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Asiakkaan ohjeet toimikorttisopimuksen voimaantulon jalkeen

Tassa ohjeessa on kerrottu toimenpiteet, joita tarvitaan sopimuksen voimaantulon
jalkeen. Tehk&a ohjeessa olevat toimenpiteet ennen korttien tilaamista.

Huomatkaa: Ohjedokumentissa on ohjeita eri toimialoja edustaville organisaatioille
eri tilanteisiin. Valitkaa ohje (1-4) sen mukaan, mita toimialaa organisaationne
edustaa ja kayttaako se Vartti-jarjestelmaa varmennekorttien tilaamiseen vai ei. Alla
ohjeet oikean ohjeosion valintaan. Yleisia ohjeita on kappaleessa 5.

Sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiot

1. Ohje Julkisen sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatioille seka
oman rekisterdintipisteen perustaville apteekeille

i. Valitkaa tama ohjeosio, jos organisaationne on julkisen sosiaali- ja
terveydenhuollon organisaatio tai apteekki ja kayttaa Vartti-
jarjestelmaa varmennekorttien tilaamiseen.

2. Ohje yksityisen sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle

ii. Valitkaa tma ohjeosio, jos organisaationne edustaa yksityista
sosiaali- ja terveydenhuoltoa ja valtuuttaa toisen sote-
organisaation tilaamaan varmennekortit puolestaan.

Muut organisaatiot
3. Ohje muille organisaatioille, jotka kayttavat Vartti-jarjestelmaa

iii. Valitkaa taméa ohjeosio, jos organisaationne on m uu kuin sosiaali-
ja terveydenhuollon organisaatio ja jokin organisaationne
rekisterointipisteista kayttaa Vartti-jarjestelmaa varmennekorttien
tilaamiseen.

4. Ohje muille organisaatioille, jotka eivét kayta Vartti-jarjestelmaa
iv. Valitkaa tama ohjeosio, jos organisaationne on muu kuin sosiaali-

ja terveydenhuollon organisaatio etteké ota kayttdonne Vartti-
jarjestelmaa, vaan tilaatte kortit DVV:lta paperilomakkeella.
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1 Ohjejulkisen sosiaali- jaterveydenhuollon organisaatioille seka
oman rekisterdintipisteen perustaville apteekeille

Tama ohjeosio on tarkoitettu julkisen sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatioille ja
apteekeille, jotka kayttavat Vartti-jarjestelmaa.

1.1 Sopimuksen allekirjoittaminen

Allekirjoittakaa toimikorttisopimus, kun DVV on ilmoittanut kasitelleensa sopimuksen.
Toimikorttisopimus allekirjoitetaan séhkdisesti verkkoasioinnissa (asiointi.dvv.fi). Ohje
sopimuksen allekirjoittamiseen |6ytyy kohdasta 5.2.

Huomaa: Toimikorttisopimuksen voi allekirjoittaa henkild, jolla on organisaatiossa
nimenkirjoitusoikeus.

1.2 Rekistertijdkoulutus ja rekistertijdhakemuksen lahettdminen

Jos olette uusineet aiemmin voimassa olevan sopimuksen eika
rekisterointipisteisiinne ole tullut uusia rekisteroijia, voitte ohittaa timan kohdan.

Jotta uudet rekisterdijinne padsevat tilaamaan varmennekortteja Vartista, tulee
heidan ensin suorittaa rekisterdijan verkkokoulutus (ohje kohdassa 5.3) ja lahettaa
organisaationne verkkoasiointitililtéa rekistertijdhakemus (ohje kohdassa 5.4). Jotta
uudet rekisterdijat padsevat organisaationne verkkoasiointitilille, tulee jonkun jo
ennestaan tililla olevan henkilon ensin kutsua heidat tilille (ohje kohdassa 5.1).
Rekistertijahakemuksen kasittelyn jalkeen rekisterdijat saavat tunnukset Varttiin.

Jokaisen rekisteroijan tulee kerrata rekisteroijakoulutus kerran kalenterivuodessa.
Myds aiemmin rekisterdintitehtavissa tydskennelleiden rekisterdijien tulee kayda
rekisteréijan verkkokoulutus uudelleen, jos viimeisimmasta koulutuksesta on yli vuosi
aikaa. Rekisteroijaoikeudet tarvitsee hakea vain kerran, joten rekisteréijakoulutuksen
kertaamisen yhteydessa rekistertijahakemusta ei tarvitse lahettaéa uudelleen.

Jos rekisterdija lopettaa rekisterdintitehtavassa toimimisen, tulee tasta ilmoittaa
sahkopostitse osoitteeseen vartti@dwv.fi.

1.3 IP-osoitteen avaus Vartti-liikenteelle

Jos sopimus koskee uutta organisaatiota, teemme IP-avauksen sopimuksella
ilmoitetulle julkiselle IP-osoitteellenne. IP-avauksessa menee noin viikko, jonka
jalkeen rekisterointipisteen/-pisteiden tybasemalta padsee Varttiin.

Jos IP-osoitteenne muuttuu, ilmoittakaa uusi IP-osoite sdhkdpostiosoitteeseen
varmennepalvelut@dvv.fi uuden IP-osoitteen avausta varten. Kertokaa ilmoituksessa
mya@s, suljetaanko aiemmin avattu IP-osoite.
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2 Ohje yksityisen sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle

2.1

2.2

Tama ohjeosio on tarkoitettu yksityisen sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatioille,
jotka ovat valtuuttaneet toisen sote-organisaation tilaamaan kortit puolestaan.

