta ja henkildtydvuodet eritellddn omaan, alihankittuun ja
vuokratydvoimaan

Palvelualan vastuuhenkilot

Jokaisella palvelualalla tulee olla vastuuhenkild. Tietyn palvelualan vastuuhenkild voi olla eri
henkild kuin palveluyksikdn vastuuhenkild, esimerkiksi erikoisalan mukaan. Sosiaalipalvelussa
esimerkiksi sosiaalityo -palvelualan vastuuhenkildn tulee olla sosiaalityontekija.

Vastuuhenkildn tiedot ilmoitetaan valitsemalla + Lisaa palvelun vastuuhenkilo.
limoitettavat tiedot:

e Etunimet

e Sukunimi

e Henkilétunnus ja Henkildtunnuksen tyyppi (Suomalainen, Ulkomainen)

¢ Koulutus (koulutukset, joilla on merkitysta tehtavan kannalta).

e TyoOkokemus

e Postiosoite

e Postiosoitteen postinumero

e Puhelinnumero

e Sahkoposti

e Aloituspaivamaara

e Vastuuhenkildn tehtava

¢ Vastuuhenkiléita voi ilmoittaa useamman painamalla +Lisda palvelun vastuuhenkilo.
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Hakemuksen lahettaminen kasittelyyn

Kun kaikki hakemuksen kohdat on taytetty, hakemusta voi esikatsella. On tarkeaa, etta
hakemuksen kaikki pakolliset tiedot on ilmoitettu oikein. Jarjestelma ilmoittaa puuttuvista tai
virheellisisista tiedoista.

Hakemusta ei voi lahettda kasittelyyn ennen kuin kaikki pakolliset kohdat tai jarjestelman
ilmoittamat kohdat on korjattu.

Hakemuksen voi myds tallentaa keskeneraisena ja lahettaa mydhemmin.

Viranomaiskasittelyyn lahettdminen tapahtuu painamalla = Laheta viranomaiskasittelyyn.

Rekisterointihakemuksen kasitteleminen viranomaisessa

N —

. Asiakkaan lahetettya rekisterdintihakemuksen, viranomainen ottaa asian kasittelyyn.
. Tarkastaessaan hakemusta viranomainen kirjaa hakemuksen yhteyteen mahdolliset

lisdselvitys- ja taydennyspyynnot. Viranomainen palauttaa tassa tapauksessa hakemuksen
palveluntuottajalle.

Palveluntuottaja tai palveluntuottajan valtuuttama henkildé saa hakemuksen viranomaisen
merkinndilla asiointitililleen.

Palveluntuottajan valtuuttama henkild saa palautetun hakemuksen nakyvilleen ja tekee siihen
viranomaisen pyytamat lisdselvitykset ja tdydennykset.

Tehtyaan pyydetyt toimenpiteet, palveluntuottaja tai palveluntuottajan valtuuttama henkild
palauttaa hakemuksen viranomaiskasittelyyn.

Asian kasittelyn lopuksi viranomainen tekee asiasta paatoksen ja siirtdd hyvaksyttavien
rekisterdintien tiedot Soteri-rekisteriin.

Palveluntuottaja saa tiedon paatdksesta ja paatdksen asiointitililleen.

Yhteinen palveluyksikko

Tama osio taydennetdan ohjeeseen mydhemmin.
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Muutoshakemus

Hyvaksyttyja rekisterdinteja koskevat muutoshakemukset tehdaan Soteri sdhkoisen asioinnin
kautta.

Aloitus
e Tunnistaudu palveluun.
e Valitse edustettava yritys.
e Valitse rekisteroity palveluntuottaja, josta haluat tehda muutoshakemuksen.

Tunnistautumisen jalkeen muutoshakemuksen tekija saa nakyvilleen hakemuslomakkeelle kaikki
Soteri-rekisterissa olevat tiedot.

Muutoshakemuksen tekeminen
Mahdollisia muutoksia ovat:

o Tietokentissa olevien tietojen rekisteritietojen muutokset.

o Palveluyksikdn lisdaminen.

e Palvelupisteen lisddminen palveluyksikkdon.

e Palvelualan lisdaminen palvelupisteeseen.

e Palveluyksikon, palvelupisteen tai palvelualan vastuuhenkilén vaihtaminen.

e Palveluyksikon tai palvelupisteen toiminnan lopettaminen tai keskeyttaminen.
e Palveluntuottajan koko toiminnan lopettaminen.

Yritystietojarjestelmasta (YTJ) siirtyvia tietoja ei voi muuttaa Soteri-asioinnin kautta. Siirtyneet
tiedot pitaa korjata YTJ-palvelussa.

Muutokset tehdaan avautuneessa hakemuksessa muuttamalla tietoja hakemuslomakkeen
asianomaisessa kohdassa.

Lomakkeella siirtyminen toimii aivan samoin kuin alkuperaista rekisterdintihakemustakin tehtaessa.

Rekisteritietojen muuttaminen
Muutoshakemuksen tekeminen aletaan painamalla Hae rekisterdinnin muutoksia.

Palveluntuottajan tiedot 16ytyvat ylapalkista.

@ Palveluntuottaja @ Tuotettava palvelu @ Maksuliikenne @ Vastuuhenkilit @ Palveluyksikot

Kuva 7. Kuvakaappaus Soteri-asioinnin ylhdélla olevasta navigointipalkista, jonka kautta padéasee siirtyméaan
kohtiin, joiden tietoja haluaa muuttaa.

