Organisaatiokortin tilaami- 1(10)
nen paperilomakkeella
Ohjeet pienasiakkaalle

Varmennepalvelut 15.1.2024

Pienasiakkaan ohjeet toimikorttisopimuksen voimaantulon jal-
keen

Organisaationne toimikorttisopimus on nyt voimassa.
Sopimuksen allekirjoittaminen

Toimikorttisopimus allekirjoitetaan verkkoasioinnissa (asiointi.dvv.fi). Toimikorttisopi-
muksen voi allekirjoittaa henkild, jolla on organisaatiossa nimenkirjoitusoikeus. Sopi-
mus allekirjoitetaan sahkdisesti Suomi.fi-tunnistuksen eri tavoilla: Digi- ja vaestotieto-
viraston varmenteen sisédltavalla varmennekortilla (henkilokortti, organisaatiokortti,
sosiaali- ja terveydenhuollon ammattikortti, henkilostokortti tai toimijakortti), verkko-
pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella.

Jos sopimuksen allekirjoittaja ei ole organisaation verkkoasioinnin tililla, tulee hanet
kutsua tilille ennen allekirjoitusta. Verkkoasioinnin tilille kutsuminen tapahtuu nain:
Verkkoasiointiin kirjautumisen jalkeen oikealta etusivun ylapalkista valitaan osio Kayt-
tajien hallinta. Tata kautta padsee myos tarkastelemaan ja hallinnoimaan kaikkia
asia-kastitiliin liitettyja kayttdjia. Kutsu kayttaja -kenttaan kirjoitetaan lisattavan henki-
|6n sahkodpostiosoite ja painetaan taméan jalkeen Kutsu-painiketta. Kutsuttu kayttaja
saa sadhkopostiin viestin, jossa opastetaan rekisterditymaan verkkopalveluun.

Taman ohjeen liitteené on yksityiskohtainen ohje toimikorttisopimuksen allekirjoittami-
seen (LITE 1).

Rekisteroijdoikeuksien hakeminen on mahdollista vasta, kun toimikorttisopimus on al-
lekirjoitettu ja uusi rekisterdija kutsuttu verkkoasioinnin kayttajaksi.

Rekisterdijakoulutus ja rekisterdijahakemuksen lahettdminen

Jotta organisaationne uudet rekisteroijat paasevat tilaamaan varmennekortteja, tulee
heidan ensin kayda rekisterdijan verkkokoulutus ja lahettaa organisaationne verkko-
asiointitililta rekisteroijahakemus.

Rekisterdijan verkkokoulutus

Organisaatiokorttien rekisterdijan verkkokoulutuksen paasee suorittamaan osoit-
teessa:
https://www.eoppiva.fi/kurssit/organisaatiokorttien-rekisterointi-paperilomak-
keella/#/

Linkistd pd&see suoraan koulutukseen ilman rekisteroitymista tai kirjautumista.

réijan tulee uusia verkkokoulutus kerran vuodessa.

On tarkedaa, etta koulutuksen lopuksi tilaat koulutustodistuksen, jotta suorituksesi
tallentuu ja tieto suorituksesta valittyy Digi- ja vaestotietovirastolle. Todistus lahe-
tetdan sahkopostiisi.


https://www.eoppiva.fi/kurssit/organisaatiokorttien-rekisterointi-paperilomakkeella/#/
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Uudet rekisterdijat liittavat koulutustodistuksen rekisterdijahakemuksen liitteeksi

réijdhakemusta uudelleen, eika toimittaa koulutustodistusta DVV:lle.

Rekisterdijahakemuksen tekeminen

Rekisteroijakoulutuksen kaymisen jalkeen uuden rekisterdijan tulee lahettaa rekis-
terdijahakemus verkkoasioinnissa osoitteessa asiointi.dvv.fi.

Jotta uusi rekisterdija pystyy lahettamaan rekisterdijahakemuksen, tulee héanet
ensin kutsua organisaation verkkoasiointitilille, jossa on aktiivinen toimikorttisopi-
mus. Tilin kayttaja voi l[ahettda kutsun Verkkoasioinnissa "Kayttajien hallinta”
osion kautta (valikossa ylhaalla oikealla). Kun rekisterdija on kutsuttu verkkoasi-
ointitilin kayttajaksi, voi rekisterdija lahettaa rekisterdijahakemuksen verkkoasioin-
nissa.

