MYNDIGHETEN FOR
DIGITALISERING OCH
BEFOLKNINGSDATA

U

Kundanvisning efter att
avtalet om certifikatkort

tratt i kraft

9.3.2026

6 000 (vaxel) | Kontaktuppgifter: www.dvv.fi/sv




ingatts

) Kundanvisning efter att 1(23)
U avtal om certifikatkort har
Alla kunder

Organisationskunder 2.9.2025

Dokumenthantering
Agare Certifikattjanstens kundtjanst
Utarbetats av Certifikattjanstens kundtjanst

Granskats av

Godkants av

Versionshantering

versions nr | vad som har gjorts datum/person
1.0 Dokumentet skapades 2.9.2025/AG
1.1 Lade till information om fakturering i del 6. 9.3.2026/AG

DIGI- JA VAESTOTIETOVIRASTO . . .
MYNDIGHETEN FOR DIGITALISERING OCH BEFOLKNINGSDATA Tfn 0295 536 000 (vaxel) Kontaktuppgifter: dvv.filsv
DIGITAL AND POPULATION DATA SERVICES AGENCY

m—



ingatts

& Kundanvisning efter att 2 (23)
U avtal om certifikatkort har
Alla kunder

2.9.2025

Innehallsforteckning
1 Anvisning for organisationer inom den offentliga social- och hédlsovarden ..................... 4
1.1 Undertecknande av avial ............cooooiiiiiiii e 4
1.2 Registrerarutbildning och inlamnande av ansdkan om behoérighet som registrerare ........ 4
1.3 IP-adressen dppnas for Vartti-trafiken ... 4
2 Anvisning for organisationer inom den privata social- och hédlsovarden.......................... 5
2.1 Undertecknand@ av avial ... 5
2.2 Bestallning av kort fran ett befullmaktigat registreringsstalle..............cc.cccooiiiins 5
3 Anvisning for 6vriga organisationer som anvander Vartti-systemet ..........ccccccceiiiiirrnnnenee. 6
3.1 Undertecknande av avial ... 6
3.2 Registrerarutbildning och inlamnande av ans6kan om behdrighet som registrerare ........ 6
3.3 IP-adressen 6ppnas for Vartti-trafiken ..., 7
4 Anvisning for ovriga organisationer som inte anvander Vartti-systemet.......................... 8
4.1 Undertecknande av avial ............cooooiiiiiiiiii e 8
4.2 Registrerarutbildning och inlamnande av anstkan om behdrighet som registrerare ........ 8
4.3 Registrering av kort med pappersblankett ... 8
5  AlIMENNA @NViSNINQAr........uuuuuuuuuinninn s aaas 10
5.1 Hantering av anvandare for e-tjanstkonto ... 10
5.1.1 Inbjudan av ny anvandare till organisationens e-tjanstkonto ............ccccccvvvviviiiiinnnnnn. 10
5.1.2 Ta bort en befintlig anvandare fran e-tjanstkontot ... 10
5.2 Undertecknande av avtal om certifikatkort i e-tjansten..............cco 11

5.2.1 Undertecknande av avtalet nar du loggat in i e-tjansten med Suomi.fi-identifikation .. 11
5.2.2 Undertecknande av avtalet nar du loggat in i e-tjansten med anvandarnamn och

IOSENOI. ... 13
5.2.3 Tillagg av signatur efter avtalet har redan undertecknats..............ccccceeeiiiiiiiiiiiiiinnnn. 15

5.3 Webbutbildning fOr regisStrerare........... ... . i 16
5.3.1  Webbuthbildning pa@ SVENSKA .........oovviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 16
5.3.2  Webbutbildning pa fiNSKa.........coo i 17

54 Skicka ans6kan om behdrighet som registrerare ... 18
5.5 Tilldgg av registreringsstalle till gallande avtal ..............cccccoiiiiiiiiiiie 19

6 Fakturering av certifikatkort.......... ... 22
6.1 Faktureringstidtabell for produKterna ... 22
6.2 ANnat att DeaKIa .......cooiii e 23

DIGI- JA VAESTOTIETOVIRASTO . . .
MYNDIGHETEN FOR DIGITALISERING OCH BEFOLKNINGSDATA Tfn 0295 536 000 (vaxel) Kontaktuppgifter: dvv.filsv
DIGITAL AND POPULATION DATA SERVICES AGENCY



Kundanvisning efter att 3 (23)
avtal om certifikatkort har

ingatts

Alla kunder

2.9.2025

Kundanvisning efter att avtalet om certifikatkort tratt i kraft

| denna anvisning beskrivs de atgarder som behdvs goras efter att avtalet har tratt i
kraft. Atgarderna i anvisningen ska vidtas innan korten bestalls.

Observera: Anvisningsdokumentet innehaller anvisningar i olika situationer for
organisationer som representerar olika branscher. Valj anvisning (1—4) enligt vilken
bransch er organisation representerar och om den anvander Vartti-systemet for att
bestalla certifikatkort eller inte. Nedan finns anvisningar fér hur man valjer ratt
anvisningsdel. Allmanna anvisningar finns i del 5 och information om fakturering finns
i del 6.

Organisationer inom social- och hédlsovarden

1. Anvisning for organisationer inom den offentliga social- och
hdlsovarden samt for apotek som grundar ett eget registreringsstalle

i. Valj denna anvisningsdel om er organisation verkar inom den
offentliga social- och halsovarden eller ar ett apotek och anvander
Vartti-systemet for att bestalla certifikatkort.

2. Anvisning for organisationer inom den privata social- och
hédlsovarden

ii. Valj denna anvisningsdel om er organisation representerar den
privata social- och halsovarden och befullmaktigar en annan
social- och halsovardsorganisation att bestalla certifikatkort for sin
rakning.

