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E Johdanto Case Porvooseen

Digitalisaation edistamisen ohjelman (https://vm.fi/digitalisaation-edistamisen-ohjelma)
vksi tavoite on nostaa julkisen sektorin teknologia- ja digitalisaatiokyvykkyytta. Porvoon
kaupunki haki mukaan ohjelman asiantuntijatukeen (https://dvv.fi/asiantuntijatuki), jossa
tavoitteena on selvittaa kuinka organisaatioita tuetaan digiasiointiin siirtymisessa. Porvoon
osalta Suomi.fi-asiointivaltuuksien prosessi, roolit ja ohjeet olivat epaselvia ja aiheuttivat
turhaa tyota kaupungin tyontekijoille. Projektin avulla lahdettiin hakemaan vastausta

kysymykseen:

“Kuinka voisimme luoda ja jalkauttaa skaalautuvan Suomi.fi-asiointivaltuuksien
hallintamallin, jotta asiointivaltuuksien myéntdjdn ja valtuutetun tyé olisi sujuvaa ja
automatisoitua kunnassa ja hyvinvointialueella?”

Tasta dokumentista loydat parhaat kaytannot ja opit millaisista elementeista hyva
asiointivaltuuksien hallintomalli voisi kunnassa koostua.

Projektitiimin kokoonpano: Eveliina Keski-Koukkari, Charlotta Grénqvist, Anssi Haapala, Nandita Wager, Katriina Kenttamies ja
Tommi Gynther


https://vm.fi/digitalisaation-edistamisen-ohjelma
https://dvv.fi/asiantuntijatuki

B johdanto hallintamallin luomiseen

Tama ohjeistus kattaa lahtotilanteen missa kuntaorganisaatio kayttaa itse

asiointivaltuuksia, eli sallii puolestaan asioimisen esimerkiksi tyéntekijoilleen tai muille
asiamiehille erilaisissa sGhkéisissé asiointipalveluissa.

Ohjeistus auttaa kuntaorganisaatiota luomaan hyviksi havaittujen kaytantodjen pohjalta
millaisista elementeista asiointivaltuuksiin liittyva organisaation oma hallintamalli voisi
koostua. Kuntaorganisaatio voi siis soveltaa naita kaytantdja omiin valtuuttamis- ja
paadsynhallintaprosesseihinsa — seka ohjeisiinsa parhaaksi katsomallaan tavalla.

Tama ei ole Digi- ja Vaestotietoviraston virallinen ohjeistus valtuuksien kayttamisessa




Sanastoa valtuuksiin liittyen

Asiointivaltuus

Tyontekijan saama valtuus asioida organisaationsa puolesta jossain
tietyssa asiassa. Esimerkiksi etuustietojen katselu Kelan
asiointipalvelussa.

Edustajan valtuutusoikeus

Kun annat tyontekijalle oikeuden antaa ja mitatdida edustamisvaltuuksia
seka pyytaa asiointivaltuuksia Suomi.fi-valtuuksissa. Huomaa, etta
edustajan valtuutusoikeuden saaneen tyontekijan tulee antaa myds
itselleen edustamisvaltuus, jos hdanen tarvitsee asioida asiakkaan
puolesta.

Edustamisvaltuus
Valtuus asioida valtuuden antaneen organisaation puolesta.

Nimenkirjoitusoikeudellinen
Nimenkirjoitusoikeudellisella erikseen yksildidylla henkil6lla on oikeus
tehda organisaation puolesta sopimuksia.

Suomi.fi-valtuudet palvelu
Sahkoisessa Suomi.fi-valtuuspalvelussa yksityishenkil6t, yritykset ja
yhteiso6t voivat valtuuttaa jonkun toisen hoitamaan asioita puolestaan.

Tilauslomake
Kuntaorganisaation sisdinen tilauslomake, jolla asiointivaltuuksiin liittyvia
toimenpiteita tilataan. Katso esimerkki tarkemmin liitteista.

Valtuuksien hallinnoija

Kuntaorganisaation valtuuksien hallinointia tekeva tyontekija eli yllapitaja,
joka vastaa organisaation asiointivaltuusprosessiin liittyvien palveluiden
toimivuudesta.

Valtuuskartta

Toimiala- tai nimikekohtainen kuntaorganisaatiokohtainen kartta millaisia
asiointivaltuuksia tarvitaan tyotehtavien hoitamiseen toimialalla tai
nimikkeessa. Katso esimerkki tarkemmin liitteista.

Valtuutusoikeus / valtuusoikeudellinen

Valtuutusoikeus mahdollistaa yllapitajalle oikeuden antaa ja mitatoida
asiointivaltuuksia Suomi.fi-valtuuksissa. Huomaa, etta valtuutusoikeuden
saaneen tyontekijan tulee antaa myds itselleen asiointivaltuus, jos hanen
tarvitsee asioida valtuuttajan puolesta.

Valtuutettu

Tyypillisesti organisaation tyontekija, jonka tyotehtaviin kuuluu asiointi
organisaation puolesta. Esimerkiksi palkanlaskijan taytyy paasta
asioimaan Kelan palveluissa organisaationsa puolesta.

Valtuuttaja
Organisaatio, joka luovuttaa valtaa eteenpain.

Virkailijavaltuuttamispalvelu

Virkailijavaltuuttamispalvelu mahdollistaa sahkoisen valtuuttamisen ja
toisen puolesta asioinnin niille tahoille, jotka eivat voi omatoimisesti
valtuuttaa Suomi.fi-valtuudet palvelussa.

Valtuutusoikeuden saanut henkil6 voi jatkossa hallinnoida
asiointivaltuuksia itsenaisesti Suomi.fi-valtuudet palvelussa.



B Sanastoa valtuuksiin liittyen

Hakemuksen
allekirjoittaja

Hakemuksen
tekija

Valtuutusoikeus, eli oikeus
antaa
asiointivaltuuksia/valtuusasi
oita eteenpain

Asiointivaltuus, eli oikeus
asioida puolesta yksittdisen
valtuusasian osalta

Edustaa valtuuttajaa, eli
nimenkirjoitusoikeuden ja—sdaannon
mukaisestihyvaksyy ja allekirjoittaa

valtuushakemukset

Valmistelee valtuuttajanpuolesta
valtuushakemuksen, keraa siihen
tarvittavatallekirjoituksetja
[ELEHEERAAIE

Valtuutusoikeu-
dellinen
o

Valtuutettu
°

Valtuuttaja,
eli organisaatio, jonka puolesta
asioidaan

Hakemus, eli menettely, jolla
mm. kunta antaa ja mitatoi

valtuutusoikeuksia tiettyihin
valtuusasioihin (ja joskus
tarvittaessa antaa/mitatoi

yksittaisia asiointivaltuuksia)

Valtuusasia, eli asia, jonka
valtuutettu voi hoitaa

valtuuttajan puolesta;
toimivallan kuvaus

Valtuushakemuksella
ilmoitetaan, kuka on
valtuutusoikeudellinen,
missa asioissa ja kuinka
kauan

Antaa ja mitatoisellaisia
tyontekijoille annettuja
asiointivaltuuksia Suomi fissa, joihin
hdnelle on annettu valtuutusoikeus

Asioi valtuuttajan puolesta
toimivallan mukaisesti, esim.
ilmoittaa tietoja Veron
Tulorekisteriin

Suomi.fi-valtuuksien itsepalvelu, eli kayttoliittyma,
jossavaltuutusoikeudelliset voivat antaa ja
mitatoida asiointivaltuuksia valtuuttajan puolesta

Eri asiointipalvelut, kuten Kelan Kelmu jaVeron
Tulorekisteri, jossa valtuutetut asioivat valtuuttajan

puolesta




Asiointivaltuudet

Mita asiointivaltuudet ovat ja mitka ovat
tyypillisimmat kayttotapaukset?