Kun olet kirjautunut verkkoasiointiin, [6ydat voimassa olevan toimikorttisopimuk-
sen "Valmiit asiat” -osiosta. Toimikorttisopimus-rivin oikeassa laidassa on hampu-
rilaisvalikko, josta I0ytyy kohta "Tee rekisterdijahakemus”.
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Kuva 1: Rekisterdijahakemuksen tekeminen verkkoasioinnissa

Organisaationne tilaa varmennekortit paperilomakkeella, joten valitse rekisteréijan
rooliksi "Rekister6ija”. Muista liittda koulutustodistus osaksi hakemusta.

Korttien rekisterointi

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

Kortinhakija tulee poikkeuksetta tunnistaa kasvokkain, kun hakemuslomaketta tayte-
tadan. Sahkdisesti taytetty hakemus tulostetaan kahtena kappaleena ja molemmat
kappaleet allekirjoitetaan kortinhakijan ja rekisterdijan toimesta. TAman jalkeen rekis-
terdija lahettdd yhden hakemuksen postitse Digi- ja vaestttietovirastolle. Toinen ha-
kemus arkistoidaan rekisterdintiohjeiden mukaisesti joko sahkoisesti tai lukitussa
kaapissa organisaation rekisterdintipisteessa.

set
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Hakemuslomake on toimitettu organisaatiollenne toimikorttisopimuksen laadinnan yh-
teydessa. Lomakkeen voi tarvittaessa pyytaa osoitteesta: varmennepalvelut@dvv.fi

Aktivointitunnusluvun uudelleentilaus

Paperilomakerekistergijat tilaavat tarvittaessa uuden aktivointitunnusluvun toimitta-
malla tilauslomakkeen Digi- ja vaestttietovirastoon.

Lomake uuden aktivointitunnusluvun tilaukseen on toimitettu organisaatioonne toimi-
korttisopimuksen laadinnan yhteydessa. Tarvittaessa uuden kappaleen voi pyytaa
osoitteesta: varmennepalvelut@dvv.fi

Otsikon "Korttien rekisterdinti” alla organisaatiokortin hakemuslomakkeen tayttoon
liittyvat vaatimukset koskevat myos aktivointitunnusluvun uudelleentilauslomaketta.
Lisatietoja taméan ohjeen liitteena (LIITE 2).
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LIITE 1: Ohje toimikorttisopimuksen allekirjoittamiseen

Organisaationne toimikorttisopimus on nyt voimassa. Sopimus allekirjoitetaan verkko-
asioinnissa asiointi.dvv.fi. Toimikorttisopimuksen voi allekirjoittaa henkil®, jolla on or-
ganisaatiossa nimenkirjoitusoikeus. Sopimus allekirjoitetaan sahkdisesti Suomi.fi-tun-
nistuksen eri tavoilla: Digi- ja vaestotietoviraston varmenteen siséltavalla varmenne-
kortilla (henkildkortti, organisaatiokortti, sosiaali- ja terveydenhuollon ammattikortti,
sote-henkildstokortti tai -toimijakortti), verkkopankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella.

Sopimuksen allekirjoittaminen, kun verkkoasiointiin on kirjauduttu
Suomi.fi-tunnistautumisen avulla

1. Kirjaudu verkkoasiointiin tunnistautumalla.

2.

Kirjaudu sisaan

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

Kirjaudu sisdan tunnistautumalla

Allekirjoitettava sopimuspaatos 16ytyy kohdasta Kuittausta odottavat. Avaa paatos
luvan perassa olevasta Hyvaksy-painikkeesta.

VIESTIT Kuittausta odottavat
KUITTAUSTA ODOTTAVAT (10] Q
TAYDENNETTAVAT
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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 lahetd DvV:lle.

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

Lataa paatos (PDF)

4. Kun olet tarkastanut paatoksen, palaa takaisin verkkoasioinnin valilehdelle. Va-

litse aktiiviseksi ” Vahvistan, etta toimikorttisopimuksen tehnyt organisaatio on lu-
kenut sopimuksen ja sen ehdot ja sitoutuu noudattamaan niitd” ja paina Laheta.

TOImlkOfttlSOplmUS
Lataa paatos alla olevasta "lataa paatos" -painikkeesta. Kuittaa paatos ja ehdot hyvaksytyksi ja lahetd DW:lle.