Ovriga organisationer

3. Anvisning for évriga organisationer som anvander Vartti-systemet

iii. Valj denna anvisningsdel om er organisation inte ar en
organisation inom social- och halsovarden och om nagot av er
organisations registreringsstallen anvander Vartti-systemet for att
bestalla certifikatkort.

4. Anvisning for 6vriga organisationer som inte anvander Vartti-
systemet

iv. Valj denna anvisningsdel om er organisation inte ar en
organisation inom social- och halsovarden och inte tar i bruk Vartti-
systemet, utan bestaller korten fran MDB med en pappersblankett.
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1 Anvisning for organisationer inom den offentliga social- och
hadlsovarden

Denna anvisningsdel ar avsedd for organisationer inom den offentliga social- och
halsovarden och apotek som anvander Vartti-systemet.

1.1 Undertecknande av avtal

Underteckna avtalet om certifikatkort nar MDB har meddelat att de har behandlat
avtalet. Avtalet om certifikatkort undertecknas elektroniskt i e-tjansten (asiointi.dvv.fi).
En anvisning for undertecknande finns i punkt 5.2.

Observera: Avtalet for certifikatkort kan undertecknas av en person som har
namnteckningsratt i organisationen.

1.2 Registrerarutbildning och inlamnande av ansékan om behorighet som
registrerare

Om ni har férnyat ett tidigare gallande avtal och det inte har tillkommit nya
registrerare vid era registreringsstallen, kan ni hoppa éver denna punkt.

For att era nya registrerare ska kunna bestalla certifikatkort via Vartti ska de forst
avlagga webbutbildningen for registrerare (anvisning i punkt 5.3) och skicka en
registreraransokan fran er organisations e-tjanstkonto (anvisning i punkt 5.4). For att
de nya registrerarna ska fa tillgang till er organisations e-tjanstkonto ska nagon som
redan har tillgang till kontot forst bjuda in dem till kontot (anvisning i punkt 5.1). Efter
att registreraransdkan har behandlats far registrerarna anvandarnamn till Vartti.

Varje registrerare ska repetera registrerarutbildningen en gang per kalenderar. Aven
registrerare som tidigare arbetat med registreraruppgifter ska ga webbutbildningen
for registrerare pa nytt om det har gatt 6ver ett &r sedan den senaste utbildningen.
Man behdver endast ansdka om registrerarrattigheter en gang, sa i samband med
repetitionen av registrerarutbildningen behdver registreraransdkan inte skickas pa
nytt.

Om registreraren slutar arbeta med sitt registreringsuppdrag ska detta meddelas per
e-post till adressen vartti@dvyv.fi.

1.3 IP-adressen oppnas for Vartti-trafiken

Om avtalet galler en ny organisation gor vi en IP-6ppning for er offentliga IP-adress
som angetts i avtalet. IP-6ppningen tar cirka en vecka, varefter man kan na Vartti fran
arbetsstationer pa ert registreringsstalle/-punkt.

Om er IP-adress andras, meddela den nya IP-adressen pa e-postadressen
varmennepalvelut@dvv.fi for att Sppna den nya IP-adressen. | meddelandet ska ni
ocksa ange om den tidigare 6ppnade IP-adressen ska stangas.
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2 Anvisning for organisationer inom den privata social- och
hadlsovarden

Denna anvisningsdel ar avsedd fér organisationer inom den privata social- och
halsovarden som har gett en annan social- och halsovardsorganisation fullmakt att
bestalla kort for sin rakning.

Observera: Apotek som grundat ett eget registreringsstalle féljer anvisningarna i del
1.

2.1 Undertecknande av avtal

Underteckna avtalet om certifikatkort nar MDB har meddelat att de har behandlat
avtalet. Avtalet om certifikatkort undertecknas elektroniskt i e-tjansten (asiointi.dvv.fi).
En anvisning for undertecknande finns i punkt 5.2.

Observera: Avtalet for certifikatkort kan undertecknas av en person som har
namnteckningsratt i organisationen.

2.2 Bestillning av kort fran ett befullmaktigat registreringsstalle

Nar MDB har informerat er om att avtalet har tratt i kraft och ni har undertecknat
avtalet tar det cirka en vecka innan det befullmaktigade registreringsstallet ser er
organisations uppgifter i sin egen bestallningsmeny. Darefter kan korts6kanden boka
tid till ett befullmaktigat registreringsstalle for kortbestallning.

Nar certifikatkort bestalls med stéd av en fullmakt ska organisationen [dmna in en
anstallningsintyg for kortsdékanden till ett befullmaktigat registreringsstalle innan
korten bestalls. Det ifyllda anstallningsintyget skickas till registreringsstallet antingen
per post eller fors till registreringsstallet nar korten bestalls. Utifran anstallningsintyget
ser registreraren de kortsokande for vilka korten ska bestallas.
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3 Anvisning for ovriga organisationer som anvander Vartti-systemet

3.1

3.2

Denna anvisningsdel ar avsedd fér andra an social- och halsovardens organisationer,
som anvander Vartti-systemet. Fo6lj denna anvisning aven om er organisation har
bade registreringsstallen som anvander Vartti-systemet och registreringsstallen dar
Vartti inte anvands.

Undertecknande av avtal

Underteckna avtalet om certifikatkort nar MDB har meddelat att de har behandlat
avtalet. Avtalet om certifikatkort undertecknas elektroniskt i e-tjansten (asiointi.dvv.fi).
En anvisning for undertecknande finns i punkt 5.2.

Observera: Avtalet for certifikatkort kan undertecknas av en person som har
namnteckningsratt i organisationen.

Registrerarutbildning och inlamnande av ansokan om behorighet som
registrerare

Om ni har fornyat ett tidigare gallande avtal och det inte har tillkommit nya
registrerare vid era registreringsstallen, kan ni hoppa éver denna punkt.

