1(17)

8.10.2023

S = S
ey

Suomi.fi -valtuuspalvelu: Ohje Suomen Pankin raportointiportaalin
kayttajille

1 Dokumentin tarkoitus

Tama dokumentti sisaltda ohjeistuksen Suomi.fi:n valtuuspalvelun kayttoon
yhteisdille, jotka raportoivat Suomen Pankille raportointiportaalissa. Seka
kotimaiset ettd ulkomaiset toimijat valtuuttavat raportoijansa Suomi.fi:n Val-
tuudet -palvelun kautta ja tunnistautuvat raportointiportaaliin Suomi.fi-asi-
ointipalvelun kautta. Huomioitavaa on, etta kirjautuakseen raportointijarjes-
telm&an myds toimitusjohtajan tai nimenkirjoitusoikeudellisen tulee lisata
tarvittavat valtuutusasiat itselleen.

2 Valtuuttaminen
2.1 Valtuuspalveluun kirjautuminen

Yhteistn puolesta valtuuksia voi jakaa eteenpain yhteison nimenkirjoitusoi-
keudellinen henkilé. Jakaakseen valtuuksia omille tydntekijdille tai toiselle
yritykselle (palveluntarjoaja), raportointivelvollisen yhteisén nimenkirjoitus-
oikeudellinen kirjautuu Suomi.fi -valtuusasioiden hallintaan.

Siirry Suomi.fi -verkkosivuille ja valitse Valtuudet:

S el : > Tunnistaud —
E Suomi.fi Hae Suomi.fista O\ Suomeksi (FI) A

Etusivu Tiedot ja palvelut v Viestit Rekisterit Ohjeet ja tuki

Suomi.fi - tietoa ja palveluja elamasi tilanteisiin

Kuva 1. Suomi.fi.

Valitse sivun keskelta Tunnistaudu. Nimenkirjoitusoikeudellinen tunnistau-
tuu henkilokohtaisilla tunnuksillaan, kuten pankkitunnuksilla:


https://suomi.fi/
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Etusivu Tiedot ja palvelut v Viestit Valtuudet Rekisterit Ohjeet ja tuki

Etusivu > Valtuudet

Valtuudet

Ohjeet

Valtuusasiat ja palvelut
> Suomi.fi-valtuuksia hyddyntavat palvelut

Anna ja pyyda valtuuksia > Suomi.fi-valtuuksissa kiytdssa olevat

valtuusasiat

Kun tunnistaudut Suomi.fihin, voit antaa ja pyytda sahkoisia valtuuksia valitsemiesi

e o miseen. Henkilon puolesta asiointi
> Toisen henkildn puolesta asiointi

> Anna asiointivaltuus henkiléna

3 > Pyyda asiointivaltuus henkiléna
-2] Tunnistaudu W

Yrityksen puolesta asiointi

> Yrityksen tai yhteison puolesta asiointi

> Anna valtuus yrityksena tai yhteiséna

Kuva 2. Suomi.fi Valtuudet -sivu.

Kirjautumisen jalkeen valitaan, kenen valtuusasioida haluat hallinnoida.
Nimenkirjoitusoikeudellinen valitsee Yrityksen valtuudet:

Etusivu > Valtuudet

Valtuudet

Valitse, kenen valtuuksiin haluat siirtya Ohjeet

) ) Valtuusasiat ja palvelut

Henkilokohtaiset vattuudet Kun haluat valtuuttaa omana itsendsi

> Suomi.fi-valtuuksia hyddyntavat palvelut

> Suomi.fi-valtuuksissa kaytdssa olevat
valtuusasiat

Kun haluat valtuuttaa sellaisen yrityksen, yhdistyksen
Yrityksen valtuudet tai muun yhteisdn puolesta, jonka asioiden hoitamiseen

sinulla on valtuus tai rekisteritietoihin perustuva oikeus Henkildn puolesta asiointi

i - . > Toisen henkildn puolesta asiointi
Kun haluat valtuuttaa sellaisen henkildn puolesta, jonka
. . X . . . . > Anna asiointivaltuus henkiléng
Toisen henkilon valtuudet asioiden hoitamiseen sinulla on rekisteritietoihin

. . P P . > Pyyda asiointivaltuus henkiléna
perustuva oikeus (esimerkiksi alaikdinen lapsi)

Kuva 3. Valtuuspalveluun kirjautumisen jéalkeen valitaan, kenen puolesta haluat asioida.
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Nimenkirjoitusoikeudellinen valitsee yrityksen, jonka puolesta asioi, painaa
Valitse ja siirtyy asiointipalveluun.

