
Miten teen valtuushakemuksen 
virkailijavaltuuttamispalveluun? 
Hakemuksen täyttöohje, vaihe vaiheelta 



Virkailijavaltuuttamispalvelun löytäminen: Suomi.fi -
verkkosivusto



Varmista ensin etusivun ohjeesta tarvitsetko 
virkailijavaltuuttamispalvelun apua vai voitko hoitaa 
valtuuttamisen omatoimisesti



Jos tarvitset virkailijavaltuuttamispalvelua, selvitä 
ensin omat toimintaohjeesi kohdassa 1.

Huomioi, että valtuushakemusta ei voi tehdä ilman ohjeiden selvittämistä



Saat tarkemmat toimintaohjeet vastaamalla kysymyksiin 
vaihe vaiheelta. Toimintaohjeet vaihtelevat riippuen valinnoistasi.



Tässä esimerkissä halutaan toimintaohjeet, kun 
valtuuttajana on kunta. Huomaa myös muut vaihtoehdot.



Vaiheessa 2 kysytään missä tilassa yritys / yhteisö on, sekä tarkempia 
tietoja valtuushakemuksen allekirjoittajista sekä heidän 
tunnistamisestaan 

Huom! Kaikki kysymykset eivät 
välttämättä ole relevantteja 
kaikissa tilanteissa (esim. kunta ei 
voi mennä konkurssiin), mutta 
kaikkiin kohtiin on silti vastattava.

Joskus yrityksen/yhteisön 
päättäjänä (eli valtuushakemuksen 
allekirjoittajana) voi olla toinen 
yritys / yhteisö (esim. kuolinpesän 
osakkaana voi olla toinen 
kuolinpesä).

Hakemus pitää aina 
allekirjoittaa ennen 
lähettämistä.
Allekirjoituksen voi tehdä joko 
vahvasti tunnistautumalla tai 
käsin kynällä tai näillä 
molemmilla tavoilla.



Tässä esimerkissä halutaan toimintaohje, kun valtuutetaan 
suomalaisia henkilöitä. Huomaa myös muut vaihtoehdot



Tässä esimerkissä halutaan toimintaohje, kun 
valtuushakemus halutaan lähettää sähköisesti. 

HUOM! Kaikki lähetystavat eivät 
ole valittavissa kaikille 
valtuuttajille:
• Sähköinen: Suomalaiset 

yritykset ja yhteisöt
• Palvelupaikka: 

Digitaidottomat 
yksityishenkilöt ja 
ulkomaalaiset yritykset

• Postitse: Ulkomaalaiset 
yritykset



Viimeisessä vaiheessa saat (tulostettavan) yhteenvedon 
toimintaohjeesta perustuen edellisiin valintoihisi

Huom! Toimintaohjeet ja valtuushakemuksen liitteeksi 
tarvittavat asiakirjat voivat vaihdella huomattavastikin 
riippuen valinnoistasi. Noudata ohjeita huolellisesti.



Kun olet tutustunut huolellisesti toimintaohjeisiin ja toiminut 
niiden mukaisesti, voit siirtyä valtuushakemuksen tekemiseen

HUOM! Valtuushakemuksen 
tekoa ei kannata aloittaa 
suoraan, ilman 
toimintaohjeiden 
selvittämistä ensin.



Valtuushakemuksen teossa on 10 vaihetta, joissa kysytään 
tarkemmat tiedot rekisteröitävää valtuutta varten



Valitse ensin valtuuttajatyyppi sekä organisaatiomuoto, mikäli 
valtuuttajana on yritys tai yhteisö. Tässä esimerkissä valtuushakemuksen 
tekee kunta.



Seuraavaksi annetaan valtuuttajan tunnus ja nimi

Huom! Valtuuttajan tunnusta ja 
nimen oikeellisuutta ei tarkisteta 
tässä vaiheessa, joten ole 
huolellinen.
Valtuuttajan nimeksi tallennetaan 
rekisteröintivaiheessa valtuuttajan 
virallinen, rekisteriin merkitty nimi.



