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B vit organisaation valtuuksien hallintamallilla
tavoitellaan?

Organisaation Suomi.fi-valtuuksien hallinnoimisen tavoitteet:

* Organisaatiolla kokonaiskuva siita, keille on luovutettu toimivaltaa

e Uusien valtuuksien myontaminen ja tarpeettomien poistaminen on sujuvaa, oikea-
aikaista ja mahdollisimman suoraviivaista kaikille osapuolille

* Suomi.fi-valtuuksiin liittyvia henkilésidonnaisuuksia ja riskeja saadaan pienennettya
* Tietosuoja paranee — vain oikeilla ihmisilla valtuuksia ja vain tarvittaviin asioihin



B suomifi-valtuuksien hallinnoinnin tarkastuslista

= Mita valtuusasioita organisaatiomme tarvitsee?
* Missa asiointipalveluissa tyontekijamme tai kumppanimme kayttavat jo nyt Suomi.fi-valtuuksia?

= Milloin organisaatiomme edustajan taytyy tehda valtuushakemus DVV:lle, ja milloin asiointivaltuuksia voi antaa Suomi.fin
Valtuudet-osion kayttoliittymassa?

* Ketka naita toimenpiteita voivat tehda?
= Miten organisaatiomme yksittdinen tyontekija voi saada itselleen tyossaan tarvittavat valtuudet?

* Ohjeistetaanko tyontekija tekemaan valtuuspyyntd Suomi.fissa? Jos kylld, miten tieto uudesta valtuuspyynnosta kulkee organisaation sisalla?

* Ohjeistetaanko tyontekija tayttdamaan jokin sisdinen lomake, josta I6ytyvien tietojen pohjalta valtuutusoikeudellinen voi kdyda antamassa
hanelle valtuudet Suomi.fissa?

* Tuetaanko yhta aikaa molempia malleja?

= Keille kaikille organisaatiomme on aikojen saatossa antanut valtuuksia?
* Miten asian voi selvittaa?

= Kuka nakee organisaatiolle saapuneet valtuuspyynnot?

* Hyodynnetdaanko valtuuspyyntdja sisdisesti valtuuksien myontamisessa?
* Kuinka usein saapuneet valtuuspyynnot kdaydaan lapi?



Suomi.fi-valtuuksien
hallinta on jatkuvaa
tyota

= Valtuuksiin liittyvia yllapito- ja
tarkastustehtavia on
organisaatioissa jatkuvasti

¢ Henkiloston vaihtuvuus

* Uudet puolesta-asiointitarpeet

DVV rekisteroi
valtuusoikeudet
hakemuksesta

o\

Suunnittelu ja Valtuuksien Seuranta
organisointi myontaminen ja valvonta




Tunnistakaa roolit
Ja vastuut

= QOrganisaation on hyva

hahmottaa eri rooleille kuvatut
tehtavat ja keskustella
Suomi.fi-valtuuksiin liittyvista
vastuista

Esimerkiksi esihenkil6t tai
hallintamallin omistaja(t)
voivat olla myds itse
valtuutusoikeudellisia, tai
sitten nama roolit on tarpeen
erottaa

* valtuutusoikeudellisia on joka

tapauksessa hyva olla useampia
henkil6riippuvuuksien vahentamiseksi

Roolit
O
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Valtuuttaja

Organisaatio, jonka
puolesta asioidaan.

#,

Valtuutettu

Henkilo tai toinen
organisaatio, joka saa

asiointivaltuuden asioida
organisaation puolesta

valituissa asioissa.

Nimenkirjoitus-
oikeudellinen

Yksi tai useampi henkild
organisaation ylimmasta
johdosta, jotka myontavat
valtuutusoikeuksia.

285

Esihenkilo

Paattavassa asemassa oleva
henkilo, joka tarkistaa ja
puoltaa kenelle henkildille ja
toisille organisaatioille voidaan
myontaa asiointivaltuuksia ja
missa asioissa.

®

Organisaatiosta riippuen henkildlla voi olla yksi tai

useampi tassa kuvattu rooli. Tarkeinta on, etta rooleille

kuvatut tehtavat on vastuutettu organisaatiossa.

Valtuutus-
oikeudellinen

Henkild, joka myontaa muille
henkildille asiointivaltuuksia
tietyissa hanelle myonnetyissa
asioissa.

@.

