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1 Mika on ORK:n viranomaisportaali ja kuka sita kayttaa?

Oikeusrekisterikeskus (ORK) vastaa sakon taytantdonpanosta annetun lain nojalla useiden rangaistus-
luonteisten hallinnollisten seuraamusten seka maksettavaksi tuomittujen uhkasakkojen taytantéonpa-
nosta. Naista ratkaisulajeista voidaan kayttaa yhteisnimea hallinnollinen seuraamus. ORK on saanut
aiemmin tiedon hallinnollisista seuraamuksista sakkoluettelo-nimisella dokumentilla. Ratkaisun tehnyt
viranomainen on tehnyt taytantdédnpanoilmoituksen toimittamalla ORK:lle kasin tai tietokoneella tayte-
tyn sakkoluettelon postitse tai sdhkopostitse. ORK panee taytant66n myds poliisin maaraamat ylikuor-
mamaksut. Myds nama seuraamukset ovat rangaistusluonteisia hallinnollisia seuraamuksia. Ylikuor-
mamaksuista on tehty taytantédnpanoilmoitus siten, etta poliisissa tehty paatoés ylikuormamaksun maa-
raamisesta on toimitettu ORK:lle postitse tai sahkopostitse. Saatujen tietojen perusteella taytantéonpa-
noperusteet on tallennettu ORK:n taytantdéénpanotietojarjestelma Rajsaan.

Oikeusrekisterikeskuksen viranomaisportaali (myoéh. VOP) korvaa tdhan asti kaytéssa olleet manuaali-
set ilmoitusmenettelyt uudella séhkdisella ilmoitustavalla. VOP:n avulla hallinnollisia seuraamuksia
maaraavat viranomaiset voivat tehda taytantdéonpanoilmoituksen sahkdisesti suoraan ORK:n uuteen
taytantdédnpanotietojarjestelma Tapsaan. VOP:n kayttajind toimivat seuraamuksia maaraavat viran-
omaiset kunnallis-, alue- ja valtionhallinnossa. VOP:ssa kayttajan on lisdksi mahdollista varata kayt-
téonsa perintatunnuksia, joita viranomainen tarvitsee varatessaan maksuvelvolliselle maksutilaisuuden
naissa asioissa. VOP:ssa kayttaja voi muodostaa kayttdonsa myds PDF-muotoisen maksudokumentin,
jolla maksutilaisuus voidaan kaytannéssa toteuttaa. Lisaksi kayttaja pystyy tarkastelemaan kayttéonsa
varaamien perintatunnusten tietoja: onko kyseiselle perintdtunnukselle luotu maksudokumentti ja/tai
onko kyseisesta perintdtunnuksesta tehty jo taytantdéonpanoilmoitus ORK:lle. Nakyma asioihin on
VOP:ssa kirjautujakohtainen, eika kayttaja pysty nakemaan muiden samassa organisaatiossa tyosken-
televien henkildiden varaamiin perintatunnuksiin liittyvia tapahtumia.
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2 Sanasto ja lyhenteet

Asiointitaulukko
» VOP:n etusivulla ndkyva listaus asioista, joista kayttaja vastaa ja on vastannut VOP:ssa.
Hallinnollinen seuraamus
» Rangaistusluonteinen hallinnollinen seuraamus tai uhkasakko.
Maksudokumentti
» PDF-muotoinen asiakirja, jonka kayttaja voi muodostaa VOP:ssa ja jolla maksuvelvolli-
selle voidaan varata maksutilaisuus hallinnollisen seuraamuksen maksamiseksi.
Koontidokumentti
» PDF-muotoinen asiakirja, jonka VOP voi muodostaa kayttajalle perustuen niihin tietoihin,
jotka taytantdéonpanoilmoituksella on ilmoitettu ORK:lle.
ORK
» Oikeusrekisterikeskus
Perintatunnus
> Yksildiva tunniste, kun kayttaja hoitaa tiettya asiaa VOP:ssa ja kun maksuvelvollinen
tekee maksusuorituksen asiassa ORK:lle.
Rangaistusluonteinen hallinnollinen seuraamus
» Sakon taytantdonpanosta annetussa laissa esiintyva kasite, jolla tarkoitetaan hallinnolli-
sia seuraamusmaksuja (lyhyemmin seuraamusmaksu).
SakkoA
» Valtioneuvoston asetus sakon taytantdonpanosta
SakkoTpL
» Laki sakon taytantdéonpanosta
Sakkoluettelo
» Asiakirja, jonka avulla taytantédnpanoilmoitus on tehty ORK:lle ennen VOP:n kayttéon-
ottoa.
Tapsa-jarjestelma
» ORK:n taytantdédnpanojarjestelma, johon VOP on integroitu.
Tietorivi
» Asiointitaulukossa nakyva yksittainen rivi, jossa on aina vahintaan perintatunnus.
Taytantéonpanoilmoitus
» ORK:lle tehtava ilmoitus seuraamuksen maaraamisesta tai tuomitsemisesta maksetta-
vaksi. lImoituksen tietojen perusteella ORK tallentaa taytantdédnpanoperusteen hallinnol-
listen seuraamusten rekisteriin ja suorittaa tarvittaessa taytantoonpanotoimia, jos asiaa
ei ole maksettu viranomaisen varaamalla maksutilaisuudella.
VOP
» Oikeusrekisterikeskuksen viranomaisportaali (lyhyemmin ORK:n viranomaisportaali).
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3 Asiaan vaikuttava lainsaadanto

Oikeusrekisterikeskus (ORK) on oikeusministerion hallinnonalaan kuuluva virasto, jonka tehtavana on
huolehtia sakkoihin, menettamisseuraamuksiin, maksuihin ja saataviin liittyvista taytantéénpanotehta-
vista seka kayttaa valtion puhevaltaa naissa tehtavissa. (Laki Oikeusrekisterikeskuksesta 1 §:n 1 mom.
2 kohta) Edelleen ORK vastaa sakon taytantdonpanosta annetussa laissa (SakkoTpL) tarkoitetusta
taytantdonpanosta ja kayttaa valtion puhevaltaa tadytantdon pantavina oleviin seuraamuksiin liittyvissa
asioissa (SakkoTpL 3 §:n 1 mom.).

SakkoTpL:n 1 §:ssd sadadetaan lain soveltamisalasta. Siihen kuuluu mm. laaja joukko rangaistusluon-
teisia hallinnollisia seuraamuksia. (SakkoTpL 1 §:n 2 mom.) Maara on kasvanut viime vuosina merkit-
tavasti, kun hallinnonalakohtaiseen saantelyyn on sisallytetty uusia rangaistusluonteisia hallinnollisia
seuraamuksia. Uudet seuraamukset on viime vuosina sisallytetty sddnndnmukaisesti lain soveltamis-
alan piiriin." Lisaksi soveltamisalaan kuuluu myds uhkasakko. (SakkoTpL 1 §:n 3 mom. 2 kohta) Ran-
gaistusluonteinen hallinnollinen seuraamus seka uhkasakko ovat lain tarkoittamia seuraamuksia ja saa-
tavia. (SakkoTpL 2 §:n 1 mom. 1 ja 2 kohta)

3.1 Maksutilaisuus

Kun seuraamus pannaan taytantoon SakkoTpL:n nojalla, saatavan ensimmaisena asteena maksetta-
vaksi maaranneen tuomioistuimen tai viranomaisen on varattava maksuvelvolliselle tilaisuus saatavan
maksamiseen. (SakkoTpL 5 § 1 mom.) Varsinainen maksutilaisuus varataan liittdmalla saatavaa kos-
kevaan ratkaisuun saatavan maksamista ja maksusuorituksen oikeaa kohdentamista varten tarvittavat
tilitiedot ja muut tiedot. Ratkaisuun on my®6s liitettava tieto siita, ettd saatavan taytantéénpanoon voi-
daan ryhtya sen tultua taytantdonpanokelpoiseksi. (SakkoTpL 5 § 2 mom.) Maksamista ja maksusuo-
rituksen oikeaa kohdentamista varten tarvittavilla tilitiedoilla ja muilla tiedoilla tarkoitetaan seuraavia
tietoja:

seuraamuksen maarannyt tuomioistuin tai viranomainen;

tuomioistuimen tai viranomaisen ratkaisun yksilGintitiedot;

ratkaisun antamispaiva;

maksuvelvollisen tunnistetiedot taikka vastaavat oikeushenkiloa koskevat tiedot;

saatavan rahamaara;

saatavan maksamiseksi tarvittavat viitetiedot;

ORK:n tilitiedot ja yhteystiedot;

ilmoitus siita, ettd saatavan taytantdonpanoon voidaan ryhtya ulosottotoimin, jollei sitd makseta
ORK:n maksukehotuksessa maarattyyn erdpaivaan mennessa.

© N gk owbd-~

(Valtioneuvoston asetus sakon taytantéonpanosta [SakkoA] 7 § 1 mom. kohdat 1-8)

3.2 Taytantoonpanoilmoitus

Kun seuraamus pannaan taytantéon SakkoTpL:n nojalla, tuomioistuimen ja viranomaisen on ilman ai-
heetonta viivytysta ilmoitettava ORK:lle ratkaisustaan, jolla se on maarannyt lain soveltamisalaan kuu-
luvan seuraamuksen. (SakkoTpL 4 § 1 mom.) Muu kuin oikeushallinnon viranomainen ilmoittaa ratkai-
sustaan toimittamalla ORK:lle seuraamuksen taytantddnpanoa varten tarvittavat tiedot. (SakkoTpL 4 §
3 mom.). Varsinainen taytantéénpanoilmoitus tehdaan toimittamalla ORK:lle tiedot teknisen rajapinnan

1 Soveltamisalan piiriin ei kuitenkaan sisally mm. joukkoliikenteen tarkastusmaksut ja pysdkéintivirhemaksut, eivitka vero-
tukseen, tullaukseen, sosiaalivakuutukseen ja eldkevakuutukseen liittyvat rangaistusluonteiset hallinnolliset seuraamukset.
(HE 5/2025 vp. s. 37)
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valityksella tai muulla tavoin sahkoisesti. (SakkoA 1 § 2 mom.) ORK:lle tehtava taytantdéonpanoilmoitus
sisaltaa edelleen seuraavat tiedot:

1) seuraamuksen maarannyt viranomainen;

2) tuomioistuimen tai viranomaisen ratkaisun viitetiedot;

3) ratkaisun antamispaiva;

4) tiedot ratkaisun lainvoimaisuudesta ja mahdollisesta muutoksenhakutuomioistuimesta;

5) maaratty seuraamus ja sen rahamaara tai muu sisalto;

6) seuraamuksen kohteena olevan henkilén henkilétunnus ja muut tunnistetiedot seka yhteystiedot

taikka vastaavat oikeushenkil6a koskevat tiedot;
7) muut kuin 1-6 kohdassa tarkoitetut tdytantdonpanon kannalta tarpeelliset tiedot.
(SakkoA 2 §:n 1 mom. kohdat 1-7)

4 ORK:n viranomaisportaalin kayton aloittaminen

Kun viranomainen valmistelee paatosta, jolla maarataan tai tuomitaan maksettavaksi hallinnollinen seu-
raamus, viranomaiselle syntyy tarve VOP:n kayttdédn. Koska seuraamuksen ensimmaisend asteena
maaraavan viranomaisen tulee huolehtia maksutilaisuuden varaamisesta maksuvelvolliselle, viran-
omaisen kaytossa tulee olla perintdtunnus ja viranomaisella tulee olla keino ja tapa maksutilaisuuden
varaamiseen siind vaiheessa, kun asia on ratkaisukypsa.

VOP on jarjestelma, jonka avulla viranomainen:
e saa kayttdonsa perintatunnuksia
¢ voi muodostaa maksudokumentin.

Maksudokumentilla maksuvelvolliselle voidaan konkreettisesti toteuttaa maksutilaisuus hallinnollisen
seuraamuksen maksamiseksi. VOP:n kaytdn aloittaminen lahtee siis viranomaisen tarpeesta huolehtia
lakisdateisesta velvoitteestaan. Ennen kayton aloittamista viranomaisen on valittava, kumpi valittavissa
olevista tunnistautumistavoista (Suomi.fi ja Virtu) on omalle organisaatiolle parempi vaihtoehto.?

5 Tunnistautuminen

Kayttajan on mahdollista tunnistautua VOP-jarjestelmaan kahdella eri tavalla, Suomi.fi-tunnistautumi-
sella tai Virtulla. Molempia kirjautumistapoja yhdistaa se, etta kayttaja tunnistautuu oman organisaati-
onsa edustajana, ei yksityishenkilona. Kayttajan tunnistautuminen VOP:iin on kuitenkin yksildllinen, ei-
vatkd samassa organisaatiossa tyoskentelevat henkilot nde muiden oman organisaationsa henkildiden

2 Kaytén aloittamiseen liittyva kirjautumistavan valinta on merkityksellinen, koska jos kdyttdja tunnistautuu VOP:iin esim.
Suomi.fi-tunnistautumisella ja aloittaa asian hoidon, hdn ei nde samoja tietoja, jos han mydhemmin kirjautuu palveluun
Virtu-tunnistautumisen avulla. Eli jos kayttdja on luonut ja varannut perintdtunnuksen seka luonut maksudokumentin tie-
tylle asialle Suomi.fi-tunnistautuneena, han ei nde tietoja ndista toimenpiteistd, jos hdn tunnistautuu myéhemmin palve-
luun Virtu-tunnistuksella.



