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Suomi.fi palvelun kaytt6onotto ammattiosastossa

Katso-palvelu poistuu kaytosta ja sen tilalle tulee vuodenvaihteessa Suomi.fi palvelu.

Valmistaudu valtuuksien hakemiseen seuraavilla asioilla:

Toimi néin:

1. Tarvitset tietokoneen lisdksi tulostimen ja skannerin

2. Ammattiosaston Y-tunnuksen

3. Tiedon siitd kenelle osaston asioiden viranomaispalvelujen kdyttévaltuudet annetaan,
yleensa nimenkirjoittajille ja taloudenhoitajalle (yksi voi olla my®6s tilitoimisto).

4. Mita palveluja osasto kayttaa? Yleisimmat ovat: Vero.fi, Tulorekisteri, palkka.fi, ilmoitin.fi
ja lomake.fi.

5. Valtuuksien antamista varten edellda mainittujen henkildiden nimet ja henkil6tunnuksen.

6. Ammattiosaston puolesta voi kuka tahansa toimihenkil6ista tehda hakemuksen
valtuuksien saamiseksi osastolle.

7. Hakemus tulostetaan ja sen allekirjoittaa osaston kaksi nimenkirjoittajaa. Sitten hakemus
skannataan ja lahetetddn sahkoisesti. Liitteeksi tarvitaan hakemuksen allekirjoittajien eli
nimenkirjoittajien henkilotodistuksesta kopio.

Mene Suomi.fi etusivulle

=>» valitse yladvalikosta Valtuudet
o kelaa sivua alaspdin ja valitse
=>» Virkailijavaltuuttamispalvelu
o siirry hakemuksella valtuuttamiseen

Hakemuksella valtuuttaminen

=>» Mene kohtaan Selvita ohjeet ->LUE JA TULOSTA OHJEET PAPERILLE!
1. Valtuuttaja
o Yritys tai yhteis6 —alasvetovalikosta julkisyhteisto (rekisteroity
yhdistys)
o Y-tunnus
2. Valtuuttajan tiedot
o valitse kenet valtuutetaan (kuka tekee ilmoituksen) henkild kenelld on
suomalainen henkilétunnus
3. Valtuutustyyppi
o valitse valtuutusoikeus (kun valtuutusoikeus on kasitelty ja hyvaksytty
niin sen jalkeen voi antaa lisda asiointioikeuksia)
4. Valtuutettu
o valtuuden voi antaa samalla hakemuksella useammalle henkil6lle
5. Valtuutetun tiedot
o anna valtuutetun tai valtuutettujen tiedot
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6. Valtuusasiat
o téassd valitaan yksitellen ne viranomaiset /palvelut joita ammattiosasto
tarvitsee toiminnassaan (Vero.fi, Tulorekisteri, palkka.fi, ilmoitin.fi ja
lomake.fi. ym.)
8. Valtuuden tarkenne
o tdssd annetaan tarkemmat oikeudet tilitoimistolle, jos osaston asioita
hoidetaan tilitoimistossa.
9. Voimassaolo
o tadssa valitaan valtuuksien voimassaoloaika, kun toimihenkilot
vaihtuvat, niin valtuudet annetaan uusille henkildille ja nykyisten
toimijoiden valtuudet poistetaan.
10. Kasiteltavaksi toimittaminen
o valitse, toimitan hakemuksen sahkdisesti
11. Yhteystiedot
o tahan annetaan sdahkopostiosoite johon tulevat lisatietopyynnot
kasittelyn aikana ja tieto kun valtuudet on rekisteroity.
12. Yhteenveto
o tarkista yhteenvedon tiedot

Kun hakemuksen tiedot on tarkistettu Lataa ja tulosta valtuushakemus.
Tallenna hakemus keskeneraiseksi, kunnes olet saanut nimenkirjoittajien tiedot.
Omat keskeneraiset hakemukset 16ytyvat jarjestelmastd myéhemmin.

Ammattiosaston kaksi yhdistysrekisteriin merkittya nimenkirjottajaa allekirjoittaa
hakemuksen.

Liitteeksi tarvitaan lisaksi kopio allekirjoittajien suomalaisesta henkilokortista tai passista tai
viranomaisen oikeaksi todistama ja laillistettu kopio ulkomaisesta voimassa olevasta passista,
jos hakemus on allekirjoitettu kasin. Huomaa, ettd ajokortin kopio ei kelpaa liitteeksi.

Kun olet liittdnyt hakemuksen jarjestelmaan ldaheta kasiteltavaksi.



