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1 Allmant om anvandningen av HuoltoWebs anvandargranssnitt

1.1 Beskrivningar och instruktioner

Instruktionerna fér HuoltoWeb fas av den ansvariga anvandaren. Instruktionerna for
HuoltoWeb far inte lamnas ut till andra personer dn de som har ratt att anvdnda dem.

Instruktionerna for anvandningen av HuoltoWeb finns i sjalva applikationen.

1.2 Administrationstjanster

1.3 Roller

HuoltoWebs uppgifter om organisationer, anvandare och anvandarrattigheter administreras
med hjalp av systemets administrationstjanster. Innan administrationstjansterna tas i bruk
ska en ansvarig anvandare utses. Ansdkningar om rattigheter fér ansvariga anvandare
ldamnas elektroniskt via webbtjdnsten.

Den ansvariga anvandarens uppgifter:

e Foljer och 6vervakar anvandningen av HuoltoWeb i sin egen organisation samt ser till
att anvandarrattigheter ansoks endast for roller som motsvarar tjanste- eller
arbetsuppgifterna.

e Uppratta organisationens anvandarspecifika ansokningar och uppdatera andringar i
anvandaruppgifter i systemet via administrationstjansterna.

e Den ansvariga anvandaren ar skyldig att se till att onddiga anvdndarnamn avlagsnas
utan drojsmal och att anvandaruppgifterna ar uppdaterade i
administrationstjansterna for BDSforfragan.

e Skicka anvandarkoder till nya anvandare.

Rollerna delas in i underhallsroller och administrationstjansteroller. Med underhallsrollerna
uppdateras uppgifterna om systemet och med administrationstjansterollerna administreras
organisationens 6vriga anvandare.

Anvandarnas anvandarrattigheter till HuoltoWeb faststélls med hjalp av rollerna. Rollerna ar
kombinationer av HuoltoWebs produkter, det vill sdga skarmbilder med data. De olika
rollerna har rattigheter till olika dataskarmbilder. Rollerna faststalls i samband med att ett
avtal ingas eller tillstand beviljas. Roller kan utses enligt organisationens behov, sa att de
underlattar ansékan om anvandarrattigheter och gor rutinerna for beviljande av
anvandarrattigheter enhetliga. En anvdndare kan ha flera roller samtidigt.

Anvdndarna av administratorstjansten ansoker om administratorsrattigheter for de roller
som behovs for tjanstealigganden eller arbetsuppgifter direkt fran BDSforfragan. Ansékan
om rattigheter for den ansvariga anvandaren ska lamnas till Myndigheten for digitalisering
och befolkningsdata elektroniskt via webbtjdnsten.


https://asiointi.dvv.fi/#!/login
https://asiointi.dvv.fi/#!/login

1.4 Personliga anvandarnamn och l6senord

De behorigheter som den ansvariga anvandaren foreslar ska godkéannas vid Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata. Efter godkdannandet skapas ett personligt anvandarnamn
for anvandaren. Nar behdrigheten har godkants, skickas ett [6senord till den nya anvdandaren
till den personliga e-postadress som anges i ansdkan. Den ansvariga anvandaren loggar in i
BDSforfragan for att ta reda pa det nya anvandarnamnet och skickar anvandarnamnet till
anvandaren.

Av datasakerhetsskal skickas anvandarnamnet och l6senordet till den nya anvandaren pa
olika vagar.

Anvandaren ansvarar for anviandarnamnet och l6senordet och de far inte 6verlamnas till
andra.

Om anvandaren befarar att utomstaende kan ha fatt kinnedom om anviandarnamnet eller
I6senordet, ska anvandaren omedelbart underratta den ansvariga anvandaren i sin
organisation om saken.

Det ar ocksa mojligt att logga in i HuoltoWeb med ett organisationskort som har ett
organisationscertifikat som Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata beviljat.

Den forsta inloggningen sker alltid med anvdandarnamn och l6senord.
Om ett anvandarnamn inte anvants pa 12 manader, stiangs det utan separat meddelande.

1.5 Andring av behérighet och avldgsnande av anvandarnamn

Anvandaren av HuoltoWeb ska omedelbart meddela den ansvariga anvandaren om hans
eller hennes anstallningsforhallande upphor eller om han eller hon 6vergar till andra
uppgifter.

Den ansvariga anvandaren ska ocksa underrattas om langvarig franvaro eller andring av
anvandarens namn. Anvandaren av administratorstjansten avslutar behoérigheten eller gor
de nédvandiga andringarna i behoérigheterna eller anvandaruppgifterna.