8 (42)

k VOP - Kayttdjan opas
or o 24.9.2026

OIKEUSREKISTERIKESKUS
RATTSREGISTERCENTRALEN

asioita. Tiivistettyna VOP:n nakyma on siis kirjautujakohtainen, eikd organisaatiokohtainen.?
Kayttajan tulee ottaa tdma huomioon aloittaessaan yksittdisen asian hoidon VOP:ssa. Tunnistautumis-
sivulla nakyma kayttajalle on seuraava:

0 rk — ORK:n viranomaisportaali suomelsi P4 svenska

OIKEUSREKISTERIKESKUS
RATTSREGISTERCENTRALEN
Oikeusrekisterikeskuksen viranomaisportaali

Oikeusrekisterikeskuksen viranomaisportaali on sahkdinen palvelu, jossa viranomainen voi tehda taytantoonpanoilmoituksen Oikeusrekisterikeskukselle (ORK) hallinnollisesta
seuraamuksesta. Hallinnollisia seuraamuksia ovat rangaistusluonteinen hallinnollinen seuraamus ja uhkasakko. Viranomainen voi palvelussa my@s varata kayttoonsa perintétunnuksia
sekd luoda maksudokumentteja. Maksudokumentilla maksuvelvolliselle varataan maksutilaisuus hallinnollisen seuraamuksen maksamista varten.

Tunnistautuminen

ORK:n viranomaisportaaliin tunnistaudutaan Suomi.fi-tunnistuksella tai Virtu-kéyttdjatunnistusjarjestelmdn avulla. Suomi.fi-tunnistautumiseen tarvitaan suomalaiset
pankkitunnukset, mobiilivarmenne, hightrust.id-mobiilisovellus tai varmennekortti.

E Suomi.fi
& VIRTU

Kuva 1. VOP:n tunnistautumissivu, jossa on kuvakkeet Suomi.fi seka VIRTU.

Kirjautumistapoja ja niiden eroavaisuuksia kuvataan tarkemmin seuraavaksi.

5.1 Tunnistautuminen Suomi.fi-tunnistuksella

Suomi.fi-tunnistus on vahvan tunnistautumisen palvelu, jonka avulla henkil6t voivat tunnistautua moniin
suomalaisiin julkishallinnon sahkoéisiin palveluihin. Suomi.fi-tunnistautumista on mahdollista hyédyntaa
tunnistautumisessa VOP:iin, kun kayttaja painaa VOP:n kirjautumissivulla kuvaketta Suomi.fi (Kuva 1).

Kayttdjan organisaation tulee kuitenkin toteuttaa ennakkotoimia, jotta Suomi.fi-tunnistautuminen
VOP:iin on mahdollista. Kayttajan Suomi.fi-tunnistautuminen edellyttda voimassa olevaa valtuutta asi-
oida VOP:ssa organisaation puolesta. Kayttajalle ei ole asemansa perusteella automaattisesti valtuutta
asioida organisaation puolesta VOP:ssa*. Kayttdjan on yhdesséa organisaationsa kanssa huolehdittava
VOP-tunnistautumiseen tarvittavan valtuuden hankkimisesta ennen ensimmaista tunnistautumista.

3 T4t3 voi konkretisoida esimerkin avulla. Organisaatiossa X tydskenteleva kiyttija A kirjautuu VOP:iin ja varaa perintdtun-
nuksen 70000000 ja luo maksudokumentin asiassa. Tasta tallentuu uusi tietorivi VOP:iin (kts. kohdasta 8 Asiointitaulukko)
Kayttdja A kirjautuu ulos VOP:sta ja ratkaisu annetaan tiedoksi maksuvelvolliselle. Kayttdja A:n organisaation tulee seurata
saako tehty ratkaisu lainvoiman ennen kuin asiassa tehdaan taytantdéonpanoilmoitus ORK:lle. Organisaatiossa X selvitetddn
hallintotuomioistuimesta muutoksenhakuajan paattymisen jalkeen, etta ratkaisusta ei ole valitettu. Organisaatiossa X tyos-
kentelee kayttaja B, joka kayttaa myos VOP:ia. Kdyttdja A:n tulee kuitenkin kirjautua uudelleen VOP:iin ja tehda perintatun-
nusta 70000000 koskeva taytantéonpanoilmoitus ORK:lle. Kayttdja B ei voi tehda taytantéonpanoilmoitusta ORK:lle perin-
tatunnuksesta 70000000, koska hanelle ei ole nakyvyytta tdhan asiaan oman kirjautumisensa kautta. Nakyvyys on ainoas-
taan kayttdjalla A, joka on aloittanut asian hoidon VOP:ssa silld hetkelld, kun hdn on varannut organisaation X kadyttoon
perintatunnuksen 70000000.

4Vrt. esimerkiksi huoltajan automaattinen valtuus asioida alaikdisen lapsen puolesta tai henkilén asiointi yrityksen puolesta
Suomen kaupparekisterista tai Yritys- ja yhteisttietojarjestelmasta saatavan yrityksen roolitiedon (esim. toimitusjohtaja tai
prokuristi) perusteella. (https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/valtuudet/mika-on-suomifi-valtuudet)
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Julkishallinnon organisaatiot valtuuttavat kayttajiaan hakemuksella®. VOP:ssa voi asioida ainoastaan
valtuusasialla Téyténtéénpanoilmoituksen tekeminen®. Kun kayttajalla on voimassa tama valtuus, hen-
kilé voi tunnistautua ja asioida organisaationsa puolesta VOP:ssa. Kayttaja vastaa valtuusasian hank-
kimisesta itse oman organisaationsa prosessin mukaisesti.

5.2 Tunnistautuminen Virtu-tunnuksilla

Virtu-kayttajatunnistusjarjestelma on Valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskus Valtorin tarjoama palvelu,
jonka avulla monet viranomaiset tunnistautuvat useisiin palveluihin. Virtu-tunnistautumista on mahdol-
lista hyddyntaa tunnistautumisessa VOP:iin, kun kayttaja painaa VOP:n kirjautumissivulla kuvaketta
VIRTU (Kuva 1).

Kayttajan organisaation tulee kuitenkin toteuttaa tiettyja ennakkotoimia, jotta Virtu-tunnistautuminen
VOP:iin on mahdollista. Ennakkotoimet riippuvat siitd, onko kayttajan organisaatio Valtti-ymparistdéssa
(Valtti-tunnukset seka -koneet) vai ei. Tarkemmin Virtu-kirjautumista edeltavista toimenpiteistd kerro-
taan seuraavaksi.

5.2.1 Virtu-tunnistautuminen Valtti-ymparistossa

Jos organisaatio on Valtti-ymparistossa, organisaation tulee tilata Valtorilta uuden AD-ryhman perusta-
minen, johon organisaation VOP:n loppukayttajat lisatdan.” AD-ryhman nimi noudattaa mallia viran-
omaisen lyhenne + Viranomaisportaali (esim. ORK Viranomaisportaali). Perustettavaan ryhmaan liittyy
uri-tieto https.//ork.oikeus.fi/viranomaisportaali/fenforcement-notifier. Kun kayttaja on lisatty AD-ryh-
maan, han nakee tasta tiedon Virtun attribuuttitestipalvelussa® kohdassa virtuPersonEntitlement | Hen-
kilbn valtuutukset. Taman jalkeen kayttajan on mahdollista kirjautua VOP:iin.

5.2.2 Virtu-tunnistautuminen ei-Valtti-ymparistossa

Jos organisaatio ei ole Valtti-ymparistdssa, organisaatio vastaa itse kayttovaltuushallinnastaan. Tall6in
organisaatio ei voi tilata AD-ryhman perustamista Valtorilta. Organisaation tulee talléin perustaa AD-
ryhma omien kaytanteidensa mukaisesti ja lisata organisaation VOP:n loppukayttajat perustettuun AD-
ryhmaan.® AD-ryhman nimen on hyva noudattaa mallia viranomaisen lyhenne + Viranomaisportaali
(esim. ORK Viranomaisportaali). Perustettavaan ryhmaan liittyy uri-tieto https.//ork.oikeus.fi/viranomai-
sportaali/enforcement-notifier. Kun kayttaja on lisatty AD-ryhmaan, han nakee tasta tiedon Virtun attri-
buuttitestipalvelussa'® kohdassa virtuPersonEntitlement | Henkilén valtuutukset. Taman jalkeen kaytta-
jan on mahdollista kirjautua VOP:iin.

5 https://www.suomi.fi/valtuudet/hakemuksella-valtuuttaminen

5 https://www.suomi.fi/valtuudet/valtuusasiat/taytantoonpanoilmoituksen-tekemi-
nen/ddd535d89e75e33dbcfcd27bd3e96d59

7 Jos henkildn virkatehtivat muuttuvat, ja VOP:n kiytto ei liity enda henkildn virkatehtaviin, Valtoria tulee puolestaan pyy-
tda poistamaan henkil6 AD-ryhmasta.

8 https://virtu-tester.2.rahtiapp.fi/virtu/

9 Jos henkildn virkatehtdvat muuttuvat, ja VOP:n kidytté ei liity end henkilén virkatehtaviin, Valtoria tulee puolestaan pyy-
tda poistamaan henkild AD-ryhmasta.

10 https://virtu-tester.2.rahtiapp.fi/virtu/
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6 Etusivu

Kun kayttaja kirjautuu VOP-jarjestelmaan, han tulee VOP:n etusivulle. Etusivulla kayttaja nakee lyhyen
kuvauksen VOP:sta. Ensimmaisella kirjautumiskerralla kayttajalla ei ole aloitettuja asioita VOP:ssa.
Kayttajaa informoidaan tasta lyhyesti. Lisaksi kayttaja voi tehda kielivalinnan Suomi / Ruotsi. Oikeassa
ylakulmassa kayttaja nakee edustamansa organisaation nimen. Kayttajalle ndkyva organisaation nimi
perustuu kirjautumisen mukana valittyneeseen tietoon organisaatiosta. Riippuen kirjautumistavasta kir-
jautumisen yhteydessa liikkuu tieto, joko kayttdjan edustaman organisaation y-tunnuksesta (Suomi.fi)
tai kotiorganisaatiosta (Virtu). Kun kayttaja painaa organisaation nimea, aukeaa nakyviin lisaksi kaytta-
jan oma nimi seka valinta Kirjaudu ulos. Kokonaisuudessaan kayttajan nakyma VOP:n etusivulla on
ensimmaisella kirjautumiskerralla seuraava:

ORK:n viranomaisportaali Suomeksi P svenska
Virkamies Vili
Tervetuloa Oikeusrekisterikeskuksen viranomaisportaaliin

Kirjaudu ulos

ORK:n viranomaisportaalissa voit tehdéd ORK:le tdytantdonpanailmaituksia hallinnollisista seuraamuksista. Hallinnollisia seuraamuksia ovat rangaistusluonteinen hallinnollinen
seuraamus ja uhkasakko. ORK:n viranomaisportaalissa voit my0s varata kdyttodsi perintatunnuksia sekd muodostaa maksudokumentteja. Maksudokumentilla maksuvelvolliselle
varataan maksutilaisuus hallinnollisen seuraamuksen maksamista varten.

X

Omat asiani
Hae

Fi omia asioita ORK:n viranomaisportaalissa. Aloita asiointi painamalla Aloita uusi asia -painiketta.

Kuva 2. VOP:n etusivu ensimmaisella kirjautumiskerralla.

6.1 Aloita uusi asia

VOP:n etusivulla on painike Aloita uusi asia. Painikkeen vieressa on myds infopallo, jossa on tarken-
nettu, mita painikkeen painamisen jalkeen on mahdollista tehda. Uuden asian aloittaminen merkitsee
asian aloittamista VOP:ssa. Kayttajan organisaatiossa asia on aloitettu jo siina vaiheessa, kun hallin-
nollista seuraamusta on alettu harkita maksuvelvolliselle. Painike on tarkoitettu tilanteeseen, jossa kayt-
taja haluaa varata organisaationsa kayttoon kokonaan uuden perintadtunnuksen. Perintatunnusta tarvi-
taan maksutilaisuuden varaamisessa. Heti perintatunnuksen varaamisen jalkeen kayttaja voi luoda
maksudokumentin, johon perintatunnus tulostuu ja jolla maksutilaisuus voidaan kaytanndssa toteuttaa.

Ennen VOP:n kayttdonottoa organisaatiot hankkivat perintatunnuksia kayttéénsa tilaamalla paperisia
tilisiirtolomakkeita. Jos kayttajalla on vield naitad paperisia tilisiirtolomakkeita, kayttdja voi painikkeen
Aloita uusi asia kautta hyodyntaa edelleen myds niissa olevia perintatunnuksia. Olemassa olevan pe-
rintdtunnuksen voi tallentaa kayttdon VOP:ssa. Taman jalkeen olemassa olevalle perintatunnukselle
voi luoda PDF-muotoisen maksudokumentin paperisen tilisiirtolomakkeen sijaan tai, jos maksuvelvolli-
selle on jo varattu maksutilaisuus paperisella tilisiirtolomakkeella, olemassa olevaan perintatunnukseen
littyvasta asiasta voi tehda perintatunnuksen tallentamisen jalkeen taytantéénpanoilmoituksen ORK:lle
VOP:n kautta.