Seuraavaksi valitaan missä tilassa yritys / yhteisö on, sekä onko 
hakemuksen allekirjoittajina henkilöitä vai toinen yhteisö

Huom! Kaikki kysymykset eivät 
välttämättä ole relevantteja 
kaikissa tilanteissa (esim. kunta ei 
voi mennä konkurssiin), mutta 
kaikkiin kohtiin on silti vastattava.

Joskus yrityksen/yhteisön 
päättäjänä (eli valtuushakemuksen 
allekirjoittajana) voi olla toinen 
yritys / yhteisö (esim. kuolinpesän 
osakkaana voi olla toinen 
kuolinpesä).



Seuraavaksi valitaan minkä tyyppinen valtuus valtuutetulle 
annetaan (koskee vain, kun valtuuttajana on yritys / yhteisö)

On suositeltavaa valita 
valtuutusoikeus, jotta valtuuttamista 
voidaan hoitaa yrityksen tai yhteisön 
puolesta jatkossa omatoimisesti.

Edustajan valtuutusoikeutta tarvitaan 
mikäli yritys/yhteisö hoitaa asioita 
toisten yritysten / yhteisöjen tai 
henkilöiden puolesta

Tutustu tarvittaessa eri 
valtuustyyppeihin Suomi.fi-valtuudet –
ohjeissa:  
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-
tuki/tietoa-valtuuksista/anna-valtuus-
yrityksena-tai-yhteisona

https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/anna-valtuus-yrityksena-tai-yhteisona


Seuraavaksi annetaan valtuutetun / valtuutettujen 
tiedot (henkilön tunniste ja nimitiedot)

Valtuutetuiksi voidaan laittaa sekä 
suomalaisia henkilöitä (hetu) että 
niitä ulkomaalaisia henkilöitä, jotka 
ovat hankkineet Finnish
Authenticator -tunnistusvälineen 
(UID –tunniste)

HUOM! Nimi – tunniste –
yhdistelmän oikeintarkistusta ei 
tehdä tässä, joten syötä tiedot 
huolellisesti

Toisia yrityksiä / yhteisöjä voidaan 
valtuuttaa vain asiointivaltuus –
valtuustyypillä (kts. edellinen 
valinta, kohta 4).



Seuraavaksi valitaan valtuusasiat, joihin valtuutetun 
toimivalta rajoitetaan

Tutustu ensin niiden asiointipalveluiden (esim. 
Omavero) ohjeistukseen, joissa asiointia aiotaan 
tehdä. Kukin asiointipalvelu ohjeistaa erikseen 
mitä valtuusasioita juuri siellä hyväksytään 

Voit myös selata eri valtuusasioita erillisessä 
valtuusasioiden hakupalvelussa, jossa on 
monipuolisemmat hakuominaisuudet: 
https://www.suomi.fi/valtuudet/valtuusasiat
Selauspalvelu kannattaa avata omaan ikkunaansa

https://www.suomi.fi/valtuudet/valtuusasiat


Voit lyhentää valtuusasioiden listaa rajaamalla sitä 
tietyllä hakusanalla esim. ”Palkka”



Valitsemalla yksittäisen valtuusasian, näet tarkemmin sen 
antaman toimivallan kuvauksen. Voit valita kerralla useampia

Joitakin valtuusasioita voi tarkentaa esim. 
koskemaan vain valtuuttajan tiettyä 
aliorganisaatiota.

Tarkennetta voidaan käyttää myös  
kohdentamaan tietyiltä asiakkailta saatuja 
valtuuksia tietyille työntekijöille (esim.-
tilitoimistoissa)

Asiointipalvelut ohjeistavat ovatko 
tarkenteet käytössä heidän hyväksymissään 
valtuusasioissa ja miten niitä tulisi käyttää

Tarkenteen voi antaa painamalla painiketta 
”Ota käyttöön valtuuden tarkenne” -
painiketta. Tämä ei siis ole käytössä kaikille 
valtuusasioille



Tarkenteen arvojen syöttäminen (valinnainen)

Jos valtuutetulle halutaan antaa tarkennettu valtuus, 
syötä tarkenteiden arvot (vapaa tekstikenttä) 
asiointipalvelun ohjeiden mukaisena.