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

Lahetd Lataa paatos (PDF)


https://asiointi.vrk.fi/#!/login
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5. Valitse Laheta DVV:lle.

Olet lahettdmassa lomaketta Digi- ja
vaestotietovirastolle. Lahettamisen jalkeen et voi enaa
paivittaa tai muokata lomaketta. Oletko varma etta
haluat [ahettdaa taman lomakkeen Digi- ja
vaestotietovirastolle?

6. Valitse Ok.

Ehdot on hyvéksytty ja tieto hyvdksynnéasta on [dhetetty
DWV:lle.

7. Toimikorttisopimus on nyt allekirjoitettu ja voitte aloittaa toimikorttien tilaamisen.
Toimikorttisopimus |0ytyy kohdasta Valmiit asiat.

VIESTIT Valmiit asiat
KUITTAUSTA ODOTTAVAT .
Edellinen WM Seuraava Q ku

TAYDENNETTAVAT
KASITTELYSSA OLEVAT o
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Sopimuksen allekirjoittaminen, kun Verkkoasiointiin on kirjauduttu kayt-
tajatunnuksen ja salasanan avulla

1. Kirjaudu verkkoasiointiin kayttajatunnuksella ja salasanalla

Kayttadjatunnus ja salasana

I Sahkdposti | I Salasana

Unohditko salasanasi?

2. Allekirjoitettava sopimuspaatos l6ytyy kohdasta Kuittausta odottavat. Avaa paatos
luvan perassa olevasta Hyvaksy-painikkeesta.
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VIESTIT

Kuittausta odottavat

KUITTAUSTA ODOTTAVAT 0

Q

TAYDENNETTAVAT
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Sopimuspaatoksen allekirjoittaminen vaatii vahvan tunnistautumisen. Valitse
Siirry tunnistautumaan. Tunnistautuminen tapahtuu Suomi.fi-tunnistuksen eri ta-
voilla: Digi- ja vaestotietoviraston varmenteen sisaltavalla varmennekortilla (henki-
|6kortti, organisaatiokortti, sosiaali- ja terveydenhuollon ammattikortti, sote-henki-
[6stokortti tai -toimijakortti), verkkopankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella.

Toimikorttihakemus

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

Vahva tunnistautuminen vaaditaan

Taman paatoksen hyvaksyminen vaatii vahvaa tunnistautumista.

Siirry tunnistautumaan

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 lahetd DvV:lle.

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

Lataa paatos (PDF)

Kun olet tarkastanut paatoksen, palaa takaisin verkkoasioinnin vdlilehdelle. Va-
litse aktiiviseksi ” Vahvistan, etta toimikorttisopimuksen tehnyt organisaatio on lu-
kenut 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 lahetd DVV:lle.

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

Lataa pdatos (PDF)

6. Valitse Ladheta DVV:lle.
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Olet lahettamassa lomaketta Digi- ja
véestotietovirastolle. LAhettdmisen jalkeen et voi enda
paivittda tai muokata lomaketta. Oletko varma etta
haluat [ahettad taman lomakkeen Digi- ja
vaestotietovirastolle?

Lihet3 DVW:lle Al3 laheta

7. Valitse Ok.

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

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

VIESTIT Valmiit asiat
KUITTAUSTA ODOTTAVAT

L o Edellinen Seuraava Q
TAYDENNETTAVAT

KASITTELYSSA OLEVAT + 4 iaari
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Edellinen Seuraava Q i

Allekirjoituksen lisddminen toimikorttisopimukselle
1. Voimassa oleva toimikorttisopimus I6ytyy osiosta Valmiit asiat.

2. Sopimukselle paasee lisddméaan uuden allekirjoituksen Toimikorttisopimus-rivin
oikeassa laidassa olevan valikon kohdasta Lis&a allekirjoitus.

30.9.2019

15.28 -
Tee rekisterdijahakemus

( N&ytd rekistergijdhakemukset

Lisda rekisterdintipiste
Néytd rekisterdintipistetilaukset
Lataa paatds (PDF)
Lataa hakemus (PDF)

Hae lupa/sopimus

Liséa allekirjoitus

Nimed lomake
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Lataa paatds (PDF) ja tutustu sen sisaltoon. Paatds aukeaa uudelle valilehdelle.

Toimikorttisopimus

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

Lataa paatos (PDF)

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-paini-
ketta.