Kun kayttaja painaa painiketta Aloita uusi asia, kayttaja siirtyy VOP:ssa sivulle Asian hallinta.
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7 Asian hallinta

Kayttaja siirtyy sivulle Asian hallinta, kun kayttaja painaa etusivun painiketta Aloita uusi asia. Kayttaja
nakee tdssa vaiheessa VOP:n toiminnallisuudet seka lyhyen kuvauksen siitd, mita asian hallinnassa
voi ensivaiheessa tehda:

ORK:n viranomaisportaali Suomelsi  Pé suensia
Etusivu > Asian hallinta > Luonti
Asian hallinta Perintatunnus

ORK:n viranomaisportaalissa voit luoda ja varata uuden
perintatunnuksen. Perintatunnus toimii tunnisteena

N e asioinnille sekd maksudokumentin luonnissa ettd
Luo ja varaa perintdtunnus R X i i . o
taytantodnpanoilmoituksen tekemisessa. Perintatunnus
Kiytd olemassa olevaa toimii myds yksildivand tunnisteena maksusuoritukselle,
joka asiassa tehddan ORK:lle. Voit myds kayttaa olemassa
olevaa perintatunnusta, joka on painettu aiemmin tilatulle
ORK:n tili- ja yhteystiedot v paperiselle tilisiirtolomakkeelle.

Perintdtunnus @

Luo asialle maksudokumentti

Tee asialle taytantoonpanoilmoitus

Poistu sivulta

Kuva 3. VOP:n sivu Asian hallinta.

7.1 Perintatunnus

Kaikilla seuraamuksilla, joiden taytantéénpanosta ORK vastaa, on seuraamuksen yksildiva tunniste,
jota kutsutaan nimella perintatunnus. Perintatunnus on tunniste, joka sisaltda pelkkia numeroita. Tahan
asti hallinnollisten seuraamusten yksildintiin on kaytetty perintatunnuksia, joissa on ollut 9—10 numeroa,
joista viimeinen on ollut tunnuksen tarkistenumero. VOP:sta saatavissa perintatunnuksissa on 11 nu-
meroa, joista viimeinen on tunnuksen tarkistenumero. Tahan asti kdytdssa olleiden perintadtunnusten
seka VOP:sta saatavien uusien perintatunnusten kayttda kuvataan seuraavassa tarkemmin.

7.1.1 Luo ja varaa perintatunnus

Jos kayttdja tarvitsee hallinnollisen seuraamuksen yksildimista varten kokonaan uuden perintatunnuk-
sen, kayttaja painaa asian hallinnassa painiketta Luo ja varaa perintdtunnus. Painikkeen painamisen
jalkeen naytélla nakyy vahvistusmodaali:
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e s L e, o ew o

Oletko varma, ettd haluat luoda ja varata
perintatunnuksen?

Luotua perintatunnusta ei voida poistaa.

Kuva 4. Vahvistusmodaali vaihtoehdossa Luo ja varaa perintdtunnus.

Jos kayttaja valitsee vaihtoehdon Ei, modaali sulkeutuu, eika uusi perintdtunnus tallennu VOP:iin. Ta-
man jalkeen kayttaja voi taas valita asian hallinnassa vaihtoehtojen Luo ja varaa perintétunnus ja Kéyta
olemassa olevaa valilla (Kuva 3). Jos kayttaja kuitenkin valitsee vaihtoehdon Kyll&, VOP varaa perinta-
tunnuksen kayttajalle. Tata toimintoa ei voi peruuttaa. Taman jalkeen asian hallinnan nakyma muuttuu
ja kayttajan nakyma on oheinen:

ORK:n viranomaisportaali Suomelai 74 svenska
Perintdtunnus luotu / tallennettu
. . Sulje
onnistuneesti
Etusiv > Asian hallinta > 70041762104
Asian hallinta Luotu 6.5.2026 klo 1150 Perintdtunnus

Perintitunnus  © - ORT:n tv'iranon1aisport§ali.§sa voit luc‘>cl<la‘ ja varata uuden
perintdtunnuksen. Perintdtunnus toimii tunnisteena
asioinnille sekd maksudokumentin luonnissa etta
taytantoonpanoilmoituksen tekemisessd. Perintatunnus
ORK:n tili- ja yhteVStiedOt v toimii myos yksildivana tunnisteena maksusuoritukselle,
joka asiassa tehddan ORK:lle. Voit myds kdyttaa olemassa
olevaa perintatunnusta, joka on painettu aiemmin tilatulle
paperiselle tilisiirtolomakkeelle.

Luo asialle maksudokumentti v
Tee asialle taytantoonpanoilmoitus v

Poistu sivulta

Kuva 5. Asian hallinnan nakyma, kun perintatunnus on luotu ja varattu.

Kayttaja ndkee sivun ylalaidassa vahvistusviestin siita, ettd perintdtunnus on luotu kayttajalle. Vahvis-
tusviesti on suljettavissa erillisella Sulje-painikkeella. Painikkeet Luo ja varaa perintdtunnus seka Kayta
olemassa olevaa poistuvat nakyvista. Sivulle muodostuu aikaleima. Lisaksi luotu ja varattu perintatun-
nus tulee nakyviin sivun murupolkuun (Etusivu > Asian hallinta > 70041762104) seka asian hallinnan
sivulle, josta perintatunnus on nyt mahdollista kopioida tarvittaessa leikepdydalle erillisen painikkeen
avulla. Lisaksi haitarivalikon vaihtoehdot Luo asialle maksudokumentti ja Tee asialle téytéantéénpanoil-
moitus aktivoituvat, ja kayttaja pystyy avaamaan niiden sisallén nakyviin.
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7.1.2 Kayta olemassa olevaa

Jos kayttajan organisaatiolla on kaytdéssa aiemmin tilattuja paperisia tilisiirtolomakkeita, joita halutaan
hyodyntda VOP:n kayttddnoton jalkeen, kayttdja voi kayttad myds tallaista perintadtunnusta VOP:ssa.
Tallaista perintatunnusta paasee hyddyntamaan painikkeen Kéytd olemassa olevaa avulla. Kun kayt-
taja painaa tata painiketta, painikkeet Luo ja varaa perintdtunnus seka Kéyta olemassa olevaa poistuvat
nakyvista. Sivulle tulee nakyviin kentta, johon on mahdollista kirjoittaa perintdtunnus siind muodossa
kuin se on paperisella tilisiirtolomakkeella. Tassa vaiheessa ndkyma kayttajalle on oheinen:

Asian hallinta

Perintdtunnus @

Perintatunnus ©

Kun kayttaja on kirjoittanut numerosarjan kenttaan, kayttaja voi painaa painikkeita Tallenna tai Peruuta.
Jos kayttaja painaa painiketta Peruuta, kenttdan kirjoitettu tieto ei tallennu VOP-jarjestelmaan ja kayt-
tajalle palaavat nakyviin painikeet Luo ja varaa perintdtunnus ja Kéyté olemassa olevaa (Kuva 3). Jos
kayttaja kuitenkin painaa painiketta Tallenna, naytdlle tulee vahvistusmodaali:

Kuva 6. Nakyma kentasta, johon kayttaja voi kirjata olemassa olevan perintatunnuksen.

LR ety P - B

B I s el

Oletko varma, ettd haluat tallentaa perintatunnuksen?

perintatunnusta el voida poistaa

Kuva 7. Vahvistusmodaali vaihtoehdossa Ké&ytd olemassa olevaa.

Jos kayttaja valitsee vaihtoehdon Ei, vahvistusmodaali sulkeutuu, eikd olemassa oleva perintatunnus
tallennu VOP-jarjestelmaan. Kayttaja palaa tilanteeseen, jossa olemassa oleva perintatunnus syote-
taan kenttdadn (Kuva 6). Taman jalkeen kayttaja voi halutessaan edelleen painikkeella Peruuta palata
asian hallinnassa viela tilanteeseen, jossa vaihtoehdot Luo ja varaa perintdtunnus ja Kaytad olemassa
olevaa ovat aktiivisina (Kuva 3). Jos kayttaja kuitenkin valitsee vahvistusmodaalin vaihtoehdon Kyll4,
olemassa oleva perintatunnus tallentuu VOP-jarjestelmaan. Tata toimintoa ei voi peruuttaa. Taman jal-
keen asian hallinnan ndkyma muuttuu ja kayttdjan ndkyma on oheinen:
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Suomeksi  Pa svenska

ORK:n viranomaisportaali

Perintdtunnus luotu / tallennettu

© onnistuneesti Sl
Etusivu > Asianhallinta > 136745077
Asian hallinta Luotu 6.5.2026 klo 12.24 Perintdtunnus
inta nvi ais alissa voit luoda ja v |
Perintitunnus @ — ORK:n viranomaisportaalissa voit luoda ja varata uuden

perintdatunnuksen. Perintdtunnus toimii tunnisteena

asioinnille sekd maksudokumentin luonnissa etta

taytantddnpanoilmoituksen tekemisessa. Perintdtunnus
ORK:n tili- ja yhtEVStiedOt v toimii myds yksildivana tunnisteena maksusuoritukselle,

joka asiassa tehdaan ORK:lle. Voit myos kéyttda olemassa
olevaa perintatunnusta, joka on painettu aiemmin tilatulle

. . paperiselle tilisiirtolomakkeelle.
Luo asialle maksudokumentti v

Tee asialle tdytdntoonpanoilmoitus v

Poistu sivulta

Kuva 8. Asian hallinnan ndkyma, kun olemassa oleva perintatunnus on tallennettu.

Kayttdja nakee sivun ylalaidassa vahvistusviestin siitd, ettd perintdtunnus on tallennettu kayttajalle.
Vahvistusviesti on suljettavissa erilliselld Sulje-painikkeella. Painikkeet Luo ja varaa perintatunnus seka
Kéyté olemassa olevaa poistuvat nakyvista. Sivulle muodostuu aikaleima. Lisaksi tallennettu perinta-
tunnus tulee nakyviin sivun murupolkuun (Etusivu > Asian hallinta > 136745077) seka asian hallinnan
sivulle, josta perintatunnus on nyt mahdollista kopioida tarvittaessa leikepdydalle erillisen painikkeen
avulla. Lisaksi haitarivalikon vaihtoehdot Luo asialle maksudokumentti ja Tee asialle taytantéénpanoil-
moitus aktivoituvat ja kayttaja pystyy avaamaan niiden sisallon nakyviin.

7.2 ORK:n tili- ja yhteystiedot

Sivulla Asian hallinta on uuden perintatunnuksen luomisen ja varaamisen tai olemassa olevan perinta-
tunnuksen tallentamisen jalkeen aktiivisena haitarivalikko, jossa on kolme otsikkoa. Kayttja voi avata
jonkun vaihtoehdoista painamalla hiiren kursorilla mista tahansa kohtaa naista alueista. Ylin kayttajalle
nakyva vaihtoehto on ORK:n tili- ja yhteystiedot. Kun kayttdja painaa hiiren kursorilla ensimmaista alu-
etta, alue laajenee ja kayttaja nakee ensimmaisen alueen sisallén kokonaisuudessaan. Kayttaja nakee
muun muassa informaatiotekstin, joka kuvaa, mihin avautuvia tietoja on mahdollista kayttaa. Kayttajalle
avautuva nakyma on tassa vaiheessa kokonaisuudessaan seuraava:
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Asian hallinta Luotu 6.5.2026 klo 12.2
Perintdtunnus @ 136745077 Q)
ORK:n tili- ja yhteystiedot 2
Voit halutessasi kopioida ORK:n tili- ja yhteystiedot ja liittaa tiedot oman organisaatiosi maksupohjaan tai osaks

ratkaisua. Ratkaisuun on myds liitettava tiedot siitd, ettd seuraam taytantéonpanoon voidaan ryhtya sen

tultua taytantdonpanokelpoiseksi seka siita, etta seuraamuksen taytanto voidaan

ttotoimin, jollei sitd makseta ORK:n maksukehotuksessa

maisportaalin toiminnallisuutta Luo

kansainvalisten maksujen tekemiseen ldytyvat ORK:n internetsivuilta.

Danske Bank ) Yhteystiedot D
Tilinumero: FI61 8000 1300 0409 05 Oikeusrekisterikeskus

SWIFT / BIC-koodi: DABAFIHH PL 157, 13101 Hameenlinna

Nordea Puh. 029 56 63662

Tilinumero: FI22 1660 3000 1086 81 tpasiat.ork@om.fi

SWIFT / BIC-koodi: NDEAFIHH

Kuva 9. VOP:ssa nakyvat tiedot sivulla Asian hallinta osuudessa ORK:n tili- ja yhteystiedot.

Kappaleessa kolme on kerrottu tarkemmin saantelysta, joka liittyy maksutilaisuuden varaamiseen.
Saantely mahdollistaa myo6s sen, ettd ensimmaisena asteena ratkaisun tehnyt viranomainen voi varata
maksutilaisuuden liittamalla saantelyn edellyttdamat tiedot suoraan tekemansa ratkaisun yhteyteen tai
kayttajan organisaation omaan maksupohjaan. Jos kayttajan organisaatio haluaa toimia nain, kayttaja
voi kopioida tarvittavat ORK:n tili- ja yhteystiedot VOP:ssa leikepdydalle otsikon ORK:n tili- ja yhteys-
tiedot alta. Tilitiedot ja yhteystiedot on kopioitava erikseen. Kopiointien jalkeen tiedot on mahdollista
littda kayttajan haluamaan paikkaan. Ratkaisun yhteyteen tai kayttajan organisaation omaan maksu-
pohjaan tulee liittdad molemmat ORK:n kaytdssa olevat tilinumerot. Perintatunnus voidaan kopioida eril-
lisella painikkeella alueen ORK:n tili- ja yhteystiedot ylapuolelta. Maksutilaisuutta varatessa maksuvel-
vollisen tulee lisdksi saada tieto siita, ettd saatavan taytantdonpanoon voidaan ryhtya ulosottotoimin,
jollei sitd makseta ORK:n maksukehotuksessa maarattyyn erapaivaan mennessa.

