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1 JOHDANTO

Tama opas on tehty auttamaan Asteri Tuloveroilmoitus -ohjelman kayttgjia sahkoisen
tuloveroaineiston tarkastamisessa ja lahettamisessa verohallinnolle. Myds Asteri
kirjanpidon seka palkanmaksun kayttajat voivat hyédyntaa opasta kuukausi- ja vuosi-
ilmoituksia l&hettédesséa. Opas kasittelee kaksi tarkedd kokonaisuutta, jotka ovat Katso-
organisaatiotunniste seka WebTaMo-sovellus. Oppaassa kaydaan lapi toimintoja
verohallinnon kehittdmissa Internet-kayttéliittymissa. Oppaassa ei kasitella sahkoisen
aineiston luomista Asteri Tuloveroilmoitus -ohjelmalla tai ohjelman kayttamista, vaan
siitd kertoo tarkemmin Asteri Tuloveroilmoitus -ohjelman kayttdohjekirja. Opas on
suunnattu pienille ja keskisuurille yrityksille. Tilitoimistot hyotyvat oppaasta paljon,
koska kappaleessa 15 kasitellaan tarkasti, kuinka tilitoimistostatuksen pystyy

hakemaan ja kuinka valtuutus tehdaan.

Opasta lukiessa kannattaa lukea koko kappale eika vain osaa siitd. Muista myds
erotella itsellesi, milloin puhutaan oman tunnisteen hallinnoimisesta ja milloin
organisaation tietojen hallinnoimisesta. Asioita on helppo sekoittaa, joten suosittelen
lukemaan ajatuksella |api ainakin kappaleet 12, 13 ja 14 kokonaisuudessaan.
Tarkeimmat kohdat kappaleissa on korostettu alleviivauksin.
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2 PERUSTIETOJA KATSO-TUNNISTEESTA JA TAMO-TARKISTUSPALVELUSTA

Katso-organisaatiotunniste

Katso-organisaatiotunnistus ja valtuutushallinta on verohallinnon, tullin sekéa
kansaneléakelaitoksen maksuton palvelu, jolla voidaan suorittaa organisaatioiden
vahva tunnistauminen viranomaisasioinnissa. Katso-tunnistetta voidaan kayttaa
verohallinnon yrityksille tarjoamissa séhkdisisséa asiointipalveluissa. Katso-palvelu
takaa luotettavan ja suojatun tietojensiirron asiakkaan ja julkishallinnon valilla.
Seuraaviin asiointipalveluihin voi kirjautua Katso-tunnisteella:

Itella Tyvi-palvelu (Lite),
Palkka.fi -palvelu,

Personec linkki -palvelu,
Sonera Tyvi -lomakepalvelu,
TaMo-palvelu,

WM-Datan Tyvi-palvelu.

Katso-tunniste korvaa maksuttomat Tyvi-tunnukset vuoden 2007 loppuun mennessa ja
vuonna 2008 kaytetaan vain Katso-tunnistetta. Katso-tunnisteen kayttaminen ja
kayttoonotto on tehty kokonaan itsepalveluna toimivaksi ja sen voi suorittaa
Internetissa https://yritys.tunnistus.fi -sivustolla. Virkailijatyota tehdaéan ainoastaan
asiakasrekisterdintipisteissa ja tunnusten aktivoinnissa.

Katso-kayttajatunnisteen hankkimiseen liittyy aina henkildllisyyden varmentaminen,
jonka voi suorittaa verkkopankkitunnuksilla, sirullisella henkildkortilla tai kadymalla
verohallinnon asiakasrekisterdintipisteessa. Kayttajalle yksinkertaisempi tapa on
henkil6llisyyden varmentaminen verkkopankkitunnuksilla tai sirullisella henkildkortilla,
jotta valtyttaisiin turhilta kdynneilta asiakasrekisterointipisteissa.

Katso-jarjestelm& mahdollistaa sujuvan valtuuttamisen, joka perustuu viranomaisten
maarittelemiin rooleihin. Valtuutuksen voi antaa organisaatiolle, Katso-tunnisteelle tai -
alitunnisteelle. My6s rooliryhmien perustaminen on mahdollista. Rooliryhmét ovat
kokoelmia kaikista eri rooleista ja ovat tehty helpottamaan eri rooliyhdistelmien
litthmisté valtuutukseen.

Palvelussa saa aina kuittauksen onnistuneesti tehdysta toiminnosta vihrealla ja
epaonnistuneesta toiminnosta punaisella. Jos toiminnon suorittamisesta puuttuu
pakollinen tieto, palvelu ilmoittaa puutteesta. Virhetilanteissa palvelu ohjeistaa sinua
eteenpain tai ohjeita jatkamiseen voit I6ytaa oikeasta ylakulmassa olevasta Ohje -
linkista.
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WebTaMo

TaMo-tarkistuspalvelu on verohallinnon tekema tarkistusmoduuli, jossa on tarkistus-,
korjaus- seka lahettamismahdollisuus. Tarkein kohde on tuloveroilmoitukset, mutta
tarkistuspalvelulla voidaan tarkistaa ja lahettad myds vuosi- ja valvontailmoitukset.
Aineiston lahetys on mahdollista vain virheettomilla aineistoilla ja yksi aineisto
kerrallaan.

Aineiston lahetys jakautuu neljaan vaiheeseen:

sisdan kirjautuminen,

aineiston tarkistus tai liitetiedoston lataus,
aineiston mahdollinen korjaus ja
virheettdman aineiston lahetys.