B vits ovat asiointivaltuudet?

Asiointivaltuuden saavalla tyontekijalla on oikeus hoitaa asioita oman
organisaationsa puolesta erilaisissa sahkoisissa palveluissa. Erilaisia
asiointivaltuuksia (valtuusasioita) on tata ohjeistusta tehtaessa reilu 350 erilaista
joita kuntaorganisaatio voi hyodyntaa eri viranomaisten sahkdisissa palveluissa.

Esimerkiksi Porvoon kaupunki voi antaa tyéntekijdlleen oikeuden kdydéd katsomassa
Kelan palvelusta misté pdivédraha-asioista tyoénantajan tilille maksetut Kelan
suoritukset ovat koostuneet.

Valtuuttamisessa on aina kyse vallan luovuttamisesta; valtuuksia ei tule antaa ilman harkintaa




B Asiointivaltuuksien tyypilliset kayttotapaukset

Asiointivaltuuksiin liittyva prosessi on lahtokohtaisesti jaettu kuntaorganisaatiossa
kahteen eri paakayttdétapaukseen:

1. Miten toimia kun yksittéinen asiointivaltuus puuttuu kokonaan
kuntaorganisaatiolta?

2. Miten kuntaorganisaatiolla jo olemassa oleva asiointivaltuus annetaan
tyontekijdlle kayttoén?

Seuraavilla sivuilla on kuvattu molempien kayttotapausten kannalta palvelupolku
miten ratkaista molemmat kayttotapaukset niin hallinnon kuin tyontekijan
(palvelupolussa tilaajan) nakokulmasta mahdollisimman kivuttomasti hyodyntaen
organisaation luomia tilauslomakkeita ja kaytossa olevia muita mahdollisia
ratkaisuja.



P 4

Lot

Y

itain 7 & \ |
,_”_:.u%u\x. /M/ \ B
g\ d ._, . /

N




H Palvelupolku kun yksittainen asiointivaltuus
puuttuu kuntaorganisaatiolta

Kayttétapaus missa asiointivaltuus puuttuu kokonaan kuntaorganisaatiolta on

jaettu kolmeen eri vaiheeseen tyontekijan (tilaajan) ja hallinnon seka sidosryhmien
nakokulmasta.

Tassa kayttotapauksessa valtuutusoikeus puuttuu kokonaan kuntaorganisaatiolta
mutta jonka tarve on noussut esille esimerkiksi tyontekijalta. Palvelupolussa
kuvataan miten asiointivaltuus haetaan ensin kuntaorganisaatiolle ja miten
hakemisen jalkeen se annetaan tyontekijalle kayttoon.

TILAUKSEN TEKEMINEN TILAUKSEN KASITTELY JA PAATOKSENTEKO ASIOINTIVALTUUDEN ANTAMINEN




i N Palvelupolku kun yksitt

puuttuu kuntaorganisaatiolta

@ Tarve uudelle asiointivaltuudelle

Tilaaja eli tyontekija

Tilaaja tunnistaa tarpeen uudelle
asiointivaltuudelle, joka puuttuu
organisaatiolta.

Tilaaja tarkastaa organisaation sisdisella
asiointivaltuus-sivustolla olevasta
valtuuskartasta, etteiasiointivaltuus jo
l6ydy esimerkiksi eri nimella.

Hallinto eli ylldpito

TILAUKSEN TEKEMINEN

@ Tilauslomakkeen tayttaminen

Tilaaja tayttaa organisaation oman
tilauslomakkeen ohjeistuksen
mukaisesti.

Tilauslomake ja ohjeistus [0ytyvat
organisaation sisdiselta asiointivaltuus-
sivulta.

dlinen as

jointivaltuus

@ Tilauslomakkeen lahettdminen

Tilaaja ldhettda ohjeistuksen mukaisesti
taytetyn tilauslomakkeen.

Tilaaja vastaanottaa tilausvahvistuksen
sahkopostitse. Tilausvahvistuksessa
kerrotaan yleisesta kasittelyajasta ja
prosessin kolmivaiheisuudesta.

Tilaaja vastaanottaa kalenterivarauksen
hallinnon kanssa kaytavaan tilauksen
kasittelyyn.

Hallinto vastaanottaa ilmoituksen
uudesta tilauksesta.

Hallinto vastaanottaa
kalenterivarauksen tilaajan kanssa
kaytavaantilauksen kasittelyyn.



H Palvelupolku kun yksittainen asiointivaltuus
puuttuu kuntaorganisaatiolta

TILAUKSEN KASITTELY JA PAATOKSENTEKO

@ Yhteinen tilauksen ldpikaynti @ Valtuushakemuksen tekeminen @ Valtuushakemuksen kisittely ja hyviksynta

Hallinto tekee valtuushakemuksen
Suomi.fi virkailijavaltuuttamispalvelussa.

DVV kasittelee saapuneen
valtuushakemuksen noin viikon
kuluessa.

Tilaaja selkiyttaa hallinnolle
tyotehtdvansa ja tarpeen

asiointivaltuudesta.
Hallinto tekee sahkoisesti

allekirjoituksen valtuushakemukseen
seka tarkistaa perustelut
nimenkirjoitusoikeudelliselta,
esimerkiksi kaupunginjohtajalta tai
vastaavalta henkil6lta. Perustelut
loytyvat valtuuskartasta.

Tilaaja saa alustavantiedon
kasittelyajasta.

Hallinto vastaanottaa ilmoituksen
hyvaksytysta valtuushakemuksesta
Hallinto arvioi onko asiointivaltuus oikea DVV:lta.
tilaajan tarpeisiin. Oikean
asiointivaltuuden selvittdmiseksi
keskusteluun voidaan osallistaa
esimerkiksi henkilosto-, hallinto- ja/tai
rahoitusjohto.

Hallinto voi tarvittaessa hoitaa
allekirjoituksen paperisena eli hakee
paperiseen valtuushakemukseen
allekirjoitukset ja perustelut
nimenkirjoitusoikeudelliselta,
esimerkiksi kaupunginjohtajalta tai
vastaavalta henkil6ltda. Taman jalkeen
paperi skannataan osaksi hakemusta

Hallinto antaa arvion kasittelyajasta
tilaajalle.



H Palvelupolku kun yksittainen asiointivaltuus
puuttuu kuntaorganisaatiolta

ASIOINTIVALTUUDEN ANTAMINEN

@ Tilauksen lapikaynti

Hallinto antaa henkildtunnuksella
asiointivaltuuden tilaajalle.

Hallinto ilmoittaa tilaajalle tilauksen
olevan valmis.

Hallinto tiedottaa toimialajohtajaa
uudesta asiointivaltuudesta.

Hallinto paivittaa valtuuskartan.

Tilaaja saa tiedon tilauksen
valmistumisesta.



H Palvelupolku olemassa olevan asiointivaltuuden
antamisesta tyontekijalle

Kayttotapaus missa tarvittava asiointivaltuus on kuntaorganisaatiolla ja se halutaan
antaa tyontekijalle kayttoon on jaettu kahteen eri vaiheeseen tyontekijan (tilaajan)
ja hallinnon nakdkulmasta.

Tama osuus voi myos tapahtua Suomi.fi —Valtuuksien itsepalvelussa MUTTA se
vaatii tyontekijalta henkilokohtaisten verkkopankkitunnusten tai mobiilivarmenteen
kayttamista. Tassa palvelupolussa tilausta on pyritty helpottamaan tydntekijan
nakokulmasta.