Jos kayttajan organisaatio ei halua liittaa tietoja suoraan ratkaisun yhteyteen tai organisaation omaan
maksupohjaan, kayttajan on mahdollista myds hydédyntda VOP:n toiminnallisuutta Luo asialle maksu-
dokumentti.

7.3 Luo asialle maksudokumentti

Sivulla Asian hallinta on uuden perintatunnuksen luomisen ja varaamisen tai olemassa olevan perinta-
tunnuksen tallentamisen jalkeen aktiivisena haitarivalikko, jossa on kolme otsikkoa. Kayttja voi avata
jonkun vaihtoehdoista painamalla hiiren kursorilla mista tahansa kohtaa jostain naista alueista. Vaihto-
ehdoista keskimmainen on Luo asialle maksudokumentti. Kun kayttaja painaa hiiren kursorilla tata alu-
etta, alue laajenee kayttajalle. Kayttajalle avautuvan ndkyman alkuosa on seuraavaa:
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Asian hallinta Luotu 6.5.2026 klo 12.24

Perintdtunnus @ 136745077 @

ORK:n tili- ja yhteystiedot v

Luo asialle maksudokumentti ~
Ratkaisu
Ratkaisija *

Valitse seuraamuksen maarannyt viranomainen v

Ratkaisijan tarkenne

Ratkaisunumero *

Ratkaisupaiva (pp.kkwwwv) *

ui:

Valitse ratkaisupaiva
Kuva 10. Toiminnallisuuden Luo asialle maksudokumentti alkuosa.

Toiminnallisuus Luo asialle maksudokumentti on tarkoitettu siihen, etta ensimmaisena asteena ratkai-
sun maarannyt viranomainen voi varata maksutilaisuuden maksuvelvolliselle. Ennen VOP:n kayttoon-
ottoa maksutilaisuus on varattu paperisilla tilisiirtolomakkeilla tai sisallyttamalla maksamiseen tarvitta-
vat tiedot muuten ratkaisun yhteyteen.

Jos kayttaja haluaa kayttédnsad PDF-muotoisen maksudokumentin, jolla maksutilaisuus voidaan varata,
kayttaja kirjaa ratkaisuun liittyvat tiedot kenttiin, jotka 16ytyvat otsikon Luo asialla maksudokumentti alta.
Maksudokumentti muodostuu tdman jalkeen kayttajan kirjaamien tietojen perusteella PDF-muodossa
kayttajalle selaimeen. Maksudokumentti on mahdollista luoda yhteen perintatunnukseen liittyen vain
kerran. Kayttajan on tdman takia varmistuttava taytettyjen tietojen oikeellisuudesta. Maksudokumentin
eri kentista ja niiden tayttamisesta on kerrottu tarkemmin kappaleessa 9: Maksudokumentti.

7.4 Tee asialle taytantoonpanoilmoitus

Sivulla Asian hallinta on uuden perintatunnuksen luomisen ja varaamisen tai olemassa olevan perinta-
tunnuksen tallentamisen jalkeen aktiivisena haitarivalikko, jossa on kolme otsikkoa. Kayttja voi avata
jonkun vaihtoehdoista painamalla hiiren kursorilla mista tahansa kohtaa jotain naista alueista. Alin kayt-
tajalle nakyva vaihtoehto on Tee asialle tédytdntéénpanoilmoitus. Kun kayttaja painaa hiiren kursorilla
kolmatta aluetta, alue laajenee kayttajalle. Kayttajalle avautuvan nakyman alkuosa on seuraavaa:
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Asian hallinta Luotu 6.5.2026 klo 12.24
Perintatunnus @ 136745077
ORK:n tili- ja yhteystiedot v
Luo asialle maksudokumentti v
Tee asialle taytantoonpanoilmoitus ~

Ratkaisu
Ratkaisija *
Valitse seuraamuksen maarannyt viranomainen v

Ratkaisijan tarkenne

Ratkaisunumero *

Ratkaisupaiva (pp.kkavww) *

B

Valitse ratkaisupaivamaara
Kuva 11. Toiminnallisuuden Tee asialle tdytdnté6npanoilmoitus alkuosa.

Toiminnallisuus Tee asialle taytantéénpanoilmoitus on tarkoitettu siihen, ettd ensimmaisena asteena
ratkaisun maarannyt viranomainen voi tehda ORK:lle taytantdédnpanoilmoituksen hallinnollisesta seu-
raamuksesta. Ennen VOP:n kayttéonottoa taytantddnpanoilmoitus on tehty sakkoluettelolla tai toimitta-
malla seuraamusta koskeva ratkaisu'’ ORK:lle. Sakkoluettelot on toimitettu ORK:lle nykyaan paaasial-
lisesti sahkdpostilla.

Kayttaja kirjaa ratkaisuun liittyvat tiedot eri kenttiin, jotka I0ytyvat otsikon Tee asialle tdytédntéénpanoil-
moitus alta. Taytantéonpanoilmoitus on mahdollista tehda ORK:lle yhteen perintdtunnukseen liittyen
vain kerran. Kayttajan on tdman takia varmistuttava taytettyjen tietojen oikeellisuudesta. Kayttajan on
mahdollista saada ORK:lle ilmoitetuista tiedoista erillinen koontidokumentti esim. kayttajan organisaa-
tion omaa asianhallintaa varten. Koontidokumentti muodostuu kayttajan eri kenttiin kirjaamista tiedoista
PDF-muodossa selaimeen. Taytantdéonpanoilmoituksen eri kentista ja niiden tayttdmisesta on kerrottu
tarkemmin kappaleessa 10: Taytantéénpanoilmoitus.

11 Ylikuormamaksujen taytdntédnpanoon sovellettiin 31.12.2025 saakka lakia verojen ja maksujen tiytdntédnpanosta.
Koska verojen ja maksujen taytdntéonpanosta annetussa laissa ei sdddeta taytantdonpanoilmoitusten tekemisestd samalla
tavalla kuin sakon taytdantoonpanosta annetussa laissa ja valtioneuvoston asetuksessa sakon tdytdntdonpanosta, taytan-
téonpanoilmoituksissa ei ole kaytetty sakkoluetteloa.



18 (42)

k VOP - Kayttdjan opas
or o 24.9.2026

OIKEUSREKISTERIKESKUS
RATTSREGISTERCENTRALEN

8 Asiointitaulukko

Kun kayttaja on varannut ensimmaisen perintatunnuksen VOP:ssa, sen etusivulle syntyy asiointitau-
lukko. Tassa vaiheessa nakyma kayttajalle on oheinen:

ORK:n viranomaisportaali Suomeksi P2 svenska

Tervetuloa Oikeusrekisterikeskuksen viranomaisportaaliin

ORK:n viranomaisportaalissa voit tehdd ORK:lle tdytdntddnpanoilmoituksia hallinnollisista seuraamuksista. Hallinnollisia seuraamuksia ovat rangaistusluenteinen hallinnollinen
seuraamus ja uhkasakko. ORK:n viranomaisportaalissa voit myds varata kayttddsi perintatunnuksia sekda muodostaa maksudokumentteja. Maksudokumentilla maksuvelvolliselle
varataan maksutilaisuus hallinnollisen seuraamuksen maksamista varten.

i i IR

Omat asiani
Hae

1asia

Perintatunnus 1] Ratkaisunumera 1] Rahamaara 1l Ratkaisupaivd 1l Maksudokumentti luotu 71 Ilmoitus tehty 11

70271747575

Rivejasivulla | 10~ Sivu1/1 « < > »

Kuva 12. VOP:n etusivun asiointitaulukko.

Kayttaja ndkee etusivun asiointitaulukossa tietoja omista asioistaan. Asiointitaulukon tietoriveilla naky-
vien tietojen maara riippuu asian tilanteesta ja kayttajan tekemista toimenpiteista. Osa asiointitaulukon
sarakkeista perustuu kayttajan VOP:ssa kirjaamiin tietoihin (Ratkaisunumero, Rahamaéré ja Ratkaisu-
pdiva). Asiointitaulukon sarakkeet ja niiden merkitykset ovat seuraavat:

e Perintatunnus

o Asian yksildiva tunniste. Perintdtunnus yksiloi asian, kun kayttaja asioi VOP:ssa. Perin-
tatunnus myds yksildi asian, kun asiassa tehdaan taytantédnpanoilmoitus ORK:lle. Mak-
suvelvollinen kayttaa perintatunnusta lisdksi maksusuorituksen viitenumerona, kun mak-
suvelvollinen tekee asiassa maksusuorituksen ORK:lle. Perintdtunnus on tallin sdante-
lyn edellyttdma saatavan maksamiseksi tarvittava viitetieto.

e Ratkaisunumero
o Viranomaisen asialle antama yksildllinen tunniste.
e Rahamaara

o Rahamaara, jonka viranomainen on ratkaisullaan maarannyt / tuominnut maksuvelvolli-
sen maksamaan asiassa.

o Ratkaisupaiva

o Paivamaara, jona viranomainen on tehnyt ratkaisun asiassa ja velvoittanut maksuvel-
vollisen suorittamaan tietyn rahamaaran valtiolle.
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e Maksudokumentti luotu
o Paivamaara, jolloin kayttaja on luonut maksudokumentin VOP:ssa.
o limoitus tehty
o Paivamaara, jolloin kayttaja on tehnyt taytantéénpanoilmoituksen VOP:ssa ORK:lle.

Kayttaja pystyy Hae-kentan avulla suodattamaan asiointitaulukon asioita. Kayttaja voi myos jarjestaa
asiointitaulukon asioita nousevaan tai laskevaan jarjestykseen painamalla jotakin asiointitaulukon sa-
rakkeiden otsikoista.

Kun kayttajan asiointitaulukossa on tietorivi, tietorivilla on tietoa aina vahintdan sarakkeessa Perinta-
tunnus. Kayttaja voi aktivoida kerrallaan yhden tietorivin painamalla hiiren kursorilla missa tahansa koh-
taa tietorivia. Kun tietorivi on aktivoitu, tietorivin vari muuttuu ja painike Jatka valittua asiaa aktivoituu:

i J

Omat asiani
Hae

1 asia

Perintdtunnus T Ratkaisunumero 1] Rahamdard Tl Ratkaisupdiva 1l Maksudokumentti luotu 1] Ilmoitus tehty 1l

. 70271747575
Rivejasivulla | 10~ Sivu1/1 < < > >
Jatka valittua asiaa >

Kuva 13. Asiointitaulukon tietorivi on aktivoitu.

Kun kayttaja painaa painiketta Jatka valittua asiaa, han siirtyy kyseisen perintatunnuksen sivulle Asian
hallinta (Kuvat 5 ja 8). Talla sivulla kayttaja voi hyddyntaa VOP:n toiminnallisuuksia Luo asialle maksu-
dokumentti ja Tee asialle taytédntéénpanoilmoitus tai tarkastella ORK:n tili- ja yhteystietoja.

9 Maksudokumentti

Maksudokumentti muodostuu kayttajan VOP:ssa kirjaamien tietojen perusteella. Seuraavassa on ker-
rottu tarkemmin siita, millaisia tietoja kayttajan tulee eri kenttiin kirjata, jotta kayttaja saa organisaationsa
kayttddn maksudokumentin. Dokumentilla maksuvelvolliselle varataan maksutilaisuus hallinnollisen
seuraamuksen maksamiseksi.'? Pakolliset tiedot on merkitty kenttiin tahtisymbolilla (*).

9.1 Ratkaisu

Otsikon Ratkaisu alla olevaan kenttdan kayttaja valitsee ensimmaisena Ratkaisijan tiedot. Jos kayttaja
haluaa tarkentaa taté tietoa, kayttéja voi tehda sen kentassa Ratkaisijan tarkenne’. Téta tietoa ei ole
pakko tayttda. Ratkaisulla on aina Ratkaisunumero seka Ratkaisupdiva, ja nama tiedot kayttaja kirjaa

12 s3antelyd, joka liittyy sivulta Asian hallinta |16ytyvaan toiminnallisuuteen Luo asialle maksudokumentti, on kasitelty kap-
paleessa 3.1 Maksutilaisuus. Lisaksi toiminnallisuutta on lyhyesti kuvattu kappaleessa 7.3 Luo asialle maksudokumentti.

13 Ratkaisijan tarkenne voi olla esimerkiksi organisaation tarkempi toimielin, joka on toiminut asian ratkaisijana. Esimerkkeji
tallaisista ovat mm. erilaiset lautakunnat, jaostot ja vastuualueet, joita organisaatiossa voi esiintya.
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kyseisiin kenttiin.'* Kohdassa Seuraamuslaji kayttaja valitsee sen seuraamuslajin, joka maksuvelvolli-
selle on maaratty tai, jos on kyse uhkasakosta, tuomittu maksettavaksi. Kenttdan Rahamaéaéara kayttaja
kirjaa sen rahamaaran, joka maksuvelvollisen on maara maksaa asiassa. Jos kayttaja jattaa jonkun
pakollisista kentista tayttamatta, han nakee oheisen virheilmoituksen:

Ratkaisu

Ratkaisija *

Valitse seuraamuksen maarannyt viranomainen hd

Pakollinen tieto

Ratkaisijan tarkenne

Ratkaisunumero *

12/3456/789
Ratkaisupaiva (pp.kkvvwv) =
06.05.2026 B

Seuraamuslaji *

Pakollinen tieto
Rahamaara *

6 000,00

Kuva 14. Virheilmoitus, kun pakollisia tietoja puuttuu.