For att era nya registrerare ska kunna bestalla certifikatkort via Vartti ska de forst
avlagga webbutbildningen for registrerare (anvisning i punkt 5.3) och skicka en
registreraransokan fran er organisations e-tjanstkonto (anvisning i punkt 5.4). For att
de nya registrerarna ska fa tillgang till er organisations e-tjanstkonto ska nagon som
redan har tillgang till kontot férst bjuda in dem till kontot (anvisning i punkt 5.1). Efter
att registreraransdkan har behandlats far registrerarna anvandarnamn till Vartti.

Varje registrerare ska repetera registrerarutbildningen en gang per kalenderar. Aven
registrerare som tidigare arbetat med registreraruppgifter ska ga webbutbildningen
for registrerare pa nytt om det har gatt 6ver ett &r sedan den senaste utbildningen.
Man behdver endast ansdka om registrerarrattigheter en gang, sa i samband med
repetitionen av registrerarutbildningen behdver registreraransdkan inte skickas pa
nytt.

Om registreraren slutar arbeta med sitt registreringsuppdrag ska detta meddelas per
e-post till adressen vartti@dvv.fi.

Registrerarrattigheter for pappersblankettregistrerare inom Vartti-
organisationen — att beakta

Om det i organisationen, férutom Vartti-registrerare, aven finns
pappersblankettregistrerare som inte anvander Vartti, maste organisationen
sakerstélla att dessa registrerare har genomfort registrerarens webbutbildning och
skickat in en registreraransdkan innan de pabodrjar registreringsuppgifter.

e Anvandaren av e-tjanstkontot ser registreraransdkningarna i e-tjansten
(asiointi.dvv.fi) under "Fardiga arenden” - sok efter ansdkan om certifikatkort
och 6ppna hamburgermenyn pa samma rad > Oppna "Visa
registreraransokningar”.

DIGITAL AND POPULATION DATA SERVICES AGENCY
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Pappersblankettregistrerare ska anvanda en pappersblankett godk&nd av MDB fér att
bestalla kort. Blanketten kan vid behov erhéllas fran MDB.

3.3 IP-adressen oppnas for Vartti-trafiken

Om avtalet galler en ny organisation goér vi en IP-6ppning for er offentliga IP-adress
som angetts i avtalet. IP-6ppningen tar cirka en vecka, varefter man kan na Vartti fran
arbetsstationer pa ert registreringsstalle/-punkt.

Om er IP-adress andras, meddela den nya |P-adressen pa e-postadressen
varmennepalvelut@dvv.fi for att ppna den nya IP-adressen. | meddelandet ska ni
ocksa ange om den tidigare 6ppnade IP-adressen ska stangas.
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4 Anvisning for ovriga organisationer som inte anvander Vartti-
systemet

Denna anvisningsdel ar avsedd fér andra an organisationer inom social- och
halsovarden och som inte anvander Vartti-systemet for att bestalla kort.

4.1 Undertecknande av avtal

Underteckna avtalet om certifikatkort nar MDB har meddelat att de har behandlat
avtalet. Avtalet om certifikatkort undertecknas elektroniskt i e-tjansten (asiointi.dvv.fi).
En anvisning for undertecknande finns i punkt 5.2.

Observera: Avtalet for certifikatkort kan undertecknas av en person som har
namnteckningsratt i organisationen.

4.2 Registrerarutbildning och inlamnande av ans6kan om behorighet som
registrerare

Om ni har férnyat ett tidigare gallande avtal och det inte har tillkommit nya
registrerare vid era registreringsstallen, kan ni hoppa éver denna punkt.

For att era nya registrerare ska kunna bestalla certifikatkort via Vartti ska de forst
avlagga webbutbildningen for registrerare (anvisning i punkt 5.3) och skicka en
registreraransokan fran er organisations e-tjanstkonto (anvisning i punkt 5.4). For att
de nya registrerarna ska fa tillgang till er organisations e-tjanstkonto ska nagon som
redan har tillgang till kontot forst bjuda in dem till kontot (anvisning i punkt 5.1). Efter
att registreraransdkan har behandlats far registrerarna anvandarnamn till Vartti.

Varje registrerare ska repetera registrerarutbildningen en gang per kalenderar. Aven
registrerare som tidigare arbetat med registreraruppgifter ska ga webbutbildningen
for registrerare pa nytt om det har gatt 6ver ett &r sedan den senaste utbildningen.
Man behdver endast ansdka om registrerarrattigheter en gang, sa i samband med
repetitionen av registrerarutbildningen behdver registreraransdkan inte skickas pa
nytt.

Om registreraren slutar arbeta med sitt registreringsuppdrag ska detta meddelas per
e-post till adressen vartti@dvyv.fi.

4.3 Registrering av kort med pappersblankett

Efter att ha gatt webbutbildningen och skickat in registreraransdkan kan registrerarna
borja bestalla organisationskort enligt anvisningarna i utbildningen.

Pappersblankettregistrerarna bestaller organisationskorten genom att skicka
ansokningsblanketterna till Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata till den
adress som namns pa ansokningsblanketten.

Den som ansoker om kort ska utan undantag identifieras ansikte mot ansikte nar
ansokningsblanketten fylls i. En elektroniskt ifylld ansdkan skrivs ut i tva exemplar
och bada exemplaren undertecknas av kortstkanden och registreraren. Darefter
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skickar registreraren ansdkan per post till Myndigheten for digitalisering och
befolkningsdata.

Den andra ansokan forvaras enligt registreringsanvisningarna antingen elektroniskt
eller i ett Iast skap vid organisationens registreringsstalle.

Ansdkningsblanketten har lamnats in i samband med upprattandet av avtalet om
certifikatkort. Blanketten kan vid behov begaras pa adressen:
varmennepalvelut@dvv.fi.
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5 Allmanna anvisningar

Denna anvisningsdel ar avsedd for alla organisationer som ingatt avtal om
certifikatkort.