TILAUKSEN TEKEMINEN ASIOINTIVALTUUDEN ANTAMINEN



H Palvelupolku olemassa olevan asiointivaltuuden

antamisesta tyontekijalle

TILAUKSEN TEKEMINEN

@ Tarve uudelle asiointivaltuudelle @ Tilauslomakkeen tdyttdminen @ Tilauslomakkeen lihettiminen

Tilaaja tayttaa organisaation oman
tilauslomakkeen ohjeistuksen
mukaisesti, kun tarvittava
asiointivaltuus on Idytynyt
valtuuskartasta.

Tilaaja ldhettda ohjeistuksen mukaisesti
taytetyn tilauslomakkeen.

Tilaaja tunnistaa tarpeen itselleen
uudelle asiointivaltuudelle, joka
organisaatiolta jo l6ytyy.

Tilaaja vastaanottaa tilausvahvistuksen
sahkopostitse. Tilausvahvistuksessa
kerrotaan yleisesta kasittelyajasta.

Tilaaja varmistaa organisaation sisdisella
asiointivaltuus-sivustolla olevasta
valtuuskartasta, onhan tarvitsemansa
asiointivaltuutus olemassa
organisaatiolla.

Tilaaja lahettda tilauslomakkeen.

Tilaaja voi myos tarkistaa
asiointivaltuuksien kuvauksen ja
asiointirooliin kuuluvan kadyttdoikeuden
sisalléon Suomi.fi valtuussivustolta.

Hallinto vastaanottaa ilmoituksen
uudesta tilauksesta.

Hallinto lahettaa tilaajalle viestin, etta
hakemus on vastaanotettuja
prosessissa menee kolme (3) paivaa.

Tilaaja eli tyontekija Hallinto eli ylldpito



H Palvelupolku olemassa olevan asiointivaltuuden
antamisesta tyontekijalle

ASIOINTIVALTUUDEN ANTAMINEN

@ Tilauksen lapikdynti ja asiointivaltuuden antaminen

Hallinto kirjautuu Suomi.fi Valtuudet-
portaalin

Hallinto antaa olemassa olevan
valtuuden tilaajalle.

Hallinto ilmoittaa tilaajalle tilauksen
olevan valmis.

Tilaaja saa tiedon tilauksen
valmistumisesta.



Mita huomioida hallintamallin
luomisessa’”

Ohjeistus hallinnolle mita huomioida oman
kuntakohtaisen hallintamallin luomisessa



B Asiointivaltuuksien kayton hyodyt
kuntaorganisaatiolle

1. Digitaalisten valtuuksien kayttaminen on luotettavampi ja tietoturvallisempi tapa kuin
perinteiset paperiset valtakirjat antaa tyontekijoille oikeuden asioida tydnantajan
puolesta. Henkilotyotunteja kuluu vahemman eli digitaalisten valtuuksien kayttaminen
on myos kustannustehokasta.

2. Asiointioikeus on tarkistettavissa Suomi.fi Valtuus-palvelun kautta 24/7 eli niiden
kayttaminen mahdollistaa ajasta ja paikasta riippumatonta asiointia.

3. Kyseessa on kansallinen keskitetty palvelu, jonka kayttodnotto ei lahtokohtaisesti vaadi
uusia tietojarjestelmahankkeita vaan organisaatiossa voidaan yleisesti hyodyntaa jo
olemassa olevia toiminnanohjauksen ja identiteetin hallinnan ratkaisuja valtuuksien

hallintamallin osalta.

4. Kun asiointivaltuuksien kaytto yhteiskunnassa laajenee prosessia helpottaa tutuksi
tulleet toimintavat. Asiointivaltuuksiin liittyvat toimintatavat ovat yhdenmukaisemmat
jokaisessa kunnassa.




B vits kuntaorganisaation asiointivaltuuksien
hallintamallilla tavoitellaan?

= Hallintamalliluo Suomi.fi — valtuuksien valtuuttajille (yllapitaja) ja valtuutettaville
(tyontekija) yhteiset pelisaannot ja parhaat kaytannot miten toimia erilaisissa
asiointivaltuuksiin liittyvissa kayttotapauksissa ja erityistilanteissa.

= Hallintamallin tavoitteet asiointivaltuuksien antamiseen liittyen:

* Selkea "yhden luukun asiointi” organisaation tyontekijan nakokulmasta
* Asiointivaltuustilausten vasteaikojen pienentaminen ja lapinakyvyyden lisaaminen
* Henkilésidonnaisuuksien purkaminen asiointivaltuuksien yllapidosta hajautetulla
vastuunjaolla
= Asiointivaltuuksien valvontaan liittyvat tavoitteet:

* Parempaa tietosuojaa — vain oikeilla ihmisilla asiointivaltuuksia vain oikeisiin asioihin
* Parempaa valvontaa Suomi.fi-asiointivaltuuksiin tydosuhteiden koko elinkaaren ajan




B Mmits asioita pitda linjata ennen asiointivaltuuksien ja
niihin liittyvan hallintamallin kayttéénottoa?

Alle on listattu muutamia asioita pohdittavaksiseka tarvittaessa linjattavaksi ennen kuin
asiointivaltuudet ja niihin liittyva hallintamalli otetaan kuntaorganisaatiotasolla kayttoon.

= Mita allekirjoitustapaa kaytetaan asiointivaltuuksiin liittyen? Sahkdista vai perinteista paperille tehtavaa allekirjoitusta?

= Kenella organisaatiossa on nimenkirjoitusoikeudet asiointivaltuuksiin liittyen?

= Kenelle haetaan valtuutusoikeuden rekisterdintia? Halutaanko luoda hajautettu vai keskitetty asiointivaltuuksien hallinnointimalli?

* Mihin organisaation oma ohjeistus asiointivaltuuksien kayttamisesta luodaan?

= QOrganisaation eri toimialojen vastuuhenkilot asiointivaltuuksien osalta nimettava

» Jaetaanko asiointivaltuuksien yllapito toimialoittain vai siten etta kaikilla yllapitdjilla on oikeus samoihin asioihin toimialasta riippumatta?

= Saako tassa dokumentissa esitetyn hallintamallin taysimittaisessa kayttéonotosta riittavasti hydtya jos kunta on pieni ja asiointivaltuuksia
kayttavia tyontekijoita muutamia?

Kysymyksiin kannattaa palata kun on kaynyt kokonaan taman ohjeistuksen lapi




Suomi.fi
valtuuspalvelun
aktivointi
organisaatiolle

Tarvittaessa toisen
organisaation puolesta
asiointi kuntoon

Yllapitajien Asiointi-
valtuuttaminen vaItqufS|en
tarvittaviin antaminen
rooleihin toimialoittain

massatoimen-
piteena

Hallintamallin kdyttoonoton eri paavaiheet

Valvo ja pida
Intran huolta
asiointivaltuus- valtuuksista mutta
sisaltd kuntoon luota
ohjeistuksen, automatiikkaan
karttojen ja

tilauslomakkeiden
osalta ‘
. IDM kayttoon
valvomaan ja ’
automatisoimaan
yllapitajien avuksi

Palvelu- ja o L

toiminnanohjaus Plda, huoll etta

Kaytt88n OhJEIS.tUS on
valtuuksien aina

. . ajantasaista
tilaamisen kanssa J




B suomifi- valtuuspalvelun aktivointi ensimmaista
kertaa kuntaorganisaation nakdokulmasta

Kun kuntaorganisaatio haluaa ottaa Suomi.fi-asiointivaltuudet kdayttoon organisaatiosta tunnistetaan nimenkirjoitustapa
sekd kuka/ketka ovat nimenkirjoitusoikeudellisia henkiloita

Valtuutusoikeuksien hakeminen valtuushakemusprosessin kautta:

1. Tutustuminen Suomi.fi-verkkosivuston”"Hakemuksella valtuuttamisen palvelun tarjoamaan- hakemusohjeistukseen
(valtuuksien hallinnoija)”

2. Valtuushakemuksen tekeminen ohjeistuksen mukaisesti (valtuuksien hallinnoija)

3. Valtuus-hakemuksessa annettujen tietojen hyvaksyminen ja hakemuksen allekirjoittaminen organisaation
nimenkirjoitussaannon mukaisesti (nimikirjoitusoikeudellinen henkil6)

4. Hakemuksen toimittaminen DVV:n virkailijavaltuuttamispalveluun (valtuuksien hallinnoija), virkailija kasittelee
hakemuksen ja kirjaa hakemuksen valmistuttua valtuudet valtuusrekisteriin. Tassa menee DVV:n jonotilanteesta riippuen
1-3 tyopaivaa.