1.6 Utskrift av uppgifterna

Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata rekommenderar att uppgifter som
hamtats via HuoltoWeb inte skrivs ut pa papper. Om det ar nédvandigt att skriva ut
uppgifterna ska det ske under direkt tillsyn av anvandaren. Utskrifterna ska behandlas och
forvaras sa att uppgifterna endast kan anvandas av sadana personer som behéver dem for
att skota sina arbetsuppgifter eller tjanstedligganden. Onddiga utskrifter ska forstoras pa ett
sdkert satt omedelbart efter anvandning.

1.7 Natverksanslutningar och webblasare

For att anvanda HuoltoWeb maste anvandarens arbetsstation vara uppkopplad mot internet.
Datakommunikation dver natet krypteras enligt SSL-protokollet och
direktforfragningstjansten anvands med en HTTPS-férbindelse.

HuoltoWeb kan anvdndas med webblasarna Microsoft Edge, Mozilla Firefox eller Google
Chrome.



2 Logga in i HuoltoWebs anvdndargranssnitt

Tjanstens inloggningssida finns pa adressen https://lapsenhuolto.vrk.fi.
Det I6nar sig att lagga till inloggningssidan i bokmarkena eller spara en genvag som en
separat ikon pa arbetsbordet.

Inloggning pa HuoltoWeb sker med anvandarnamn och I6senord eller med ett
organisationskort som innehaller ett certifikat.

Nar du loggar in ska du skriva in anvdndarnamnet och |6senordet i falten avsedda fér dem
och klicka pa knappen Logga in.

*
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Suomeksi P& Svenska

Tjansten https://lapsenhuolto.vrk fi kraver
inloggning. Anvéandarnamn: | |

Om du har problem med inloggningen kan du
kontakta kundsupporten eller bestalla ett nyit

I6senord. Logga in med certifikatkort

VTJ-applikationerna: tfn 020 343 433
Bestall ett nytt l6senord Innan inloggning, se till att kortet ar placerat i
kortlasaren.

Lé=senord: | |

| Logga in |

Vartti-applikationen: vartti@dww fi,
enbart arenden som hanfor sig till Vartti applikationen.

| Organisationskort |

Logga ut och stang webblasaren nar du ar klar med
anvandninagen.

2.1 Inloggning med anvandarnamn och l6senord

Skriv ditt personliga anvandarnamn i faltet Anvandarnamn. | filtet Lésenord ska du skriva
I6senordet for den forsta inloggningen. Du far anvdndarnamnet av den ansvariga
anvandaren. Losenordet for den forsta inloggningen har skickats till anvandaren som
krypterad e-post.

Administratorstjanstens anvandare far sina anvdndarnamn som ett krypterat meddelande
per e-post efter att tillstandsansékan godkants.

Du kan byta tjanstens sprak i inloggningssidans 6vre hogra kant.


https://lapsenhuolto.vrk.fi/

2.2 Forsta inloggningen pa HuoltoWeb

2.2.1 Godkénnande av anvandarvillkoren

(D Fér att fortsatta maste du acceptera anvindarvillkoren

Anvandningsvillkor
Personer som har fatt ett personligt anvéndarnamn och l6senord fér HuoltoWeb -anvéndargrénssnittet ska félja instruktionerna nedan.

Anvéndaren far anvénda uppgifter i befolkningsdatasystemet endast fér de arbets- och tjdnsteuppgifter som ndmns i HuoltoWeb-
anvandargranssnittets anmélningstillstand mellan Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata och
tillstandsmottagarorganisationen.

Omsorg och god databehandlingssed ska féljas vid all behandling av uppgifter. Det &r absolut forbjudet att anvénda eller titta pa
uppgifterna for anvandarens personliga syften.

Uppgifterna i BDS &r inte offentliga och uppgifterna far inte utlamnas till utomstaende. Av de uppgifter som tillstandsmottagaren hamtat
via tjénsten far endast sddana uppgifter inféras i egna register som tillstindsmottagaren har rétt att registrera enligt EU:s allmédnna
dataskyddsférerdning (679/2016), dataskyddslagen (1050/2018) eller ndgon annan lag.

Acceptera anvindarvillkoren

| samband med den forsta inloggningen visas for godkannande av tjanstens anvandarvillkor

Genom att fortsatta anvanda applikationen godkdnner du anvandarvillkoren.

Las igenom anvandarvillkoren.

2.2.2 Byta l6senord

bekrafta det.

Nar du loggar in forsta gangen i HuoltoWeb ska du ocksa byta ditt 16senord.