Huomaa: Oman rekisterdintipisteen perustaneet apteekit noudattavat kappaleen 1
ohjeita.

Sopimuksen allekirjoittaminen

Allekirjoittakaa toimikorttisopimus, kun DVV on ilmoittanut kasitelleensa sopimuksen.
Toimikorttisopimus allekirjoitetaan séhkdisesti verkkoasioinnissa (asiointi.dvv.fi). Ohje
sopimuksen allekirjoittamiseen l6ytyy kohdasta 5.2.

Huomaa: Toimikorttisopimuksen voi allekirjoittaa henkild, jolla on organisaatiossa
nimenkirjoitusoikeus.

Korttien tilaaminen valtuutetusta rekisterdintipisteesta

Kun olette saaneet DVV:Ita ilmoituksen sopimuksen voimaantulosta ja olette
allekirjoittaneet sopimuksen, menee noin viikko, ettd valtuutettu rekisterdintipiste
nakee organisaationne tiedot omassa tilausvalikossaan. Taméan jalkeen kortinhakijat
voivat varata ajan valtuutettuun rekisterdintipisteeseen kortin tilausta varten.

Kun henkil6ille tilataan varmennekortteja valtuutuksen nojalla, tulee organisaation
toimittaa valtuutettuun rekisterodintipisteeseen kortinhakijoita koskeva
palvelusuhdetodistus ennen korttien tilaamista. Taytetty palvelusuhdetodistus
toimitetaan rekisterdintipisteeseen joko postitse tai se viedaan rekisterdintipisteeseen
sitten, kun kortteja tilataan. Rekisteréija ndkee palvelusuhdetodistuksesta
kortinhakijat, joille kortteja on tarkoitus tilata.
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DIGI- JA VAESTOTIETOVIRASTO i .
MYNDIGHETEN FOR DIGITALISERING OCH BEFOLKNINGSDATA Yhteystiedot: dvv.fi



U

Asiakkaan ohje 6 (21)
toimikorttisopimuksen

tekemisen jalkeen

Kaikki asiakkaat

2.9.2025

3 Ohje muille organisaatioille, jotka kayttavat Vartti-jarjestelméaa

3.1

3.2

Tama ohjeosio on tarkoitettu muille kuin sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatioille,
jotka kayttavat Vartti-jarjestelmaa. Seuratkaa tata ohjetta myods siiné tapauksessa,
ettd organisaatiossanne on seka Vartti-jarjestelmaa kayttavia rekisterdintipisteita etta
rekisterointipisteita, joissa ei kayteta Varttia.

Sopimuksen allekirjoittaminen

Allekirjoittakaa toimikorttisopimus, kun DVV on ilmoittanut kasitelleensa sopimuksen.
Toimikorttisopimus allekirjoitetaan séhkdisesti verkkoasioinnissa (asiointi.dvv.fi). Ohje
sopimuksen allekirjoittamiseen 10ytyy kohdasta 5.2.

Huomaa: Toimikorttisopimuksen voi allekirjoittaa henkild, jolla on organisaatiossa
nimenkirjoitusoikeus.

Rekisteroijakoulutus ja rekistertijdhakemuksen l[ahettaminen

Jos olette uusineet aiemmin voimassa olevan sopimuksen eika
rekisterointipisteisiinne ole tullut uusia rekisterdijia, voitte ohittaa tAman kohdan.

Jotta uudet rekisterdijanne paadsevat tilaamaan varmennekortteja Vartista, tulee
heidan ensin suorittaa rekisterdijan verkkokoulutus (ohje kohdassa 5.3) ja lahettaa
organisaationne verkkoasiointitililta rekisteréijihakemus (ohje kohdassa 5.4). Jotta
uudet rekisterdijat paasevat organisaationne verkkoasiointitilille, tulee jonkun jo
ennestaan tililla olevan henkilon ensin kutsua heidat tilille (ohje kohdassa 5.1).
Rekistertijahakemuksen kasittelyn jalkeen rekisterdijat saavat tunnukset Varttiin.

Jokaisen rekisteroijan tulee kerrata rekisteroijakoulutus kerran kalenterivuodessa.
Myds aiemmin rekisterdintitehtévissa tydskennelleiden rekisterdijien tulee kayda
rekisteroijan verkkokoulutus uudelleen, jos viimeisimmasta koulutuksesta on yli vuosi
aikaa. Rekistertijaoikeudet tarvitsee hakea vain kerran, joten rekisteréijakoulutuksen
kertaamisen yhteydessa rekisterdijahakemusta ei tarvitse lahettaa uudelleen.

Jos rekisteroija lopettaa rekisterdintitehtavassa toimimisen, tulee tasta ilmoittaa
sahkodpostitse osoitteeseen vartti@dwvv.fi.