5. Kun hakemus on kasitelty ja DVV:n virkailija on valtuudet rekisterdinyt valtuusrekisteriin, voi puolesta-asiointi alkaa.

6. llmoitus hakijaorganisaatiolle valtuusoikeuden rekisterdinnista


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

Kuntaorganisaatiolta vaadittavat roolit
asiointivaltuuksien yllapitamiseen

Asiointivaltuuksien hallinnointi (yllapito)
suositellaan keskittamaan organisaatiossa Nimenkirjoitusoikeudellinen
muutamalle tyontekijalle siten, etta jokaista

valtuusasiaa varten on olemassa vahintaan kaksi
valtuuksien hallinnoijaa eli

valtuutusoikeudellista, jolle haetaan . - .
valtuutusoikeuden rekisterdintia. Hallinnoija: tekninen valvonta

Tama edesauttaa valtuutusoikeudellisten
toimien omavalvonnan toteutumista tarvittavan . .
teknisen valvonnan lisiksi. Tyypillistd on, ett3 HaI!mnoua: hakemusten
valtuuksien hallinnointi on keskitetty kasittely

organisaation HR -yksikkoon.

Etukateen pitaa paattaa mita valtuusasioita e
kukin valtuutusoikeudellinen saa hoitaa. Toimialavastaava

Valtuutusoikeuden voi antaa vain rajoittuen
tiettyihin valtuusasioihin.



Kuntaorganisaation intraan luotavan asiointivaltuus-
sivuston merkitys ja keskeinen sisaltd

Keskeista hyvassa valtuuksien hallintamallissa on kuntaorganisaation tyontekijoiden
avuksi luotava intran toiminnallisuus ja tarvittava ohjeistus asiointivaltuuksien
sujuvaan tilaamiseen seka kayttamiseen keskitetysti.

= On tarkeaa etta asiointivaltuuksiin liittyvat ohjeistustukset ovat keskitetyssa paikassa ja kaikkien
organisaation henkididen helposti loydettavissa

= Tyontekijan arkea helpottaa kun tilauslomakkeet seka valtuuskartat [6ytyvat yhdesta sijainnista
organisaation intran asiointialtuus-osiosta

= Ongelmien ratkominen helpottuu keskitetyn sisallon avulla ja tyontekija tietaa mista lahtea
liikkeelle ja keneen ottaa tarvittaessa yhteytta



B Palvelu- ja toiminnanohjaus seka identiteetin hallinta
(IDM) kayttéon asiointivaltuuksien kanssa

= Palvelunhallinta yksinkertaistaa, tukee ja hallinnoi organisaation tuottamia palveluja ja tietoja
tyontekijalle helpolla tavalla. Palvelunhallinnan avulla tyontekijat hoitavat keskitetysti
asiointivaltuuksiin liittyvien tarpeiden tilaamisen.

= Toiminnanohjaus synnyttaa tarvittavat heratteet ja toimenpiteet asiointivaltuuksien yllapitajien
tyon helpottamiseksi ja lapinakyvyyden lisaamiseksi.

= |dentiteetin hallinta (IDM) muodostaa puitteet, joiden sisalla kayttajaidentiteetteja mukaan lukien
asiointivaltuudet luodaan, annetaan ja hallinnoidaan jokaisen tyontekijan kayttooikeuksien koko
keston ajan.

= QOrganisaatiot etsivat jatkuvasti parempia tapoja hallita ja automatisoida kayttooikeuksia ja
identiteetteja, silla manuaalisista menettelyista on tullut lilan hankalia ja riskialttiita. YIla mainitut
ratkaisut vahentavat manuaalityon tarvetta.



Ylatason toiminnallinen arkkitehtuuri organisaation
asiointivaltuuksien hallintaan

INTRA
Asiointivaltuuksien
ohjeistus, tilaaminen

ja tyéntekijan PALVELU- JA TOIMINNANOHIJAUS integraatio IDENTITEETIN HALLINTA (IDM)

aloituspiste Asiointivaltuuksien tilausten hallinnointi Asiointivaltuuksien hallinointi ja valvonta

| manuaalinen, vaatiiaina
| virkavastuullatehtdvan paatoksen

SUOMI.FI PALVELUT

Asiointivaltuuksien antaminen




B Visitason toiminnallinen arkkitehtuuri kuntaorganisaation
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Palvelupolku 1

sisaiseen asiointivaltuuksien hallintaan

INTRA SEKA PALVELU- JA TOIMINNANOHIJAUS

Asiointivaltuuksien tilaaminen

1) Organisaatiolla olemassa olevan
asiointivaltuuden antaminen tydntekijalle
organisaatiokohtaisen tilauslomakkeen avulla
palveluohjauksessa

1) Ty6suhteeseen liittyvat muutostarpeet
kaynnistyvat palveluohjauksen avulla

1) Organisaatiolta puuttuvan asiointivaltuuden
tilaaminen organisaatiokohtaisella
tilauslomakkeella palveluohjauksen kautta

@ Intra, tilauslomakkeet

2) Organisaation
toiminnanohjaus ottaa
vastaan tilauksen tai
tapahtuman ja valittaa
tarvittavat tiedot
eteenpdin IDM:lle

2) Organisaation
toiminnanohjaus ottaa
vastaan puuttuvan
asiointivaltuuden tilauksen
ja lahettaa tarvittavat
heratteet jatkokdsittelya
varten. Tilauksen
valmistuttua IDM:lle
valitetdantieto uudesta
asiointivaltuudesta

Heratteet

IDENTITEETIN HALLINTA (IDM)

Asiointivaltuuksien hallinointi ja valvonta

3) IDM tunnistaa tilauksen tai tapahtuman
pohjalta mita valtuuksia tilauksen tai tapahtuman
kasittely vaatii ja muodostaa tarvittavat heratteet
ja tiedostot yllapidon tyon helpottamiseksi

Esimerkiksi tyésuhteen pddttyessd syntyy herdte
asiointivaltuuksien yllépitoa varten
poistotoimenpiteistd

3) IDMvastaanottaa valmistuneentilauksen
tiedot ja kdynnistda uuden asiointivaltuuteen
liittyvat toimenpiteet kuten valvonnan ja
raportoinnin seka valtuuskarttojen pdivittamisen

HUOM! Tama tapahtuu kohdan 4 jalkeen

@ Automaattinen valvonta ja raporointi

SUOMI.FI PALVELUT

Asiointivaltuuksien antaminen

4) Suomi.fi—valtuudet portaalinavulla
asiointivaltuuksien yllapitaja hyodyntaa
joko portaalin perustoimintoja, massa-
excelid taivalintakoreja heratteen ja
tiedostojen avulla viimeistellakseen
tilauksen

4) Virkailijavaltuuttamispalvelun kautta
organisaation valtuuksien yllapitdja tekee
tilauksen (valtuushakemuksen)
kuntaorganisaatiolta puuttuvasta
asiointivaltuudesta ja antamisesta tilaajalle







B Allekirjoitus on pakollinen asiointivaltuuksia
kayttodnottaessa tai kokonaan uuden hakemisessa

= Kun kuntaorganisaatio ottaa Suomi.fi —valtuudet ensimmaista kertaa kayttoonsa tai hakee
organisaatiolle kokonaan uutta asiointivaltuutta taytyy sahkoinen tai paperinen hakemus
allekirjoittaa.