9.2 Maksuvelvollinen

Maksudokumentin seuraava otsikko on Maksuvelvollinen. Ensimmaisena kayttaja valitsee vaihtoeh-
doista Luonnollinen henkilé | Juridinen henkils. Riippuen valinnasta kayttajalle aukeaa joko kentat Etu-
nimet ja Sukunimi tai kenttd Toiminimi. Nakyma kayttajalle on siis toinen seuraavista:

14 Kentta Ratkaisupdivé hyvaksyy paivaimaarit joko muodossa pp.kk.vvvv (esim. 06.05.2026) tai muodossa p.k.vvvv (esim.
6.5.2026)
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Maksuvelvollinen

ORK:n viranomaisportaali ei tallenna henkildtietoja

Valitse *
(® Luonnollinen henkild
() Juridinen henkilo

Etunimet *

Sukunimi *

Valitse *

) Kotimainen osoite
) Ulkomainen osoite

") Dsoite ei tiedossa

Luo ja tallenna maksudokumentti

Kuva 15. Kun maksuvelvolliseksi valittu Luonnollinen henkilb.

Maksuvelvollinen

ORK:n viranomaisportaali ei tallenna henkilgtietoja

Valitse *
) Luonnollinen henkild
(® Juridinen henkilo

Toiminimi *

Valitse *
) Kotimainen osoite
) Ulkomainen osoite

) Osoite ei tiedossa

Luo ja tallenna maksudokumentti

Kuva 16. Kun maksuvelvolliseksi valittu Juridinen henkilé.

Kayttaja voi valita kolmen osoitetyypin valillda. Jos maksudokumentille halutaan syéttaa kotimainen
osoite, valitaan vaihtoehto Kotimainen osoite. Jos maksudokumentille halutaan syé6ttaa ulkomainen
osoite, valitaan Ulkomainen osoite. Jos kayttajalla ei ole tiedossa maksuvelvollisen osoitetta, valitaan
vaihtoehto Osoite ei tiedossa. Riippuen valinnasta nakyma kayttajalle on joku seuraavista:
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Valitse *

(@) Kotimainen osoite
() Ulkomainen osoite
() Osoite ei tiedossa

c/o

Lahiosoite *

Postinumero *

Postitoimipaikka

Kuva 17. Kun osoitteeksi on valittu Kotimainen osoite.

valitse *

() Kotimainen osoite
(@) Ulkomainen osoite
(_) Osoite ei tiedossa

clo

Lahiosoite

Lahiosoiterivi 2

Lahiosoiterivi 3

Kaupunki

Maa *

‘ valitse maa v ‘

Kuva 18. Kun osoitteeksi on valittu Ulkomainen osoite.

Valitse *
() Kotimainen osoite
() Ulkomainen osoite

(@) Osoite ei tiedossa

Luo ja tallenna maksudokumentti

Kuva 19. Kun osoitteeksi on valittu Osoite ei tiedossa.
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9.3 Esimerkkeja postiosoitteista

Seuraavassa on kuvattu tyypillisia osoitetietoja, joita kayttaja kirjaa luodessaan maksudokumenttia. Esi-
merkkien avulla kayttaja voi paatella miten eri osoitetiedot kirjoittautuvat maksudokumentin vastaanot-
tajakenttaan.

9.3.1 Tavallinen kotimainen osoite

Kayttaja valitsee vaihtoehdon Kotimainen osoite (Kuva 17), kun han haluaa kirjata maksudokumentille
tavanomaisen kotimaisen osoitteen. Tavanomaisessa kotimaisessa osoitteessa kayttaja kirjaa tietoja
kenttiin Ldhiosoite, Postinumero ja Postitoimipaikka. Nama kentat voidaan tayttda esimerkiksi seuraa-
vasti:

Valitse *
® Kotimainen osoite
Ulkomainen osoite

Osoite ei tiedossa

cfo

Lahiosoite *

Kotikatu 1

Postinumero *

12345

Postitoimipaikka

Testikyla

Luo ja tallenna maksudokumentti

Kuva 20. Kun osoitteeksi on valittu Kotimainen osoite ja taytetty kentat Ladhiosoite, Postinumero ja Postitoimipaikka.

Oheisilla valinnoilla kayttajalle muodostuu maksudokumentti, jonka vastaanottajatiedot nayttavat seu-
raavalta:

Testiyhtic Oy
Kotikatu 1
12345 TESTIKYLA

Kuva 21. Maksudokumentin vastaanottajatiedot, kun maksuvelvollinen Juridinen henkilé ja taytetty kentat Léhiosoite, Postinu-
mero ja Postitoimipaikka

9.3.2 Postilokero-osoite

Jos kotimainen osoite on postilokero-osoite, kayttaja kirjaa tietoja kenttiin L&hiosoite, Postinumero ja
Postitoimipaikka. Kaytdnndéssa nama kentat voidaan tayttaa esimerkiksi seuraavasti:
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valitse *
(®) Kotimainen osoite
| Ulkomainen osoite

(") Osoite ei tiedossa

c/o

Lahiosoite *

| PL 1234 |

Postinumero *

| 00001 |

Postitoimipaikka

| Testikyla |

Luo ja tallenna maksudokumentti

Kuva 22. Kun osoitteeksi on valittu Kotimainen osoite ja taytetty kentat L&hiosoite, Postinumero ja Postitoimipaikka.

Oheisilla valinnoilla kayttajalle muodostuu maksudokumentti, jonka vastaanottajatiedot nayttavat seu-
raavalta:

Testi Henkila
PL 1234
00001 TESTIKYLA

Kuva 23. Maksudokumentin vastaanottajatiedot, kun maksuvelvollinen Luonnollinen henkilé ja taytetty kentat Lahiosoite, Pos-
tinumero ja Postitoimipaikka.

9.3.3 c/o-osoite

Jos kayttaja haluaa kirjata maksudokumentille c/o-osoitteen, kayttaja voi kirjata c/o-tiedon kenttaan c/o.
Riippumatta kayttajan tekemista valinnoista ja muiden kenttien tayttamisesta, kayttajan tulee itse kirjata
merkinta c¢/o kyseiseen kenttdan. Tama merkinta ei siis kirjaudu maksudokumentille automaattisesti.'
Kayttaja voi tayttaa kentat esimerkiksi seuraavasti:

15 Tilanne on sama my®s silloin, jos kdyttijan osoitevalinta on Ulkomainen osoite.
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Valitse *
(e Kotimainen osoite
) Ulkomainen osoite

) Osoite ei tiedossa

clo

‘ c/o Testi Henkild

Lahiosoite *

‘ Kotitie 1

Postinumero *

‘ 12345

Postitoimipaikka

‘ Testikyla

Luo ja tallenna maksudokumentti
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Kuva 24. Kun osoitteeksi on valittu Kotimainen osoite ja taytetty kentat c/o, Ldhiosoite, Postinumero ja Postitoimipaikka.

Oheisilla valinnoilla kayttajalle muodostuu maksudokumentti, jonka vastaanottajatiedot nayttavat seu-

raavalta:

Testiyhtid Oy

/o Testi Henkild
Kotitie 1

12345 TESTIKYLA

Kuva 25. Maksudokumentin vastaanottajatiedot, kun maksuvelvollinen Juridinen henkilé ja taytetty kentat c/o, Lahiosoite, Pos-

tinumero ja Postitoimipaikka.

9.3.4 Ulkomainen osoite

Kayttaja valitsee vaihtoehdon Ulkomainen osoite (Kuva 18), kun han haluaa kirjata maksudokumentille
ulkomaisen osoitteen. Koska eri maiden osoitetiedot eivat noudata yhta tapaa, kayttaja kirjaa tietoja eri
kenttiin riippuen kayttotarpeestaan. Kayttaja voi kirjata tietoja esimerkiksi kenttiin Lahiosoite, L&hiosoi-
terivi 2, Léhiosoiterivi 3, Kaupunki ja Maa. Nama kentat voidaan tayttaa esimerkiksi seuraavasti:
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valitse *
Kotimainen osoite
® Ulkomainen osoite

Osoite ei tiedossa

cfo

Lahiosoite
Home road 1
Lahiosoiterivi 2

Islington
Lahiosoiterivi 3
ABC/[123-456

Kaupunki

London

Maa *

Yhdistynyt kuningaskunta X

Luo ja tallenna maksudokumentti

Kuva 26. Kun osoitteeksi on valittu Ulkomainen osoite ja taytetty kentat L&hiosoite, L&hiosoiterivi 2, L&hiosoiterivi 3, Kau-
punki ja Maa.

Oheisilla valinnoilla kayttajalle muodostuu maksudokumentti, jonka vastaanottajatiedot nayttavat seu-
raavalta:

Foreign Company LTD
Home road 1

Islington
ABCHM23-456
LOMDON

UNITED KINGDOM

Kuva 27. Maksudokumentin vastaanottajatiedot, kun maksuvelvollinen Juridinen henkilé ja taytetty kentat Léhiosoite, L&hiosoi-
terivi 2, L&hiosoiterivi 3, Kaupunki ja Maa.

Koska kayttaja voi itse kirjata tietoja kenttiin Lédhiosoite, Lahiosoiterivi 2, Lahiosoiterivi 3 ja Kaupunki,
tulee kayttjan itse kirjata naiden kenttien tiedot haluamallaan kielelld. Kenttd Maa nayttaa kayttajan
kielivalinnan perusteella eri maiden nimet valikossa suomeksi tai ruotsiksi. Maan nimi kirjoittautuu mak-
sudokumentille kuitenkin aina englanniksi (esim. Yhdistynyt kuningaskunta / Férenade kungariket >
UNITED KINGDOM).

9.4 Luo ja tallenna maksudokumentti

Riippuen kayttdjan tekemista valinnoista kayttaja tayttaa eri maaran kenttia toiminnallisuudessa Luo
asialle maksudokumentti. Kun kayttaja on kirjannut pakolliset kentat seka kayttdtarpeesta riippuvat ken-
tat, kayttaja painaa painiketta Luo ja tallenna maksudokumentti. Kun kayttaja painaa tata painiketta,
han nakee seuraavan vahvistusmodaalin:



27 (42)

k VOP - Kayttdjan opas
or o 24.9.2026

OIKEUSREKISTERIKESKUS
RATTSREGISTERCENTRALEN

Oletko varma, ettd haluat luoda maksudokumentin?

n vain Kerran.

Kuva 28. Vahvistusmodaali, kun kayttaja luo maksudokumentin.

Jos kayttaja valitsee vaihtoehdon Ei, vahvistusmodaali sulkeutuu, eikd maksudokumenttia luoda. Kayt-
taja palaa tilanteeseen, jossa han voi muokata maksudokumentin kenttia. Jos kayttaja kuitenkin valitsee
vahvistusmodaalin vaihtoehdon Kylld, VOP luo kayttajalle maksudokumentin niiden tietojen perusteella,
jotka kayttaja on kirjannut eri kenttiin. Tata toimintoa ei voi peruuttaa. Toimintoa ei voi mydskaan toistaa.
Taman jalkeen asian hallinnan nakyma muuttuu ja kayttgjan ndkyma on oheinen:

Suomeksi P svenska

ORK:n viranomaisportaali

® Maksudokumentti luotu onnistuneesti Sulje

Etusivu > Asianhallinta > 70041762104
Asian hallinta Luotu 6.5.2026 klo 11.50 Ohje maksudokumentin luomiseen
Perintitunnus O T0uTEzI0s B ORK:n viranomaisportaalissa voit luoda maksudokumentin,

jolla maksuvelvolliselle varataan maksutilaisuus asiassa.
Maksudokumentti luodaan niiden tietojen perusteella, jotka

e . . taytat eri kenttiin. Voit luoda maksudokumentin asialle vain
ORK:n tlll'Ja yhteystledot h kerran, joten varmistuthan taytettyjen tietojen

oikeellisuudesta. Maksudekumentti muodostuu PDF-
muodossa selaimeen uudelle valilehdelle.

Luo asialle maksudokumentti Luotu 6.5.2026

Tee asialle taytintoonpanoilmoitus v

Poistu sivulta

Kuva 29. Sivun Asian hallinta nakyma, kun maksudokumentti on luotu.

Kayttdja nakee sivun ylalaidassa vahvistusviestin siitd, ettd maksudokumentti on luotu onnistuneesti.
Vahvistusviesti on suljettavissa erilliselld Sulje-painikkeella. Maksudokumentti aukeaa PDF-muodossa
kayttajalle selaimen uuteen valilehteen tai PDF-dokumentti on 16ydettavissa selaimen lataukset-kansi-
osta. Tama riippuu kayttajan selainvalinnasta ja -asetuksista seka kayttajan kayttamasta PDF-lukuso-
velluksesta. Koska maksudokumentin voi muodostaa samaan perintdtunnukseen liittyen vain kerran,
kayttajan on tarkea huolehtia siita, ettd maksudokumentti siirtyy haluttuun paikkaan heti luomisen jal-
keen. Nain dokumentin hyddyntaminen ei vaarannu.