PwnE

Aineiston lahetys ja korjaus vaatii sisdankirjautumisen. Sisdankirjautuminen tapahtuu
Katso-tunnisteella. Katso-tunniste voi olla joko One time password (Katso OTP), jolla
pystyy tarkastamaan ja lahettdmé&an tuloveroilmoituksia tai Katso Password (PWD),
jolla ei voi tarkistaa tai lahettaa tuloveroilmoituksia.

Aineiston tarkistaminen siséltda ainoastaan varsinaisen aineiston tarkistamisen, ei
litetiedostojen tarkistamista. Mikali ilmoitukseen liittyy liitetiedosto, taytyy varsinainen
ilmoitustiedosto lahettda ennen liitettéa. Onnistuneesta liitetiedoston lahetyksesta tulee
kuittaus, samoin jos liitetiedoston lahetyksessé tapahtuu virhe.

Aineiston tarkistus tuottaa tarkistustuloksen, jonka avulla aineiston oikeellisuus
voidaan todeta. Mikali virheita 16ytyy, tarkistustulos auttaa I6ytdmaan nayttaa ja ohjaa
korjaamaan ne asianmukaisella tavalla.

Virheettdman aineiston lahettamisen jalkeen kayttaja saa kuittauksen vastaanotetusta
aineistosta. Kayttajalla on mahdollisuus tarkistaa kuittaustietoja myéhemmin TaMo-
palvelun |ahetyshistoriasta.
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3 HENKILOLLISYYDEN VARMENTAMINEN SEKA KAYTTOEHDOT

Henkildllisyyden varmentaminen tunnisteita perustaessa voidaan suorittaa joko:

1. henkilokohtaisilla pankkitunnuksilla,

2. sirullisella henkilokortilla (koneessa taytyy talléin olla kortinlukija) tai

3. kaymalla todentamassa henkiléllisyys verohallinnon asiakasrekisterdinti-
pisteessa.

e Mikali haluat suorittaa henkil6llisyyden varmentamisen pankkitunnuksilla tai
henkilokortilla saastyt kaynnilta asiakasrekistergintipisteessa. Tallgin sinun tulee
valita sovelluksesta kohta 1 ja varmentaa henkildllisyytesi valitsemallasi tavalla.

e Mikali sinulla ei ole henkilokohtaisia pankkitunnuksia tai sirullista henkilokorttia
tulee sinun valita kohta 2 ja jatkaa kayttoehtojen parissa. Henkil6llisyyden var-
mentaminen tapahtuu talldin kdymalla verohallinnon
asiakasrekisterdintipisteessa.

> Katso B3 Exansha | In Enalish

Mikih sirulla on mahdallisvus unnizteatue thasd yhavdassd, sinun ai taretae viarailla
palvalupisteass b sasdaksas unnistaen itsallasi

Tunnictawtuminen onnesfuy mikah sinulls on ksgtoressi cinllinen hankilokortt b muy ssbkSinen
henkilllizyyden [HET) toteuttass korthi tsi henkilokohtsist penkk#unnictest (TURAS).

1 @  ®aytsn slustukseen hankildkohtaista verkkopankktunnusta tal sinllista
henkilskartis

2 ) En voi tunnistautua (henkisllisyys baythvs tedentarmasia varchallinnen
asiabasrakistarBintpistauss)
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[ TF

| Poicty palaslucts Mn kig

GRUZh UkIE ~pRITAKRS S KRR, |OTTE phERyE DaTolh e dtelmRaE
ahiin Wi bidi i 0 Buki o rabedal gt disalin

T Tweds fn Kakra-tusniftursanskslmit inhtwrists vichsisch tsi vAKCinkartSksistl.
I: TheictAisten asioistipalvelujen KAFTLOOD sasccas lilcoys -
Tuikagta B hstibateion. . MR paleslun ehiClen RO O,
Eotsa OTP

v ahaym paberbe bagihodbe

iinan ki Aain vk aL

Pafiute

6
Atsoft Oy Méakinen

Malminkaari 21 B Puh. (09)350 7530  Paivystykset: 0400 316 088, 0400 505 596
Fax. (09) 351 5532 Kaotisivut: http://www.atsoft.fi

00700 Helsinki



7/28

KATSO JA TaMo

Kayttdehtojen lukeminen on suositeltavaa. Hyvaksymalla kayttbehdot kayttaja
sitoutuu noudattamaan tunnisteen antaneen tahon asettamia ehtoja.

> Katso (Testi) ot sraruha | 0 o

EATIO ORCANISAATIOTUNRIISTUKSEN JA WALTUUTUSHALL IRFIAM
(Emtac] KATTTOEHDOT

PALVELTHN TARECITUS

Eacac om Fansanelaielaitoksen ja verchallinnos whreinen
sdhkoisen asisinnis tukipalvelu. 5= on ceknines
tunnistuspalvely, jobs mahdollistes
vackkoaricintipelvelinjen kiytbin. S&hkSinen tussirtus on

kyndaTs

Haman Eirjaucimises aikans voirre asioida palwe lusss
Eiulleginkin pukana clevisen viranomaisten Larjoanisss

valvas tunnistuscs, sli kEEytthjAconruscs, salassnss 38
EECCAKATT TR ] AARRAN,

Eacao-palveluna kijridessanne olette wvelvollinesn

bunnizteiden hunlissttomaste kaytéwts tmi seilrivesssts
Johcwrists vichsischk tsi velCinkeytsksimch,

Tuikoigtn Bk aties bfiot... Bk i | e O
bl b durk

vHlccamAtsn sdellycys omisn ciscojsnns kAycolls sahkoimisas
palvelnisss. PALVE ISTTATJORIE &1 PET1 WSKRUS EATESc—RELVE Lus

sdhkoizizss ssiointipslveluizss. Tunnistukassss kikytetesn
noudartassan Telille sdhkdiser cussistest LuovelTanssn tahos

niides EaytSlle assttamia shipja. ¥Firanssaise® sivat vaskaa

Thoicc&istan asioimTipalvelujen KAFTLOOND sasccas lilcoys

[T (ETTTT IP Panauks |

4 KATSO-ORGANISAATIOTUNNISTUKSEN ALOITUSVALIKKO

Katso-organisaatiotunnistuksen aloitussivu |6ytyy osoitteesta https://yritys.tunnistus.fi/.
Aloitussivulla pystyy perustamaan ja hallitsemaan tunnisteita seka kayttamaan joitakin

aputoimintoja Katso-organisaatiotunnisteeseen liittyen. Kaikista toiminnoista paasee
takaisin aloitusvalikkoon painamalla peruuta painiketta.

