SAHKOISEN OIKEUSAPUPALVELUN
ROMEON OHJEET
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Ohjelmistosta voidaan siirtdd seka vedos- ettd normaalilaskuja séhkéiseen oikeusapupalveluun, Romeoon.
Vaikka my6s normaalilaskujen lahetys Romeoon on mahdollista, kdytdnndssa lahes aina tuomioistuimelle
lahetetdan vedoslasku. Talldin, mikali tuomioistuin hylkda osan toimenpiteistd, normaalilaskua ei tarvitse
muokata jalkikateen, vaan se muodostetaan saadun tuomion perusteella.

OHJELMISTOON TEHTAVAT LISAYKSET

1. Yrityskohtaiset maaritykset

Jotta séhkdinen tiedonsiirto on mahdollista, toimiston tulee tilata yrityskohtaiset tunnukset CSl:sta.
Saadut tunnukset tallennetaan CSl-ohjelmiston yritystietoihin (Asetukset > Toimipisteen asetukset >
Toimipisteen asetukset, sieltd avataan toimipisteen tiedot ja ylapalkista valitaan Parametrit-painike el
kultainen jakoavain). Toimipisteen parametreista 16ytyy Integraatio-osasta kohta Romeo-integraatio,
jonne tallennetaan CSl:sté saatu Kayttgjatunnus ja Salasana.

& Toimipiste - = X
Toimipiste
Muuta Toimipiste' tason parametrit

e/ ‘\7 Asiakkaan passivoinnin estavat ehdot Parametri Arvo (Toimipiste) | Voimassaoleva ... | Voimassaolevan arv...

- e ——

= Toimeksiannon suojaus Salasana Toimipiste
{7, Toimeksiannon sucjaus- ja
//’ \':r;_ kayttsoikeusparametrit

= Toimeksiannon paattaminen
" 2., Toimeksiannon paattamiseen vaikuttavat

I_/"/ 3 :r; parametrit

% Dokumentinhallinta

Arkistointiasetukset
i Daokumenttien arkistoinnin parametrit
P
M-Files-integraatio
¢ M-Files-ntegraation parametrit
72

# Integraatio

ProCountor-integraatio
i/ ProCountor-integraation parametrit
/f’}
Outlook-parametrit B
F CSI-kalenteriin littyvat Outlook-parametrit J
/f)

Romeo-integraatio
Romeo-gikeusapupalvelun yrityskohtaiset
parametrit
7 f) =

oK | | Peruuta

2. Kayttajakohtaiset maaritykset

Lisdksi tehdaan kayttajakohtaiset maaritykset kayttajan parametreissa Asetuksissa;

Asetukset > Toimipisteen asetukset > Kayttdjan asetukset > Kayttajat. Avataan kayttajan tiedot ja
valitaan ylapalkista Parametrit-painike (kultainen jakoavain). Viimeisend valintana |6ytyvéat
Oikeusapuparametrit.
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8 ayttsia - = x
Kayttaja
Muuta Kayttaja' tason parametrit

Hetu 0101203-0101

oK Peruuta

Kayttajatunnus tai Hetu tulee taydentaa seka kaikille kayttajille, jotka lahettavat laskuja Romeoon etta
kaikille asianajajille, jotka toimivat avustajina oikeusaputapauksissa.

Taydennetddnkd Kayttajatunnus vai Hetu riippuu siitd, mitd tietoja on tallennettu avustajarekisteriin.
Jos avustajarekisteriin kirjaudutaan henkilékohtaisella tunnuksella, sama tunnus voidaan taydentaa
Kayttajatunnukseksi. Jos avustajarekisteriin kirjaudutaan yrityksen yhteisella yhteisétunnuksella tai
pankkitunnuksilla, tallennetaan kayttajan parametreihin Hetu-tieto. HUOM! Kéayttdjatunnus ja Hetu
EIVAT SAA olla samanaikaisesti taydennettyina.

3. Toimenpide- ja kulutyyppien laskutuslajin lisays

Sahkdisten oikeusapuhakemusten l&hettdmisen helpottamiseksi kannattaa sahkoisen palvelun
vaatima Oikeusavun laskutuslaji lisata valmiiksi toimenpide- ja kulutyyppeihin (Asetukset >
Mallipohjat). Oikeusavun laskutuslajit voi lisata toimenpiteille ja kuluille myds hakemuksen
lahetysvaiheessa. Oikeusavun laskutuslaji —valintalista on vakio, eika kayttdja pysty vaikuttamaan
siihen.

(3 Tomenpidetyyppi: Esintyminen okeudessa - X

Toimenpidetyyppi: Esiintyminen oikeudessa
Muuta olemassa olevan toimenpidetyypin tietoja.