= Allekirjoitukset on parasta hoitaa vahvastitunnistautuen pankkitunnuksilla tai
mobiilivarmenteella. Poikkeustapauksissa voidaan hyodyntaa paperista valtakirjaa

= Paperilla toimitettava allekirjoitus taytyy muistaa skannata hakemuksen liitteeksi kuten myaos
kopio allekirjoittajan virallisesta henkil6llisyystodistuksesta.

= Allekirjoituksen lisaksi tarvitaan dokumentti etta henkild on organisaationsa puolesta
nimenkirjoitusoikeudellinen

Allekirjoituksen voi tehda vain nimenkirjoitusoikeudellinen henkilo




Automatisoinnin mahdollisuudet ja rajaukset
asiointivaltuuksien kanssa

Rajaukset

Nykyinen lainsdaadanto vaikuttaa asiointivaltuutuksiin siten, ettd rajapinnan kautta ei pystyta
siirtamaan tietoa organisaatiolta Dlgl—lja vaestotietovirastolle eli hallinnoimaan valtuuksia
automaattisesti tietojenkasittelyn avulla. Valissa taytyy nykyisen lainsaadannon tulkinnan mukaan

olla aina luonnollinen henkilé vahvistamassa asiat.
Mahdollisuudet

Huolimatta lainsdadannén raipittei:c,ta keskitetylld identiteetin hallintaan (IDM) liittyvalla ratkaisuilla
voidaan automatisoida ja hallita asiointivaltuuksia lapi organisaation.

= |[IDM:n avulla voidaan automatisoida mahdollisimman pitkalle organisaation asiointivaltuuksien
luominen, poistaminen ja muokkaaminen samassa yhteydessa kun tyéntekijan muita
kayttooikeuksia hallitaan. Esimerkiksi tydosuhteen muutostilanteissa.

= |DM:n avulla luodaan valtuuksiin liittyvan massa-excelin (CSV), joka voidaan valittaa Suomi.fi-
valtuuksien portaaliin asioinnin helpottamiseksi.

= |DM hoitaa valtuuksiin liittyvan valvonnan ja automatiikan tydsuhteen eri tilanteissa ja IDM:n
avulla nahdaan keskitetysti kenella organisaatiossa on asiointivaltuuksia kaytossa.







Suomi.fi-valtuuksien massa-excelin hydodyntamisen
mahdollisuudet

Massa-Excel (perakkaistiedosto) on Suomi.fi-valtuudet asiointiportaalin ominaisuus, jonka avulla voidaan
helpottaa asiointivaltuuksien ylldpitoa ja tarkastelua massana. Alla on kuvattu tyypilliset kayttotapaukset
ominaisuuden hydédyntamiseen:

Olemassa olevien asiointivaltuuksien tai valtuuspyyntdjen lataaminen ulos CSV-tiedostoksi

Yrityksen tai yhteison asiointivaltuuksiaja valtuuspyyntoja voi nahda Suomi.fi-valtuuksissa yrityksen tai yhteison
puolesta asioitaessa, kun on annettu oikeus edustaayritysta tai on vastaava valtuutusoikeus tai edustajan
valtuutusoikeus Suomi.fi:ssa. Annettuja asiointivaltuuksia ja valtuuspyyntodjentamanhetkisen tilanteen voiladata
CSV-tiedostona ja tarkastella niita taulukkomuodossa.

Uusien asiointivaltuuksien tuominen CSV-tiedoston avulla
Jos annettavia asiointivaltuuksia on paljon, niita voi antaa kerralla monelle valtuutetulle. Yhdessa CSV-tiedostosssa

voi olla vain samantyyppisia asiointivaltuuksia. Ensimmaisella rivilla olevat tiedot maaraavat, mitka tiedot ovat
sallittuja muille asiointivaltuuksille samassa CSV-tiedostossa.

Massa-excelilla ei voi poistaa eli mitatoida asiointivaltuuksia mutta kestoa voi muokata

Sen avulla voi kuitenkin massana jatkaa olemassa olevien asiointivaltuuksien kestoa eli muokata tietoja.
Poistamisen tapauksessa valtuuksien kayttoliittyman valintakorin kayttaminen on tehokas tapa. Valintakorinavulla
voi esimerkiksi mitatoida kerralla kaikki tietylle henkil6lle, yritykselle, yhdistykselle tai muulle yhteisolle annetut ja
talta saadutasiointivaltuudet.




B suomi.fi-valtuuksien massa-excelin (CSV-export)
hyodyntaminen tietojen katseluun

Valitse sivun
lopussa Lataa

Valitse kunta, tiedostona (CSV)
jonka valtuuksia kaikki organisaation
haluat tarkastella antamat valtuudet

Tunnistaudu ‘ .

Suomi.fi- ’

valtuuksiin

Siirry Annetut ’
’ valtuudet -sivulle

. Valitse Saat tulostettua seka

asiointirooliksi voimassa olevat
Yrityksen valtuudet asiointivaltuudet etta
menneen 15 kuukauden
sisalla paattyneet
asiointivaltuudet




B suomi.fi-valtuuksien massa-excelin (CSV-import)

hyodyntaminen uusia luotaessa

Jos uusia annettavia asiointivaltuuksia on
paljon, voit halutessasi antaakerralla

valtuuksia monelle valtuutetulle. Yhdessa Lisda tiedosto.
CSV-tiedostosssa voi olla vain
samantyyppisia valtuuksia. Ensimmaisella Huomaa! Tarkista etta CSV-tiedosto
rivilla olevat tiedot maaraavat, mitka tiedot on tallennettu oikeassa muodossa
ovat sallittuja muille valtuuksille samassa ohjeistuksen mukaisesti tai tietojen
CSV-tiedostossa lataus estyy
Valitse Anna ’

valtuus

Valitse Tuo annettavat
valtuudet CSV-tiedostosta.

Voit kdyttaa aiempaa, ulos lataamaasi
CSV-tiedostoa pohjana tietojen
syottamiseen tai ladata tyhjan CSV-
pohjan valitsemalla Lataa
Esimerkkitiedosto

Tarvittaessa
taydenna,
muokkaa tai poista
tietoja

Tarkista
asiointivaltuuksien
tiedot etenemalla
vaiheittain niiden

antamisessa

Vahvista
asiointivaltuudet




B Tilauslomakkeiden ja valtuuskarttojen
hyodyntaminen

Asiointivaltuuksien sisaisen hallinnointiprosessin tarkeimpia tyokaluja ovat tilauslomake ja valtuuskartta

= Tilauslomakkeen avulla hallinto saa tiedon tyontekijan asiointivaltuustarpeesta, tyontekijan tiedot ja mihin
tyotehtavaan tyontekija tarvitsee asiointivaltuutta. Taman perusteella hallinto voi tehda paatoksen hakea
asiointivaltuutta Suomi.fi-valtuudet portaalista.