Hallintamallin
omistaja

Henkild, joka vastaa
asiointivaltuuksien ja
valtuutusoikeuksien
myontamisen toimintatavoista
sekd annettujen valtuuksien
seurannasta, valvonnasta ja
poistamisesta.



Kun organisaatio ei voi antaa valtuutustusoikeuksia omatoimisesti, eli esim. julkishallinnon crganisaatiot. Lue lisd3: www.suomi.fi/valtuudet/hakemuksella-valtuuttaminen

1. Suunnittelu ja organisointi 2. Oikeuksien myontaminen ja kaytto
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oikeuksista
tunnistaminen paattaminen

paattaminen kayttaminen

1 T 1 1 1 1
&, S o8 & %2, 8,
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3.Valvonta ja seuranta
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Suunnittelu ja
organisointi

Julkinen hallintamalli - vaihe 1 C

= Valtuuttaminen lahtee
puolesta-asiointitarpeen
tunnistamisesta

1. Suunnittelu ja organisointi

Puolesta Valtuutus- Asiointi-

asiointitarpeiden oikeuksista
tunnistaminen paattdminen

valtuuksista
paattaminen

* Valtuuttamisessa on aina kyse
toimivallan luovuttamisesta.
Tarpeettomia asiointivaltuuksia ei
pida antaal

1 I I

= Tieto uusista tarvittavista &
S . ) 528 aa
asiointivaltuuksista voi tulla f@‘ f@% KQ\

o o o o - allintamallin imenkirjoitus- sihenkild
asiointipalveluista esim. omistara oikeudellinen :

Esihenkilt, esim.
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puolesta asioidessa tarvitaan. asioissa.

vksittaiselle tyontekijalle.
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Oikeuksien
myontaminen |a
kaytto

Kokonaan uusien
kayttoonotettavien
valtuusasioiden kohdalla on
tehtava valtuushakemus
valtuutusoikeuden saamiseksi.

Valtuushakemuksen voi tehda
kuka tahansa organisaatiossa.

* Valtuushakemuksia El tarvitse tehda
silloin, kun organisaatiosta l0ytyy jo
riittavat valtuutusoikeudet, eli kyky jakaa
tyontekijoille eteenpain
asiointivaltuuksia.

Vinkki:

* Kun valtuushakemuksen tekee
Suomi.fissa tunnistautuneena, sen
kasittelyn vaiheita pystyy myohemmin
seuraamaan
suomi.fi/valtuudet/hakemuksella-
valtuuttaminen -sivulla

Julkinen hallintamalli - vaihe 2 R_J

2. Oikeuksien myontaminen ja kaytto

Suomi.fi
Hakemus
valtuutus-

oikeuksista

Hallintamallin
omistaja

000 Hallintamallin omistajan
johdolla organisaatiolle
haetaan valtuus-hakemuksella
tarvittavat valtuutusoikeudet,
(jotta asiointivaltuuksien
antaminen mahdollistuu
Suomi.fissa)

Suomi.fi
Asiointi-
valtuuksien
mydntaminen

P

Valtuutus-
oikeudellinen

000 Mydntdd sovitun
L prosessin mukaisesti
T 3sicintivaltuuksia
Suomi.fissa niita
tarvitseville tahoille.

Asiointi-

valtuuksien
kayttaminen

Valtuutettu

Esim. organisaatio tai
ooo talousasiantuntijat.
’J Kayttavit asiointi-
| valtuuksia.



Valvonta ja
seuranta

Julkinen hallintamalli - vaihe 3 D

Muutokset ja poisto Suomi.fi:ssd

Tehdddn sadnndllisesti. Tarvittavien
asiointivaltuuksien ja valtuutus-oikeuksien
muuttaminen tai poistaminen (tai muutosten

3. Valvonta ja seuranta delegointi valtuutus-oikeudellisille ja

nimenkirjoitus-cikeudellisille).

= Valtuuksien hallinta on
oleellinen osa organisaation
tietosuojarutiineja.