Toimenpidetyyppi  Esintyminen oikeudessa

Tunthinta 0,00 - Yksikko - *
Laskutettavat tunnit 0,00 - | Osaamisalue =] P
Omakustannushinta 0,00 - | Myyntitii = yol
Vakiohinta 0,00 « Kategoria -+
Veroton f Toimipiste = »
Kiintedhintainen Laji Toimeksianto -
Hinnan jakosuhde 100,00 Oikeusavun laskutuslaji Istuntoaika

Lol pewa

4. Oikeusaputapauksissa toimeksiannolle tulee tallentaa oikeuspaikkatieto. Oikeuspaikoissa tapahtuu
kuitenkin muutoksia, joten kasittelypaikan tiedot kannattaa tarkastaa asetuksista
(Asetukset > Parametrit > Toimeksiannon parametrit > Oikeuspaikat).
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[E] Okeuspaikka - X

Oikeuspaikka

Koodi 736 - Tyyppi Tuomioistuin -
Oikeuspaikka Etela-Savon karajaoikeus

Kotisivu

B ok penuta

Sahkoisen palvelun kannalta tarkeéat tiedot ovat Koodi, Tyyppi ja Oikeuspaikka.

Jos paakayttajan tulee lisata uusia oikeuspaikkoja, oikeuspaikan Koodin saa tarkistettua
Oikeusministerion sivuilta dokumentista "Oikeusapujarjestelman laskuerittelyn liittymakuvaus”;
http://www.oikeus.fi/oikeusapu/fi/index/asiointi/oikeusavunsahkoinenasiointi/teknisetkuvaukset.html.

VEDOSLASKUN LAHETYS SAHKOISEEN OIKEUSAPUPALVELUUN

HUOM! Tarkista ennen laskun lahetysta, ettd asiakkaalle on tallennettuna asiakastietohin joko hetu
tai syntyméaaika (muodossa pp.kk.vvwv).

1. Toimeksiannosta muodostetaan vedoslasku normaaliin tapaan. HUONM! Paamiehen tulee olla
maksajana. Kun vedoslasku on muodostettu ja tallennettu, valitaan Toiminnot > Oikeusapu > Luo
korvaushakemus. Ruudulle aukeaa Oikeusapukorvaushakemus-ikkuna.

[E] okeusapukorvaushakemus: - B X
= B Tallenna ja sulie R d A Laheta korvaushakemus | Toiminnot ~
Yieinen m
Avustaja 8 Kati Kujala }3 Lahetyspaivamaara
Asian tunnistetiedot
Tuomioistuin/Oikeusaputoimisto  [Z] Helsingin kiraidokeus 706
Oikeusapupaatoksen asianumero 123456789 Tiedoksiantotapa avustajalle Posti -
Tuomioistuimen Osasto Syyttajanvirasto E
Kasittelypaiva 8.6.2015 ~  Syyttajanviraston diaarinumero
Paatoslaji Oikeusapupaatos ~ Paaasian asianumero R12/1111
Laskuerittelyn tiedot
Lasku 213 - Maija Meikalsinen §o
Laskulaji Yksityisen avustajan lasku - Vahimmaisvaatimus
Korotusvaatimus (%) 0,00 % - [C]Paamies hyvaksynyt laskun
Asiasta saatu hyoty 0,00 v Vaaditaan paamiehen osuus
Kuolinpesan bruttovarat 0,00 - Useita paamiehia
Laskun peruste Oikeusapupalkkio . ¥ Avustaja alv-rekisterissa
&) Rivi tallennettu 1,3 sekunnissa. [E] Tila: Aktiivinen @ Historia
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http://www.oikeus.fi/oikeusapu/fi/index/asiointi/oikeusavunsahkoinenasiointi/teknisetkuvaukset.html

Oikeusapukorvaushakemus-ikkunan tietoja:

- Avustaja, juristi, joka hoitaa tapausta

- Oikeusapupaatoksen asianumero, yhdeksannumeroinen oikeusapupaatéksen asianumero.
Mikali numeroa ei ole, kohtaan merkitdan yhdeksan nollaa

- Paaasian asianumero, tuomioistuimen diaarinumero

- Korotusvaatimus (%), jos haetaan korotettua korvausta, Perusteluihin tulee kirjata syy
korotuksen hakemiseen

- Vahimmaisvaatimus, jos tdma kohta on rastitettu, Romeoon ei vélity toimenpide- ja kuluerittely,
sillda haettava korvaus on vahimmaiskorvaus

- Useita paamiehid, jos tama kohta on rastitettu, Perusteluihin tulee kirjata kaikkien paamiesten
nimet ja maksuosuudet

Kun tarvittavat tiedot on tadydennetty, hakemus tallennetaan.

2. Kun hakemukseen on tehty tarvittavat lisdykset/muutokset ja se on tallennettu, se voidaan lahettaa.
Valitse peruspainikerivilta L aheta korvaushakemus.. Sama toiminto on valittavissa myds Toiminnot-
painikkeen alta. Valinnan jalkeen ruudulle aukeaa ikkuna, johon on listattu laskulla olevat toimenpiteet

ja kulut.
) Laskurivien tarkastuslista - B X
Laskurivien tarkastuslista
Ole hyva ja tarkasta laskurivit. Tarvittaessa kohdista ne sopivaan laskutuslajin.
Paiva & | Aihe Laskutetut tunnit | Yksikkohinta Yhteensa Laskutuslaji
B Rivityyppi: Toimenpiteet
11.4.2014 Neuvottel asiakkaan luona 2,00 500,00 1000,00 Palkkio/valmistautuminen
4 Puhelinneuvottelu 125,00 Palkkio fvalmistautuminen
& Rivityyppi: Kulut
Istuntoaika
8.6.2015 Kopiokulut 10,00 10,00 | \atka-aika istuntoon
Muu matka, matka-aik
Palkkio/esitutkinta
Pakkio fjakitoimet
Palkido valmistautuminen |
x '
2,25 1135,00
‘ OK I Peruuta