Vartti-organisaatiossa toimivien paperilomakerekisterdoijien
rekisterdijaoikeudet — huomioitavaa

jotka eivat kayta Varttia, tulee organisaation varmistaa, etté paperilomakerekisterdijat
ovat suorittaneet rekisteréijan verkkokoulutuksen ja lahetténeet
rekisteroijdhakemuksen ennen kuin he aloittavat rekisteroéintitehtavassa.

o Verkkoasiointitilin kayttaja saa rekisterdijahakemukset nakyviin
verkkoasioinnissa (asiointi.dvv.fi), kohdassa "Valmiit asiat” > etsi
toimikorttisopimus ja avaa samalla rivilla oleva hampurilaisvalikko > Avaa
"Rekisterdijahakemukset”.
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paperilomaketta. Paperilomakkeen saatte tarvittaessa DVV:Ita.
3.3 IP-osoitteen avaus Vartti-liikenteelle

Jos sopimus koskee uutta organisaatiota, teemme |IP-avauksen sopimuksella
ilmoitetulle julkiselle IP-osoitteellenne. IP-avauksessa menee noin viikko, jonka
jalkeen rekisterointipisteen/-pisteiden tybasemalta padsee Varttiin.

Jos IP-osoitteenne muuttuu, ilmoittakaa uusi IP-osoite sdhkdpostiosoitteeseen
varmennepalvelut@dvv.fi uuden IP-osoitteen avausta varten. Kertokaa ilmoituksessa
myds, suljetaanko aiemmin avattu IP-osoite.
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4 Ohje muille organisaatioille, jotka eivat kayta Vartti-jarjestelmaa

Tama ohjeosio on tarkoitettu muille kuin sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatioille,
jotka eivat kayta Vartti-jarjestelméa korttien tilaamiseen.

4.1  Sopimuksen allekirjoittaminen

Allekirjoittakaa toimikorttisopimus, kun DVV on ilmoittanut kasitelleensa sopimuksen.
Toimikorttisopimus allekirjoitetaan séhkdisesti verkkoasioinnissa (asiointi.dvv.fi). Ohje
sopimuksen allekirjoittamiseen |6ytyy kohdasta 3.2.

Huomaa: Toimikorttisopimuksen voi allekirjoittaa henkild, jolla on organisaatiossa
nimenkirjoitusoikeus.

4.2 Rekisterodijdkoulutus ja rekisterdijahakemuksen lahettdminen

Jos olette uusineet aiemmin voimassa olevan sopimuksen eika
rekisterointipisteisiinne ole tullut uusia rekisterdijia, voitte ohittaa taman kohdan.

Jotta uudet rekisterdijanne paasevat tilaamaan varmennekortteja, tulee heidan ensin
suorittaa rekisterdijan verkkokoulutus (ohje kohdassa 5.3) ja lahettda organisaationne
verkkoasiointitililta rekisterdijahakemus (ohje kohdassa 5.4). Jotta uudet rekisterdijat
paasevat organisaationne verkkoasiointitilille, tulee jonkun jo ennestééan tililla olevan
henkilon ensin kutsua heidét tilille (ohje kohdassa 5.1). Rekistertijahakemuksen
kasittelyn jalkeen rekisteroijat saavat aloittaa kortinhakijoiden tunnistamisen ja
korttien tilaamisen.

Jokaisen rekisteroijan tulee kerrata rekisteroijakoulutus kerran kalenterivuodessa.
My6s aiemmin rekisterdintitehtavissa tydskennelleiden rekisterdijien tulee kayda
rekisteroijan verkkokoulutus uudelleen, jos viimeisimmasta koulutuksesta on yli vuosi
aikaa. Rekistertijaoikeudet tarvitsee hakea vain kerran, joten rekisteréijakoulutuksen
kertaamisen yhteydessa rekisterdijahakemusta ei tarvitse lahettaa uudelleen.

Jos rekisteroija lopettaa rekisterdintitehtavassa toimimisen, tulee tasta ilmoittaa
sahkopostitse osoitteeseen vartti@dwv.fi.

4.3 Korttien rekisterdinti paperilomakkeella

Verkkokoulutuksen kdymisen ja rekisterdijahakemuksen lahettamisen
jalkeen rekisteroijat voivat aloittaa organisaatiokorttien tilaamisen koulutuksessa
olevien ohjeiden mukaan.

Paperilomakerekisterdijat tilaavat organisaatiokortit postittamalla hakemuslomakkeen
Digi- ja vaestotietovirastolle hakemuslomakkeessa mainittuun osoitteeseen.

Kortinhakija tulee poikkeuksetta tunnistaa kasvokkain, kun hakemuslomaketta
taytetdan. Sahkoisesti taytetty hakemus tulostetaan kahtena kappaleena ja
molemmat kappaleet allekirjoitetaan kortinhakijan ja rekisterdijan toimesta. TAman
jalkeen rekisteroija lahettaa yhden hakemuksen postitse Digi- ja vaestotietovirastolle.
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Toinen hakemus sailytetaan rekisterdintiohjeiden mukaisesti joko sahkdisesti tai
lukitussa kaapissa organisaation rekisteroéintipisteessa.

Hakemuslomake on toimitettu toimikorttisopimuksen laadinnan yhteydessa.
Lomakkeen voi tarvittaessa pyytaa osoitteesta: varmennepalvelut@dvv.fi.

Yhteystiedot: dvv.fi
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5 Yleiset ohjeet

Tama ohjeosio on tarkoitettu kaikille toimikorttisopimusasiakkaille.

5.1 Verkkoasiointitilin kayttgjien hallinta

Jos olet organisaatiosi verkkoasiointitilin kayttaja, voit tarvittaessa kutsua uusia
kayttajia organisaation verkkoasiointitilille. Kaikilla verkkoasiointitilin kayttajilla on
samat kayttboikeudet. Kun kutsut uuden kayttajan tilille, han voi esimerkiksi

katsella kaikkia tililla olevia asioita

lisata uusia tai poistaa olemassa olevia tilin kayttgjia

lAhettda rekisterdijahakemuksen

l[Ahettda ja allekirjoittaa sopimuksia

lisété uuden rekisterdintipisteen olemassa olevaan toimikorttisopimukseen.