5.1 Hantering av anvandare for e-tjanstkonto

Om du ar anvandare av din organisations e-tjanstkonto kan du vid behov bjuda in nya
anvandare till konto. Alla anvandare av e-tjanstkontot har samma behorigheter. Nar
du bjuder in en ny anvandare till kontot kan hen till exempel:

titta pa alla arenden pa kontot

lagga till nya eller ta bort befintliga anvandare fran kontot

skicka in en registreraransdkan

skicka och underteckna avtal

lagga till ett nytt registreringsstalle i ett befintligt avtal om certifikatkort.

5.1.1 Inbjudan av ny anvandare till organisationens e-tjanstkonto
Du kan bjuda in nya anvandare till din organisations e-tjanstkonto pa féljande satt:
1. Logga in i e-tjansten pa asiointi.dvv.fi.

2. Valj avsnittet "Hantering av anvandare” fran hamburgermenyn uppe till
héger pa startsidan. Via detta avsnitt kan du granska och hantera
anvandare som ar kopplade till kundkontot.

3. Skriv e-postadressen till den person som ska laggas till i faltet
"Anvandare” och klicka sedan pa knappen ”"Inbjudan”. Den inbjudna
anvandaren far ett e-postmeddelande med instruktioner for att registrera
sig i webbtjansten.

i. Om den inbjudna anvandaren inte far inbjudan till sin e-post,
kan hen forsoka logga in pa kontot pa asiointi.dvv.fi. Man
loggar in pa kontot genom att identifiera sig, man ska inte
skapa ett nytt konto.

5.1.2 Ta bort en befintlig anvdandare fran e-tjanstkontot
Sa har tar du bort en anvandare:
1. Logga in i e-tjansten pa asiointi.dvv.fi.

2. Valj avsnittet "Hantering av anvandare” fran hamburgermenyn uppe till hdger
pa startsidan.

3. Hitta den anvandare du vill ta bort i listan och klicka pa "Ta bort”. Den
borttagna anvandaren far ett e-postmeddelande med information om att
behdrigheten har tagits bort.
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Att ta bort en anvandare fran e-tjanstkontot paverkar inte andra behérigheter som
personen har (t.ex. registrerarratt).

5.2 Undertecknande av avtal om certifikatkort i e-tjansten
Avtalet undertecknas i e-tjansten asiointi.dvv.fi.

Observera: Avtalet for certifikatkort kan undertecknas av en person som har
namnteckningsratt i organisationen. Om avtalets undertecknare inte &nnu ar
registrerad som anvandare pa er organisations e-tjanstkonto ska hen bjudas in innan
undertecknandet. Anvisning for inbjudan till konto finns i punkt 5.1.

Avtalet undertecknas elektroniskt med av nagot av de olika satt som ar méjliga med
Suomi.fi-identifikation: med certifikatkort som innehaller certifikat producerat av
Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata (identitetskort, organisationskort,
yrkeskort for social- och halsovarden, personal- eller aktérskort), natbankskoder eller
mobilcertifikat.

e | punkt 5.2.1 finns anvisningar om undertecknande av avtal nar
undertecknaren har loggat in med hjalp av Suomi.fi-identifikation

e | punkt 5.2.2 finns anvisningar om undertecknande av avtal nar
undertecknaren har loggat in i e-tjansten med anvandarnamn och I6ésenord

e | punkt 5.2.3 finns anvisningar om att lagga till flera underskrifter i avtalet efter
avtalet har redan undertecknats.

Vid behov kan ni ladda ner kortlasarprogrammet pa MDB:s webbsida:
https://dvv.fi/sv/kortlasarprogram

5.2.1 Undertecknande av avtalet nar du loggat in i e-tjansten med Suomi.fi-identifikation
1. Logga in i e-tjansten genom att identifiera dig.

Loggain

Du kan logga in med ditt anvandarnamn och l6senord eller genom

att anvanda suomi.fi-identifierings (T.ex. en organisation kort)

Logga in genom att identifiera

Figur 1 Inloggning.

2. Avtalsbeslutet som ska undertecknas finns under Tillstand som véntar pa
kvittering. Oppna beslutet genom att klicka pa knappen Godkénn pa samma rad.
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MEDDELANDEN Tillstand som vantar pa kvittering
TILLSTAND SOMVANTARPA () Q [—
KVITTERING J
RETURNERATS FOR Arende Beslut Diarie Redigerad ¥
HOMPLETTERING 7 (Ansokan om 01-11-2022
" Beviljat DVV/262/2022-2 Godkanr =
ARENDEN UNDER certifikatkort ) 14:40

HANDLAGGNING

Figur 2 Avtalsbeslutet under Tillstdnd som véntar pé kvittering.

3. Ladda ner beslutet (PDF) och bekanta dig med dess innehall. Beslutet 6ppnas i
en ny flik.

Ansdkan om certifikatkort

Ladda ner beslutet genom att klicka pa "ladda ner beslutet". Godkann beslutet och villkoren, skicka sedan till MDB.

Tillstandshavarens organisation har tagit emot ett datatillstand, |3st tillstandsvillkoren och férbinder sig att iaktta dessa.

Ladda ner beslutet (PDF}

Figur 3 Ladda ner beslutet.

4. Efter att du granskat beslutet, ga tillbaka till e-tjanstens flik. Kryssa for punkten
"Tillstandmottagarens organisation har tagit emot ett datatillstand, Iast
tillstandsvillkoren och férbinder sig att iaktta dessa” och klicka pa knappen Skicka.

Ansokan om certifikatkort

Ladda ner beslutet genom att klicka pa "ladda ner beslutet". Godkénn beslutet och villkoren, skicka sedan till MDB.