Dl
> Katso e Sranzka | o Eoalish
innisteiden perustaminen

Haluan perestas padkayttslan organisasatiolle Slirry =
Haluan muwntss Tyvi-tunnizkssni Eatso-tunnirteskei. Siirry ¥
Miralle on llma ket alustetusts Katro-tunnisteests 12 haluan aktivoida san Slirey =
Mirulla an halluiiand Katio alftunniite ja halusn vahventas asn = .
Eatzo-tunnictesk ri. 2 -
Haluan £iirtsd pbdkaytta)s-olkeoden organisastiossa toellen Sl »
inmisteen hallint:
Mirulla on jo Eatso-tunniste, Maluan hallinnoids siihen liktais tetoga 1a
valtuutub sia e
Apurt oirminmo

Tunniptasns on lukittu ja halusn ayats pen kapdan, Slirry =
Haluan esthd bunnisteanl kiytdn toistalseks Slipry =
Olen unabtanut tunnistesni [cottsin ted kokonsan), j& helusn tasds taaz g -
turirizgtesn tisdat hslbuuri, S
Haluan wuden salasanan ja'tal salazanalistan, Sl =
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5 TYVI-TUNNUKSEN PAIVITTAMINEN KATSO-TUNNISTEEKSI

Tama toiminto mahdollistaa Tyvi-tunnuksien paivittamisen Katso-tunnisteeksi.
Toiminnossa on 9 askelta, jotka tulee jarjestyksessa kayda lapi. Tunniste on heti
aktiivinen, jos henkildllisyyden varmentaminen tapahtuu pankkitunnuksilla tai
henkilokortilla. Mikali valitsit perustavasi samalla organisaation paakayttajan(kohta 5/ 9),
odottaa tunnisteesi viranomaisten suorittamaa aktivointia. Aktivoinnista tulee ilmoitus
sahkopostitse.

Toiminto:
1/9 Lyhyt ohjeistus ja kuvaus toiminnosta
2/9 Henkildllisyyden varmentamisen valitseminen (katso kappale 3)
2/9a Henkil6llisyyden todentaminen, jos valinta on 1 (kuva 1)
e Henkilokohtaisilla pankkitunnuksilla
e Sirullisella henkilokortilla
3/9 Tyvi-tunnuksilla tunnistautuminen, Iee Twvi-tunnistautuminen -
linkin avulla.
e Tunnistautuminen tapahtuu uudessa selainikkunassa
e Tunnistaumisen jalkeen valitse —» Sulje
e Jatka toimintoa alkuperaisessa ikkunassa
4/9 Kayttdéehtojen hyvaksyminen (kuva 2)
5/9 Organisaation ja omien tietojen sy6ttdminen tunnistetta varten
e Pakollisen tiedot merkitty tahdella ( *)
e Voit my0s valita oletuskielen kaytt6a varten
e Mikali haluat paakayttajaksi organisaatiossa valitse —»
Haluan paakayttajaksi organisaatiossa ja tayta
tarvittavat lisatiedot
6/9 Syota salasana ja tarvittaessa paakayttajasalasana kahteen
kertaan
— Salasanan tulee olla 6-10 merkkia
pitka
Salasana * EEEE LY T s
. — Paakayttajasalasana koostuu
e I neljasta neljan merkin sarjasta
salasang * vana | emen] mwas| waes | — Salasanat voivat siséltaa
numeroita ja Kirjaimia
Salasana uudestaan * [##mk | wkder | [dokkk | [daokk

— Isoja ja pienia kirjaimia ei erotella
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719

8/9

9/9

Salasanalistan tulostus ja aktivointi
1. Valitse —» salasanojen lukumaaréa
2. Valitse —» Tulosta... . joKa tulostaa salasanalistan
3. Katso tulosteesta salasanalistan tunnus(vasen ylareuna)
4. Syoétéa salasanalistan tunnus ja valitse — Seuraava
Tarkista yhteenvedosta syottdmasi tietojen oikeellisuus ja ota
yhteenvedosta tuloste talteen —» Hyvéaksy antamasi tiedot
Lue mahdolliset annetut ohjeet — VALMIS

6 KATSO-TUNNISTEEN ORGANISAATION PAAKAYTTAJAN PERUSTAMINEN

Paakayttajantunnisteen perustamisesta on hyva lahtea liikkeelle, jos organisaatio
haluaa Katso-tunnisteen kayttéonsa. Paakayttaja hallinnoi organisaation tietoja,
valtuuksia ja Katso-alitunnisteita. Toiminnossa on 7 askelta, jotka tulee jarjestyksessa

kayda lapi.
Toiminto:
1/7
1/7a
217
3/7

Henkil6llisyyden varmentamisen valitseminen (katso kappale 3)
Henkildllisyyden todentaminen, jos valinta on 1 (kuva 1)
e Henkilékohtaisilla pankkitunnuksilla
e Sirullisella henkildkortilla
Kayttoehtojen hyvaksyminen (kuva 2)
Organisaation ja omien tietojen syGttdminen tunnistetta varten
e Pakollisen tiedot merkitty tahdella ( *)
e Voit myds valita oletuskielen kayttba varten
e Valitse —» organisaation tyyppi ja syota sen tunnus

— Organisaation tyyppi ei valttamatta ole valittavissa.