2.2 Valtuuttaminen
Kirjauduttuaan sisaan yrityksen valtuuksiin nimenkirjoitusoikeudellinen na-

kee etusivulla yrityksen puolesta annetut valtuudet. Uusien valtuuksien an-
tamiseksi nimenkirjoitusoikeudellinen valitsee Anna valtuuksia:

Yrityksen valtuudet

Sulje ja palaa roolinvalintaan ‘

Anna tai pyyda valtuuksia Annetut valtuudet

28 ANNA VAITUUKSIA Néet listalla ne, joille on annettu valtuuksia. Voit rajata listaa erilaisilla hakuehdoilla.

[® Lataa kaikki tiedostona (CSV)

Kuva 4. Suomi.fi valtuuspalvelun etusivu yrityksen valtuuksille. Palvelun kautta voi antaa, pyytaa tai mitatdida valtuuksia.

2.2.1 Valtuustyyppi

Valtuutuksen ensimmaisessa vaiheessa maaritellaan valtuustyyppi. Val-
tuustyyppeja on nelja, joista raportointivelvollisen yhteisén nimenkirjoitusoi-
keudelliselle olennaiset ovat ensimmaiset kaksi valtuustyyppia:
¢ Asiointivaltuus: Portaalissa raportointia hoitaa suoraan nimenkirjoi-
tusoikeudellisen maarittama yrityksen tyontekija tai palveluntarjo-
ajana toimiva yritys.
e Valtuutusoikeus: Valtuus mydnnetdan yhteison sisélla esihenkildlle,
joka jakaa valtuuksia eteenpéin yhteison sisalla.
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Valtuustyyppi
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Valtuuksien chjeet 4

Valtuuksilla voi joko asioida toisen puolesta tai valtuuttaa Suomi.fi-valtuuksissa. Sinulle

nédkyvat vain ne valtuustyypit, joiden kayttdmiseen sinulla on oikeus.

Valitse valtuustyyppi

(®) Asiointivaltuus

Valitse tdma, kun annat henkilélle tai organisaatiolle oikeuden asioida valtuuttajan

puolesta.

= Esimerkiksi yritys valtuuttaa yksittdisen tydntekijan tai tilitoimiston hoitamaan yrityksen

veroasiolta.

Valtuutusoikeus

Valitse tdma, kun annat henkilélle oikeuden antaa ja mitdtdida asiointivaltuuksia

Suomi.fi-valtuuksissa.

= Huomaa, etti valtuutusoikeuden saaneen henkildn tulee antaa myds itselleen asicintivaltuus,

jos hdnen tarvitsee asioida valtuuttajan puolesta.

Kuva 5. Valitse asiointivaltuus, jos valtuutat henkilon tai yrityksen hoitamaan raportointia suoraan yrityksen puolesta. Valitse
Valtuutusoikeus, jos valtuutat henkildlle oikeuden jakaa valtuuksia edelleen yhteisén sisalla.

2.2.2 Osapuolet

Valitse seuraavaksi keta tai ketkd haluat valtuuttaa. Mikali valtuutat henki-
I6n, sy6ta valtuutettavan nimi ja henkilétunnus niille varattuihin kenttiin. Mi-
kali valtuutettavalla ei ole suomalaista henkildtunnusta, hae valtuutettava
henkilé ulkomaisen tunnisteen (UID) perusteella. Ulkomaisen tunnisteen
tulee olla voimassa ja vahvistettu ennen valtuuksien antamista.