Tiedon
yllapito

& .
% —9

Hallintamallin
omistaja Tarkistus

Hallintamallin omistajalle tai T — SRO—

0

) s orﬁanisaa;jin ) Tuleeko valtuuksien
valtuusrekisterin (valituilla henkililla
muulle sopivalle henkilélle on tetojen atseluen. vtz asiisa) ol ._ ..
edelleen voimassa? Myonnetyt Myonnetyt

valtuutus- asiointi-
oikeudet valtuudet

haettava erikseen _
valtuushakemuksella oikeus | Mottokeet

tarkastella organisaation : totarinan pvocssaabin.
valtuuksia! ; 1\

: ~ N Val‘lguuks_jin
q : -/ rd liittyva
* Tutustu ohjeeseen - i organisointi
: ja prosessit
: Tarkistus
Ovatko valtuuksien mydntdmiseen
ja valvontaan liittyvit organisointi

ja prosessit ajan tasalla?



https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/valtuudet/organisaation-valtuudet/esimerkkeja-organisaatioiden-valtuuksista/nain-organisaatio-antaa-valitsemalleen-henkilolle-valtuuden-annettujen-ja-paattyneiden-valtuuksien-tarkasteluun

Esimerkkeja valtuutusprosesseista



Esimerkki
asiointivaltuuksien

myontamisen
prosessista

= Valtuutusoikeudellisella taytyy
olla hallussaan asiointivaltuuksia
tarvitsevan nimi ja hetu, kun
han antaa valtuuksia Suomi.fissa

* Puolesta-asiointi sahkoisissa
asiointipalveluissa onnistuu valittomasti,
kun asiointivaltuus on annettu
Suomi.fissa.

= Vaihtoehtoisesti valtuuksia
tarvitseva voi myos tehda
omalle tydnantajalleen
valtuuspyynnon Suomi.fissa,
mutta organisaation sisalla
taytyy kulkea tietoa asiasta, jotta
oikea valtuutusoikeudellinen
huomaa kayda tarkastamassa ja
hyvaksymassa valtuuspyynnon.

* Puolesta-asiointi ei onnistu sahkoéissa
asiointipalveluissa ennen
valtuuspyynnon hyvaksymista.

Sisdinen

hakemus

I
& W

Oikeuksia
tarvitseva tai
valtuutettu

Tekee sisdisen
hakemuksen
tarvittavista
asiointi-
valtuuksista.

Suomi.fi
Asiointi-
valtuuksien
myontaminen

Kasittely ja N Tiedon

hyviksynta yllapito

1 1 T
a2 o8, o8,

Esihenkilo Valtuutus- Valtuutus-

Kasittelee ja hyviksyy oikeudellinen oikeudellinen

sisdisen hakemuksen. Antaa Lisda tiedon
asiointivaltuudet tai mydnnetyista
hyvaksyy valtuuksia valtuutusoikeuksista
tarvitsevan sisdiseen tiedostoon/
valtuuspyynnén jarjestelmaan
Suomi.fissa. seurantaaja

valvontaa varten.



Esimerkki asiointivaltuuksien
myontamisen prosessista silloin,
kun uutta asiointivaltuutta on

Kun organisaatio ei voi antaa valtuutustusoikeuksia omatoimisesti, eli esim. julkishallinnon organisaatiot. Lue lisad: www.suomi.fi/valtuudet/hakemuksella-valtuuttaminen

= Jotta valtuutusoikeudellinen voi
myontaa asiointivaltuuksia
eteenpain, kyseiset
asiointivaltuudet on ensin
haettava valtuushakemuksella T T T T T T

valtuutusoikeudelliselle % ®ﬁ@h %%% (@\@(Q ﬂ@/f g@g DV

Suomi.fi
Valtuutus-
hakemuksen
teko

Valtuus-
hakemuksen
kasittely

Valtuus- Valtuus-
hakemuksen hakemuksen

Késittely ja

Sisdinen

hyvaksynta

hakemus allekirjoitus toimittaminen

Oikeuksia Esihenkild Oikeuksia Nimenkirjoitus- Oikeuksia Digi- ja
tarvitseva tai Kasittelee ja tarvitseva tai oikeudellinen tarvitseva tai vaestbvirasto
va ltuuws_‘ hyviksyy sisdisen v?ltuutus_- Allekirjoittaa u_altuutus_- Kasittelee
oikeudellinen hakemuksen. oikeudellinen hakemuksen oikeudellinen hakemuksen ja
Tekee sisdisen Tekee valtuutus- organisaation Toimittaa ilmoittaa hakijalle
hakemuksen hakemuksen nimenkirjoitus- valtuushakemuk- oikeuksien
tarvittavista ohjeiden sddntdjen sen kasiteltiviaksi. rekisterdinnista.
valtuutus- mukaan. mukaisesti.

oikeuksista.