— Organisaatio voi I6ytya tunnuksen perusteella, talldin saat
ilmoituksen siitd ennen seuraavaa vaihetta

— Tassa tapauksessa tarkista, ettéd organisaatio on oikea

— Jos organisaatio 16ytyy automaattisesti, organisaation
tiedot tulevat jarjestelmasta. Jos tiedoissa on puutteita /
virheitd, pddset muuttamaan niitd vasta tunnisteen
aktivoinnin jalkeen.
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417 Syota salasana ja tarvittaessa paakayttajasalasana kahteen

kertaan
— Salasanan tulee olla 6-10 merkkia
pitka

Salasana * koo ok ok o

. — Paakayttajasalasana koostuu
R ] neljasta neljan merkin sarjasta
— Salasanat voivat sisaltaa
numeroita ja kirjaimia

Salasana * dedkkok | kkdek | [dokkok | [daokk

Salasana uudestaan * #kkk | [Fddr | ek | dokokok

— Isoja ja pieni& kirjaimia ei erotella

5/7 Salasanalistan tulostus ja aktivointi
1. Valitse —» salasanojen lukumaara
2. Valitse —» Tulosta... joka tulostaa salasanalistan
3. Katso tulosteesta salasanalistan tunnus (Vasen ylareuna)
4. Syo6ta salasanalistan tunnus ja valitse —% Seuraava
6/7 Tarkista yhteenvedosta syottdmasi tietojen oikeellisuus ja ota
yhteenvedosta tuloste talteen —» Hyvéaksy antamasi tiedot
717 Lue mahdolliset annetut ohjeet — VALMIS

Paakayttajatunnusta perustaessa tiedot jddvat odottamaan virkailijan kasittelya ja
aktivointia. limoituksen aktivoinnista k&yttaja saa sahkdposti-ilmoituksen. Tunnisteen
aktivointi onnistuu helposti, jos kayttdjan asema organisaatiossa ilmenee
kaupparekisterissa. Kaupparekisterimerkintdé ei vaadita elinkeinon- tai
maataloudenharjoittajalta.

7 KATSO PAAKAYTTAJAOIKEUDEN SIIRTO

Voit siirtdé tietyn organisaation paakayttajanoikeuden itsellesi. Sita varten sinun tulee
tehda pyynto oikeuden siirrosta ja sita varten tarvitsee kyseisen organisaation
nykyisen paakayttajan henkildtunnuksen. Nykyisen paakayttajan henkilétunnus on
pakollinen tieto, ilman sita et voi suorittaa kyseista toimintoa.

Toiminnon suorittamisen jalkeen, tiedot jadvat odottamaan viranomaisten kasittelya.
Siirron aktivoinnista tulee ilmoitus sahkdpostitse. Siirron aktivointi onnistuu helposti,
jos kayttajan asema organisaatiossa ilmenee kaupparekisterissa.
Kaupparekisterimerkintaa ei vaadita elinkeinon- tai maataloudenharjoittajalta.
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Toiminto:
1/7 Henkildllisyyden varmentamisen valitseminen (katso kappale 3)
1/7a Henkildllisyyden varmentaminen, jos valinta on 1 (kuva 1)
e Henkilokohtaisilla pankkitunnuksilla
e Sirullisella henkilokortilla
217 Kayttdehtojen hyvaksyminen (kuva 2)
3/7 Organisaation, nykyisen paakayttajan ja omien tietojen
syottdminen tunnistetta varten
e Pakollisen tiedot merkitty tahdella ( *)
e Voit my0s valita oletuskielen kaytt6a varten
e Valitse —» organisaation tyyppi ja sy6téa sen tunnus
- Organisaation tyyppi ei valttdmatta ole valittavissa.
417 Syota salasana ja tarvittaessa paakayttajasalasana kahteen
kertaan
— Salasanan tulee olla 6-10 merkkia
pitka
Salasana® B — Paakayttajasalasana koostuu
SElEeern e | neljasta neljan merkin sarjasta
: . — Salasanat voivat sisaltaa
alasana deokkek dekkenk Hkkk Hkhk . . .. .
numeroita ja kirjaimia
Salasana uudestaan * [#4kk | ke | [dokkk | [hdokk

— Isoja ja pieni& kirjaimia ei erotella

517 Salasanalistan tulostus ja aktivointi
1. Valitse —» salasanojen lukumaara
2. Valitse —p Tulosta... | joka tulostaa salasanalistan
3. Katso tulosteesta salasanalistan tunnus (Vasen ylareuna)
4. Syobta salasanalistan tunnus ja valitse — Seuraava
6/7 Tarkista yhteenvedosta syottdmasi tietojen oikeellisuus ja ota
yhteenvedosta tuloste talteen —p Hyvaksy antamasi tiedot
717 Lue mahdolliset annetut ohjeet — VALMIS
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8 ALUSTETUN KATSO-TUNNISTEEN AKTIVOINTI

Alustetun tunnisteen aktivointi tulee suorittaa silloin kun organisaatioille on luotu
alustettu tunniste (Tasta tulee erillinen ilmoitus verohallinnolta). Alustettujen tunnisteiden
toimintamallia verohallinto toteuttaa mm. julkisten organisaatioiden kohdalla.
Normaalissa Katso-tunnisteen kaytossa ei tata toimintoa tarvita.