Palveluyksikon ja palvelujen tiedot I6ytyvat Palveluyksikot valinnan jalkeen vasemmalle
ilmaantuvan navigointipalkin kautta.
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@ 1. Palveluyksikké
© 2. Suunnitelmat
@ 3. Vastuuhenkilét

@ 4. Palvelupisteet

Kuva 8. Kuvakaappaus Soteri-asioinnista Palveluyksikét valinnan vasemmalle ilmaantuvasta
navigointipalkista, jonka kautta paéasee siirtyméaéan palveluyksikén kohtiin, joiden tietoja haluaa muuttaa.

Kun naytolla olevan tiedon korvaa uudella tiedolla tietokentan alapuolelle tulee nakyviin tieto
Muuttunut ja tieto siitd, miten tieto on muutoshakemusta tehtdessa Soteri-rekisterissa. Tieto ei
paivity rekisteriin suoraan, vaan vaatii ensin viranomaishyvaksynnan.

Palveluntuottajan laskutustiedot

Verkkolasku

Verkkolaskutuksen OVT-tunnus @

66666666666666

Rekisteri: 12.10.2023

003721541420

Kuva 9. Kuvakaappaus Soteri-asioinnista. Kuvassa esimerkki siitd, miten verkkolaskutuksen OVT-tunnuksen
muuttaminen ndkyy hakemuksen tekijélle.

Palveluyksikoiden, palvelupisteiden ja palvelualojen lisaaminen

Palveluyksikon lisaaminen
1. Paina ylhaalla olevasta navigointipalkista Palveluyksikot -painiketta.
2. Lisaa uusi palveluyksikkd painamalla + Lisaa uusi palveluyksikko -painiketta.
3. Tayta uuden palveluyksikdn tiedot sivun 9 mukaisesti.

Palvelupisteen lisaaminen jo rekisteroityy palveluyksikkoon.
1. Paina ylhaalla olevasta navigointipalkista Palveluyksikot -painiketta.
2. Valitse vasemmalle avautuvasta navigointipalkista 4. Palvelupisteet.
3. Valitse +Lisaa palvelupiste.
4. Tayta palvelupisteen tiedot sivun 10 mukaisesti.

Palvelualan lisaaminen jo rekisteroityyn palvelupisteeseen
1. Paina ylhaalla olevasta navigointipalkista Palveluyksikot -painiketta.
2. Valitse vasemmalle avautuvasta navigointipalkista 4. Palvelupisteet.
3. Valitse palvelupiste, johon haluat lisata palvelualan.
4. Valitse sivun alaosasta +Lisaa palvelu.
5. Tayta uuden palvelun tiedot sivun 11 mukaisesti.
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Toiminnan lopettaminen ja keskeyttaminen

Palveluyksikon toiminnan keskeyttaminen

1.
2.

3.
4.

Paina ylhaalla olevasta navigointipalkista Palveluyksikot -painiketta.

Valitse Palveluyksikk®-otsikon alla olevasta valintalaatikosta Palveluyksikkd, jonka
toiminnan haluat keskeyttaa.

Valitse Keskeyta toiminta.

Merkitse keskeytyksen alku- ja loppupaivamaara.

Palvelupisteen toiminnan keskeyttaminen

1.
2.
3.

4.
5.

Paina ylhaalla olevasta navigointipalkista Palveluyksikot -painiketta.

Valitse vasemmalla olevasta navigointipalkista 4. Palvelupisteet.

Etsi Hae palvelupistetta -toiminnolla tai Palvelupiste-otsikon alla olevasta valintalaatikosta
palvelupistetta, jonka toiminnan haluat keskeyttaa.

Valitse Keskeyta toiminta

Merkitse keskeytyksen alku- ja loppupaivAmaara.

Palveluyksikon toiminnan lopettaminen

1.
2.

3.
4.

Paina ylhaalla olevasta navigointipalkista Palveluyksikot -painiketta.

Valitse Palveluyksikk®-otsikon alla olevasta valintalaatikosta Palveluyksikkd, jonka
toiminnan haluat lopettaa.

Valitse Lopeta toiminta.

Merkitse lopetuksen paivamaara.

Palvelupisteen toiminnan lopettaminen

1.
2.
3.

4.
5.

Paina ylhaalla olevasta navigointipalkista Palveluyksikot -painiketta.

Valitse vasemmalla olevasta navigointipalkista 4. Palvelupisteet.

Etsi Hae palvelupistetta -toiminnolla tai Palvelupiste-otsikon alla olevasta valintalaatikosta
palvelupistetta, jonka toiminnan haluat lopettaa.

Valitse Lopeta toiminta.

Merkitse lopetuksen paivamaara.

Palvelualan lisaaminen palvelupisteeseen

1.
2.
3.

2

Paina ylhaalla olevasta navigointipalkista Palveluyksikot -painiketta.

Valitse vasemmalle avautuvasta navigointipalkista 4. Palvelupisteet.

Etsi Hae palvelupistetta -toiminnolla tai Palvelupiste-otsikon alla olevasta valintalaatikosta
palvelupistetta, johon haluat lisata palvelualan.

Valitse +Lisaa palvelupiste.

+ Lisaa palvelu.

Tayta palvelun tiedot sivun 11 mukaisesti.
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