9.5 Asiointitaulukko maksudokumentin luomisen jalkeen

Asiointitaulukosta on kerrottu aiemmin kappaleessa 8 Asiointitaulukko. Kun perintatunnukselle luodaan
maksudokumentti, tama vaikuttaa asiointitaulukon sarakkeisiin. Perintatunnuksen luomisen / tallenta-
misen jalkeen asiointitaulukon tietorivilld on pelkastaan perintatunnus. (Kuva 12) Kun maksudokumentti
on luotu, (Kuva 29) tietorivin tietosisaltd kasvaa.
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Kun kayttaja painaa tekstia ORK:n viranomaisportaali tai Etusivu, han paasee siitymaan sivulta Asian
hallinta takaisin VOP:n etusivulle. Etusivulla kayttaja nakee tietoja kaikissa muissa sarakkeissa paitsi
sarakkeessa llmoitus tehty. Kayttajan nakema tietosisaltd vastaa maksudokumentille kirjattuja tietoja ja
esimerkki yksittaisen tietorivin sisalldsta on seuraava:

Omat asiani
70041762104

Haulla loytyi 1 asia

Perintatunnus 1. Ratkaisunumero 1] Rahamaara Tl Ratkaisupaiva Tl Maksudokumentti luotu 1 Ilmoitus tehty 11
70041762104 12/3456/789 6 000,00 6.5.2026 6.5.2026
Rivejd sivulla | 10~ Sivu1/1 < < > >

Kuva 30. VOP:n etusivun asiointitaulukko, kun asiassa on luotu maksudokumentti.

Maksudokumentille kirjatuista tiedoista ei tallenneta kaikkia tietoja VOP:n asiointitaulukkoon. Asiointi-
taulukkoon tallennetaan tiedot, joiden perusteella haluttu tietorivi voidaan yksil6idd, kun viranomainen
kirjautuu mydhemmin palveluun tekemaan ORK:lle tdytadntdonpanoilmoituksen.

10 Taytantoonpanoilmoitus

Taytantéonpanoilmoitus tehdaan ORK:lle kayttajan VOP:ssa kirjaamien tietojen perusteella. Seuraa-
vassa on kerrottu tarkemmin siita, millaisia tietoja kayttaja kirjaa eri kenttiin. Kun taytantdéonpanoilmoitus
tehdaan ORK:lle, tiedot valittyvat ORK:n taytantéonpanojarjestelma Tapsaan. Pakolliset tiedot on mer-
kitty kayttajalle tahtisymbolilla (*). Kayttdjan on lopuksi mahdollista saada organisaationsa kayttéon
koontidokumentti, johon on kirjattu kaikki ne tiedot, jotka taytantdonpanoilmoituksessa on ilmoitettu
ORK:lle VOP:n kautta.

10.1 Ratkaisu

Taytantéonpanoilmoituksen ensimmaiset kentat ovat otsikon Ratkaisu alla. Taman otsikon alla oleviin
kenttiin kayttaja valitsee ensimmaisena tiedon Ratkaisija. Jos kayttaja haluaa tarkentaa ratkaisijatietoa,
kayttaja voi tehda sen vapaavalintaisessa kentéssé Ratkaisijan tarkenne’®.

Jos kayttaja on luonut asiassa maksudokumentin VOP:ssa, kayttaja nakee muutaman maksudokumen-
tin tiedoista esitaytettyna'” taytantéonpanoilmoituksella. VOP:n tallentamat tiedot, jotka tulevat esi-
taytettyna taytantéonpanoilmoitukselle nakyvat etusivun asiointitaulukossa.'® Otsikon Ratkaisu alla

16 Ratkaisijan tarkenne voi olla esimerkiksi organisaation tarkempi toimielin, jossa asia on ratkaistu. Esimerkkej tillaisista
ovat mm. erilaiset lautakunnat, jaostot ja vastuualueet, joita organisaatiossa voi esiintya.

17 Esitytetyt kentdt ovat aktiivisia ja kayttajan on siten mahdollista vield muokata niit3 tietoja téssd vaiheessa. Jos kayttdjs
muokkaa jotain ndista tiedoista, muutettu tieto paivittyy etusivun asiointitaulukkoon perintdatunnusta koskevalle tietoriville
sen jalkeen, kun asiassa on tehty tdytantédnpanoilmoitus ORK:lle.

18 Asiointitaulukon tiedoista on kerrottu aiemmin kappaleessa 8 Asiointitaulukko.
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naita tietoja ovat kentat Ratkaisunumero seka Ratkaisupdiva. Esitaytetyt tiedot nayttavat tassa vai-

heessa kayttajalle talta:

Etusivu > Asian hallinta > 70041762104
Asian hallinta

Perintdtunnus @

Luotu 6.5.2026 klo 11.50

70041762106 @

ORK:n tili- ja yhteystiedot

Luo asialle maksudokumentti

Luotu 6.5.2026

Tee asialle taytidntoonpanoilmoitus

Ratkaisu

Ratkaisija *

| Valitse seuraamuksen maarannyt viranomainen

Ratkaisijan tarkenne

Ratkaisunumero *

| 12/3456/789

Ratkaisupaiva (pp.kkyvwv) *

| 6.5.2026

@

Kuva 31. Otsikon Ratkaisu alla olevat esitaytetyt kentat.

Jos kayttdja ei ole luonut VOP:ssa maksudokumenttia, kayttaja tayttaa kentat Ratkaisunumero ja Rat-
kaisupdivéa. Kentta Ratkaisupéivé hyvaksyy paivamaarat joko muodossa pp.kk.vvvv (esim. 06.05.2026)

tai muodossa p.k.vvvv (esim. 6.5.2026).

Kenttdan Ratkaisulaji kayttaja valitsee joko tiedon Hallinnollinen seuraamusmaksuasia tai Uhkasakko-
asia. Jos kyse on jostain SakkoTpL:n 1 § 2 momentissa mainitusta rangaistusluonteisesta seuraamuk-
sesta, kayttaja valitsee vaihtoehdon Hallinnollinen seuraamusmaksuasia. Jos kyse on maksettavaksi
tuomitusta uhkasakosta, valinta on Uhkasakkoasia. Nama valinnat nayttavat kayttajalle seuraavalta:

Ratkaisulaji *

| Hallinnollinen seuraamusmaksuasia

x |

Hallinnollinen seuraamusmaksuasia

| | Uhkasakkoasia

Kuva 32. Vaihtoehdot kentassa Ratkaisulaji.

Kenttdan Ratkaisun kieli kayttaja valitsee joko tiedon Suomi tai Ruotsi. Jos ratkaisu on toimitettu mak-
suvelvolliselle englanninkielisend, kayttaja valitse kielen, josta ratkaisu on kdannetty englanniksi.

Kentdssa Tiedoksiantopéivd kayttaja voi ilmoittaa paivamaaran, jolloin ratkaisu on annettu tiedoksi
maksuvelvolliselle. Tiedoksiantopaiva ei voi olla ennen ratkaisupaivaa, eika tulevaisuudessa. Kentta
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Tiedoksiantopdiva hyvaksyy paivamaarat joko muodossa pp.kk.vvvv (esim. 06.05.2026) tai muodossa
p.k.vvvv (esim. 6.5.2026).

Kohdassa Lainvoimaisuus kayttaja valitsee vaihtoehdon Kyll& tai Ei. Kayttaja valitsee sen vaihtoehdon,
jonka kayttaja on saanut asiassa selville muutoksenhakuajan jalkeen. Lainvoimaisuustieto voidaan siis
paatella vasta siina vaiheessa, kun kayttajan organisaation tekeméan ratkaisun muutoksenhakuaika on
kulunut umpeen. Vasta muutoksenhakuajan jalkeen kayttajan on mahdollista selvittdd muutoksenhaku-
tuomioistuimesta, onko asiassa tehty valitus muutoksenhakutuomioistuimeen'®. Jos kayttaja saa tie-
don, etta asiassa ei ole muutoksenhakuajan kuluessa valitettu, kayttaja voi merkita taytantoonpanoil-
moitukselle lainvoimaisuustiedon Kylld. Jos kayttdja puolestaan saa tiedon, ettd asiassa on tehty vali-
tus, kayttaja voi paatella lainvoimaisuustiedoksi Ej ja ilmoittaa tiedon ORK:lle taytantéonpanoilmoituk-
sella.?® Jos kayttaja valitsee lainvoimaisuustiedoksi Ei, kayttaja nakee liséksi kentan Muutoksenhaku-
tuomioistuin, johon kayttaja valitsee sen tuomioistuimen, jossa asiaa kasitellaan. Tassa vaiheessa kayt-
tajalle ndkyma on seuraava:

Lainvoimaisuus *
Kylld
e Ei
Muutoksenhakutuomioistuin *
Ahvenanmaan hallintotuomioistuin X
Helsingin hallinto-oikeus a
" Helsingin kirajaoikeus
Hameenlinnan hallinto-oikeus
Itd-Suomen hallinto-oikeus
Korkein hallinto-oikeus
j Pohjois-Suomen hallinto-oikeus
" Turun hallinto-oikeus
Vaasan hallinto-oikeus =

Kuva 33. Kenttd Muutoksenhakutuomioistuin, kun valinnassa Lainvoimaisuus valittu vaihtoehto Ei.

19 SakkoTpL:n 4 a §:n 2 momentin 1 kohdan perusteella uhkasakkolain nojalla maksettavaksi tuomittu uhkasakko voidaan
panna taytantoon lainvoimaa vailla olevana. Myos uhkasakkoasioissa tulee kuitenkin seurata muutoksenhakuaika ennen
taytantoonpanoperusteen ilmoittamista ORK:lle. Jos asiassa tehddan taytantdonpanoilmoitus muutoksenhakuajan kulu-
essa lainvoimaisuustiedolla Ei, mutta asiassa ei valiteta, asialle jaa virheellinen lainvoimaisuustieto, koska ORK ei missaan
vaiheessa vastaanota asiassa muutoksenhakuratkaisua. (Kts. myds oikeusministerion 29.9.2025 paivatty muistio asiassa
VN/5448/2025, s. 2-3)

20 Jos ORK:lle tehdain taytantddnpanoilmoitus lainvoimaisuustiedolla Kylld, kun muutoksenhakuaika on vield kdynnissa,
ORK ryhtyy asian tdytantoonpanoon SakkoTpL:n 4 a §:n 1 momentin perusteella, jossa todetaan taytantdonpanokelpoisuu-
den pdasaanto, joka koskee rangaistusluonteisia hallinnollisia seuraamuksia: Seuraamuksen tdytidntéénpanoon on ryhdyt-
tdvd ilman aiheetonta viivytystd, kun ratkaisu, jolla seuraamus on mddirdtty, on tullut lainvoimaiseksi tai kun ratkaisu on
pantavissa tdytdntéon kuten lainvoimainen tuomio. Jos maksuvelvollinen todellisuudessa tekee asiassa valituksen esim.
viimeisend mahdollisena valituspaivana, seuraamuksen lainvoimaisuustietona olisi todellisuudessa pitanyt ilmoittaa ORK:lle
Ei. Taman tiedon perusteella ORK ei ryhdy asian taytdntéénpanoon. Jos asiassa on valitettu, ORK voi ryhtya asian taytan-
téonpanoon vasta silloin, kun ORK vastaanottaa muutoksenhakutuomioistuimesta tiedon ratkaisusta.
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10.2 Maksuvelvollinen

Maksuvelvollisuus hallinnollisesta seuraamuksesta voi kohdistua joko luonnolliseen henkilé6n tai juri-
diseen henkil6on. Erilaisia maksuvelvollisia voidaan tunnistaa myos kahden paaryhman sisalta: luon-
nollinen henkildé voi olla joko henkilétunnuksellinen tai henkilétunnukseton. Juridinen henkilé voi puo-
lestaan olla taho, jolla on y-tunnus tai ulkomainen yhtid, jolla ei ole y-tunnusta. Lisdksi kyse voi olla
yksityisesta elinkeinonharjoittajasta, jolloin taytantddnpanoilmoituksella tulee ilmoittaa seka y-tunnus
etta yksityisen elinkeinonharjoittajan henkil6tunnus?'. Seuraavassa on kuvattu tarkemmin, mita kaytta-
jan tulee ilmoittaa ORK:lle taytantéénpanoilmoituksessa maksuvelvollisesta riippuen.

10.2.1 Luonnollinen henkilo

Jos kayttaja valitsee vaihtoehdon Luonnollinen henkild, kayttaja nakee ensimmaisena kentat Etunimet
ja Sukunimi. Naihin kenttiin kayttaja kirjaa maksuvelvollisen nimitiedot. Tdman jalkeen kayttaja tekee
valinnan vaihtoehtojen Henkilbétunnus ja Ei henkilbtunnusta valilla. Kayttajalle nakyma on tassa vai-
heessa seuraava:

Maksuvelvollinen
Valitse *
e Luonnollinen henkild

Juridinen henkild
Etunimet *

Testi

Sukunimi *

Henkilo

Valitse *
Henkildtunnus

Ei henkildtunnusta

Kuva 34. Kayttajalle nakyvat kentat, kun valittu maksuvelvolliseksi Luonnollinen henkilé.

Jos maksuvelvollinen on henkild, jolla on henkildtunnus, kayttaja valitsee vaihtoehdon Henkilbétunnus.
Kun kayttaja valitsee tdman vaihtoehdon, kayttajalle avautuu uusi kentta, johon henkilétunnus on mah-
dollista kirjoittaa. Tassa vaiheessa nakyma kayttajalle on seuraava:

21 SakkoTpL:n 4 b §:n 1 momentissa on saiddetty, ettd mm. rangaistusluonteinen hallinnollinen seuraamus ja uhkasakko-
lain nojalla tuomittu uhkasakko raukeavat maksuvelvollisen kuollessa.
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Maksuvelvollinen
Valitse *

(@) Luonnollinen henkild

() Juridinen henkild

Etunimet *

‘ Testi ‘

Sukunimi *

‘ Henkilo ‘

Valitse *
(®) Henkilotunnus

) Ei henkildtunnusta

Henkildtunnus *

010190-1234|

Kuva 35. Kayttajalle nakyvat tiedot, kun valittu Henkil6tunnus.