U

Esihenkild ja/tai —
hallintamallin omistaja

S0
Jeyeesy @E Lis4a tiedon mydnnetyists
[ L valtuutusoikeuksista sisdiseen

tiedostoon / jarjestelmadn.
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Valtuuspyynnot ja niiden hyvaksyminen Suomi.fissa



Organisaatiolle saapuneet valtuuspyynnot

= Kuka tahansa voi lahettaa valtuuspyyntdja organisaatiolle

* Oma tyontekija voi lahettaa valtuuspyynnon tarvitsemaansa asiaan
e Asiamiesyritys (esim. tilitoimisto) voi lahettda valtuuspyynnon
e Valtuuspyyntojen lahettamisesta kannattaa etukateen sopia organisaation sisalla

= Osa valtuuspyynnoista voi olla aiheettomia, eika niita pida hyvaksya

e Aiheettomat valtuuspyynnot voi kayda poistamassa tai jattaa sikseen
o Pelkka lahetetty valtuuspyynto ei viela mahdollista puolesta-asiointia ilman, etta se on hyvaksytty organisaatiossa

o Valtuuspyynto6ja ei voi kukaan lahettdaa organisaatiolle ilman vahvaa tunnistautumista

e Hyvaksymattomat valtuuspyynnot poistuvat itsestaan 6 kuukauden kuluttua

= Tarkemmin valtuuspynnaista ohjeistettu www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/valtuudet/organisaation-
valtuudet/valtuuspyynnon-hyvaksyminen-organisaationa



http://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/valtuudet/organisaation-valtuudet/valtuuspyynnon-hyvaksyminen-organisaationa

B Valtuuspyyntojen hyddyntaminen organisaation
SISalsissa prosesseissa

= Asiointivaltuuksien myontamisen prosessissa voidaan myos toimia siten,
etta tyontekija lahettaa Suomi.fin kautta valtuuspyynnon tarvitsemastaan
asiointivaltuudesta tyonantajalleen (y-tunnus), minka jalkeen
valtuutusoikeudellinen tarkistaa ja hyvaksyy pyynnon Suomi.fissa

= Huomioitavaa: Valtuushakemuksia kayttaville organisaatioille saapuneet
valtuuspyynnot nakevat vain ne valtuutusoikeudelliset, joilla on
valtuutusoikeus pyydettyyn asiointivaltuuteen

* Esim. tyontekija lahettaa valtuuspyynnon omalle tydnantajalleen valtuusasiasta
”Palkkatietojen ilmoittaminen”. Valtuuspyynnon nakee ja voi hyvaksya ainoastaan
sellainen organisaation tyontekija, jolle on haettu valtuushakemuksella
valtuutusoikeus ”Palkkatietojen ilmoittaminen” —valtuusasiaan.

* Mikali organisaatiolle saapuu valtuuspyynto esim. "Vuohitietojen katselu” —
valtuusasiaan, eika kenellakaan ole valtuutusoikeutta ko. asiaan, kukaan
organisaatiossa ei nae pyyntoa, jolloin se poistuu itsestaan 6 kk kuluttua.




Lisamateriaaleja tyon tueksi



B Mits asiointivaltuuksia esim. kunta kayttaa?

= Suomi.fi-valtuuksia hyodyntavat asiointipalvelut ohjeistavat omat
asiakkaansa siihen, mita valtuusasioita heilla asioimisessa tarvitaan

* Olemassa olevia valtuusasioita voi myos selata www.suomi.fi/valtuudet/valtuusasiat

= Vinkit hyodyllisten valtuusasioiden tunnistamiseen:

 Listatkaa ensin ne sahkdiset asiointipalvelut, joita tyontekijat arjessaan kayttavat
hoitaessaan kunnan asioita

e Kaykaa lapi nama asiointipalvelut ja katsokaa, missa on mahdollista asioida kunnan
puolesta Suomi.fi-valtuuksien avulla
o Esim. Kelan Kelmu-palvelu
 Listatkaa asiointipalvelujen omien ohjeiden pohjalta ne valtuusasiat, joita teidan
taytyy tyontekijoille/sidosryhmille antaa.

* Valtuudet annettuanne asiointi onnistuu heti asiointipalveluissa.




B Esimerkki toimialakohtaisesta valtuuskartasta “’Onnos

Mita asiointivaltuuksia elinkeinoasioissa
tarvitaan?

Elinkeinoasiat

Viranomaiset hyddyntévat 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 elinkeinoasiois-

sa yleisesti tarvitaan.