= Nimike- ja toimialakohtaisten valtuuskarttojen avulla hallinto voi pitaa organisaation ajan tasalla siita mita
asiointivaltuuksia organisaatiolla on ja mihin tyotehtaviin vaaditaan mitakin asiointivaltuuksia. Valtuuskartta
vahentaa myos hallinnolle suunnattuja kysymyksia, kun kaikki organisaatiolla kaytossa olevat
asiointivaltuudet loytyvat valtuuskartoista.

= Valtuuskarttojen yllapito: Kun organisaatiolle haetaan uusia asiointivaltuuksia, tiettyyn toimialaan tai
tyotehtavaan liitetaan uusia asiointivaltuuksia. Hallinnon tehtavaan kuuluu paivittaa muutokset
valtuuskarttaan.

Katso liitteista tarkemmat esimerkit tilauslomakkeista seka valtuuskartoista




B Valtuuksien valvontaan liittyvia huomioita

|dentiteetin hallinta (IDM) muodostaa tekniset puitteet, joiden sisalla organisaation
kayttajaidentiteetteja luodaan, annetaan ja hallinnoidaan jokaisen tyontekijan
tyosuhteen koko keston ajan.

Suomi.fi —valtuudet on hyva lisata osaksi muiden kayttajaidentiteettien hallintaa
vhteen keskitettyyn ratkaisuun omana kategorianaan. Taman avulla helpotetaan
esimerkiksi tyosuhteen paattymiseen liittyvia toimenpiteita. Esimerkiksi samalla
kun tyontekijan muut kayttajatunnukset otetaan pois kaytosta saa valtuuksien
yllapitaja heratteen asiointivaltuuksien mitatdéimisesta.

IDM auttaa myos osana organisaation oman tekemisen automatisointia ja siten
yllapitajien tyon automatisointia. Esimerkkina tyosuhteen alkaessa se osaa antaa
tarvittavat tiedot minkalaisia asiointivaltuuksia taytyy henkilélle tilata.




B Valtuusrekisterin tietojen katselu —valtuus kayttoon
vllapitajille

Valtuusrekisterin tietojen katselu -valtuutuksen avulla kuntaorganisaation
yllapitaja(t) voivat tarkastella organisaation antamia valtuuksia ja niihin liitettyja
henkilbtietoja valtuusrekisterissa.

Kyseinen valtuus on erittain suositeltavaa hakea kuntaorganisaation
valtuusasioiden yllapitajien kayttéon omavalvonnan ja raportoinnin
helpottamiseksi. Valtuus haetaan valtuushakemuksella.

On kuitenkin hyva huomioida etta tahan valtuusasiaan liittyy paasyy suureen
maaraan henkildtietoja, joten tahan ei voi saada valtuutusoikeutta.

Valtuusrekisterin tietojen katselu -valtuus



https://www.suomi.fi/valtuudet/valtuusasiat/valtuusrekisterin-tietojen-katselu/f7d6dd71cef228a9134f238a4cb10b83

Erilaisia kuntaorganisaation raportointitarpeita
asiointivaltuuksiin liittyeen

Suomi.fi —valtuudet palvelusta saatava massa-excel toimii hyvana pohjana organisaation
Laportomtltarpelsnn vhdessa palvelu- ja toiminnanohjauskerroksesta saatavan “toimintalokin”
anssa.

YlIa mainituista dataldhteistd muodostettavien raporttien avulla saa luotua niin organisaation
kokonaiskuvan kuin tilanteen yksittdisen tyontekijan valtuuksista. Tarvittavia raportteja hallinnoin
tueksi on muun muassa:

= QOrganisaatiolla kaytossa olevat kaikki asiointivaltuudet

= Toimialakohtaiset kaytossa olevat asiointivaltuudet

= Nimikekohtaiset kaytossa olevat asiointivaltuudet

= Yksittaisentyontekijan kaytossa olevat asiointivaltuudet

= Paattyvatasiointivaltuudet

= QOrganisaationulkopuolelle valtuutetut organisaatiot ja niidenasiointivaltuudet

= Kenella kaikilla yllapitajilla on oikeus antaa asiointivaltuuksia



B Vists tiedin onko uusia asiointivaltuuksia tullut
kayttoonotettavaksi?

Julkaisutiedotteiden avulla kuntaorganisaation yllapitajat voivat

tarkistaa Suomi.fi —valtuudet palveluun lisatyt uudet asiointivaltuudet
(valtuusasiat).

On hyva luoda kaytanto missa esimerkiksi kahden viikon valein kaydaan
tarkistamassa mita muutoksia palveluun on tullut ja mita muita
mahdollisia paivityksia on tehty.



https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/ajankohtaista/julkaisutiedotteet

Ohjeistusesimerkit erilaisiin
tunnistettuihin
asiointivaltuutuksia koskeviin
tilanteisiin

Minkalaisia ohjeistuksia organisaation taytyy tuottaa
ja minkalaisia erikoistilanteita voi syntya?







B Case-esimerkki: Asiointivaltuuksien siirtaminen
(ulkoistaminen) toiselle organisaatiolle

Esimerkin tavoitteena on kuvata ylatasolla miten siirretdan organisaatiolta A siirtyvien
tyontekijoiden asiointivaltuudet massana uudelle organisaatiolle B, joka hoitaa jatkossa
organisaatio A:n puolesta esimerkiksi henkilosto- ja taloushallintoon liittyvia tehtavia.

Tassd esimerkissa Lahde Oy siirtaa tyontekijoiden olemassa olevat asiointivaltuudet Kohde
Oy:lle. Siirrettavat valtuudet on helppo listata Massa-Excelin avulla etukateen valmiiksi.

1. Kohde Oy pyytaa Suomi.fi valtuuksien kautta asiointivaltuuksia Lahde Oy:lta. Kyseessa
on toisen organisaation valtuuttaminen kokonaisuutena.

2. Lahde Oy valtuuttaa Kohde Oy:n asioimaan puolestaan henkilosto- ja
talouspalveluiden osalta

3. Kohde Oy myontda Suomi.fi valtuuksien avulla henkil6stonsa edustamisvaltuudet
Lahde Oy:n tarpeita vastaavaksi.

4. Lahde Oy paattaa itse milloin olemassa olevat asiointivaltuudet tyéntekijoilta
mitatdéidaan. Tama ei tapahdu automaattisesti siirron yhteydessa.




Ohjeistusesimerkki asiointivaltuuksien osalta

Millainen on hyva ohjeistus?

= Tarvittaessa yhdesta paikasta l0ytyva ohje auttaa vahentamaan asiointivaltuuksiin liittyvaa tyon kuormitusta
= Suunniteltu niin, etta se huomioi kayttajien tarpeet

= Tarkea ominaisuus on hakutoiminto

= Tavoitteena on, etta ohjeen avulla kayttajat saa tehtya tehtavan itsenaisesti alusta loppuun

= Ohje on elava dokumentti; kayttajapalautteen avulla paivitettava

= Kieli ja lauseenrakenteet ovat selkeita ja yksinkertaisia; ei jata tulkinnanvaraa

Ohjeen sisalto

= Selkea sisallysluettelo on tarkea

= Johdonmukainen (prosessin mukaan) eteneva; eteneminen vaihe vaiheelta

= Yhteyshenkil®, jolta tarvittaessa voi pyytaa lisatietoja



Kayttajaryhmakohtaiset ohjeistukset

Suomi.fi-Asicintivaltuudet:
[+ olevan
Ohje esimiehelle tai tyéntekijille

ei esimies / uusi tydntekijs,

iranomaiset hyddyntivit omissa palveluissaan Suomi.fi-valtuuksia organisaation puoclesta asioinnissa. Kukin
aslointipalvelu maarittelee, milld edustamiseen olkeuttavilla rooleilla tai millaisilla valtuuksia palvelussa vol

asioida.
Voit hakea omaan tybtehtavaan tarvitsemaasi asiointivaltuutta alla olevilla ohjeilla.