Toimikorttisopimus

Painamalla "Laheta” lisaan allekirjoitukseni asiakirjalle.

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

Lataa paatos (PDF)

Valitse Ok.

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

Sopimuspaatokselle on lisatty allekirjoitus.
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LITE 2: Uuden aktivointitunnusluvun tilaaminen

Kortinhaltija pystyy vaihtamaan PIN-tunnusluvut seka vapauttamaan lukkiutuneet
PIN-tunnusluvut hallussaan olevalla aktivointitunnusluvulla. Mikali kortinhaltija on hu-
kannut PIN-tunnusluvut tai ei muista niita, kortinhaltija voi aktivointitunnuslukua kayt-
téaen vaihtaa uudet PIN-tunnusluvut kortinlukijaohjelmiston Vaihda PIN -toiminnolla.
Mikali PIN-tunnusluvut ovat hukassa, tulee ne lukita ennen avaamista. PIN-tunnuslu-
vut saadaan lukittua syottamalla vaara PIN-tunnusluku viisi (5) kertaa perakkain.

Seuraavissa tilanteissa kortinhaltijan tulee tilata uusi aktivointitunnusluku:
¢ Jos aktivointitunnuslukukirje ei ole saapunut postissa
¢ aktivointitunnuslukukirje on hankalasti luettavissa tai
e Kkortinhaltija on kadottanut aktivointitunnusluvun siséltavan kirjeen

Aktivointitunnusluvun tilaaminen ja kortinhaltijan tunnistaminen

Aktivointitunnuslukukirjeen uudelleentilaus edellyttaa kortinhaltijan henkilékohtaista
kayntia rekisterointipisteessa. Rekisteréijan tulee tunnistaa kortinhaltija vahvasti. Kor-
tinhaltijalla tulee olla mukanaan poliisin myontaméa voimassa oleva tunnistusasiakirja
(passi, henkilokortti tai erillinen tunnistusasiakirja).

Aktivointitunnuslukukirjeen tilauslomake on toimitettu organisaatiollenne toimikorttiso-
pimuksen laadinnan yhteydesséa. Tilauslomakkeen saa tarvittaessa osoitteesta: var-
mennepalvelut@dvv.fi

Rekisteroija tayttaa aktivointitunnuslukukirjeen tilauslomakkeen rekisterdintipisteessa
sahkdisesti, jonka jalkeen lomake tulostetaan ja allekirjoitetaan. Taman jalkeen hake-
mus skannataan ja lahetetaan salattuna sahkopostina Digi- ja vaestttietovirastoon
osoitteeseen varmennepalvelut@dvyv.fi. Hakemus jaa rekisterdijalle arkistoitavaksi.

Sahkopostiviestin otsikkokenttdan merkitdan ”Aktivointitunnuslukukirjeen uudelleenti-
laus / organisaationne nimi”.

Aktivointitunnuslukukirje toimitetaan 1-2 viikon kuluessa tilauksesta. Tunnusluku tu-

lostetaan erillisten PIN TAB -tarrojen (liuskojen) sisélle vaalealla varisavylla, jotta se
ei nakyisi liuskan lapi. Tunnusluvun luettavuus paranee asettamalla aktivointitunnus-
luku-tarra valkoista paperia vasten.

Tilauslomakkeelle merkittavat tiedot

Aktivointitunnuslukukirjeen tilauslomakkeelle kirjataan aina seuraavat tiedot:

1. Kortin tiedot
o Kortin pinnassa oleva etu- ja sukunimi seka kortin pinnassa oleva numero

2. Tunnistamiseen liittyvat tiedot
¢ henkilétunnus
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e tunnistusasiakirjaan liittyvat tiedot (asiakirja, tarkenne ja asiakirjan myon-
tanyt organisaatio)

3. Aktivointitunnusluvun toimitusosoite
e Henkilon nimi (lisdksi organisaation nimi, mikali toimitetaan organisaation
osoitteella), Osoite, Paikkakunta

4. Rekisteroijan tiedot
¢ Nimi, Organisaatio ja Osoite
e Puhelinnumero ja sdhkdpostiosoite

5. Allekirjoitukset

¢ Rekistergijan allekirjoitus
¢ Kaortinhaltijan allekirjoitus

Lisatietoja: varmennepalvelut@dvv. fi