5.1.1 Uuden kayttajan kutsuminen organisaation verkkoasiointitilille
Tilille kutsuminen tapahtuu seuraavalla tavalla:
1. Kirjaudu verkkoasiointiin asiointi.dvv.fi.

2. Valitse etusivun oikeassa ylakulmassa olevasta hampurilaisvalikosta
osio 'Kayttdjien hallinta’. Tata kautta paaset tarkastelemaan ja
hallinnoimaan asiakastiliin liitettyja kayttajia.

3. Kirjoita Kutsu kayttaja -kenttaan tilille lisattavan henkilén
sahkodpostiosoite ja paina taman jalkeen Kutsu-painiketta. Kutsuttu
kayttaja saa sahkopostiin viestin, jossa opastetaan rekisterditymaéan
verkkopalveluun.

i. Jos kutsuttu kayttaja ei saa kutsua sahkopostiinsa, voi han
yrittéé kirjautumista tilille osoitteessa asiointi.dvv.fi. Tilille
kirjaudutaan tunnistautumalla, uutta tili& ei tule luoda.

5.1.2 Olemassa olevan kayttgjan poistaminen verkkoasiointitililta
Kayttajan poistaminen tapahtuu seuraavasti:
1. Kirjaudu verkkoasiointiin asiointi.dvv.fi.

2. Valitse etusivun oikeassa ylakulmassa olevasta hampurilaisvalikosta
osio 'Kayttajien hallinta’.

3. Etsi poistettava kayttaja listasta ja paina "Poista”. Poistettu kayttaja
saa sahkopostiin viestin, jossa ilmoitetaan kayttdoikeuden
poistamisesta.

Kayttajan poistaminen verkkoasiointitililta ei vaikuta muihin henkilélle myénnettyihin
kayttooikeuksiin (esim. rekisterdijaoikeus).
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5.2  Toimikorttisopimuksen allekirjoittaminen verkkoasioinnissa
Sopimus allekirjoitetaan verkkoasioinnissa asiointi.dvv.fi.

Huomaa: Toimikorttisopimuksen voi allekirjoittaa henkild, jolla on organisaatiossa
nimenkirjoitusoikeus. Jos sopimuksen allekirjoittaja ei vield ole kayttajana
organisaation verkkoasiointitililla, tulee hanet kutsua tilille ennen allekirjoitusta. Ohje
tilille kutsumiseen l6ytyy kohdasta 5.1.

Sopimus allekirjoitetaan sahkdisesti jollain Suomi.fi-tunnistuksen eri tavoista: Digi- ja
vaestotietoviraston varmenteen sisaltavalla varmennekortilla (henkilokortti,
organisaatiokortti, sosiaali- ja terveydenhuollon ammattikortti, henkilostokortti tai
toimijakortti), verkkopankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella.

o Kohdassa 5.2.1 on ohjeistettu sopimuksen allekirjoittaminen, kun allekirjoittaja
on kirjautunut verkkoasiointiin Suomi.fi-tunnistautumisen avulla

o Kohdassa 5.2.2 on ohjeistettu sopimuksen allekirjoittaminen, kun allekirjoittaja
on kirjautunut verkkoasiointiin kayttajatunnuksen ja salasanan avulla

e Kohdassa 5.2.3 on ohjeistettu useamman allekirjoituksen lisddminen
sopimukselle, kun sopimus on jo allekirjoitettu.

Tarvittaessa voitte ladata kortinlukijaohjelmiston DVV:n verkkosivulta:
https://dvv.fi/kortinlukijaohjelmisto.

5.2.1 Sopimuksen allekirjoittaminen, kun allekirjoittaja on kirjautunut verkkoasiointiin
Suomi.fi-tunnistautumisen avulla

1. Kirjaudu verkkoasiointiin tunnistautumalla.
Kirjaudu sisaan

Voit kirjautua joko kayttajatunnuksella ja salasanalla tai kayttaen
Suomi.fi-tunnistamista (esim. organisaatiokortti)

Kirjaudu sisdan tunnistautumalla

Kuva 1 Sisaénkirjautuminen.

2. Allekirjoitettava sopimuspaatos loytyy kohdasta Kuittausta odottavat. Avaa paatos
luvan perdssa olevasta Hyvaksy-painikkeesta.

VIESTIT Kuittausta odottavat
KUITTAUSTA ODOTTAVAT (10] Q
TAYDENNETTAVAT
Asia Paatos Diaari Muokattu ¥
KASITTELYSSA OLEVAT
e ern 9 ( Toimikorttisopimus 1.11.2022
VALMIIT ASIAT Mysnnetty DVV/264/2022-2 Hyvaiksy =

) 14.40
ARKISTO

Kuva 2 Toimikorttisopimus kohdassa "Kuittausta odottavat".
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3. Lataa paatds (PDF) ja tutustu sen sisaltoon. Paatds aukeaa uudelle valilehdelle.

Toimikorttisopimus

Lataa paatos alla olevasta "lataa paatos" -painikkeesta. Kuittaa paatos ja ehdot hyvaksytyksi ja laheta DVV:le.

Vahvistan, etta toimikorttisopimuksen tehnyt organisaatio on lukenut sopimuksen ja sen ehdot ja sitoutuu noudattamaan niita.