Jos maksuvelvollinen on henkild, jolla ei ole henkilétunnusta, kayttaja valitsee vaihtoehdon Ei henkil6-
tunnusta. Kun kayttaja valitsee tdman vaihtoehdon, kayttajalle avautuu uusia kentta, joihin kayttaja kir-
jaa tietoja maksuvelvollisesta. Kayttajalle aukeavat kentat ovat Syntymdéaika, Ulkomainen henkilénu-
mero, Kansalaisuus ja Sukupuoli. Jos kayttaja kirjaa tietoja kenttdan Ulkomainen henkilbnumero, kayt-
tajalle tulee nakyviin lisdksi kenttd Henkilbnumeron maa, jossa kayttaja voi alasvetovalikosta valita
minkd& maan henkildnumerosta on kyse. Kayttaja voi valita samoin alasvetovalikosta maan myds kent-
taan Kansalaisuus. Kentassa Sukupuoli kayttaja nakee alasvetovalikossa vaihtoehdot Mies, Nainen ja
Ei tiedossa. Tassa vaiheessa nakyma kayttajalle on seuraava:

Valitse *
) HenkilGtunnus

(®) Ei henkildtunnusta

Syntymaaika *

(B

‘ 11.19%0

Ulkomainen henkildnumero

‘ 12345 ‘

Henkilénumeron maa

Valitse henkildnumeron maa v ‘

Kansalaisuus

Valitse kansalaisuus v ‘
Sukupuoli
‘ Valitse sukupuoli v ‘

Kuva 36. Kayttajalle nakyvat kentat, kun valittu Ei henkilétunnusta.

Jos taytantoonpanoilmoitus koskee maksuvelvollista, jolla ei ole henkilotunnusta, kayttaja nakee seu-
raavaksi tekstin Valitse, jonka jalkeen kayttaja nakee vaihtoehdot Kotimainen osoite, Ulkomainen osoite
ja Osoite ei tiedossa. Vaihtoehdot nayttavat kayttajalle seuraavalta:
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Valitse *
Kotimainen osoite
Ulkomainen osoite

Osoite ei tiedossa

Kuva 37. Osoitevaihtoehdot, kun maksuvelvollisella ei ole henkil6tunnusta.

Riippuen maksuvelvollisen osoitetiedosta, kayttaja valitsee oikean vaihtoehdon. Kayttajalle nakyy teh-
dyn valinnan jalkeen lahes vastaavat kentat kuin kuvissa 17—1822. Kaytt&ja kirjaa avautuneisiin kenttiin
ne osoitetiedot, jotka kayttgjalla ovat tiedossa maksuvelvollisesta.

10.2.2 Juridinen henkilo

Jos kayttaja valitsee vaihtoehdon Juridinen henkilé, nakee han ensimmaisena kentan Toiminimi. Tahan
kenttaan kayttaja kirjaa maksuvelvollisen yhtion nimen. Taman jalkeen kayttdja tekee valinnan vaihto-
ehtojen Y-tunnus ja Ulkomainen yhti6 valilla. Kayttajalle ndkyma on tassa vaiheessa seuraava:

Maksuvelvollinen
Valitse *
Luonnollinen henkild

#) Juridinen henkild
Toiminimi *
Testiyhtio Oy

Valitse *

Y-tunnus

Ulkomainen yhtio

Kuva 38. Kayttajalle nakyvat kentat, kun valittu maksuvelvolliseksi Juridinen henkild.

Jos maksuvelvollinen on henkild, jolla on yritys- ja yhteis6tunnus, kayttaja valitsee vaihtoehdon Y-tun-
nus. Kun kayttaja valitsee tdman vaihtoehdon, avautuu uusi kenttd, johon y-tunnus on mahdollista kir-
joittaa. Tassa vaiheessa nakyma kayttajalle on seuraava:

22 Ainoa ero toiminnallisuudessa Tee asialle téytintéénpanoilmoitus on c/o-kentdn puuttuminen osoitekentistd. Jos mak-
suvelvollinen on luonnollinen henkild, jolla ei ole henkilotunnusta tai ulkomainen yhti6, taytantdonpanoilmoituksessa ei
ole mahdollista ilmoittaa VOP:n kautta ORK:lle c/o-osoitetta c/o-kentéssa.
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Maksuvelvollinen
Valitse *

) Luonnollinen henkild
(® Juridinen henkild

Toiminimi *

Testiyhtid Oy

valitse *
(e Y-tunnus
) Ulkomainen yhtio

Y-tunnus *

1234567-9|

Kuva 39. Kayttajalle nakyvat tiedot, kun valittu Y-tunnus.

34 (42)

Jos maksuvelvollinen on edelleen yksityinen elinkeinonharjoittaja, kayttaja valitsee lisaksi vaihtoehdon
Yksityinen elinkeinonharjoittaja. Taman valinnan jalkeen kayttajalle avautuu nakyviin kentat Etunimet,
Sukunimi ja Henkilétunnus. Naihin kenttiin kayttaja kirjaa yksityisen elinkeinonharjoittajan tiedot. Tassa

vaiheessa nakyma kayttajalle on seuraava:

Maksuvelvollinen
Valitse *

) Luonnollinen henkild
(® Juridinen henkild

Toiminimi *

Valitse *
(®) Y-tunnus
) Ulkomainen yhtio

Y-tunnus *

l 1234567-9

Etunimet *

@ vksityinen elinkeinoharjoittaja

Sukunimi *

Henkildtunnus *

Kuva 40. Kayttajalle nakyvat tiedot, kun valittu Yksityinen elinkeinonharjoittaja.

Jos maksuvelvollinen on henkild, jolla ei ole y-tunnusta, kayttaja valitsee vaihtoehdon Ulkomainen yhtio.
Kun kayttaja valitsee taman vaihtoehdon, kayttajalle avautuu uusia kentta, joihin kayttaja kirjaa tietoja
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maksuvelvollisesta. Kayttajalle aukeavat kentat ovat ensivaiheessa Ulkomainen tunnus, Ulkomaisen
tunnuksen maa ja LEI-tunnus. Nakyma kayttajalle on tassa vaiheessa seuraava:

Valitse *
_ ) Y-tunnus
(e Ulkomainen yhtis

Ulkomainen tunnus

Ulkomaisen tunnuksen maa

‘ Ulkomaisen tunnuksen maa A4 ‘

LEI-tunnus

Kuva 41. Kayttajalle nakyvat tiedot, kun valittu Ulkomainen yhtié.

Kayttajan on mahdollista ilmoittaa taytantdonpanoilmoituksella joko juridisen henkilon Ulkomainen tun-
nus tai LE/-tunnus. Jos kayttaja kirjaa tietoja kenttdan Ulkomainen tunnus kentta LEI-tunnus poistuu
nakyvista. Kayttajan on edelleen mahdollista valita alasvetovalikosta ulkomaisen tunnuksen maa kent-
taén Ulkomaisen tunnuksen maa. Tassa vaiheessa nakyma on kayttijalle kuvasta 41 poiketen seu-
raava:

Valitse *
) Y-tunnus
(e Ulkomainen yhti6

Ulkomainen tunnus

‘ 123456 ‘

Ulkomaisen tunnuksen maa

‘ Ulkomaisen tunnuksen maa v ‘

Kuva 42. Kayttajalle nakyvat tiedot, kun tietoja kirjattu kenttdan Ulkomainen tunnus.

Vastakkaisesti, jos kayttaja kirjaa LEI-tunnuksen? kenttaan LE/-tunnus, kentat Ulkomainen tunnus ja
Ulkomaisen tunnuksen maa poistuvat nakyvista. Tassa vaiheessa nakyméa on kayttajalle kuvasta 41
poiketen seuraava:

2 LEl (Legal Entity Identifier) on kansainvélinen yhteisétunnus, joka on ISO 17442 -standardin mukainen yksiléllinen 20-
merkkinen koodi, joka koostuu kirjaimista ja numeroista. (https://www.prh.fi/fi/yrityksetjayhteisot/lei-tunnus.html ja
https://lei-europa.eu/fi/technical-information/)
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Valitse *
Y-tunnus

e Ulkomainen yhtid
LElI-tunnus
10002000300040005000

Kuva 43. Kayttajalle nakyvat tiedot, kun tietoja kirjattu kenttéén LE/-tunnus.

Jos taytantdéonpanoilmoitus koskee maksuvelvollista, joka on ulkomainen yhtid, kayttdja nakee seuraa-
vaksi tekstin Valitse, jonka jalkeen kayttaja nakee vaihtoehdot Kotimainen osoite, Ulkomainen osoite ja
Osoite ei tiedossa. Vaihtoehdot nayttavat kayttjalle seuraavalta:

valitse *
Kotimainen osoite
Ulkomainen osoite
Osoite ei tiedossa

Kuva 44. Osoitevaihtoehdot, kun maksuvelvollinen on Ulkomainen yhtié.

Riippuen maksuvelvollisen osoitetiedosta, kayttaja valitsee oikean vaihtoehdon. Kayttajalle nakyy teh-
dyn valinnan jalkeen lahes vastaavat kentat kuin kuvissa 17—1824. Kayttaja kirjaa avautuneisiin kenttiin
ne osoitetiedot, jotka kayttajalla on tiedossa maksuvelvollisesta.

10.3 Seuraamus

Otsikon Seuraamus alla kayttaja valitsee ensimmaisena sen seuraamuslajin, joka maksuvelvolliselle
on maaratty tai jos on kyse uhkasakosta, tuomittu maksettavaksi. Valinta tehdaan kentassa Seuraa-
muslaji. Jos kayttaja on valinnut aiemmin kentassa Ratkaisulaji vaihntoehdon Hallinnollinen seuraamus-
maksuasia, kayttaja nakee kentassa Seuraamuslaji kaikki ne rangaistusluonteiset hallinnolliset seuraa-
mukset, joissa kayttdjan organisaatio voi toimia ratkaisijana. Jos kayttaja on puolestaan valinnut ken-
tassa Ratkaisulaji vaihtoehdon Uhkasakkoasia, kayttaja nakee kentassa Seuraamuslaji ainoastaan
vaihtoehdon Uhkasakko. Seuraavaksi kayttaja kirjaa kenttddn Rahamééré sen rahamaaran, joka mak-
suvelvollisen on maara maksaa asiassa tehdyn ratkaisun perusteella®.

Kentassa Sddddksen nimike kayttaja voi valita sen sdadoksen, jota kayttadjan organisaatio on sovelta-
nut, kun asiassa on tehty ratkaisu, jolla hallinnollinen seuraamus on maaratty tai tuomittu maksetta-
vaksi. Sovellettu sdadods valitaan alasvetovalikosta. Jos kayttdjan organisaatio on esimerkiksi sovelta-
nut jatelain 13 luvussa olevaa kolmea pykalaa tiedot voi kirjata yhdelle riville seuraavasti:

24 Ainoa ero toiminnallisuudessa Tee asialle téytidntéénpanoilmoitus on c/o-kentin puuttuminen osoitekentistd. Jos mak-
suvelvollinen on luonnollinen henkild, jolla ei ole henkildtunnusta tai ulkomainen yhtio, taytantédnpanoilmoituksessa ei
ole mahdollista ilmoittaa VOP:n kautta ORK:lle c/o-osoitetta c/o-kentdssa.

% Jos kayttdja on luonut VOP:ssa maksudokumentin, kdyttdja nikee esitdytettyna tiedon taytdntédnpanoilmoituksen ken-
tassa Rahamddrd. Esitaytosta on kerrottu myos tdman kayttdjan oppaan kappaleessa 10.1.
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Seuraamus

Seuraamuslaji *

| Jatelain laiminlyontimaksu X ‘

Rahamaara *

| 3 000,00 ‘

Saadoksen nimike *

‘ Jatelaki x ‘ @
Luku Pykald * Momentti Kohta
‘ 13 ‘ ‘ 131,132, 133 ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ T

Lisda uusi kohta

Lisda uusi saados

Kuva 45. Seuraamuksen tiedot, kun taytetty kentat Seuraamuslaji, Rahamaéra, Sédddéksen nimike, Luku ja Pyké&la.

Jos kayttaja haluaa viitata tarkemmin eri kohtiin samassa saadodksessa, kayttaja painaa painiketta Lisda
uusi kohta, jolloin jarjestelma lisda kayttajalle uuden rivin, jossa on kentat Luku, Pykéld, Momentti ja
Kohta. Tall6in kayttaja voi kirjata tiedot seuraavasti:

Saadoksen nimike *

‘ Jtelaki x ‘ @

Luku Pykald * Momentti Kohta

E JE IE I | ®

Luku Pykald * Momentti Kohta

o = IE | | ®

Luku Pykala * Momentti Kohta

‘13 H132 Hz Hs ‘ |0}
Luku Pykala * Momentti Kohta

E = 1K l | ®
Lisda uusi kohta

Lisaa uusi saadds

Kuva 46. Sdadoksen tiedot, kun sovelletut lainkohdat on kirjattu eri riveille.