Mikali valtuutat yrityksen, hae valtuutettava yritys joko nimen ja suomalai-
sen yritystunnuksen (Y-tunnuksen), ALV-numeron tai ulkomaisen yritystun-
nuksen perusteella sen mukaan, onko kyseessa kotimainen vai ulkomai-
nen yritys. Ulkomaisista yrityksista tai muista Y-tunnuksettomista yhtei-
sOista haettavissa ovat vain ne, jotka ovat tehneet hyvaksytyn virkailijaval-
tuutushakemuksen (katso luku 4 Virkailijavaltuutus).


https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tunnistus/finnish-authenticator-tunnistuspalvelu
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Vaihe 2/6 Valtuuksien ohjeet K4
Osapuolet

Voit lisata useita valtuutettuja.

Valtuuttaja

Lisda valtuutetut

Lis&3 yritys

Lizaa henkild ‘ tai

Kuva 6. Valtuutettavien osapuolien lisddminen. Liséa joko henkil6itd nimen ja henkildtunnuksen tai ulkomaisen tunnisteen
(UID) perusteella tai asiointivaltuuksien tapauksessa my®6s yrityksia nimen, Y-tunnuksen tai ulkomaisen yritystunnuksen pe-
rusteella.

2.2.3 Valtuusasiat

Seuraavaksi valtuuttajan tulee hakea valtuusasia sen mukaan, mita tiedon-
keruuta tai tiedonkeruita valtuutus koskee. Kullekin Suomen Pankin tiedon-
keruulle on oma valtuusasiansa:
e Konsernitiedonkeruu (KOTI): Konsernitiedonkeruun raportointi
e Luottotietoraportointi (LUOTI): Luottotietoraportointi
e Maksu- ja petostietojen tiedonkeruu (MAPE): Maksuliike- ja petostie-
tojen raportointi
e Muiden rahalaitosten tilastotiedonkeruu (MURA): Muiden rahoituslai-
tosten tasetietojen raportoiminen
e Paaomarahastojen tasetiedonkeruu (PEF): Padomarahastojen tase-
tietojen raportoiminen
¢ Rahalaitosten tiedonkeruu (RATI): Rahalaitosten tilastotiedonkeruu
e Kysely arvopaperisaamisista ja veloista yrityksille, rahoitus- ja vakuu-
tuslaitoksille ja valtiolle (SAVE): Arvopaperisaamisten ja -velkojen
raportointi
¢ Sijoitusrahastojen tasetiedonkeruu (SIRA): Sijoitusrahastojen tase-
tietojen raportoiminen
o Kysely arvopapereiden tilin- ja omaisuudenhoitopalveluja tarjoaville
talletuspankeille ja sijoituspalveluyrityksille (TIHA): Arvopaperien séi-
lytystietojen ilmoittaminen


https://www.suomi.fi/valtuudet/valtuusasiat
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Vahvista lopuksi valitsemasi valtuusasiat.

Vaihe 3/6
Valtuusasiat

Valtuuksien chjeet ]

Hae ja valitse valtuusasiat, joihin annat oikeuden toimia valtuutiajan puolesta. Voit kayttds
hakuzanana myds asiointipalvelun tai organisaation nimea. Voit laajentaa hakua
kayttamalld useita hakusanoja, kun lisdidt ne erikseen, Naet listalla kaikki valtuusasiat,
joissa eslintyy jokin hakusanoista.

@  nayta kaikki valtuusasiat

Hae valtuusasioita

Esimerkiksi apteskkiasiocinti, OmaVero, Kela, kanta.fi tai palkka

Kiorta hakusana Q

Kuva 7. Hae valtuusasioita nimen perusteella tai valitse valtuusasiat listasta, jonka saa auki valitsemalla Nayta kaikki val-
tuusasiat.