Lataa paatos (PDF)

Kuva 3 Lataa paatos.

4. Kun olet tarkastanut paatoksen, palaa takaisin verkkoasioinnin valilehdelle.
Valitse aktiiviseksi ” Vahvistan, etta toimikorttisopimuksen tehnyt organisaatio on
lukenut sopimuksen ja sen ehdot ja sitoutuu noudattamaan niitd” ja paina Laheta.

Toimikorttisopimus

Lataa paatos alla olevasta "lataa paatos” -painikkeesta. Kuittaa paatos ja ehdot hyvaksytyksi ja [dhetd DW:lle.

Vahvistan, etta toimikorttisopimuksen tehnyt organisaatio on lukenut sopimuksen ja sen ehdot ja sitoutuu noudattamaan niita.
Lataa paatos (PDF)

Kuva 4 Sitoudu ehtoihin ja paina "Léheta”.

5. Valitse Laheta DVV:lle.

Olet ldhettdmassa lomaketta Digi- ja
vdestotietovirastolle. Lahettamisen jalkeen et voi enada
paivittda tai muokata lomaketta. Oletko varma etta
haluat [3ahettdd taman lomakkeen Digi- ja
vdestotietovirastolle?

Laheta DWV:lle

Kuva 5 Valitse "Laheta DVV:lle".

6. Valitse Ok.

Ehdot on hyvaksytty ja tieto hyvaksynnasta on lahetetty
DWV:lle.

Kuva 6 Valitse "Ok".

7. Toimikorttisopimus on nyt allekirjoitettu ja voitte aloittaa toimikorttien tilaamisen.
Toimikorttisopimus 16ytyy kohdasta Valmiit asiat.
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VIESTIT

Valmiit asiat

Edellinen Seuraava

Asia Tila

KUITTAUSTA ODOTTAVAT
TAYDENNETTAVAT
KASITTELYSSA OLEVAT P
Diaari
VALMIIT ASIAT

9 { Toimikorttisopimus )

Edellinen Seuraava

Kuva 7 Allekirjoitettu sopimus léytyy kohtasta "Valmiit asiat".

Mydnnetty DVV/264/2022-2

ARKISTO

kayttdjatunnuksen ja salasanan avulla

1. Kirjaudu verkkoasiointiin kayttajatunnuksella ja salasanalla

Kayttajatunnus ja salasana

I Sahkoposti

Unohditko salasanasi?

Kuva 8 Sisaénkirjautuminen.

I | Salasana

13 (21)

Muokattu ¥

30.11.2022

9.02

Sopimuksen allekirjoittaminen, kun allekirjoittaja on kirjautunut Verkkoasiointiin

2. Allekirjoitettava sopimuspaatos loytyy kohdasta Kuittausta odottavat. Avaa paatos

luvan perassa olevasta Hyvaksy-painikkeesta.
viEsTIT Kuittausta odottavat

KUITTAUSTA ODOTTAVAT [ 10]

TAYDENNETTAVAT

Asia Paatas Diaari
KASITTELYSSA OLEVAT
VALMIIT ASIAT 9 Toimikorttisopimus 1112022
R Mydnnetty DVV/264/2022-2
14.40
ARKISTO

Kuva 9 Toimikorttisopimus kohdassa "Kuittausta odottavat".

Muockattu ¥

3. Sopimuspaatdksen allekirjoittaminen vaatii vahvan tunnistautumisen. Valitse
Siirry tunnistautumaan. Tunnistautuminen tapahtuu Suomi.fi-tunnistuksen eri

tavoilla.

D
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Toimikorttihakemus

Lataa paatos alla olevasta "lataa paatos" -painikkeesta. Kuittaa paatds ja ehdot hyvaksytyksi ja [aheta DVV:lle.

Vahva tunnistautuminen vaaditaan

Taman paatoksen hyvaksyminen vaatii vahvaa tunnistautumista.

Siirry tunnistautumaan

Kuva 10 Valitse "Siirry tunnistautumaan".

4. Lataa paatds (PDF) ja tutustu sen sisaltoon. Paatos aukeaa uudelle valilehdelle.

Toimikorttisopimus

Lataa paatos alla olevasta "lataa paatos" -painikkeesta. Kuittaa paatos ja ehdot hyvaksytyksi ja laheta DVV:le.

Vahvistan, etta toimikorttisopimuksen tehnyt organisaatio on lukenut sopimuksen ja sen ehdot ja sitoutuu noudattamaan niita.

Lataa paatos (PDF)

Kuva 11 Lataa paatos.

5. Kun olet tarkastanut paattksen, palaa takaisin verkkoasioinnin valilehdelle.
Valitse aktiiviseksi "Vahvistan, etta toimikorttisopimuksen tehnyt organisaatio on
lukenut sopimuksen ja sen ehdot ja sitoutuu noudattamaan niitd” ja paina Laheta.

Toimikorttisopimus

Lataa paatos alla olevasta "lataa paatos" -painikkeesta. Kuittaa paatos ja ehdot hyvaksytyksi ja laheta DVV:lle.

Vahvistan, etta toimikorttisopimuksen tehnyt organisaatio on lukenut sopimuksen ja sen ehdot ja sitoutuu noudattamaan niita.
Lataa pdatos (PDF)

Kuva 12 Sitoudu ehtoihin ja paina "L&heta”.
6. Valitse Lahetd DVV:lle.
Olet [ahettamassa lomaketta Digi- ja
vaestotietovirastolle. Lahettdmisen jalkeen et voi enaa
paivittda tai muokata lomaketta. Oletko varma etta

haluat lahettda taman lomakkeen Digi- ja
vaestotietovirastolle?