Tamdén chjeen avulla voit hakea asiontivaltuuksia, hahmotat mista laytyy apua, mitd asiointivaltuuksia
organisaatiollasi on ja miten kauan asisintivaltuuden saaminen kestad,

Etene ohjeistuksen mukaan vaihe kerrallaan.
Miin padset alkuun:

1.5iirry i i i olevaan navig: (linkki avautuu uuteen ikkunaan).

kuvakaappaus Valtuudet-sivusta

2.Ennen kuin haet tar Jutta varmista org valtuuskartasta, etta
asiointivaltuus on jo olemassa.

3.Klikkaa sivulla alevaa Valtuuskarttaa

kuvakaappaus Valtuuskartasta

tasta loydat kaikki organisaatiollesi my ltuudet seka tyGtehtivit, jolhin tarvitaan
asiointivaltuuksia.

4.Voit nyt sulkea valtuuskartan, kun olet laytinyt tarvitsemasi asintointivaltuuden.

Jos tarvitset lisd iointi ien k k ja asicintirooliin kuuluvan kdyttdoikeuden sisallast siirry
suomifivaliuussivy
5.Moit nyt tilata asicintivaltuuden tilayslomakkeella,

kuvakaappaus Tilauslemakkeesta

6.Tayta lomake hu isesti ja lhetd pai tilausle alevaa Lihet3
7.5aat lahetyksen jalkeen tilausvat istuk ahki isi ja arvion kasittelyaj (nar inloissa 3 paivai).
8.5aat ilmoituksen, kun asiointivaltuus on kaytettivissasi.

9.Voit nyt sulkea Valtuudet-sivun,

Tilaus on tehty ja sinulle il  kun I on kdy

Jokaiselle kayttajaryhmalle tulisi olla oma ohjeistus
asiointivaltuuksien eri tilanteisiin:

= Esimies: miten tilaan toimialalleni organisaatiolta puuttuvan
asiointivaltuuden?"

= Tyontekija tai esimies: “miten saan jo olemassa olevan
asiointivaltuuden kayttooni?"

= Esimies: “ohjeistus tydosuhteen eri tilanteisiin tydsuhteen
alkamisesta tyosuhteen paattymiseen”

= Hallinto tai toimialajohtaja:”miten toimia kun ulkopuolinen
taho haluaa asioida organisaatiosi puolesta?"



Liitteet

Erilaisia liitteita hallintamallin tueksi ja intraan
luotavaksi






B Esimerkki organisaation toimialakohtaisesta
valtuuskartasta

Toimialakohtainen valtuuskartta

Mita asiointivaltuuksia elinkeinoasioissa
tarvitaan?

Tarvittava asiointivaltuus haetaan valtuuskartasta, kun

asiointivaltuus on organisaatiolla ja se halutaan antaa
tyontekijalle kayttoon. Valtuuskartasta loytyy kaikki

Viranomaiset hytdyntavit omissa palveluissaan Suomi.fi-valtuuksia organisaation puolesta asioinnissa. . . « . . . . . .

Kukin asicintipalvelu (esimerkiksi OmaVero) maérittelee, milli edustamiseen oikeuttavilla rooleilla tai O rga n |Sa atlo I Ia O Ievat a s | O | ntlva |tu u d etJa roo | |t' Jotka Va atlva t

millaisilla valtuuksilla palvelussa voi asicida. Tassa ohjeessa kuvataan millaisia valtuuksia elinkeinoasiois-

sa yleisesti tarvitaan. aSiOintivaltUUden.

siointivaltus Asiointikanava | Wiksivaltutataitaan ynteossa? » Toimialakohtaisessa valtuuskartassaon toimialakohtaisesti

Etuustietojen katselu ja maksu- Kela Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do

R | Sinediemporneant e | asiointivaltuudet, asiointikanavat seka miksi valtuutta
Palkkatuen hakeminen TE-toimiste EL?:::;:S;:::::W sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do ta rvita a n tyé n te O S S a .
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. u Va |tu uska rttaa n pé ivitetéé n myés Orga n isaatiolle myén netyt
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. u u d et a S i 0 i n tiva Itu u d et.

Larem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

Elinkeinoasiat

= Esimerkiksi toimialajohtaja voi tarkastaa valtuuskartasta mita
asiointivaltuuksia tarvitaan edustamansa toimialan
tyotehtavien hoitamiseen.

Asiointivaltuuksien tilaaminen

1. Katso mita asiointivaltuuksia henkilt tarvitsee.

2. Jostarvittavat valtuusasiat on jo myannetty orga nisaatiollesi, tilaa valtuusasiat henkilén
puolesta tiyttamalla ja lahettamalla lomake"™ tai pyyda henkiloa tekemaan tilaus itse
Suomi.fi-valtuutusportaalissa ™. Muussa tapauksessa katso ohje tarvittavien toimenpiteid-

iseksit’.

Organi iollesi j dnnettyjen asiointi wksien kayttodnotto vie muutaman paivan. Jos asisintivaltuus
puuttuu, prosessi kest3a 4-6 vilkkoa.

HKatso tarkemimat asiointivaltuuksien tilausohjeet —. U DiDi- JA VAESTETIETOVIRASTE.



B Esimerkki organisaation nimikekohtaisesta
valtuuskartasta

Nimikekohtainen valtuuskartta

Mitd asiointivaltuuksia omavalmentaja
tarvitsee?

Tarvittava asiointivaltuus haetaan nimikekohtaisesta
valtuuskartasta, kun asiointivaltuus on organisaatiolla ja se
halutaan antaa tyontekijalle kayttoon.

Elinkeinoasiat - omavalmentaja

Viranomaiset hyddyntavat omissa palveluissaan Suomi fi-valtuuksia organisaation puolesta asioinnissa.
Kukin asiointipalvelu (esimerkiksi OmaVero) maarittelee, milld edustamiseen oikeuttavilla rooleilla tai
millaisilla valtuuksilla palvelussa voi asioida. Tassa ohjeessa kuvataan millaisia valtuuksia omavalmentaja
yleisesti tarvitsee tydnteossaan.

= Valtuuskartasta loytyy jokaiseen tyotehtavaan vaaditut
7 omavalmentajan tytehtivin kuuluu mim. asiointivaltuudet, asiointikanava seka perustelut miksi

l.-" g Y ® tydnhakijan neuveminen seka tukeminen tyonhaussa ja tarvittaessa koulutuk-
I 1

sten hakeutumisoss kyseista asiointivaltuutta tarvitaan tyonteossa.

* tarvittaessa tuen antaminen tydnhakijalle tyGn- ja koulutushaun edellyttaman
IT-osaamisen kehittamiseen.

——— = Valtuuskarttaan paivitetdaan myos organisaatiolle myénnetyt
Asiointivaltuus | Asiointikanava | Miksi valtuutta tarvitaan tySnteossa? | uudet aS|0|nt|Va|tUUdet.

Etuustietojen katselu ja maksu- Hela Lorem ipsum delor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do
vaatimusten rekisterointi eiusmod tempor incididunt ut labore et.