Tillstdndshavarens organisation har tagit emot ett datatillstand, |ast tillstandsvillkoren och férbinder sig att iaktta dessa.

Ladda ner beslutet (PDF)

Figur 4 Kryssa och klicka pa knappen Skicka.
5. Valj "Skicka”.
Du haller pa att skicka en blankett till Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata. Efter séndningen kan
du inte ldngre uppdatera eller dndra blanketten. Ar du

saker pa att du vill skicka denna blankett till
Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata?

Figur 5 Skicka blanketten till MDB.

6. Valj "OK".
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Villkoren har godkants och information om
godkédnnandet har sénts till Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata.

Figur 6 Vélj "OK’.

7. Avtalsbeslutet har undertecknats och ni kan bérja bestalla certifikatkort. Avtalet
for certifikatkort finns under Fardiga arenden.

MEDDELANDEN Fardiga arenden
TILLSTAND SOM VANTAR PA

Foregaende Nasta Q
KVITTERING

RETURNERATS FOR

KOMPLETTERING Arende Status Diarie Redigerad ¥
ARENDEN UNDER 09-12-2022

(Ans erti ) i 1262/2022- =
HANDLAGGNING 7 (Ansokan om certifikatkort ) Beviljat DVV/262/2022-2 216

FARDIGA ARENDEN

Figur 7 Den undertecknade avtalet finns under Fardiga drenden.

5.2.2 Undertecknande av avtalet nar du loggat in i e-tjansten med anvandarnamn och
I6senord.

1. Logga in i e-tjansten med anvandarnamn och I6senord.

Anvdandarnamn och l6senord

| Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata e-tjanster kan
kundorganisationerna soka till exempel olika tillstand och certifikat
samt gora avtal och bestallningar. Lds anvisningarna och ta del av
vanliga fragor pa Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata
extranat Eevertti innan du registrerar dig i e-tjansterna!

Har du glémt ditt I6senord?

Figur 8 Inloggning

2. Avtalsbeslutet som ska undertecknas finns under Tillstand som véntar pa
kvittering. Oppna beslutet genom att klicka pa knappen Godkann pa samma rad.

MEDDELANDEN Tillstand som véntar pa kvittering

TILLSTAND SOMVANTARPA () Q

KVITTERING

RETURNERATS FOR Arende Beslut Diarie Redigerad ¥

KOMPLETTERING 7 (Ansékan om 01-11-2022

< Beviljat DWV/262/2022-2 Godkann E 3
ARENDEN UNDER certifikatkort ) 14:40

HANDLAGGNING

Figur 9 Avtalsbeslutet under Tillstand som véntar pa kvittering.

3. For att underteckna avtalsbeslutet kravs stark autentisering. Valj "Ga vidare till
identifiering”. ldentifieringen sker med Suomi.fi-identifikation pa de olika satt som
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ar maojliga i tjansten: med certifikatkort som innehaller certifikat producerat av
Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata (identitetskort,
organisationskort, yrkeskort for social- och halsovarden, personal- eller aktorskort
for social- och halsovarden), natbankskoder eller mobilcertifikat.

Ansokan om certifikatkort

Ladda ner beslutet genom att klicka pa "ladda ner beslutet". Godkann beslutet och villkoren, skicka sedan till MDB.

Stark autentisering kravs

Godkannande av en beslut krava stark autentisering,

Ga vidare till identifiering
Figur 10 Vé&lj "Ga vidare till identifiering”.

4. Ladda ner beslutet (PDF) och bekanta dig med dess innehall. Beslutet 6ppnas i
en ny flik.

Ansbdkan om certifikatkort

Ladda ner beslutet genom att klicka pa "ladda ner beslutet. Godkénn beslutet och villkoren, skicka sedan till MDB.

Tillstindshavarens organisation har tagit emot ett datatillstand, last tillstandsvillkoren och férbinder sig attiaktta dessa.

Ladda ner beslutet (PDF)

Figur 11 Ladda ner beslutet.

5. Efter att du granskat beslutet, ga tillbaka till e-tjanstens flik. Kryssa for punkten
"Tillstandshavarens organisation har tagit emot eftt datatillstand, last
tillstandsvillkoren och férbinder sig att iaktta dessa” och klicka pa knappen Skicka.

Ansokan om certifikatkort

Ladda ner beslutet genom att klicka pa "ladda ner beslutet". Godkann beslutet och villkoren, skicka sedan till MDB.

Tillstandshavarens organisation har tagit emot ett datatillstand, last tillstandsvillkoren och forbinder sig att iaktta dessa.

Ladda ner beslutet (PDF)

Figur 12 Kryssa och klicka pa knappen Skicka
6. Valj "Skicka”.

Du haller pa att skicka en blankett till Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata. Efter séndningen kan
du inte ldngre uppdatera eller &ndra blanketten. Ar du
séker pa att du vill skicka denna blankett till
Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata?

Skicka nte

Figur 13 Skicka blanketten till MDB

7. Valj "OK".
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Villkoren har godkants och information om
godkdnnandet har sants till Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata.

Figur 14 Vélj "OK”.

8. Avtalsbeslutet har undertecknats och ni kan bérja bestalla certifikatkort. Avtalet
for certifikatkort finns under Fardiga arenden.