Laheta DW:lle Al3 laheta

Kuva 13 Valitse "Laheta DVV:lle".

7. Valitse Ok.
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Ehdot on hyvaksytty ja tieto hyvdksynnasta on ldhetetty

DVV:lle.

Kuva 14 Valitse "Ok".

15 (21)

8. Toimikorttisopimus on nyt allekirjoitettu ja voitte aloittaa toimikorttien tilaamisen.
Toimikorttisopimus 16ytyy kohdasta Valmiit asiat.

vigsTIT Valmiit asiat

KUITTAUSTA ODOTTAVAT .
Edellinen QW Seuraava

TAYDENNETTAVAT

KASITTELYSSA OLEVAT

VALMIT ASIAT

ARKISTO

Tila Diaari

9 { Toimikorttisopimus ) Myannetty DVV/264/2022-2

Edellinen Seuraava

Kuva 15 Allekirjoitettu sopimus I6ytyy kohdasta "Valmiit asiat".

Q

Muokattu ¥

30.11.2022

8.02

Q

Allekirjoituksen lisdaminen jo allekirjoitetulle toimikorttisopimukselle

Tama ohje soveltuu tilanteeseen, jossa sopimukselle tarvitaan useampi kuin yksi
allekirjoitus ja yksi allekirjoittajista on jo allekirjoittanut sopimuksen.

1. Toimikorttisopimus l6ytyy osiosta Valmiit asiat.

2. Sopimukselle voi lisatad uuden allekirjoituksen Toimikorttisopimus-rivin oikeassa

reunassa olevan valikon Lis&é allekirjoitus -kohdasta.

30.9.20159 -
1528

Tee rekisterdijdhakemus

( Néyta rekistersijahakemukset

Lisda rekisterintipiste

N&ytd rekisterintipistetilaukset

Lataa p&&tds (PDF)
Lataa hakemus (PDF)

Hae lupa/sopimus

Lisda allekirjoitus

Nimed lomake

Kuva 16 Valitse "Lis&éa allekirjoitus".

U
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3. Lataa paatos (PDF) ja tutustu sen sisaltoon. Paatés aukeaa uudelle vélilehdelle.

Toimikorttisopimus

Vahvistan, ettd toimikorttisopimuksen tehnyt organisaatio on lukenut sopimuksen ja sen ehdot ja sitoutuu noudattamaan niita.

Lataa paatos (PDF)

Kuva 17 Valitse "Lataa paatos".

4. Kun olet tarkistanut paatoksen, palaa takaisin verkkoasioinnin vélilehdelle. Valitse
aktiiviseksi ” Vahvistan, etta toimikorttisopimuksen tehnyt organisaatio on lukenut
sopimuksen ja sen ehdot ja sitoutuu noudattamaan niitd” ja paina Laheta-
painiketta.

Toimikorttisopimus

Painamalla "Laheta” lisaan allekirjoitukseni asiakirjalle.

Vahvistan, etta toimikorttisopimuksen tehnyt organisaatio on lukenut sopimuksen ja sen ehdot ja sitoutuu noudattamaan niita.

Lataa paatos (PDF)

Kuva 18 Hyvaksy ehdot ja paina "Léheta".

5. Valitse Ok.

Ehdot on hyvaksytty ja tieto hyvdksynnasta on lahetetty
DWV:lle.

Kuva 19 Valitse "Ok".

6. Sopimuspaattkselle on lisatty allekirjoitus.

5.3 Rekisterdijan verkkokoulutus

tekeville organisaatioille. Jos organisaationne on valtuuttanut toisen organisaation
tilaamaan kortit puolestaan, ei rekisteroijakoulutuksen suorittamiselle ole tarvetta.

Huomaa: verkkokoulutuksia on kolme ja jokaiseen koulutukseen on eri linkki.
Rekistertija valitsee verkkokoulutuksen sen mukaan, mitd korttituotteita han
rekisteroi, sekéa kayttaddkod han rekisterdintitydossa Vartti-jarjestelmaa vai ei. Jos
rekisterdit seka sote- etté organisaatiokortteja, suorita molemmat koulutukset.
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Linkista paaset suoraan koulutukseen ilman rekisterditymista tai kirjautumista. Voit

1. Sote-korttien rekisterdinti -koulutus

Valitse tdma koulutus, jos rekisteroit sosiaali- ja terveydenhuollon ammatti-,
henkilosto- tai toimijakortteja Vartti-jarjestelmassa.

Linkki koulutukseen: https://www.eoppiva.fi/kurssit/sote-korttien-rekisterointi/

2. Organisaatiokorttien rekisterointi -koulutus

Valitse tdma koulutus, jos rekisteroit organisaatiokortteja Vartti-jarjestelmassa.
Valitse tdma koulutus myos, vaikka kaytat Vartti-jarjestelmaé pelkastaan
varakorttien rekistergintiin.

Linkki koulutukseen: https://www.eoppiva.fi/kurssit/organisaatiokorttien-
rekisterointi/

3. Organisaatiokorttien rekisteréinti paperilomakkeella -koulutus

Valitse tdma koulutus, jos rekisterdit organisaatiokortteja, mutta et kayta
rekisterointitytssa Vartti-jarjestelmaa.