Tassé vaiheessa voidaan vield muuttaa kirjausten laskutuslajeja seké rivikohtaisesti Laskutetut tunnit
-tietoa seké Yksikkohinta-tietoa. Kun tarvittavat muutokset/lisdykset on tehty, valitaan OK, jolloin tiedot
tallentuvat ja hakemus léhtee eteenpain.

CSI Helsinki Oy +358 10 322 7880
Vilhonvuorenkatu 11 C tuki@csihelsinki.fi
® FI-00500 Helsinki

www.csihelsinki.fi



3. Jos hakemus on mennyt perille Oikeusministeriéén, ruudulle tulee nakyviin vahvistusikkuna
hakemuksen onnistuneesta toimituksesta. Liséksi siin& mainitaan, ettd hakemus on tallennettuna
muistiinpanoissa (oikeusapukorvaushakemuksen muistiinpanoissa). Kyseisen PDF:n voi avata
valitsemalla ikkunassa Kylla. Jos ikkunassa valitsee Ei, ikkuna sulkeutuu avaamatta PDF-tiedostoa.

Ellei hakemus mennyt perille Oikeusministeriddn, ohjelmisto ilmoittaa siitdkin. Samalla ohjelmisto
kysyy, haluatko avata lahetyksen ep&onnistumisen syyn paljastavan virhelokin. Valitse aina Kyll4,
koska CSI:n tukipalvelu tarvitsee virhelokin voidakseen selvittda virheen aiheuttajaa.

4. Tehtyja hakemuksia paasee tarkastelemaan jalkikateen valitsemalla vedoslaskun paalla Toiminnot >
Oikeusapu > Avaa korvaushakemus.

LASKUN LAHETYS SAHKOISEEN OIKEUSAPUPALVELUUN

Jos vedoslasku on ldhetetty Romeoon ennen istuntoa, sinne ei enaa tarvitse lahettdd normaalilaskua.
Toki ohjelmisto mahdollistaa myds normaalilaskujen lahetyksen Romeoon vaihtoehtona vedoslaskun
lahetykselle. Tarkista ennen laskun lahetysta, etté asiakkaalle on tallennettu asiakastietoihin
joko hetu tai syntymaaika (muodossa pp.kk.vvwv).

1. Normaali lasku lahetetddn sahkoiseen oikeusapupalveluun samalla tavoin kuin vedoslaskukin.
Toimeksiannosta muodostetaan normaalisti lasku, mutta sita ei tulosteta. Kun lasku on muodostettu,
valitaan Toiminnot > Oikeusapu > Luo korvaushakemus. Ruudulle aukeaa silloin
Oikeusapukorvaushakemus-ikkuna.

2. Kasittelyn seuraavat vaiheet ovat samat kuin vedoslaskullakin.

LITTEIDEN LAHETYS KORVAUSHAKEMUKSEN MUKANA (LISAYS 4/2016)

Korvaushakemus-ikkunassa on Liitetiedostot-alikansio.
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[E] oikeusapukorvaushakemus: - B X
H & Tallenna ja sulje | E A Lihets korvaushakemus | Toiminnot -
= Tiedot
] Tiedot Nakyma: Kaikk litetiedostot - 5
| & X[ & =6 Toiminnot- | @&
i Tiedoston nimi Y
o | [5] Tila: Aktiivinen | BP) Historia

Uusi-painiketta napsauttamalla pédédsee hakemaan tiedostoja. Korvaushakemukseen liitettavien tiedostojen on
oltava PDF-muotoisia.

[E] Okeusapukorvaushakemus: - B X
= Tallluennaj.a sulje | E A Ldhetd korvaushakemus | Toiminnot -
= Tiedot
[E] Tiedot Nzikymi: Kaikk litetiedostot - ¥y
[Fy Litetiedostot
.@ x | @ | | ﬁ.ﬁwaa tiedosto | Teiminnot - | E
, Tiedoston nimi 'y ]
[Zy Lite 2.pdf
. Y
o | [E] Tila: Aktiivinen | B Historia

Avaa tiedosto -painikkeesta voit avata liitteen.

Liitettd kaksoisnapsauttamalla pdaset muokkaamaan liitteen nimea.
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[3 Litetiedosto - X

Liitetiedosto
Muokkaa litetiedostoa.

Tiedoston nimi |Lite 11.pdf

Molempiin toimintoihin padsee myos Kaikki liitetiedostot -nakyman tydkaluriviltd Toiminnot-valikon kautta tai
napsauttamalla liitetté hiiren oikeanpuoleisella painikkeella.

Kun tarvittavat liitteet on lisatty, korvaushakemus tallennetaan, ja se on valmis lahetettavaksi.
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