7 (17)

8.10.2023

Vaihe 4/56 Valtuuksien ohjeet 4
Valitut valtuusasiat

MNaet listalla kaikki valitsemasi valtuusasiat. Voit poistaa valtuusasioita tai palata edelliseen

vaiheeseen tdydentimaan valintojasi.
Valtuusasiat (1) Poista kaikki 1]

Luottotietoraportointi Poista |7

VIRANOMAISASIOINTI

Talld valtuudella valtuutettu voi antaa luottotietoraportin valtuuttajan puolesta.

Kuva 8. Tarkasta valitsemasi valtuusasiat ja muokkaa tai poista niita tarvittaessa ennen valintojesi vahvistamista.

2.2.4 Voimassaoloaika

Maaérittele seuraavaksi valtuuden voimassaoloaika, joka voi olla maksimis-
saan 25 vuotta. Ulkomaisten valtuutettavien valtuuden voimassaoloaika on
maksimissaan kolme vuotta, silla virkailijavaltuutuksen kautta haetut oikeu-
det hallita yrityksen valtuuksia ovat voimassa kolme vuotta. Jos merkitset
valtuuden alkamaan samana paivana kuin valtuus on laadittu, niin valtuus
tulee voimaan heti valtuuden vahvistamisen jalkeen.
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Vaihe 5/8 Valtuuksien ohjeet 4

Voimassaolo

Valtuuden viimeinen mahdollinen loppupdivdmaard on 25 vuoden padsta tastd paivasta.

Voimassaoloaika

Kirjoita pdivimaara muodossa piva. kuukausivuosi (pp.kkanvy)

Alkupdivdmaara Loppupdivamadadra

12.10.2023 11.10.2028

Kuva 9. Valtuus astuu voimaan aikaisintaan heti valtuutuksen vahvistamisen jalkeen ja voi olla voimassa korkeintaan 25
vuotta (ulkomaalaisilla valtuutettavilla kolme vuotta).

2.2.5 Valtuuden vahvistaminen

Siirtyessa valtuuden vahvistamiseen jarjestelma ilmoittaa, jos nyt myonnet-
téavassa valtuudessa on ilmentynyt paallekkaisyyksia olemassa olevien val-
tuuksien kanssa tai muita ongelmia.
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Vaihe 6/6 Valtuuksien ohjeet [

Yhteenveto ja vahvistus

Tarkista, ettd valtuuksien tiedot ovat oikein, ja vahvista valtuudet. Valtuudet on ryhmitelty
valtuutettujen mukaan.

Valtuutettuja (1)

(1 valtuus)
Valtuuttaja Valtuutettu
Voimassaoloaika Valtuustyyppi
12.10.2023 - 11.10.2028 Asiointivaltuus

Luottotietoraportointi

Talla valtuudella valtuutetiu voi antaa luottotietoraportin valtuuttajan puolesta.

Kuva 10. Ratkaise mahdollisesti iimenevat paallekkaisyydet tai muut ongelmat sivulle ilmenevien ohjeiden mukaisesti. Tar-
kista lopuksi, etté valtuuksien tiedot ovat oikein ja vahvista valtuudet.

2.2.6 Valtuuden vahvistajat

Jos yhteistn nimenkirjoitusoikeudellisella on oikeudet edustaa yhteis6a
yksin, niin myonnetty valtuus tulee valittémasti voimaan. Tallaisia henki-
I6it& ovat esimerkiksi yrityksen toimitusjohtaja tai vastuunalainen yhtio-
mies. Tayden listan yksin valtuuttamiseen oikeutetuista naet taalta (katso
Kuka voi antaa organisaation valtuuksia omatoimisesti?). Valtuuksien anta-
misen jalkeen nimenkirjoitusoikeudellinen voi varmistaa valtuuden voimas-
saolon tarkistamalla, etta myonnetty valtuus on Voimassa -tilassa.