Jos valtuushakemukseen on valtuutetuiksi merkitty 
useampi henkilö, heille kaikille voidaan antaa eri 
tarkenteet

Tässä esimerkissä valtuutettu (1 kpl) voisi tämän 
hakemuksen kautta saamallaan valtuutusoikeudella 
antaa jatkossa muille ”Palkkatietojen ilmoittaminen” –
asiointivaltuuksia, mutta vain kunnan sivistystoimeen 
liittyen.

(Kohdentamista varten tarkoitetun Asiakastunnus –
tarkenteen arvo tulee automaattisesti)



Valitse valtuuden voimassaoloaika. Huom! 
Oletusarvo on 25 vuotta.



Yhteenvedossa valtuushakemukseen täytetyt tiedot voi 
vielä tarkistaa. Tässä vaiheessa voi vielä palata takaisin tekemään korjauksia



Seuraavaksi täytetään hakemuksen allekirjoittajiin liittyvät 
tiedot, valitaan hakemuksen toimitustapa ja liitetään 
mahdollisesti vaaditut liitteet

Tunnistautuminen vaaditaan pakollisena 
ainoastaan sähköisesti toimitettaville hakemuksille 
tai jos joku allekirjoittajista allekirjoittaa 
hakemuksen vahvasti tunnistautumalla.
Palveluun voi tunnistautua kuka tahansa 
valtuushakemusta valmisteleva henkilö.

Palveluun tunnistautumalla hakemus talletetaan 
keskeneräisenä. Kun hakemus on valmis, 
hakemuksen tekijä voi seurata hakemuksen 
käsittelyn tilaa omissa hakemuksissa.



Tunnistautumiseen vaaditaan joku Suomi.fi-
verkkopalveluun hyväksytty sähköisen tunnistautumisen 
tapa

Myös ulkomaalainen henkilö, jolla 
on Finnish Authenticator –
tunnistusväline, voi tunnistautua 
tekemään hakemusta



Lisää tiedot hakemuksen allekirjoittajista. Myös 
hakemuksen tekijä voi lisätä itsensä allekirjoittajaksi

Huom! Hakemuksen tekijä lisää itsensä 
allekirjoittajaksi vain, jos hän on oikeutettu 
edustamaan valtuuttajaa.



Lisää muut allekirjoittajat ja allekirjoitustavat

Allekirjoittajien henkilötunnukset 
näkyvät vain hakemuksen tekijälle



Hakemuksen tekijän tulee itse ohjeistaa vahvalla 
tunnistautumisella allekirjoittajat. Ohjetekstinä voi käyttää 
näytön ohjetta.



Kun kaikki allekirjoittajat on lisätty, ne täytyy lukita.

Jos lukituksen avaa ja allekirjoittajia vaihdetaan ( eli yhdessä päättävää joukkoa muutetaan), täytyy mahdolliset jo valmiit 
vahvasti tunnistautumalla tehdyt allekirjoitukset tehdä uudestaan. Pelkkä allekirjoitustavan muutos ei aiheuta aiemmin 
tehtyjen allekirjoitusten mitätöitymistä, mikäli allekirjoittajajoukko ei muutu.



Valitse seuraavaksi hakemuksen lähetystapa. 
Sähköinen on suositeltu, jos vain mahdollinen

HUOM! Kaikki lähetystavat eivät ole 
valittavissa kaikille valtuuttajille. Valitse 
seuraavasti:
• Sähköinen: Suomalaiset yritykset ja 

yhteisöt
• Palvelupaikka: Ulkomaalaiset yritykset
• Postitse: Ulkomaalaiset yritykset

On tärkeää, että hakemus toimitetaan 
käyttäen hakemukseen valittua tapaa, 
koska toimintaohjeet vaihtelevat valitun 
toimitustavan mukaan. 



Yhteystiedot on pakolliset

HUOM!
Tähän yhteystietoon lähetetään 
kuittaus, kun valtuushakemus on 
käsitelty ja on valmis (eli haettu valtuus 
on rekisteröity) tai siihen lähetetään 
myös mahdolliset lisätietopyynnöt, jos 
hakemus ollut puutteellinen



Lue toimintaohjeet ja lataa ne itsellesi tarvittaessa

Toimintaohjeet vaihtelevat perustuen edellisiin valintoihisi. 
Huom! Älä käytä aikaisemman hakemuksesi toimintaohjeita, koska vaatimukset ovat voineet muuttua.