Toiminto:
1/8 Lyhyt ohjeistus ja kuvaus toiminnosta
2/8 Henkildllisyyden varmentamisen valitseminen
e Katso -tunnisteella
o Sirullisella henkiltkortilla tai pankkitunnisteella
2/ 8a Henkildllisyyden todentaminen, jos valinta on Katso -tunniste
e  Syota sinulle alustetun Katso -tunnisteen tiedot
2/8b Henkildllisyyden varmentaminen, jos valinta on HST- tai
pankkitunniste (kuva 1)
3/8 Kayttdéehtojen hyvaksyminen (kuva 2)
4/8 Organisaation ja omien tietojen syottdminen tunnistetta varten
e Pakollisen tiedot merkitty tahdella ( *)
e Voit my0s valita oletuskielen kaytt6a varten
¢ Mikali haluat paakayttajaksi organisaatiossa valitse —p
haluan paakayttajaksi organisaatiossa ja tayta
tarvittavat lisatiedot
5/8 Syota salasana ja tarvittaessa paakayttajasalasana kahteen
kertaan
— Salasanan tulee olla 6-10 merkkia
pitka
Salasana B — Paakayttajasalasana koostuu
SR IIEs a4 neljasta neljan merkin sarjasta
s " — Salasanat voivat sisaltaa
alagana ok ko ek kk b g kR . . . .
numeroita ja kirjaimia
Salasana uudestaan * [#4kk | ek | dokkd | [daokk

— Isoja ja pienia kirjaimia ei erotella
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6/8 Salasanalistan tulostus ja aktivointi
1. Valitse —» salasanojen lukumaara
2. Valitse —» Tulozta... joka tulostaa salasanalistan
3. Katso tulosteesta salasanalistan tunnus (Vasen ylareuna)
4. Syobta salasanalistan tunnus ja valitse —» Seuraava
718 Tarkista yhteenvedosta syottdmasi tietojen oikeellisuus ja ota
yhteenvedosta tuloste talteen —p Hyvaksy antamasi tiedot
8/8 Lue mahdolliset annetut ohjeet — VALMIS

9 KATSO-ALITUNNISTEEN VAHVENTAMINEN

Organisaation paakayttja voi antaa Katso-alitunnisteen oman organisaation
edustajille. Tama toiminto vahventaa saamasi Katso-alitunnisteen Katso-tunnisteeksi.

Jos sinulla on jo Katso-tunniste, voi alitunnisteen vahventaa osaksi jo olevaa Katso-
tunnistetta. TallGin ei ole tarvetta asettaa salasanaa eika aktivoida uutta salasanalistaa
toiminnon yhteydessa. Tunniste on heti aktiivinen, jos henkil6llisyyden varmentaminen
tapahtuu pankkitunnuksilla tai henkil6kortilla, muuten vieraile palvelupisteessa.
Toiminnossa on 7 askelta, jotka tulee jarjestyksessa kayda lapi.

Toiminto:
1/7 Lyhyt ohjeistus ja kuvaus toiminnosta
217 Henkildllisyyden varmentamisen valitseminen (katso kappale 3)
2/ 7a Henkildllisyyden varmentaminen, jos valinta on 1 (kuva 1)
e Henkilkohtaisilla pankkitunnuksilla
e Sirullisella henkildkortilla
317 Tietojen syottdminen ja paivittAminen vahventamista varten
o Pakollisen tiedot merkitty tahdella ( *)
e Voit my0ds valita oletuskielen kayttéa varten
417 Syota salasana ja tarvittaessa paakayttajasalasana kahteen
kertaan (Ei tarvitse tehda jos alitunnisteen vahventaa osaksi jo olevaa
Katso -tunnistetta)
— Salasanan tulee olla 6-10 merkkia
pitka
Salasana * ook ok ok ok ook

— Paakayttajasalasana koostuu
SELERE MRS D™ neljasta neljan merkin sarjasta
— Salasanat voivat sisaltaa
numeroita ja kirjaimia

Salasana * dedkkck | ok | [dokkek | [deoRk

Salasana uudestaan * sk | Rk | dekkek | sk

— Isoja ja pienia kirjaimia ei erotella
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517 Salasanalistan tulostus ja aktivointi (Ei tarvitse tehda, jos
alitunnisteen vahventaa osaksi, jo olemassa olevaa Katso -tunnistetta)
1. Valitse —» salasanojen lukumaara
2. Valitse —» Tulosta... ,joka tulostaa salasanalistan
3. Katso tulosteesta salasanalistan tunnus (Vasen ylareuna)
4. Syoéta salasanalistan tunnus ja valitse —% Seuraava
6/7 Tarkista yhteenvedosta syottamasi tietojen oikeellisuus ja ota
yhteenvedosta tuloste talteen —p Hyvaksy antamasi tiedot
717 Lue mahdolliset annetut ohjeet — VALMIS

10 KATSO-TUNNISTEEN APUTOIMINNOT

Katso-tunnisteen aloitusvalikossa on nelja erilaista aputoimintoa, jotka ovat tehty
auttamaan kayttajaa hallinnoimaan omaa Katso-tunnistetta.

1 Tunnisteeni on lukitky ja haluan avata sen kayttadn, Siirry #
2 Haluan est3s tunnisteeni kaykdn toistaiseksi, Siirry #

Olen unohtanut tunnisteeni [osittain tai kokonaan), ja haluan saada taas

o 5
tunnisteen tiedot haltuuni, Slirry #
4 Haluan uuden salazanan jaftai salasanalistan, Siirry #

Jos tunniste on lukittunut, toiminnolla saa sen takaisin kaytt6on. Tunniste voi
lukittua, jos useamman kerran sy6ttaa salasanan vaarin tunnistautumisen
yhteydessa, tunnistetta ei ole kaytetty pitkaan aikaan tai olet itse estanyt sen
kayton toistaiseksi.