Jos valtuuttaja on yhtibmies, joka edustaa yhtiota yhdessa muiden yh-
tiomiesten kanssa, niin valtuudet eivat siirry heti valtuuksien antamisen jal-
keen valtuutetulle. Tallin tarvitaan myés muiden yhtiomiesten hyvaksynta


https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/valtuudet/organisaation-valtuudet/valtuuksien-antaminen-organisaationa
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/valtuudet/organisaation-valtuudet/valtuuksien-antaminen-organisaationa/kuka-voi-antaa-organisaation-valtuuksia-omatoimisesti
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valtuudelle, eli yhtiomiesten tulee kirjautua luvun 2 mukaisesti Suomi.fi:n
yrityksen valtuuksiin ja vahvistaa annettu valtuus. Jos valtuuden myéntami-
nen vaatii muiden yhtidbmiesten valtuuden vahvistusta, niin tama kay ilmi
valtuuksien antamisen yhteydessa. Valtuutta myontaessa valtuuspalvelu
listaa erikseen yhtidmiehet, joiden on annettava hyvaksynta valtuudelle:

Vaiheet
Vaihe 5/8 Ohjeita 7
o Valtuustyyppi VahVIStaJat
o Osapuolet 1. Edustamistapa
o Valtuusasiat (®) Kaksi yhtidmiesta yhdessa

Yhtidsopimuksen mukainen edustaminen

o Valtuuden tarkenne

@ Vahvistajat

6 | Voimassaolo

2. Valtuuden vahvistajat

Vastuunalaiset yhtiomiehet
/) Tarkistukset |

7 | Yhteenveto ja vahvistus

Keskeytd 4— Edellinen

Kuva 11. Kun yhteisdn rakenteen puitteissa kaikkien yhtiomiesten tulee vahvistaa valtuus, niin valtuuden antaja saa tiedon,
ketkd nama vahvistajat ovat.

Kun muut yhtibmiehet kirjaavat itsensa sisaan Suomi.fi:n Yrityksen valtuu-
det -sivulle, niin he nakevat valtuuden odottavan hyvéksymista. Valtuuden
voi hyvaksya valitsemalla Vahvista valittujen valtuudet:
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Anna tai pyyda valtuuksia Omat vahvistettavat

28 ANNAVALTUUKSIA Vahvista listalla nakyvat valtuudet omalta osaltasi. Voit vahvistaa samalla kerralla useamman
ANNA VALTUUKSIA

valtuuden. Valtuus on voimassa vasta, kun kaikki vahvistajat ovat sen vahvistaneet.

88 PYYDA VALTUUKSIA B Lataa kaikki tiedostona (CSV
Voimassaolevat Haku ja rajaukset v
ANNETUT VALTUUDET

1 valtuutettu

SAADUT VALTUUDET
" " Valtuutettu Valtuudet

Valtuuspyymet I 1

Avaa ja vahvista @

Vahvista valittujen valtuudet (1) ‘ Mitatdi valitun pyynnét (1 ‘ ‘ Anna valtuus valituille (1)

‘ Pyyda valtuus valituilta (1) ‘

VASTAANOTETUT PYYNNOT

LAHETETYT PYYNNOT

Yhdessa vahvistettavat

OMAT VAHVISTETTAVAT o

Kuva 12. Valtuus tulee voimaan vasta, kun kaikki yhtiomiehet ovat vahvistaneet valtuuden Suomi.fi:n Yrityksen valtuuksista.

Valtuus tulee voimaan, kun kaikki yhtiomiehet ovat vahvistaneet valtuuden.
Huomaa, etté yhtiomiehet eivét saa erillista ilmoitusta hyvaksyntaa odotta-
vasta valtuudesta. Valtuuden myéntgjan tulee itse huolehtia, etta kaikki yh-
tiomiehet kayvat vahvistamassa valtuuden. Lisatietoa hallituksen jasenten
yhdessa myonnettavasta valtuudesta |6ytyy taalta.