Linkki koulutukseen: https://www.eoppiva.fi/kurssit/organisaatiokorttien-
rekisterointi-paperilomakkeella/

Muista: Jokaisen rekisterdijan tulee uusia verkkokoulutus kerran kalenterivuodessa.

Koulutustodistuksen tilaaminen

On tarkeaa, ettéa koulutuksen lopuksi tilaat koulutustodistuksen, jotta suorituksesi
tallentuu ja tieto suorituksesta valittyy Digi- ja vaestotietovirastolle. Todistus
l&hetetd&n s&hkopostiisi.

Uudet rekisterdijat liittavat koulutustodistuksen rekisterdijahakemuksen liitteeksi
verkkoasioinnissa. Jos olet jo aiemmin hakenut rekisterdintioikeutta ja olet
kerrannut koulutuksen, sinun ei tarvitse lahettaa rekisteréijahakemusta uudelleen,
eik& toimittaa koulutustodistusta DVV:lle.

Rekisterdijaghakemuksen lahettaminen

Rekisterotijikoulutuksen kdymisen jalkeen uuden rekisterdijan tulee lahettad
rekisteroijdhakemus verkkoasioinnissa osoitteessa asiointi.dvv.fi.
Rekistertijahakemuksen kasittelemisen jalkeen rekistergija saa oikeuden rekisterdida
varmennekortteja. Vartti-rekisteroijat saavat lisaksi kayttdoikeuden Vartti-
sovellukseen.

Jotta uusi rekisterdija pystyy lahettamaan rekisterdijahakemuksen, tulee hanet ensin
kutsua organisaation verkkoasiointitilille, jossa on aktiivinen toimikorttisopimus.
Ohjeet kayttajan kutsumiseen loytyvat kohdasta 5.1. Kun rekisterdija on kutsuttu

U
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verkkoasiointitilin kayttajaksi, voi rekisteroija lahettaa rekisterdijahakemuksen
verkkoasioinnissa.

Rekisteroijaoikeuksien hakeminen on mahdollista vasta, kun toimikorttisopimus on
allekirjoitettu nimenkirjoitusoikeudellisen henkilon toimesta.

Rekisterdijahakemuksen lahettaminen verkkoasioinnissa

Rekistertijahakemuksen lahettaminen tapahtuu seuraavasti:
1. Kirjaudu verkkoasiointiin osoitteessa asiointi.dvv.fi
2. Aukaise vasemmasta laidasta osio "Valmiit asiat”.

3. Etsi avautuvasta valikosta Toimikorttisopimus-rivin ja avaa rivin oikeassa laidassa
olevasta hampurilaisvalikosta kohta "Tee rekisteréijahakemus”.

Asia Tila Diaari Muokattu ¥

30.9.2019
Myénnetty -
[ Toimikorttisopimus ) 15.28

_ Tee rekisterdijahakemus
Edellinen Seuraava Q Nayta vartti-kiyttéoikeushakemukset
" Teevaltuutus
Nayta valtuutukset
Lisaa rekisteraintipiste
MNayta rekistergintipistetilaukset
o Lataa paitds (PDF)
Lataa hakemus (PDF)
Hae lupa/sopimus
verkkoasiointi Nimes lomake
o . DIGI- JA
vaestotietoviraston n VAESTOTIETO-

VIRASTO

Kuva 20 Rekisterdijahakemuksen tekeminen verkkoasioinnissa
4. Tayta hakemuksen tiedot

a. Jos tulet kayttamaan Vartti-jarjestelmaa, valitse rekisterdéijan rooliksi
"Vartti-rekisterdija”’. Muista liittda koulutustodistus osaksi hakemusta.

b. Jos et tule kayttamaan Vartti-jarjestelmaa, valitse rekisteroijan rooliksi
"Rekister6ija”. Muista liittda koulutustodistus osaksi hakemusta.

5. Laheta hakemus DVV:lle.

Jos rekisterdija ei kayta Vartti-jarjestelmaa varmennekorttien rekisterdinnissa eiké ole
hakenut Vartti-jarjestelman kayttdoikeutta, rekisterdija voi aloittaa rekisteroijana
toimimisen heti rekisterdijahakemuksen lahettdmisen jalkeen.
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Jos rekister6ijd on hakenut Vartti-jarjestelméan kayttooikeutta, DVV lahettaa
rekisteroijalle Vartti-tunnuksen ja salasanan kolmessa erillisessa sahkopostiviestissa.
Vartti-rekisterdija voi aloittaa rekisteréijana toimimisen Vartti-tunnukset saatuaan.

Vartti-rekister6ijdd koskevia ohjeita

Jokaisella Vartti-jarjestelmaa kayttavalla rekisterdsijalla tulee olla kaytéssdaan DVV:n
myontama varmennekortti. Vartti-rekisterdijan tulee ensimmaisella kirjautumiskerralla
tehda Varttiin korttiliitos, jonka jalkeen rekisterdija kirjautuu Varttiin toimikortin PIN1-
tunnusluvulla. Jos Vartti-rekisterdijalla ei viela ole kaytossaan varmennekorttia
ensikirjautumisen yhteydessa, tulee rekisterdijalle tilata varmennekortti
mahdollisimman pian.

Varttiin liittyvissa lisékysymyksissé voi olla yhteydessé osoitteeseen vartti@dwv.fi.