Tunnisteen peruuttamisen sijasta hyva vaihtoehto on tunnisteen kaytén
estaminen toistaiseksi, jos tunnisteelle ei ole tarvetta kyseisella hetkella tai
tunnisteesi on joutunut vaariin kasiin. Avaaminen tapahtuu aputoiminnolla
numero 1.

Voi olla etté olet unohtanut salasanasi tai kayttajatunnuksesi. Talla toiminnolla
saat kayttajatunnuksesi takaisin haltuusi seka voit asettaa uuden salasanan
seka tulostaa ja aktivoida uuden salasanalistan.

Kun olet unohtanut salasanan tai haluat pelkastaan tulostaa uuden
salasanalistan seka aktivoida sen, auttaa tdma toiminto sinua siina.
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11 KATSO-TUNNISTEEN TIETOJEN HALLINTA

Hallintasovelluksessa voidaan hallita Katso-tunnisteen tietoja. Jos kayttajalla ei ole
paakayttajaoikeuksia, han ei voi hallinnoida organisaatioon liittyvia toiminnallisuuksia.
Tunnisteen hallinnassa voit muokata tunnisteesi liittyvia tietoja seka hyvaksya, hylata
tai peruuttaa saamiasi valtuutuksia.

Minulla on jo Katso-tunnizte, Haluan hallinnoida siihen liittyvid tietoja ja

valtuutuksia, Siirry ®

Tunnisteen tiedot

Tunnisteen tiedot -nakymassa pystyt tarkastelemaan tunnisteesi tietoja, asettamaan
joitakin tietoja ja salasanoja, seka tulostaa ja aktivoida uuden salasanalistan.
Tunnisteen tiedot -nakyman toiminnot voi jaotella kuuteen eri osioon:

1. Tunnisteen perustiedoista naet kayttajatunnuksesi seka kayttajatasosi.
Kayttajataso voi olla joko paékayttdja tai asiakaskayttaja. Jos sinulla on
paakayttajaoikeus jossain organisaatiossa, kayttajatasosi on paakayttaja, muuten aina
asiakaskayttaja.

2. Haltijan tiedoissa naet nimesi, henkil6tunnuksesi seka oletuskielesi. Oletuskielen
voit vaihtaa alaspudotusvalikosta valitsemalla haluamasi kielen ja sen jéalkeen
painamalla —» Vaihda.

3. Yhteystiedot kohdassa néet sahkodpostiosoitteesi seka puhelinnumerosi, joita voit
vaihtaa, mikéli ne ovat virheellisia. Jos vaihdat tietojasi valitse —» Tallenna.

4. Salasanan vaihdon voit myds suorittaa tunnisteen tiedot -nakymassa.
e Salasanan tulee olla 6-10 merkkia pitka
e Salasanat voivat sisaltdd numeroita ja kirjaimia
Isoja ja pienié kirjaimia ei erotella
e Valitse —» Vaihda

5. Salasanalistan voi myos tulostaa ja aktivoida tiedot -nakymassa.
1. Valitse —» salasanojen lukumaaréa
2. Valitse —» Tulosta... joka tulostaa salasanalistan
3. Syota tulosteesta oleva salasanalistan tunnus sitéa
varten varattuun kenttdan, tunniste -nédkymaan.
4. Valitse —p Aktivoi

6. Tunnisteen peruuttaminen toiminnon voi suorittaa, jos tuntuu silta ettd Katso-
tunnisteelle ei enda ole tarvetta. Kun peruuttaminen on suoritettu, tunnistetta ei enaa
saa voimaan ilman yhteydenottoa tukipalveluun tai palvelupisteeseen. Taté toimintoa
ei suositella kayttdmaan, jos tulevaisuudessa tulet viela tarvitsemaan Katso-
tunnistetta. Tunnisteen peruuttamisen sijaan voit estaa tunnisteen vaarinkayton
tunnisteen kaytdn estdminen -toiminnolla. Tama toiminto I6ytyy Katso-tunnisteen

aputoiminnoista.
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Tunnisteelle mydnnetyt valtuutukset

Tunnisteelle voidaan osoittaa erilaisia valtuutuksia. Valtuutukset antavat sinulle
oikeuden toimia toisen organisaation tai henkilén puolesta tietyssé tai tietyissa
asiointipalveluissa. Valtuutukset voidaan hyvaksya tai hylata. Vasta hyvaksymisen
jalkeen valtuutukset astuvat voimaan. Valtuutukset -ndkymassé nakyy nelja eri listaa.

> Katso-hallinta (Testi)

Upaniay e Tyo

Uil Waltuutukset

Tisdot

Walubul sk

Organisaatio Sineta @i oda mepdnnabty snsis rasostuss e

Waltuuittaja Tila v Haooli(t) Paattyy

Eaobsilull (EE0FS1E-E) A5sviner Dgak apttsjs Yoirmssss boistsizekei | Tiedot

Wirsnemeisraturtobnis & Bptpapt

Faltuebar iia af Spdpopk

e Uusissa valtuutuksissa néet ne valtuutukset joita et vield ole hyvaksynyt tai ne
jotka olet hylannyt.

e Aktiiviset ja vanhat valtuutukset kohta kertoo sinulle ne valtuutukset, jotka olet
hyvaksynyt ja jotka ovat voimassa. Tama kohta my6s kertoo sinulle hylatyt,
peruutetut seka ne valtuutukset joiden voimassaoloaika on mennyt umpeen.

e Viranomainen voi myontaa viranomaisvaltuutuksia erityistapauksissa. Talloin
kohdassa, saadut viranomaisvaltuutukset, nakyy viranomaisten myoéntamat
valtuudet sinulle, esimerkiksi tilitoimistovaltuutus.

e MyoOnnetyt viranomaisvaltuudet kohdassa nakyy ne valtuudet mitka
viranomaiset ovat myontaneet tunnisteesi nimissa.