MEDDELANDEN Férdiga drenden
TILLSTAND SOM VANTAR PA . X

Foregdende SN Nasta Q
KVITTERING
RETURNERATS FOR
KOMPLETTERING Arende Status Diarie Redigerad ¥
ARENDEN UNDER 00-12-2022

. " i 1262/2022- =

HANDLAGGNING 7 (Ansskan om certifikatkort ) Beviljat DVV/262/2022-2 e

Figur 15 Den undertecknade avtalet finns under Férdiga drenden.
5.2.3 Tillagg av signatur efter avtalet har redan undertecknats

1. Nar du har loggat in pa e-tjansten, finns certifikatkortsavtalet under "Fardiga
arenden”.

2. Du kan lagga till en ny signatur fran menyn i det utfardade visitkortsavtalet under
"Lagag till signatur”.

30-09-2019
15:28

Gor registreraransokan

Visa bestéllningarna av Vartti-anvéndarréttigheter
Bestall en registreringspunkt

Visa bestéllningarna av registreringspunkter
Ladda ner beslutet (PDF)

Ladda ner ansdkan (PDF)

Sok taktillstand

Lagg till signatur

Namnge formularet

Figur 16 Valj ” Laggq till signatur”

3. Ladda ner beslutet (PDF) och bekanta dig med dess innehall. Beslutet 6ppnas i
en ny flik.

Ansokan om certifikatkort

Tillstdndshavarens organisation har tagit emot ett datatillstand, last tillstandsvillkoren och forbinder sig att iaktta dessa.

Ladda ner beslutet (PDF)

Figur 17 Vé&lj "Ladda ner beslutet”
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4. Efter att du granskat beslutet, ga tillbaka till e-tjanstens flik. Kryssa for punkten
"TillstAndmottagarens organisation har tagit emot ett datatillstand, last
tillstandsvillkoren och forbinder sig att iaktta dessa” och klicka pa knappen Skicka.

Ansokan om certifikatkort

Genom att trycka pa "Skicka" lagger jag till min underskrift i dokumentet.

Tillstdndshavarens organisation har tagit emot ett datatillstand, ldst tillstandsvillkoren och forbinder sig att iaktta dessa.

Ladda ner beslutet (PDF)

Figur 18 Kryssa for punkten "Tillstdndmottagarens organisation har tagit emot ett datatillstand, last
tillstandsvillkoren och férbinder sig att iaktta dessa” och klicka pa knappen Skicka.

5. Valj "OKk”

Villkoren har godkants och information om
godkdnnandet har sants till Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata.

Figur 19 V&l "Ok”

6. Du har nu lagt till en underskrift pa avtalsbeslutet.

5.3 Webbutbildning for registrerare

Webbutbildningarna ar avsedda for allaorganisationer som registrerar certifikat. Om
er organisation har gett en annan organisation fullmakt att bestalla korten for sin del,
behdvs ingen utbildning for registrerare.

Observera: det finns tre olika webbutbildningar och registreraren valjer utbildningen
enligt vilka kortprodukter hen registrerar samt om hen anvander Vartti-systemet vid
registrering eller inte. Om du registrerar bade social- och halsovardskort och
organisationskort ska du genomféra bada utbildningarna.

Du kan vélja om du gar utbildningen pa svenska eller finska.

5.3.1  Webbutbildning pa svenska

Den svensksprakiga webbutbildningen finns pa MDB:s webbsida
https://dvv.fi/sv/registrerarutbildning-certifikatkort. Du kan dela lanken med din
organisations nuvarande och nya registrerare.

1. Registrering av certifikatkort for social- och hélsovarden
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Valj den har utbildningen om du registrerar yrkes-, personal- eller aktorskort
for social- och hélsovarden i Vartti-systemet.

2. Registrering av organisationskort med bestallningssystemet Vartti

Valj denna utbildning om du registrerar organisationskort i Vartti-systemet.
Valj denna utbildning aven om du enbart anvander Vartti-systemet for att
registrera tillfalliga kort.

3. Registrering av organisationskort pa pappersblankett

Valj denna utbildning om du registrerar organisationskort men inte anvander
Vartti-systemet vid registreringen.

meddelande om slutford utbildning

Om du valjer att ga igenom en svensksprakig webbutbildning, ar det viktigt att du
meddelar varmennepalvelut@dvv.fi och ber att prestationen registreras nar du har
gatt igenom utbildningen.

5.3.2 Webbutbildning pa finska

Den finsksprakiga webbutbildningen finns i eOppiva. Via lanken kommer du direkt {ill
utbildningen utan registrering eller inloggning. Du kan dela Ianken med din
organisations nuvarande och nya registrerare.

1. Registrering av social- och hdlsovardskort-utbildningen pa finska

Valj den har utbildningen om du registrerar yrkes-, personal- eller aktorskort
for social- och halsovarden i Vartti-systemet.

Lank till utbildningen: https://www.eoppiva.fi/kurssit/sote-korttien-rekisterointi/

2. Registrering av organisationskort-utbildningen pa finska

Valj denna utbildning om du registrerar organisationskort i Vartti-systemet.
Valj denna utbildning dven om du enbart anvander Vartti-systemet for att
registrera tillfalliga kort.

Lank till utbildningen: https://www.eoppiva.fi/kurssit/organisaatiokorttien-
rekisterointi/

3. Registrering av organisationskort med pappersblankett-utbildningen pa
finska

Valj denna utbildning om du registrerar organisationskort men inte anvander
Vartti-systemet vid registreringen.

Lank till utbildningen: https://www.eoppiva.fi/kurssit/organisaatiokorttien-
rekisterointi-paperilomakkeella/

Kom ihag: Alla registrerare ska gad om webbutbildningen en gang per kalenderar.

U
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Bestallning av utbildningsintyg

Om du valjer att ga igenom en finsksprakig webbutbildning, ar det viktigt att du
bestaller ett utbildningsintyg i slutet av utbildningen sa att din prestation sparas och
uppgiften om prestationen formedlas till Myndigheten for digitalisering och
befolkningsdata. Intyget skickas till din e-post.

De nya registrerarna bifogar utbildningsintyget till registreraransokan i e-tjansten.
Om du redan tidigare har ansdkt om registreringsratt och gatt om utbildningen
behdver du inte skicka in registreraransokan pa nytt eller [amna in ett
utbildningsintyg till MDB.