3 Toisen yrityksen valtuuttaminen

Raportointivelvollisen on mahdollista jakaa asiointivaltuutensa myaos toi-
selle yritykselle, jos raportointivelvollinen on ulkoistanut viranomaisrapor-
tointinsa palveluntarjoajalle. Tall6in raportointivelvollisen yhteisén nimen-
kirjoitusoikeudellisen tulee myodntaa palveluntarjoajalle asiointivaltuudet
asioida viranomaisraportoinnin portaalissa raportointivelvollisen puolesta
(katso luku 2 Valtuuttaminen). Vaihtoehtoisesti palveluntarjoaja voi itse
pyytaa Suomi.fi -valtuuspalvelussa asiointivaltuuksia viranomaisportaaliin,
jolloin raportointivelvollisen yhteisén nimenkirjoitusoikeudellisen tulee hy-
vaksya pyynto valtuuspalvelussa yrityksen nimissa. Valtuuksien pyytami-
nen noudattaa samanlaista prosessia kuin valtuuksien antaminen (ks. kuva
4).


https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/valtuudet/organisaation-valtuudet/valtuuksien-antaminen-organisaationa/nain-yrityksen-hallituksen-jasenet-antavat-valtuuksia-yhdessa

3.1 Edustamisvaltuudet

4 Virkailijavaltuutus
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Kun palveluntarjoaja on vastaanottanut raportointivelvolliselta yhteisélta
asiointivaltuudet viranomaisraportoinnin portaaliin, niin palveluntarjoaja ei
voi jakaa valtuuksia tyontekijoilleen asiointivaltuutena tai valtuutusoikeu-
tena. Valtuuksia voidaan jakaa eteenpdin palveluntarjoajan organisaation
sisalla seuraavilla valtuustyypeilla:

e Edustamisvaltuus: valtuutetaan palveluntarjoajan tydntekija suorit-
tamaan viranomaisraportointia raportointivelvollisen yhteisén puo-
lesta

¢ Edustajan valtuutusoikeus: valtuutenaan palveluntarjoajan tyénte-
kija (esimerkiksi esihenkild), jonka tehtava on jakaa edustamisval-
tuuksia palveluntarjoajan organisaation sisalla.

Edustamisvaltuus ja edustajan valtuutusoikeus jaetaan samalla tavalla
kuin muutkin valtuudet, katso luku 2 Valtuuttaminen. Ainoa ero luvun 2 oh-
jeisiin on valittava valtuustyyppi.

Jos raportointivelvollinen yhteisd ei ennestaan kuulu mihinkaan ns. perus-
rekistereista (Kaupparekisteri, Yritys- ja yhteisotietojarjestelma, Yhdistysre-
kisteri), niin yhteison valtuuksien hallinnointi ei ole mahdollista Suomi.fi-
valtuuspalvelun kautta. Tama koskee esimerkiksi Suomessa toimivia yhtei-
s6ja, joilla ei ole Y-tunnusta. Tallin yhteisdn tulee tehda virkailijavaltuutus-
hakemus, jotta yhteis6 voi hallinnoida valtuuksiaan Suomi.fi-valtuuspalve-
lun kautta. Samat ohjeet koskevat myds palveluntarjoajia, jotka eivét kuulu
perusrekistereihin.

4.1 Virkailijavaltuutuksen tarpeen arviointi

Ennen virkailijavaltuutushakemuksen tekemisté yhteison tulisi tarkistaa,
tarvitsevatko he ylipdataan virkailijavaltuuttamista. Yksinkertaisia tapa tar-
kistaa tAma on, ettd nimenkirjoitusoikeudellinen yrittda kirjautua yhteisén
nimissa Suomi.fi-valtuuspalveluun (katso luku 2.1 Valtuuttamispalveluun
kirjautuminen). Jos nimenkirjoitusoikeudellinen ei nae omaa yritystaan va-
littuaan Yrityksen valtuudet (kuva 3) tai kukaan nimenkirjoitusoikeudelli-
sista ei paase kirjautumaan Suomi.fi-valtuuspalveluun (ei suomalaista hen-
kildtunnusta), niin yhteisd tarvitsee virkailijavaltuutusta. Jos yrityksen ni-
menkirjoitusoikeudellisilla ei ole suomalaista henkilétunnusta, niin virkailija-
valtuuttamista ja my6hempaa Valtuudet-palvelun kayttéa varten nimenkir-
joitusoikeudellisten tulee luoda ulkomaalaisen tunniste (UID).
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Virkailijavaltuutushakemusta varten siirry Suomi.fi:n hakemuksella valtuut-
tamisen sivulle. Ennen virkailijavaltuutushakemuksen tayttoa tayta lyhyt
kysely, jonka perusteella saat tismalliset ohjeet hakemuksen tayttoon. Lue
my6s em. sivulta ohjeet "Kuka tarvitsee hakemuksella valtuuttamista?".