Elinkeinoasioissa yleisesti tarvittavat asiointivaltuudet

Asiointivaltuus

Etuustietojen katselu ja maksu-
vaatimusten rekisterginti

Palkkatuen hakeminen

Lorem ipsum

Lorem ipsum

Lorem ipsum

Lorem ipsum

Asiointikanava

Kela

TE-toimisto

Lorem ipsum

Lorem ipsum

Lorem ipsum

Lorem ipsum

Asiointivaltuuksien tilaaminen

Miksi valtuutta tarvitaan tyGnteossa?

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do
eiusmod tempor incididunt ut labore et.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do
eiusmod tempor.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

1. Katso mitd asiointivaltuuksia henkild tarvitsee.
2. Jos tarvittavat valtuusasiat on jo mydnnetty organisaatiollesi, tilaa valtuusasiat henkilén

puolesta

< tai pyyda henkilda tekemaan tilaus itse

Suomi fi-valtuutusportaalissa@. Muussa tapauksessa katso ohje tarvittavien toimenpiteid-
iselksi®.

Organisaatiollesi jo myonnettyjen asiointivaltuuksien kayttoonotto vie muutaman paivan. Jos asiointivaltuus
puuttuu, prosessi kestdd 4-6 viikkoa.

Katso tarkemmat asiointivaltuuksien tilausohjeet =,

U DIGI- JA VAESTOTIETOVIRASTO

Ehdotus organisaatioille: toimialakohtainen
valtuuskartta

Sisaisesti yllapidettavasta valtuuskartasta [6ytyy kaikki
organisaatiolla olevat asiointivaltuudet ja roolit, jotka
vaativat asiointivaltuuden.

= Toimialakohtaisessa valtuuskartassa on listattuna
toimialakohtaisesti asiointivaltuudet, asiointikanavat
seka miksi valtuutta tarvitaan tyonteossa.

= Valtuuskarttaan paivitetdaan myos organisaatiolle
myonnetyt uudet asiointivaltuudet.

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



B Esimerkki nimikekohtaisesta valtuuskartasta ‘“Onnos

Mita asiointivaltuuksia omavalmentaja
tarvitsee?

Elinkeinoasiat - omavalmentaja

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

Omavalmentajan tystehtaviin kuuluu mm.

(@\} ® tybnhakijan neuvominen seka tukeminen tyénhaussa ja tarvittaessa koulutuk-
I I

seen hakeutumisessa
® tarvittaessa tuen antaminen tyénhakijalle tyon- ja koulutushaun edellyttamén
IT-osaamisen kehittadmiseen.

Omavalmentajan yleisesti tarvitsemat asiointivaltuudet

Asiointivaltuus Asiointikanava Miksi valtuutta tarvitaan tyonteossa?

Etuustietojen katselu ja maksu- Kela Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do
vaatimusten rekisterdinti eiusmod tempor incididunt ut labore et.

Palkkatuen hakeminen TE-toimisto Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do

eiusmod tempor.

Asiointivaltuuksien tilaaminen

1. Katso mita asiointivaltuuksia henkild tarvitsee.
2. Jos tarwttavat valtuusaS|at on JD myonnetty organisaatiollesi, tilaa valtuusasiat henkilon
puolesta ta ke ™ tai pyyda henkiloa tekeméan tilaus itse
Suomi.fi- valtuutusportaallssa . Muussa tapauksessa katso ohje tarvittavien toimenpiteid-
en tekemiseksi”.

Organisaatiollesi jo my&nnettyjen asiointivaltuuksien kdyttéonotto vie muutaman pdivan. Jos asiointivaltuus
puuttuu, prosessi kestaa 4-6 viikkoa.

Katso tarkemmat asiointivaltuuksien tilausohjeet =, U DIGI- JA VAESTOTIETOVIRASTO

Ehdotus organisaatioille: nimikekohtainen
valtuuskartta

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

= Valtuuskartasta loytyy jokaiseen tyotehtavaan
vaaditut asiointivaltuudet, asiointikanava seka
perustelut miksi kyseista asiointivaltuutta tarvitaan
tyonteossa.

= Valtuuskarttaan paivitetaan myos organisaatiolle
myonnetyt uudet asiointivaltuudet.

= Valtuuskartan avulla jokainen tyontekija, joka
tarvitsee tyotehtaviensa hoitamiseen
asiointivaltuuksia |6ytaa tarvitsemansa
asiointivaltuudet.