Jokaisessa valtuutuksessa nakyy valtuuttaja, valtuutuksen tila, rooli sekéa voimassaolo-
aika. -painikkeen alta pystyt tarkastelemaan yksittaisen valtuutuksen tietoja.
Sieltd pystyy tarkastelemaan my6ds myontajan tietoja ja valtuutukseen liittyvia rooleja ja
rooleihin liittyvid viranomaisia. Roolit maaraavat, mitéa oikeuksia valtuutus antaa
kyseisessa asiointipalvelussa.

-painikkeen alta pystyy myds suorittamaan hyvaksynnan, hylkaamisen seké
peruuttamaan aktiivisen valtuutuksen. Talldin valtuutuksen tila muuttuu valinnoista
riippuen alla mainituiksi.
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Valtuutuksen tila voi olla:
e Odottaa hyvéaksyntaa — Uusi valtuutus, jota ei ole viela
hyvéaksytty tai hylatty
e Aktiivinen — Hyvaksytty voimassa oleva valtuutus
e Hylatty — Hylatty valtuutus
e Peruutettu — Valtuuttajan tai valtuutetun toimesta peruttu
valtuutus

e Vanhentunut — Valtuutuksen voimassaoloaika on paattynyt

12 KATSO-ORGANISAATION TIETOJEN HALLINTA

Organisaation tietoja, alitunnisteita, rooleja ja

T dat valtuutuksia pystyy hallinnoimaan ainoastaan kyseisen
organisaation paakayttaja. Vaikka kirjaudut omalla
Katso-tunnisteella palveluun, nakyvéat sinulla koko
organisaation navigaatiorakenne vasemmassa reu-
nassa. Toimintojen kayttdminen vaatii kuitenkin 4 * 4

Alitunnistest

Foolirghm &t

Valtuutukset

Wasl selibvuus merkkia pitkan paakayttajasalasanan syottamista. Kun
Uusi tilitoirnistovaltuutus kerran syotat paakayttajatunnuksen, voit koko kirjautu-
Sasdut valtuutukset misen ajan hallita organisaatiosi tietoja.

Mydnnetet valtuutuk set

Mikali sinulle ei ole paakayttajasalasanaa tai haluat
saada uuden paakayttajasalasanan voit kayttaa
paakayttaja-salasanan asetus -toimintoa. Tassa toiminnossa sinun tulee varmentaa
henkildllisyytesi henkilokohtaisilla pankkitunnuksilla tai sirullisella henkilokortilla,
muuten et voi toimintoa suorittaa.

P&E3kayttiid-salazanan asetus

Organisaation tiedot -nakymassa pystyt tarkastelemaan organisaatiosi perustietoja ja
paivittdmaan niitd. Paivittamisen jalkeen sinun tulee aina muistaa tallentaa
muutoksesi. Tiedot -ndkymassa nédet myds aliorganisaatiosi, jos olet lisannyt sellaisen
omalle organisaatiollesi. Aliorganisaatioiden nimien hallinta ja koko aliorganisaation
poistaminen tapahtuu tasta ikkunasta.

Organisaation tiedoista l0ytyy myds kohta alitunnisteet. Tdsséd ominaisuudessa
organisaation paakayttaja voi luoda alitunnisteita niille joilla on tarve asioida
organisaation puolesta seka hallinnoida Katso-alitunnisteita. Alitunnisteita ei saa luoda
yrityksen ulkopuolisille henkil6ille. On tarkeda ottaa huomioon, etté alitunnisteille ei voi
myontaa kaikki valtuutuksia (Valtuutuksista kerrotaan kappaleessa 14).

Alitunnisteet-listasta paakayttaja voi tarkastella organisaation alitunnisteita.
Tunnisteiden tiedoista -listalla n&kyy kayttajatunnus, haltijan nimi ja tunnisteen tila.
Uusien alitunnisteiden luominen onnistuu valitsemalla|_uusi alitunniste |. Tunnisteen
muiden tietojen muokkaaminen ja hallinnoiminen tapahtuu valitsemalla -
painike oikealta reunasta. Painikkeen alta pystyt tarkastelemaan tunnisteen tietoja,
muokkaamaan haltijan tietoja, vaihtamaan salasanan seké peruuttamaan
alitunnisteen. Alitunniste voi myds lukittua mm. sen takia, etté tunnistautumista on
yritetty useamman kerran vaaralla salasanalla tai tunnistetta ei ole kaytetty pitkdan
aikaan. Alitunnisteen voi avata vain paakayttaja, avaus toiminnolla.
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Rooliryhmaét kohdasta l6ytyy toiminto, jolla paékayttaja voi perustaa erilaisia
rooliryhmi&, helpottaakseen roolien lisdamisté uusiin valtuutuksiin. Rooliryhmét ovat
kokoelmia erilaisista viranomaisten rooleista. Rooleja myontaessa tulee ottaa
huomioon se, etta kaikkia rooleja ei voi myontaa alitunnisteelle.

Uuden rooliryhman perustaminen

Foolirghman tiedot

KEmi ® Tulowers

Tulavarailmoitbaminen

Rooli  [yERO - Tulovercilmoittarminen

HATSO0 - Yrtyksan edustaja

KELA - Kiganpita)s

KELA - Konkurssipasanhoitaia
WELA -
HELA - Kuslinpezinhoitaja

Eunnan plivihoitatiadot

FELA - Oppilaitegagiaint
KELA - Palkanmakzajs
KELA = testi

KELA = Tydnantajs
TULLI - testrooli_f
VERD = Arvonlisdvers
VERD - Palkka.fi

VERS - Tilintark asta)a

VERS - Tuloverallmarttaminean
VERD - Tybnantajasuortuksat
VERD - Waro-asiolden holtaja
VER S - Vuosi-ilmaittaminan

HELA - Hakaermuksat, maksut ja paatiksat

_ Foigta

]| [ Lizas |

[cTalanna.| [LPalas.]