5.4 Skicka ansokan om behorighet som registrerare

Efter att ha genomgatt registrerarutbildningen ska den nya registreraren skicka in
registreraransokan i e-tjansten pa asiointi.dvv.fi. Efter att registreraransokan har
behandlats far registreraren ratt att registrera certifikatkort. Vartti-registrerare far
dessutom anvandarratt till Vartti-applikationen.

For att den nya registreraren ska kunna skicka in registreraranstkan ska hen forst
bjudas in till organisationens e-tjanstkonto med ett aktivt avtal om certifikatkort. |
punkt 5.1 finns anvisningar om hur man bjuder in anvandare. Nar registreraren har
bjudits in som anvandare av e-tjanstkontot kan registreraren skicka
registreraransokan i e-tjansten.

Det ar majligt att ansdka om registrerarrattigheter forst nar avtalet om certifikatkort
har undertecknats av en person med namnteckningsratt.

Skicka ansdkan om behorighet som registrerare i e-tjansten

Registreraransdkan skickas pa foljande satt:
1. loggat in pa e-tjansten asiointi.dvv.fi.
2. Oppna "Fardiga drenden”.

3. Fran raden Anstékan om certifikatkort (beviljat) hittas pa hégra sidan en bla
"hamburgare”-meny. Oppna menyn och valj "Gér registreraransdkan”.

Fardiga arenden

[ | a

= =

Figur 20 Skicka registreraransékan i e-tjansten
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4. Fylli ans6kan

a. Om du kommer att anvanda Vartti-system, valj ”Vartti-registrerare” som
registrerarens roll.

b. Om du inte kommer att anvanda Vartti-system, valj "Registrerare” som
registrerarens roll.

5. Skicka ansokan till MDB.

Om registreraren inte anvander Vartti-system for registrering av certifikatkort och inte
har ansdkt om anvandarrattigheter till Vartti-systemet, kan registreraren bérja agera
som registrerare direkt efter att registreraransdkan har skickats.

Om registreraren har ansokt om anvandarrattigheter till Vartti-systemet, skickar MDB
Vartti-anvandarnamn och I6senord till registreraren i tre separata e-
postmeddelanden. Vartti-registreraren kan bdrja agera som registrerare nar Vartti-
anvandaruppgifterna har mottagits.

Anvisningar for Vartti-registrerare

Varje registrerare som anvander Vartti-systemet ska ha ett certifikatkort utfardat av
MDB. Vid forsta inloggningen i Vartti ska registreraren koppla sitt kort till systemet.
Darefter loggar registreraren in i Vartti med certifikatkortets PIN1-kod. Om Vartti-
registreraren inte har ett certifikatkort vid den férsta inloggningen, ska ett kort
bestallas sa snart som mgjligt.

Vid ytterligare fragor om Vartti ta kontakt med vartti@dvv.fi.

5.5 Tillagg av registreringsstalle till gallande avtal

Denna anvisning ar avsedd for situationer dar organisationen vill grunda ett nytt
registreringsstalle efter avtalets ikrafttradande. | en sadan situation ska uppgifterna
om det nya registreringsstallet 1aggas till i avtalet i e-tjansten.

1. Logga in i e-tjansten pa adressen asiointi.dvv.fi. Kontrollera att du ar inloggad
pa ratt e-tjanstkonto. Kontots namn visas under anvandarens namn i det 6vre
hdgra hornet av e-tjansten efter inloggning.

2. Sok efter Ansékan om certifikatkort i menyn till vanster under ’Arenden under
handléggning’ eller ‘Férdiga &renden’.

3. Valj ‘Bestall en registreringspunkt’ i hamburgermenyn till hoger.

4. Fylli uppgifterna om registreringsstallet i formularet som 6ppnas och skicka
den ifyllda ansdkan till MDB (se anvisningar nedan).

a. Komplettering av organisationens uppgifter

i. Referens — Lagg till faktureringsreferensen har (kontrollera med
din egen organisation)
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ii. Fakturatyp — Valj natfaktura eller pappersfaktura (kontrollera
med din egen organisation)

iii. Momsnummer — Lagg till din organisations momsnummer har
iv.  Namn — Lagg till din organisations namn har

v. Organisationsenhet / annan tillaggsinformation pa fakturan
— Lagg till namnet pa den organisationsenhet dar
registreringsstallet ar belaget

Vi. Natfakturaadressens form — Om du valde elektronisk faktura,
ange har om ni anvander OVT- eller IBAN-format for e-
fakturaadressen och fyll i adressen i det angivna faltet.
Kontrollera uppgifterna med din organisation.

@ Organisationens uppgifter

Komplettera organisationsuppgifterna 2

Faktureringsuppgifter *

Referens Q
Aterstiende tecken 35
Avtalsnummer 2]
Aterstaende tecken 30
Fakturatyp ~ @ Anvand natfaktura. Myndigheten for digitalisering och

befolkningsdata sander alltid fakturorna som natfakturor. Kolla
nitfakturaadressen: hitps://verkkolaskuosoite.fi

Anvand pappersfaktura

Momsnummer * ‘ |

Namn * ‘ |

Obligatoriskt falt
Organisationsenhet / annan
tillaggsinformation pa fakturan Aterstiende tecken 200
Natfakturaadressens form = 2] ® EDI-kod IBAN-kod

Natfakturaadress = ‘ |

Formedlarens kod * ‘ |

Figur 21 Organisationens uppgifter
b. Komplettering av registreringsstallets uppgifter
vii.  FO-nummer — L&gg till er organisations FO-nummer har

vii.  Verksamhetsstallets namn — Lagg till namnet pa
registreringspunktens verksamhetsstalle har (anvands som
leveransadress for korten)

ix. Leveransadress for korten — Lagg till registreringsstallets
adress har (anvands som leveransadress for korten)
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x. Postnummer och postanstalt — Lagg till registreringsstallets
postnummer och ort har (anvands som leveransadress for
korten)

xi.  Land — Valj registreringsstallets land

xii.  Registrerarens (mottagaren av korten) namn — Ange namnet
pa den ansvariga registreraren vid registreringsstallet

xiii.  Registrerarens e-postadress — Ange e-postadressen till den
ansvariga registreraren vid registreringsstallet

xiv.  Registrerarens telefonnummer — Ange telefonnumret till den
ansvariga registreraren vid registreringsstallet

xv.  Extern IP-adress till registreringsstallet — Ange
arbetsstationens externa IP-adress vid registreringsstallet, om
Vartti-systemet kommer att anvandas dar.

xvi.  Antal anstéllda vid det aktuella verksamhetsstillet — Ange
det totala antalet anstéllda vid den organisationsenhet dar
registreringsstallet ar belagen.