Liitä hakemukseen vaaditut asiakirjat. Lataa hakemus 
itsellesi talteen.



Kun vaaditut liitteet on lisätty, merkitse hakemus 
valmiiksi. Sulkeminen tallettaa hakemuksen.
Hakemus siirretään käsittelyjonolle, kun olet merkinnyt hakemuksen valmiiksi ja kaikki sähköisellä 
tunnistautumisella allekirjoittavat ovat käyneet hyväksymällä hakemuksen omalta osaltaan.

Hakemuksen valmiiksi merkitsemisen yhteydessä 
tekijän tulee vahvistaa, että on noudattanut 
annettuja ohjeita.



Hakemuksen tekijä voi seurata hakemuksen käsittelyn ja 
allekirjoitusten tilaa omissa hakemuksissa.



Allekirjoittaja näkee hänen hyväksymistään odottavan 
hakemuksen kohdassa ”Omat hakemukset”, kun on 
tunnistautunut Hakemuksella valtuuttaminen -palveluun

Allekirjoittamaan pääsee 
klikkaamalla hakemusriviä



Allekirjoittaja voi tarkastella annettavan valtuuden tiedot. 
Hän näkee myös ketkä muut kuuluvat 
allekirjoittajajoukkoon ja heidän allekirjoittamistensa tilan

Jos allekirjoittaja hyväksyy 
hakemuksella olevat tiedot, 
hän allekirjoittaa 
hakemuksen omalta osaltaan 
painamalla ”Hyväksy 
hakemus”.

Jos allekirjoittaja hylkää 
hakemuksen eli ei allekirjoita 
sitä, hakemus ei lähde 
käsittelyyn, vaikka muut 
allekirjoittajat omalta 
osaltaan hakemuksen 
hyväksyisivätkin 



Kun kaikki vahvasti tunnistautumalla allekirjoittajat ovat 
hyväksyneet hakemuksen (ja hakemuksen tekijä on 
merkinnyt hakemuksen valmiiksi), se siirtyy virkailijoiden 
käsittelyjonolle



Lisäohje: kuinka menetellä, jos kaikki allekirjoittajat eivät voi 
hyväksyä hakemusta vahvasti tunnistautumalla

 Valtuushakemus voidaan tehdä myös siten, että osa allekirjoittajista 
allekirjoittaa valtuushakemustulosteen käsin kynällä ja osa vahvasti 
tunnistautumalla tai siten, että kaikki allekirjoittavat 
hakemustulosteen käsin

 Käsin allekirjoittajien osalta hakemukseen tulee liittää allekirjoitetun 
hakemustulosteen lisäksi kopiot kaikkien käsin allekirjoittajien 
tunnistusasiakirjasta.

 Seuraavilla sivuilla on ohjeistettu, kuinka käsin allekirjoitusten kanssa 
tulee menetellä 



Allekirjoittajat kohdassa valitaan käsin 
allekirjoittaminen ja annetaan allekirjoittajan tiedot

Allekirjoittajan 
henkilötunnus näkyy 
vain hakemuksen 
tekijälle



Kun kaikki allekirjoittajat on lisätty, ne lukitaan

Jos lukituksen avaa ja allekirjoittajia vaihdetaan (eli yhdessä päättävää joukkoa muutetaan), täytyy mahdolliset jo valmiit 
vahvasti tunnistautumalla tehdyt allekirjoitukset tehdä uudestaan ja käsin allekirjoitettava hakemus on tulostettava 
uudelleen. Pelkkä allekirjoitustavan muutos ei aiheuta aiemmin tehtyjen allekirjoitusten mitätöitymistä, jos 
allekirjoittajajoukkoa ei muuteta.