Rekisterointipisteen lisddminen voimassa olevaan sopimukseen

Tama ohje on tarkoitettu tilanteeseen, jossa organisaatio haluaa perustaa uuden
rekisterointipisteen sopimuksen voimaantulon jalkeen. Tassa tilanteessa uuden
rekisterointipisteen tiedot tulee lisata sopimukselle verkkoasioinnissa.

Toimi seuraavasti:

1. Kirjaudu Verkkoasiointiin osoitteessa asiointi.dvv.fi. Varmista, ettd olet oikealla
verkkoasiointitililla. Tilin nimi n&kyy kirjautumisen jalkeen kayttajan nimen
alapuolella Verkkoasioinnin oikeassa ylakulmassa.

2. Etsi toimikorttisopimus vasemmalla olevasta valikosta kohdasta 'Késittelyssa
olevat’ tai 'Valmiit asiat’.

3. Valitse Toimikorttisopimus-rivin oikeassa laidassa olevasta
hampurilaisvalikosta kohta liséé rekisterdintipiste’.

4. Tayta rekisterointipisteen tiedot valinnan jalkeen avautuvalle lomakkeelle ja laheta

taytetty hakemus DVV:lle (ks. ohjeet alla).
a. Organisaatiotietojen taydentaminen
i. Viite — lisda tahan laskutusviite (tarkista omasta organisaatiosta)

ii. Laskun tyyppi — Valitse verkko- tai paperilasku (tarkista omasta
organisaatiosta)

iii. ALV-tunnus — lisda tdhan organisaatiosi ALV-tunnus
iv. Nimi — Lisaa tahan organisaatiosi nimi

v. Organisaatioyksikk® — Lisda tahan sen organisaatioyksikén nimi,
jossa rekisterointitoimipaikka sijaitsee

U
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vi. Verkkolaskuosoitteen muoto ja Verkkolaskuosoite — Jos valitsit
verkkolaskun, niin merkitse tdhan, onko kaytbéssanne OVT- vai
IBAN-muotoinen verkkolaskuosoite ja merkitse verkkolaskuosoite
siihen merkittyyn kenttaan. Tarkista tiedot organisaatiostasi.

Taydenni organisaatiotiedot @

Laskutustiedot *
Viite
terkkej jaljell 20
Laskun tyyppi * @ Kayta verkkolaskua. Digi- ja viestotietovirasto lahettad laskut

ensisijaisesti verkkolaskuina. Verkkolaskuosoitteen tarkistaminen:
https://verkkolaskuosoite.fi

O Kayta paperilaskua

ALV-tunnus

Nimi

lerkkeja jaljelld 200

Organisaatioyksikké

terkkeiji jaljelld 200
Verkkolaskuosoitteen muoto * (] ® OVT-tunnus ) IBAN-tunnus

Verkkolaskuosoite *

Pakollinen kentts

Valittdjan tunnus

Kuva 21 Taydenna organisaatiotiedot -o0sio

b. Rekisterdintipisteen tietojen taydentaminen
i. Y-tunnus - lisaa tahan organisaationne Y-tunnus

ii. Toimipaikan nimi — Lisaa tahan rekisterdintipistetoimipaikan nimi
(tulee korttien toimitusosoitteeseen)

iii. Korttien toimitusosoite — Lisaa tahan rekisterdintipisteen osoite
(tulee korttien toimitusosoitteeseen)

iv. Postinumero ja -toimipaikka — Lis&& t&dh&n rekisterdintipisteen
postinumero ja -toimipaikka (tulee korttien toimitusosoitteeseen)

v. Maa — Valitse rekisterdintipisteen maa

vi. Rekisterdijan (korttien vastaanottajan) nimi — Merkitse tdhén
rekisterointipisteen vastuurekisteroijan nimi

vii. Rekisterdijan sdhkoposti — Merkitse tahan rekisterdintipisteen
vastuurekisterdijan sahkopostiosoite
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viii. Rekisterdijan puhelinnumero — Merkitse tdhan
rekisterointipisteen vastuurekisterdijan puhelinnumero

iX. Rekisterdintipisteen ulkoinen IP-osoite — Merkitse tdhan
rekisterointipisteen tydaseman ulkoinen IP-osoite, jos
rekisterointipisteessa tullaan kayttamaan Vartti-jarjestelmaa.

X. Kyseisen toimipisteen tyontekijamaara — Merkitse tdhén sen

organisaatiotoimipaikan kokonaistyontekijamaara, jossa
rekisterointipiste sijaitsee.

@ Rekisterdintipisteen tiedot 2

Y-tunnus *

A\ Varoitus! Tunnus ei ole yleisessa kotimaisessa tai kansainvalisesss muodossa. Varmista, etta tunnus on oikein ennen kuin [shetit
lomakkeen.

Toimipaikan nimi =
Korttien toimitusosaite *

Postinumero ja -toimipaikka =

Maa Suomi ~

Toimikortit lahetetdan vastuurekisterdijélle osoitettuina ja hn toimii rekisterdintiasioissa myds
yhteyshenkilénd DVV:hen pain.

RekisterGijan (korttien vastaanottajan) nimi (2}
Rekisterdijan sahkapostiosoite
Rekisterdijan puhelinnumero
Rekisterdintipisteen ulkoinen IP-osoite
Kyseisen toimipisteen tyéntekijamaara
Kuva 22 Rekisterdintipisteen tiedot -o0sio

c. Ehtojen hyvéaksyminen ja liitteet

i. Lue ja hyvaksy ehdot. Liitteitd ei tarvitse lahettaa.
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