Skriv forst in det nuvarande l6senordet och darefter det nya I6senordet som du valt och

Losenordet ska ha minst tolv tecken och innehalla minst tre element av fyra: versaler,
gemener, siffror och specialtecken. Losenordet far inte innehalla delar av ditt eget namn
eller anvandarnamn. Losenordet ska bytas ut med 60 dagars mellanrum.

(D Ditt lésenord maste bytas

Du har ett temporért [6senord som maste &ndras. For att fortsatta anvdnda tjansten, &ndra ditt losenord via lanken nedan.
Hantering av anvandarkonton



“ Anvindartjénster

331 T2 Byte av losenord

Kaija Kaksi Huttula Nuvarande
lésenord

Férra inloggningen

23.7.2021 14:39

Senaste misslyckade inloggningen

Nytt 6senord

Bekréfta |6senordet

Ditt lésenord foréldras om 59

dagar! Formkrav for I5senord
Lasenord
« far inte innehalla anvéndarens namn (max tre efter varandra féljande
BYT LOSENORD P
tecken/bokstéver)
TILLSATT CERTIFIKATKORTET « far inte innehalla anvéndaridentifikationen
« far inte vara samma som de fem senaste l6senorden
SUOMEKSI * har en langd av minst 20 tecken (max 127 tecken)

« innehaller (tre av fdljande fyra)
o specialtecken, féljande !"#%/()?$§€+-_
o stora bokstaver (A-O)

0 sma bokstaver (a-6)
o siffror

_ Identifikationen sténgs, om du vid byte av I5senord ger det nuvarande -

Efter inloggningen 6ppnas tjanstens startsida.

Logga alltid ut fran tjansten genom att klicka pa knappen Logga ut pa startsidan. Om du
endast stanger webbldsaren kan forbindelsen forbli 6ppen.

Om du har 6ppnat flera olika webblasarfonster i HuoltoWeb sténgs de dvriga 6ppna fonstren
inte automatiskt nar du loggar ut. Uppgifter som 0ppnats i separata fonster syns tills dessa
fonster har stangts.

Stang alla 6ppna webbladsarfonster nar du loggar ut fran HuoltoWeb.
3 Kontaktuppgifter
3.1 Problem vid inloggningen

Sparrade |6senord 6ppnas i TietoEVRY Abp:s kundsupport, tfn 020 343 433. Anvdndaren kan
ocksa bestilla ett nytt I16senord via - lanken ”Bestall nytt I6senord” pa inloggningssidan.

For att fa ditt I16senord 6ppnat ska du veta ditt anvandarnamn och kunna svara pa
sdkerhetsfragan som faststalldes vid forsta inloggningen.

Om du inte vet ditt anvdndarnamn ska du ta kontakt med administratéren i din egen
organisation. Den ansvariga anvandaren far sina anvandarkoder fran Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata.



3.2 Stérningar och andra problem vid anvdandningen

3.3 Respons

Anmal eventuella stérningar och andra problem vid anvandningen av HuoltoWeb till
TietoEVRY Abp:s kundsupport, tfn 020 343 433 eller dvv.sd(at)tietoevry.com
eller ilmoitusliikenne(at)dvv.fi

Vid forfragningar som géller anvandningen av HuoltoWeb behdovs foljande uppgifter:

e Anvandarens namn
e Anvandarnamn
e QOrganisationens namn

Dessutom:
e En beskrivning av problemet
e Felmeddelanden som systemet gett
e Anvandarrollen som anvdandaren var inloggad med nar problemet uppstod.

Det ar lattare och snabbare att reda ut problemsituationer om du ger tillrdckliga uppgifter.

Du kan skicka respons om anvdndningen av HuoltoWeb till adressen
ilmoitusliikenne(at)dvv.fi



mailto:dvv.sd@tietoevry.com
mailto:ilmoitusliikenne@dvv.fi
mailto:ilmoitusliikenne@dvv.fi

	1 Allmänt om användningen av HuoltoWebs användargränssnitt
	1.1 Beskrivningar och instruktioner
	1.2 Administrationstjänster
	1.3 Roller
	1.4 Personliga användarnamn och lösenord
	1.5 Ändring av behörighet och avlägsnande av användarnamn
	1.6 Utskrift av uppgifterna
	1.7 Nätverksanslutningar och webbläsare

	2 Logga in i HuoltoWebs användargränssnitt
	2.1 Inloggning med användarnamn och lösenord
	2.2 Första inloggningen på HuoltoWeb
	2.2.1 Godkännande av användarvillkoren
	2.2.2 Byta lösenord


	3 Kontaktuppgifter
	3.1 Problem vid inloggningen
	3.2 Störningar och andra problem vid användningen
	3.3 Respons