Jos asiassa on sovellettu useita sdadoksia, kayttaja voi lisata taytantddnpanoilmoitukselle uuden saa-
doksen painamalla painiketta Lisdéd uusi s&ddés. Jos asiassa olisi sovellettu kolmea saaddsta, ndkyma
kayttajalle voisi olla esimerkiksi seuraava:



ork_

OIKEUSREKISTERIKESKUS
RATTSREGISTERCENTRALEN

VOP - Kayttdjan opas
24.9.2026

saaddksen nimike *

Uhkasakkolaki x | W
Luku Pykald * Momentti Kohta
z IE = H 0
Luku Pykald * Momentti Kohta
2 IE | | ®
Lisaa uusi kohta
Saadoksen nimike *
| Jatelaki X ‘ |0}
Luku Pykala * Momentti Kohta
E = 15 | |
Lisaa uusi kohta
Saadoksen nimike *
| Hallintolaki X ‘ |0}
Luku Pykala * Momentti Kohta
K IE Ik | |

Lisad uusi kohta

Lisad uusi sdados
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Kuva 47. Nakyma kayttajalle, kun taytadntédnpanoilmoitukselle on lisatty kolme eri sdadosta ja sovellettuja sdanndksia.

Jos kayttajan on tarpeen poistaa sdados tai sdddokseen liittyva yksittainen saannos, kayttaja painaa
punaista roskakorin kuvaa halutusta kohdassa. Taytantdonpanoilmoituksella tulee kuitenkin olla aina
vahintaan yksi saados ja sdadokseen liittyva saannos.

10.4 Taytantoonpanoilmoituksen tekijan tiedot

Taytantdéonpanoilmoituksen viimeiset kentat ovat otsikon Taytantéénpanoilmoituksen tekijan tiedot alla.
Taman otsikon alla olevat kentat ovat lImoittajan etunimi, limoittajan sukunimi, limoittajan séhkdposti-
osoite ja limoittajan puhelinnumero. Naihin kenttiin kayttaja kirjaa omat tietonsa. Tiedot valittyvat
ORK:lle ja mahdollistavat lisatietojen kysymisen suoraan ilmoittajalta, jos se on tarpeen. Kayttajalle

kentat nayttavat seuraavalta:
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Taytantoonpanoilmoituksen tekijan tiedot
Ilmoittajan etunimi *

vili
Ilmoittajan sukunimi *

Virkamies

Ilmoittajan sahkdpostiosoite *

vili.virkamies@testivirasto.fi

Ilmoittajan puhelinnumero *

0291231230

Kuva 48. Kayttajan nakemat kentat osuudessa Téyténtéénpanoilmoituksen tekijén tiedot.

10.5 Taytantoonpanoilmoituksen koontidokumentti

Kayttaja voi halutessaan saada organisaationsa kayttoon koontidokumentin. Koontidokumenttiin on
koostettu ne tiedot, jotka taytantéonpanoilmoituksella on ilmoitettu ORK:lle. Koontidokumentti muodos-
tuu oletuksena kayttajalle PDF-muodossa. Valinta on otsikon Haluan koontidokumentin alapuolella. Jos
VOP:n ei haluta muodostavan kayttdjan organisaation asianhallintaa tai muuta kayttétarkoitusta varten
koontidokumenttia, valinta tulee poistaa.

10.6 Tee taytantoonpanoilmoitus

Kun kayttaja on kirjannut kaikki tarvittavat tiedot taytantédnpanoilmoitukselle, kayttaja voi painaa paini-
ketta Tee taytantéénpanoilmoitus. Painikkeen painamisen jalkeen naytolle nousee vahvistusmodaali:

Oletko varma, etta haluat tehda
taytantoonpanoilmoituksen?

tehda taytantoonpanoilmoituksen vain kerran

Kuva 49. Vahvistusmodaali, kun kayttaja painaa painiketta Tee tdytdnté6npanoilmoitus.

Jos kayttaja valitsee vaihtoehdon Eij, vahvistusmodaali sulkeutuu, eika taytantdédnpanoilmoitusta tehda.
Kayttaja palaa tilanteeseen, jossa han voi muokata taytantéénpanoilmoituksen kenttia. Jos kayttaja
kuitenkin valitsee vahvistusmodaalin vaihtoehdon Kyll4, VOP tekee taytantdonpanoilmoituksen ORK:n
Tapsa-jarjestelmaan niiden tietojen perusteella, jotka kayttaja on kirjannut eri kenttiin. Tata toimintoa ei
voi peruuttaa. Toimintoa ei voi mydskaan toistaa. Kayttaja nakee naytdén oikeassa alalaidassa tiedon
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taytantédnpanoilmoituksen edistymisesta. Kayttajalle nakyva ilmoitus taytantdonpanoilmoituksen teke-
misesta on tassa vaiheessa seuraava:

O Tehdiin tdytintéonpanoilmoitusta

Kuva 50. Kayttajan nakema ilmoitus, kun VOP tekee taytantddnpanoilmoitusta Tapsa-jarjestelmaan.

Kun taytantéénpanoilmoitus on tehty, asian hallinnan ndkyma muuttuu. Kayttjalle nakyma on tassa
vaiheessa seuraava:

ORK:n viranomaisportaali Suomelsi P sensk
Tdytantéonpanoilmoitus tehty )
© N X Sulje
onnistuneesti
Etusivu > Asianhallinta > 70041762104
Asian hallinta Luotu 6.5.2026 klo 11.50 Ohje taytantdonpanoilmoituksen
Perintdtunnus @ 70061762106 (@ tayttamiseen

ORK:n viranomaisportaalissa voit tehda ORK:lle
taytantddnpanoilmoituksen hallinnollisesta
e s . seuraamuksesta. Taytantdénpanoilmoitus valittyy ORK:n
ORK:n tlll-,a yhtEyStledOt N taytantddnpanojarjestelmaan niiden tietojen perusteella,
jotka taytdt eri kenttiin. Voit tehda
taytantddnpanoilmoituksen asiassa vain kerran, joten
Luo asialle maksudokumentti Luotu 6.5.2026 varmistuthan tdytettyjen tietojen oikeellisuudesta.
Mahdollisessa virhetilanteessa ole yhteydessa
sdhkopostitse osoitteeseen seuraamusmaksut.ork@om.fi.
Saat halutessasi taytantoénpanoilmoituksen tiedoista
Tee asialle téytént&ﬁn panoilmoitus Tehty 19.5.2026 koontidokumentin organisaatiosi kayttda varten.
Koontidokumentti muodostuu PDF-muodossa selaimeen
uudelle valilehdelle / selaimen lataukset-kansioon.
Poistu sivulta

Kuva 51. Sivun Asian hallinta nakyma, kun maksudokumentti on luotu ja taytantdonpanoilmoitus tehty.

Kayttaja nakee sivun ylalaidassa vahvistusviestin siita, etta taytantdonpanoilmoitus on tehty onnistu-
neesti. Vahvistusviesti on suljettavissa erillisellda Sulje-painikkeella. Jos kayttaja on halunnut koontido-
kumentin, koontidokumentti aukeaa PDF-muodossa kayttajalle selaimen uuteen valilehteen tai PDF-
dokumentti on I0ydettavissa selaimen lataukset-kansiosta. Tama riippuu kayttajan selainvalinnasta ja -
asetuksista seka kayttajan kayttamastd PDF-lukusovelluksesta. Koska taytantddnpanoilmoituksen voi
tehda samaan perintatunnukseen liittyen vain kerran, kayttajan on tarkea huolehtia siita, etta koontido-
kumentti siirtyy haluttuun paikkaan heti koontidokumentin muodostumisen jalkeen. Nain dokumentin
hyédyntaminen ei vaarannu.

Kun perintadtunnukselle on luotu maksudokumentti seka asiassa on tehty taytantédnpanoilmoitus, mo-
lemmat toiminnallisuudet ovat variltdan vihreita. Molemmissa toiminnallisuuksissa on myo6s paivamaa-
raleima. Kayttaja ei voi valita naita toiminnallisuuksia enaa.

10.7 Asiointitaulukko taytantoonpanoilmoituksen tekemisen jalkeen

Asiointitaulukosta on kerrottu aiemmin kappaleessa 8 Asiointitaulukko. Kun perintatunnukselle tehdaan
taytantdédnpanoilmoitus, tdma vaikuttaa asiointitaulukon sarakkeisiin. Perintdtunnuksen luomisen tai tal-
lentamisen jalkeen asiointitaulukon tietorivilla on pelkastaan perintatunnus. (Kuva 12) Kun maksudoku-
mentti on luotu tietorivin tietosisaltdé kasvaa (Kuva 30). Kun asialle tehdaan taytantéonpanoilmoitus,
tietoriville tulee viimeiseksi tiedoksi taytantddnpanoilmoituksen tekemisen paivamaara sarakkeeseen
lImoitus tehty.
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Kun kayttaja painaa tekstia ORK:n viranomaisportaali tai Etusivu, han paasee siitymaan sivulta Asian
hallinta takaisin VOP:n etusivulle. Jos asiassa on tehty myés maksudokumentti VOP:ssa, etusivulla
kayttaja nakee tietoja nyt kaikissa sarakkeissa. Kayttdjan ndkema tietosisaltd vastaa kayttajan taytan-
téonpanoilmoituksella ORK:lle ilmoittamia tietoja ja esimerkki yksittdisen tietorivin sisallésta on seu-
raava:

Omat asiani

70041762104

Haulla loytyi 1 asia

Perintatunnus 1 Ratkaisunumero 1] Rahamaara 1l Ratkaisupaiva 11 Maksudokumentti luotu 1| Ilmoitus tehty 11
70041762104 12/3456/789 6 000,00 6.5.2026 6.5.2026 19.5.2026
Riveja sivulla | 10+ Sivu1/1 « < > »

Kuva 52. Etusivun asiointitaulukko, kun asiassa on luotu maksudokumentti ja tehty taytantddnpanoilmoitus.

11 Uloskirjautuminen

Kayttajan on mahdollista kirjautua ulos VOP:sta erillisella Kirjaudu ulos -painikkeella, joka lIoytyy VOP:n
oikeasta ylakulmasta (Kuva 2). Kayttaja voi kirjautua ulos VOP:n etusivulla seka sivulla Asian hallinta.
Jos kayttaja on kirjautumassa ulos sivulla Asian hallinta, kun kayttaja on tayttanyt tietoja toiminnallisuu-
dessa Luo asialla maksudokumenttitai Tee asialle taytantbénpanoilmoitus, kayttaja nakee oheisen vah-
vistusmodaalin:

Oletko varma, etta haluat lopettaa?
Kirjatut tiedot menetetaan

e e S Gt B g s |

Poistu talta sivulta

LRt R

Kuva 53. VOP:n vahvistusmodaali, kun kayttaja on kirjautumassa ulos ja joku kentta on taytetty.

Jos kayttaja valitsee Jatka asiointia, vahvistusmodaali sulkeutuu ja kayttajan on mahdollista jatkaa kent-
tien tayttamista toiminnallisuuksissa Luo asialle maksudokumentti ja Tee asialle téytanté6npanoilmoi-
tus. Jos kayttaja kuitenkin valitsee Poistu téalta sivulta, kayttaja kirjautuu ulos VOP:sta. Jos kayttja on
kirjannut tietoja kenttiin toiminnallisuuksissa Luo asialle maksudokumentti ja Tee asialle téyténtéénpa-
noilmoitus, nama tiedot menetetdan uloskirjautumisen yhteydessa. Kayttajan pitaa kirjata menetetyt
tiedot uudelleen, kun han kirjautuu seuraavan kerran VOP:iin.?

26 Kayttaja ndkee kuvan 53 vahvistusmodaalin myés silloin, jos kiyttdja on siirtymassd VOP:n etusivulle tilanteessa, jossa
kenttid on taytetty toiminnallisuuksissa Luo asialla maksudokumentti tai Tee asialle tdytdntéénpanoilmoitus. Jos kadyttaja
siirtyy tassa tilanteessa sivulta Asian hallinta VOP:n etusivulle, kayttdja menettaa kirjaamansa tiedot.
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12 Kayttajatuki

Jos kayttajalla on VOP:n tekniseen toimintaan liittyvia huomioita tai ongelmia, han voi ottaa yhteytta
ORK:hon sahkdpostitse osoitteeseen seuraamusmaksut.ork@om.fi. Tallaisia tilanteita voivat olla esi-
merkiksi tapaukset, joissa jonkin VOP:n toiminnallisuuden kaytté ei ole mahdollista teknisen vian
vuoksi. Samaan osoitteeseen voi lahettdd myds VOP:n kayttoon liittyvia kysymyksia. Esimerkkeja ai-
healueista ovat seuraavat:

- kirjautuminen palveluun
- perintatunnuksen varaaminen ja taman toimenpiteen merkitys
- olemassa olevan perintatunnuksen kayttaminen VOP:ssa
- maksudokumentin luonti
o kenttien tayttaminen tassa toiminnallisuudessa
o mahdolliset virhetilanteet maksudokumentin taytossa
- taytantdéonpanoilmoituksen tekeminen
o kenttien tayttaminen tassa toiminnallisuudessa
o mahdolliset virhetilanteet taytantdédnpanoilmoituksen taytossa?’
- asiakirjojen toimittaminen?®

- kayttajan oppaan tulkinta ja mahdolliset korjaus- ja kehitysehdotukset oppaaseen.

27 Jos kayttija havaitsee virheen ORK:lle tiytantdénpanoilmoitukselle ilmoitetuissa tiedoissa, tasta tulee ilmoittaa viipy-
matta ORK:lle kirjallisesti séhkopostilla osoitteeseen seuraamusmaksut.ork@om.fi. VOP:ssa korjausilmoituksen tekeminen
ei ole mahdollista.

28 Jos kayttaja haluaa toimittaa taytantdénpanoilmoitukseen liittyvia asiakirjoja ORK:lle (esim. ratkaisu), kiyttaja voi toimit-
taa asiakirjan sahkopostilla osoitteeseen seuraamusmaksut.ork@om.fi. VOP:ssa liitetiedostojen toimittaminen ei ole mah-
dollista.
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