Kuka tarvitsee hakemuksella valtuuttamista?

el

Hakemuksen késittelyaika on noin 1 viikko hakemuksen saapumisesta.

N&in teet valtuushakemuksen

1. Aloita aina vaatimusten selvittdmiselld

Kun vastaat kysymyksiin, saat
toimintaohjeet ja listan tarvittavista
asiakirjoista. Vaatimukset vaihtelevat eri
tilanteissa ja ne saattavat muuttua eri

Avaa kaikki
Julkishallinto seké osa yhdistyksistd ja yhtymista g hakemusten valillz.
Osa yrityksistd ja yksityisista elinkeinonharjoittajista \d
Jotkut téysi-ikaiset henkilst ja alaikiisen huoltajat v 2. Tee hakemus valtuuden
rekisterdimiseksi

Tee hakemus vaatimusten mukaisesti.
Hakemuksen voi tehda kuka tahansa
valtuuttajan valitsema henkild.

Tee valtuushakemus

Kuva 13. Linkki kyselyyn virkailijavaltuutuksen tasmallisia ohjeita varten seka yleisohje virkailijavaltuutuksen tayttéon.

Ohjeistusta taustoitetaan kysymyksilla, kuten onko hakemuksen tayttavalla
yhteisdlla Y-tunnusta, kuka allekirjoittaa hakemuksen ja keté halutaan val-
tuuttaa. Huomioi, etta kun yhteis6 hakee itselleen oikeutta valtuuttaa, niin
vaiheen 3/5 valtuutetuksi valitaan henkild. Tama henkil6 voi olla esimer-

kiksi yhteison toimitusjohtaja.


https://www.suomi.fi/valtuudet/hakemuksella-valtuuttaminen
https://www.suomi.fi/valtuudet/hakemuksella-valtuuttaminen
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Vaihe 3/5

Valtuutettu

Valitse, annetaanko valtuudet henkildlle vai yritykselle, yhdistykselle tai muulle organisaatiolle. Yhdelld
hakemuksella voi antaa samanlaiset valtuudet joko usealle henkildlle tai usealle organisaatiolle.

Valtuutettu on

(®) Henkils

() Yritys, yhdistys tai muu yhteisd

Onko valtuutetulla suomalainen henkildtunnus?
|| valtuutetulla on suomalainen henkil&tunnus
|| valtuutetulla el ole suomalaista henkiltunnusta

Kuva 14. Kun yhteisd hakee itselleen oikeuksia hallinnoida valtuuksiaan ja valtuutusoikeuden vastaanottaja on esimerkiksi
toimitusjohtaja, niin valitaan henkild valtuutettavaksi.

Hakemuksen taytettydsi saat tasmalliset ohjeet virkailijavaltuutushakemuk-
sen tayttoon ja tiedon siita, mitd dokumentteja hakemukseen tulee liittaa.



SN Py, 15 (17)

%18 n o 8.10.2023

Ohjeet ja asiakirjat hakemuksella valtuuttamiseen

Vaiheet .
Vaihe 5/5

O Vaiutis Ohjeet ja asiakirjat

. Talla sivulla ndet valintojesi perusteella muodostetut ohjeet ja omaan hakemukseesi tarvittavat

o Valtuuttajan tilanne o L . ) . o .
asiakirjat. Tutustu ohjeisiin huolellisesti ja hanki tarvittavat asiakirjat ennen hakemuksen tekemista.