@ Registreringsstillets uppgifter >

FO-nummer * ‘ ‘

Obligatoriskt falt

Verksamhetsstallets namn * =] ‘ ‘

Leveransadress for korten * (2] ‘ ‘

Postnummer och postanstalt = ‘ ‘ | ‘

Land * Suomi v

Certifikatkort skickas till ansvarsregistreraren som ocksa fungerar som kontaktperson med MDB i
registreringsarenden.

Rekisterdijan (korttien vastaanottajan) nimi =] ‘ ‘

Rekisterdijan sahkoposticsoite * ‘ ‘

Rekisterdijan puhelinnumero * ‘ ‘

Extern IP-adress till registreringsstallet

Antal anstallda vid det aktuella
verksamhetsstallet

Figur 22 Registreringsstéllets uppgifter

c. Godkannande av villkoren

xvii.  Las och godkann villkoren. Bilagor behdvs inte.
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6 Fakturering av certifikatkort

Produkterna som faktureras framgar av Myndigheten for digitalisering och
befolkningsdatas (MDB) offentligt tillgangliga certifikatprislistor (prislista for social-
och halsovarden, prislista fér andra organisationer) med undantag av myndighetskort
(PC). Priserna pa myndighetskort kan efterfragas separat hos MDB.

Produkter med anknytning till certifikatkort som debiteras ar till exempel:

o certifikatkort (t.ex. organisationskort, social- och halsovardens personal- och
aktorskort)

korttypens underhallsavgift (arsavgift per skraddarsydd kortprodukt)

arlig certifikatavgift

tillfalliga kort

initialisering av tillfalligt certifikat pa ett tillfalligt kort

ny utskrift av aktiveringskoden

Vartti-systemets avgifter for grundande och arsavgifter

6.1  Faktureringstidtabell for produkterna

Certifikatkort som beviljats av Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata
(MDB) faktureras i huvudsak en gang i manaden.

Certifikatkort
o faktureras manaden efter kortbestallningen.

Korttypens underhallsavgift
o faktureras en gang per ar, vanligtvis i februari eller mars.

Arlig certifikatavgift
o faktureras per kort en gang om aret under certifikatkortets hela
giltighetstid
o den manad da certifikatet borjar galla avgoér inom vilken manad
certifikatarsavgifterna debiteras.
= Exempel: ett organisationskort tradde i kraft 15.4.2025.
Certifikatarsavgiften debiteras i maj -25 samt i april -26, -27, -
28 och -29.
o for vissa produkter ingar den arliga certifikatavgiften i priset pa
certifikatkortet, varvid den inte faktureras separat (t.ex. i produkter
med certifikatkort och kommunkort, se prislistan).

Tillfalliga kort
o faktureras manaden efter bestaliningsmanaden.

Initialisering av tillfalligt certifikat pa ett tillfalligt kort
o faktureras manaden efter initialiseringsmanaden.

Ny utskrift av aktiveringskoden
o faktureras manaden efter bestaliningsmanaden.
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Avgift for grundande i Vartti-systemet
o faktureras en gang i samband med aktiveringen av Vartti-systemet.

Arsavgift for Vartti-systemet
o faktureras en gang per ar, vanligtvis i februari eller mars.

6.2 Annat att beakta

Expeditionsavgift
Till varje faktura for certifikatkort tilkommer en fakturaspecifik expeditionsavgift.

Faktureringssatt
Fakturor for certifikatkortsprodukter kan bestallas som nat- eller pappersfakturor.

Faktureringsstalle

Fakturan for den bestallda produkten skickas i regel till det verksamhetsstalle till vilket
produkten har bestallts fran bestallningssystemet for certifikat (Vartti). Om
organisationen har flera verksamhetsstallen kan man avtala separat om
sammanslagning av fakturor. Det ligger i kundens intresse att sla ihop fakturor,
eftersom de fakturaspecifika expeditionsavgifterna darmed minskar.

Andring av faktureringsuppgifter

Faktureringsuppgifterna meddelas till MDB i nar avtalet om certifikatkort ingas. Om
faktureringsuppgifterna andras efter att avtalet om certifikatkort har ingatts, meddelar
kunden de nya faktureringsuppgifterna till adressen laskutiedustelut@dvv.fi.

Fakturaspecifikation

Om organisationen anvander Vartti-systemet for att bestalla certifikatkort kan
fakturans granskare be en registrerare som anvander Vartti-systemet att kontrollera
narmare uppgifter om fakturan i Vartti-systemet. Registreraren far fram en narmare
specifikation av fakturan genom att i faltet Fakturanummer / ID i Vartti ange uppgiften
i faltet Var referens pa fakturan.

Gottgorelser

Gottgorelser gors pa basis av de reklamationer som registrerarna lamnat in till MDB.
Gottgodrelserna beaktas huvudsakligen pa kundens nasta faktura tillsammans med de
certifikatkortsprodukter som debiteras pa den fakturan.

Mer information: varmennepalvelu@dvv.fi
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