Palkkatuen hakeminen I TE-toimisto I I;ﬁlr:nr:\oigstil:‘::rl.orsitamet.cnnse::neturadipis:ingelit.s:—ddn | Valtu uska rtan avu”a jo kainen tyénte kijé’ jo ka ta rvitsee
' tyotehtaviensa hoitamiseen asiointivaltuuksia loytaa
tarvitsemansa asiointivaltuudet.

Asicintivaltuuksien tilaaminen

1. Katso mita asiointivaltuuksia henkilé tarvitsee.

2. Jos tarvittavat valtuusasiat on jo myonnetty orga nisaatiollesi, tilaa valtuusasiat henkilon
puolesta tiyttam lli ja liihettimilli lomake™ tai pyyda henkilda tekemazn tilaus itse
Smmj.ﬁ_ul_tuutusmmssn . Muussa tapauksessa katso ohje tarvittavien toimenpiteid-

‘Organi iallesi j dnnettyjen asiointi juksien kayttodnotto vie muutaman paivan. Jos asisintivaltuus
puuttuu, pmsessi kestds 4-6 vilkkoa,

HKatso tarkemimat asiointivaltuuksien tilausohjeet —. U DiGi- JA VAESTETIETOVIRASTE



B Esimerkki tilauslomakkeesta organisaatiolta

puuttuvalle asiointivaltuudelle

Puuttuvan asiointivaltuuden tilaaminen

organisaatiolle

Viranomaiset hyddyntavat omissa palveluissaan Suomi.fi-valtuuksia organisaation puolesta asioinnissa.
Kukin asiointipalvelu maarittelee, milld edustamiseen oikeuttavilla rooleilla tai millaisilla valtuuksilla
palvelussa voi asioida.

Varmista organisaatiosi valtuuskartasta™, ettei tarvitsemasi asiointivaltuus ole jo olemassa. Voit tarkastaa
asiointivaltuuksien kuvaukset ja asiointirooliin kuuluvien kiyttoikeuksien siséllon
- ivuilta .

Ohjeet

1. Taytad lomake huolellisesti asiointivaltuutta tarvitsevan tydntekijan tiedoilla ja lahetd. Saat lihetyksen
jalkeen tilausvahvistuksen ja arvion kisittelyajasta (normaalioloissa 4-6 viikkoa).

2. Osallistu tarvittaessa tapaamiseen, jossa valtuutuksen tarve ja perustelut kiydaan lapi yllapidon
kanssa. Saat kutsun sihképostitse.

3. Odota, ettd DVV kasittelee hakemuksen ja myontia valtuutuksen. Saat ilmoituksen, kun asiointivaltuus
on organisaatiosi kaytossa. Asiointivaltuus kytketdan automaattisesti tydntekijan kiyttoon,

Tyii ntekijdn etunimi . Tyiintekijiin sukunimi

Tyontekijan henki liitunn.us Toimiala, jossa tyéntekija tyoskentelee
Tyontekijan nimike Organisaatiolle tilattava asiointivaltuus (7]
Perustelut asiointivaltuuden tarpeellisuudelle tyStehtiavien hoitamiseen

Tilaajan sihkopostiosoite

Puuttuvan asiointivaltuuden tilaaminen organisaatiolle-
tilauslomakkeen tayttaminen, kun organisaatiolle haetaan
uutta asiointivaltuutta.

Kun uuden asiointivaltuuden tarve on noussut esille tyontekijalta
asiointivaltuus haetaan ensin organisaatiolle ja hakemisen
jalkeen se annetaan tydntekijalle kayttoon.

Tilaaja tayttaa tilauslomakkeen, kun valtuuskartasta on
varmistettu, etta vaadittu asiointivaltuus puuttuu organisaatiolla.

Kun taytetty tilauslomake on lahetetty hallinto kutsuu
tarvittaessa tilaajaan tapaamiseen, jossa kaydaan lapi
asiointivaltuuden tarpeellisuus. Jos perustelut ovat selkeat
tilauslomakkeen avulla hallinto voi myds hakea asiointivaltuutta
tilauslomakkeella olevien tietojen perusteella DVV:Ita.




B Esimerkki tilauslomakkeesta organisaatiolla olevan
asiointivaltuuden antamisesta tyontekijalle

Olemassa olevan asiointivaltuuden tilaaminen tyontekijalle-
Olemassa olevan asiointivaltuuden tilauslomakkeen tayttaminen on ensimmainen prosessinvaihe,
tilaaminen tyéntekijalle kun tyontekijalle tarvitaan asiointivaltuutta kayttoon.

Tyontekija tai esimies tayttaa tilauslomakkeen, kun

Viranomaiset hyddyntavat omissa palveluissaan Suomi.fi-valtuuksia organisaation puolesta asioinnissa.

Kukin asiointipalvelu maarittelee, milld edustamiseen oikeuttavilla rooleilla tai millaisilla valtuuksilla Va |tu u S ka rta sta O n Va rm istettu )’ etté Va a d ittu a sioi ntiva |tu u s 0 n

palvelussa voi asioida.

olemassa organisaatiolla.

Varmista organisaatiosi valtuuskartasta™, ettd tarvitsemasi asiointivaltuus on jo olemassa. Voit tarkastaa
asiointivaltuuksien kuvaukset ja asiointirooliin kuuluvien kiyttoikeuksien siséllon
- ivuilta .

Tilauslomakkeella on kaikki asiointivaltuuden tilaamiseen

Ohjeet ) . ) . e e .
. Tt el vl it il s S B vaaditut tiedot itse tydntekijasta, asiointivaltuudesta seka
71, ggztg;ﬁﬁggg;:;::;skytketéﬁntyéntekijink;iyttéén_Saatilmoiluksen,kun asiointivaltuus on p eru Stel ut as ioi ntiva |tu u d en ta rp ee I | is uu d el Ie tyo nte kija n
tehtdvien hoitamiseen.
Tyijntekij;inetunimi . Tyiintekijiin sukunimi
— oimina. jossa ek tysskentelee Tilauslomake lahetetaan hallinnolle kasittelyyn. Tilauslomakkeen
_ | _ | avulla hallinto saa kaiken tarvittavan tiedon asiointivaltuuden
Tyontekijan nimike Tyontekijalle haettava asiointivaltuus ti | a a m is ee n .

Perustelut asicintivaltuuden tarpeellisuudelle tyéntekijan tydtehtivien hoitamiseen




B Muu saatavilla oleva Suomi.fi—valtuudet ohjeistus

= Suomi.fi—valtuudet palvelun kuvaus:
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/sivut/valtuudet/palvelukuvaus/palvelun-kuvaus

» Valtuuksien sanasto:
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/valtuuksien-sanasto

= Pyyda valtuus yrityksena tai yhteiséna:
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/pyyda-valtuus-yrityksena-tai-yhteisona

» Erilaiset valtuusasiat:
https://www.suomi.fi/valtuudet/valtuusasiat

= Valtuuspyynnon hyvaksyminen:
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/valtuuspyynnon-hyvaksyminen

» Katso-palvelun kaytto paattyy:
https://dvv.fi/-/katso-palvelun-kaytto-paattyy-nain-kunta-siirtyy-suomi.fi-valtuuksiin

= Suomi.fi —valtuudet palvelun tiedotteet:
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/ajankohtaista/julkaisutiedotteet



https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/sivut/valtuudet/palvelukuvaus/palvelun-kuvaus
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/valtuuksien-sanasto
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/pyyda-valtuus-yrityksena-tai-yhteisona
https://www.suomi.fi/valtuudet/valtuusasiat
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/valtuuspyynnon-hyvaksyminen
https://dvv.fi/-/katso-palvelun-kaytto-paattyy-nain-kunta-siirtyy-suomi.fi-valtuuksiin
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/ajankohtaista/julkaisutiedotteet