e Valtuutettu

o Hakemuksen toimittaminen Valintasi v

© onieetjaasiakirjat

Toimintaohjeet

s Hakemuksen voi hyvaksy3d vahvalla tunnistautumisella vain, jos hakemuksen tekij3 voi tunnistautua
Suomi.fihin. Jos se ei ole mahdollista, muuta allekirjoitustavaksi kasin allekirjoittaminen, jotta saat
oikeat ohjeet. Lisdtietoa, miten tunnistaudut asicintipalveluun

s Tutustu huolellisesti sen asiointipalvelun omiin ohjeisiin, jossa valtuutta on tarkoitus kayttaa.
Kaytettdvissa oleviin valtuusasioihin voit tutustua myds Suomi.fissad Valtuusasiat-sivulla. Ota
valtuusasiat talteen, koska tarvitset niitd hakemusta tehdessési.

Kuva 15. Ohjekyselyn tayton jalkeen saat yksityiskohtaiset ohjeet virkailijavaltuushakemuksen tayttdén. Ohjeet sisaltavat
tiedon tarvittavista liitteista.

5 Valtuuksien mitatointi

Tarvittaessa raportointivelvollinen yhteis6 voi mitatdida tyontekijdoidensa tai
palveluntarjoajan asiointivaltuuksia viranomaisportaaliin raportointivelvolli-
sen puolesta. Tama on tarpeen esimerkiksi silloin, jos raportointivelvollisen
yhteisdn raportoinnista vastaava tyontekija poistuu organisaatiosta, eika
hanella tule enda olla oikeutta asioida raportointivelvollisen puolesta.
Valtuudet voi mitatdida Suomi.fi-valtuuspalvelussa. Raportointivelvollisen
yhteisdn nimenkirjoitusoikeudellisen tulee kirjautua henkildkohtaisilla tun-
nisteilla valtuuspalveluun ja valita asioivansa yrityksen puolesta (kts. luku
2.1).

Yrityksen valtuuksien etusivulla nakyvat kaikki henkil6t ja palveluntarjoajat,
joille yritys on antanut valtuuksia. Voit valita kaikki henkilon tai yrityksen
hallussa pitamat valtuudet ja mitatéida ne kerralla etusivun Mitatoi valittu-
jen valtuudet -painikkeesta.
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Anna tai pyyda valtuuksia Annetut valtuudet

_ o _ Naet listalla kaikki annetut valtuudet. Jos valtuuksia on paljon, voit rajata listaa erilaisilla
28 ANNA VALTUUKSIA

hakuehdoilla.

828 PYYDA VALTUUKSIA [® Lataa kaikki tiedostona (CSV)
Voimassaolevat Haku ja rajaukset v
ANNETUT VALTUUDET

1 valtuutettu
SAADUTVALTUUDET D Valtuutettu Valtuudet
Valtuuspyynnot D ] 2

VASTAANOTETUT PYYNNOT

LAHETETYT PYYNNOT

Kuva 16. Yrityksen valtuuksien etusivu, jossa voit mitatdida aiemmin mydnnettyja valtuuksia. Mustan laatikon kohdalla on
henkilon tai yrityksen nimi, jolle yksi tai useampi valtuus on myonnetty.

Valitsemalla valtuutetun nimen kohdalta saat listan kaikista raportointivel-
vollisen myontamista valtuuksista. Nakymassa voi mitatdida yksittaisia val-
tuuksia sen sijasta, etta henkiltn tai palveluntarjoajan valtuudet mitatoitai-
siin kokonaan.
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MNEytd

‘ Annetut valtuudet A

Haku

Hae nimelld, tunnisteella, valtuuden tarkenteella tai valtuusasiaan liittyvalld hakusanalla

‘ Kirjoita nimi tai muu hakusana

@ O NEyts enemmin hakuehtoja
Hae Tyhjennd

@  Kiyis valintakoria @

1 valtuus

[ ] Valitut valtuudet (0)

(] Luottotietoraportointi o
Asiointivaltuus | 12.10.2023 - 11.10.2028

Kuva 17. Henkildlle tai yritykselle myonnetyt valtuudet ja niiden mitatointi.