Täytä muut kohdat, lue toimintaohjeet ja lataa 
hakemus allekirjoitettavaksi käsin allekirjoittajille

Kun olet ladannut hakemustulosteen 
itsellesi, voit sulkea hakemuksen 
allekirjoitusten ja muiden 
vaadittujen liitedokumenttien 
hankkimisen ajaksi. Hakemus 
tallentuu keskeneräisenä ja on 
löydettävissä omista hakemuksista, 
kun taas jatkat hakemuksen 
tekemistä. 



Tulosta lataamasi hakemus ja pyydä siihen 
allekirjoitukset käsin allekirjoittajilta. 

Huom! 
Hakemustulosteeseen 
on listattu kaikki 
hakemuksen 
allekirjoittajat, myös 
vahvalla 
tunnistautumisella 
hyväksyjät

Näytä 
hakemustuloste 
käsin 
allekirjoittajille 
kokonaisuudessaan



Kun olet saanut hakemustulosteeseen kaikki allekirjoitukset 
ja sinulla on myös muut vaaditut liitteet valmiina, palaa 
jatkamaan hakemuksen tekemistä

Löydät keskeneräisen hakemuksesi 
tunnistautumalla Hakemuksella 
valtuuttaminen –palveluun, 
kohdasta Omat hakemukset 
otsikon ”Valtuushakemukset, jotka 
olet itse tehnyt” alta



Mene hakemuksen loppuosaan liittämään 
allekirjoitettu hakemustuloste ja muut liitteet



Merkitse hakemus valmiiksi vasta kaikkien liitteiden 
lisäämisen jälkeen. Hakemus lähtee käsiteltäväksi heti, kun 
vahvalla tunnistautumisella hyväksyjät ovat allekirjoittaneet 
hakemuksen



Hakemuksen tekijä voi seurata hakemuksen käsittelyn ja 
allekirjoitusten tilaa omissa hakemuksissa.

Kun hakemus on käsitelty ja valtuudet on rekisteröity, 
hakemus häviää omista hakemuksista



Kun virkailijavaltuuttamispalvelu ilmoittaa, että hakemus on käsitelty ja 
on valmis, valtuuttamisoikeuden saanut henkilö pääsee valtuuttamaan 
muita (ml. tarvittaessa itsensä) asiointivaltuuksilla.

Huom! Valtuutusoikeus ei vielä mahdollista asiointia



Suomi.fi-valtuuksiin tunnistautumisen jälkeen pitää 
valita ”Yrityksen valtuudet”



Valtuuttaminen voi nyt alkaa kunnan puolesta niissä 
asioissa, joihin valtuutusoikeus antaa oikeuden

HUOM! Valtuutusoikeus ei vielä oikeuta 
asiointiin, vaan valtuutusoikeudellisen tulee 
antaa asiointivaltuus tarvittaessa myös itselleen.

Myöskään edustajan valtuutusoikeus ei oikeuta 
asiointiin, vaan edustajan valtuutusoikeudellisen 
tulee antaa edustamisvaltuus myös itselleen.

Tutustu tarvittaessa eri valtuustyyppeihin 
Suomi.fi-valtuudet –ohjeissa:  
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-
valtuuksista/anna-valtuus-yrityksena-tai-
yhteisona

https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/anna-valtuus-yrityksena-tai-yhteisona


Valtuudet –palvelun yleisohjeistus 

 https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista

https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista


Yritykset ja yhteisöt:
 Organisaatioiden asiakaspalvelu, 

josta voi kysyä esimerkiksi:
• Miten voin organisaationa tehdä 

Suomi.fi-valtuutuksen?
• Miten toimin ongelmatilanteessa?

 Puhelin: +358 295535115 
 Sähköposti: 

organisaatiopalvelut@dvv.fi

 Palveluajat: 
• maanantai-perjantai 10.00–15.00

Kansalaiset:

 Kansalaisneuvonnan puhelinpalvelu, 
PUHELINASIOINTI

 Voit ottaa Kansalaisneuvontaan 
yhteyttä puhelimitse. Puhelinpalvelu 
toimii myös ulkomailta käsin.

 Puhelin; +358 295000 Puhelu on 
maksullinen. 

 Palveluajat
• maanantai-perjantai 8.00–21.00
• lauantai 9.00–15.00

Ongelmia?
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