Rooliryhmét kohdassa néet luodut rooliryhmat

- Nakymasta voit poistaa

- Anna rooliryhmalle nimi

- Valitse alaspudotusvalikosta
rooli, jonka haluat sisallyttaa
rooliryhmaan ja valitse —»
Lisda

- Kun olet valinnut haluamasi
roolit valitse — Tallenna,
kyseinen roolirynma tallentuu
antamallasi nimella
jarjestelmaan

- -painikkeella paaset
takaisin rooliryhmét -nakyméaan

rooliryhmét, -

painikkeella

- Voit myds muuttaa
rooliryhman nimea tai
rooleja rooliryhmén

sisalla, -

painikkeella

Rooliryhmat

palkanlaszkija

Eiganpitaya

Eh:hll Poista ||

'_-:Ir.:hll Poista

Tiedot |
Tiadat |

[ Uusgi roalirghima ]

- Lisata uuden rooliryhman
[ Uusi raalirghrma | -painikkeella
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13 KATSO-TUNNISTEEN VALTUUTUKSET

Valtuutuksella tarkoitetaan oikeutta toimia toisen organisaation tai henkilén puolesta
maaraamissddn sahkoisissa asiointipalveluissa. Valtuutuksen voi myontaa toiselle
organisaatiolle tai suoraan henkildlle, jolla on hallussaan Katso-tunniste tai -alitunniste.
Vaikka myodntaisit valtuutuksen tietylle organisaatiolle, pitda valtuutus kohdentaa
kayttajan omaan tunnisteeseen, valtuutuksen vastaanottajaorganisaation paakayttajan
toimesta. Viranomaiset voivat lisdksi myontaé viranomaisvaltuutuksia organisaatioille,
kuten tilitoimistoille tilitoimistovaltuutuksen. Valtuutukset astuvat voimaan aina vasta
kun valtuutettu hyvaksyy henkilokohtaisesti valtuutuksen.

Uusi valtuutus -toiminnon avulla organisaation pdékayttaja voi antaa toiselle
henkilolle, organisaatiolle tai oman organisaation alitunnisteelleen valtuudet toimia
organisaatiosi puolesta.

Uusi valtoutus - Myontajaksi voit valita oman
organisaatiosi tai jonkin
tekemistasi

Ol i o iy Kok eilull (66085166 b

aliorganisaatioista

® organicaatio - Saajaksi valitset joko
Nir SyStE bunnos fr paine Tarkists orpamisatio” organisaation, Katso-
funnus {¥-tunnus) tunnisteen tai Katso-

i Tasists cuaanasto alitunnisteen (Alitunnisteelle ei
© Katro-tennirts voi myontaa kaikkia rooleja. Kun
Haltijan nim valitset valtuutuksen saajaksi
Hankilitunnss alitunnisteen et pysty edes

yrkizta tunnizte valitsemaan tiettyja rooleja

' Katwo slitunniste Ly glitunnigbe.. alaspudotusvalikosta)

Haltigan ndnm

- Valinnasta riippuen syota Y-
e T a—— tunnus, henkilétunnus tai
kayttajatunnus ja paina
Voimassa (pp.kk. vuur) . Tarkista organisaatio /

15kE phivEmBErS tyhjakei, jor halust eHE valtuutue on vaimases toiskaisek el Tarkista tunniste (Haltijan nimi
kohtaan joko etunimi tai sukunimi).
Valtuutuksassa ai ola phaan rools Jos valtuutuksen kohde
Lisas rool |6ytyy jarjestelmasta, tulee

KATSO - rityhsen sdustais » [Lss || sjita ilmoitus ruudun

Aaclrrhmi e | Lesaa | ylareunaan.

Eaytimstunnus

[CMyanna | [ Penmuts |

- Voimassaoloajan voit sy6ttaa sille varattuun kohtaan. Tyhja tarkoittaa toistaiseksi
voimassaolevaa.

- Rooleja valtuutukseen voit valita joko yksitellen tai rooliryhmista. Rooliryhmien
toiminta on selitetty kappaleessa 12.

- Valtuutuksen myontaminen tapahtuu Myonna -painikkeella tai Peruuta -painikkeella
keskeytat valtuutuksen ja paaset takaisin myonnetyt valtuutukset -nakymaan.
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Saadut valtuutukset -ndkyméassa pystyt tarkastelemaan organisaatiosi
vastaanottamia valtuutuksia. Saadut valtuutukset on jaettu kolmeen ryhmaan:
e Uudet valtuutukset - kohdassa nakyy valtuutukset, joita et viela ole hyvaksynyt
e Aktiiviset valtuutukset -kohdassa nakyy hyvaksymasi valtuudet, jotka ovat siten
aktiivisia
e Viranomaisvaltuutuksissa ndkyy viranomaisten myontamat valtuudet
organisaatiollesi

Valtuutuksien tietojen muokkaaminen onnistuu -painikkeen avulla. Tiedot -
nakymassa pystyt tarkastelemaan valtuutuksen tilaa, myontamispaivamaaraa seka
voimassaoloaikaa. Valtuutuksen tila muuttuu sen mukaan mita toimintoja suorittaa
Tiedot -ndkymaéssa ja tila voi olla:

e Odottaa hyvaksyntaa — Uusi valtuutus, jota ei ole vield hyvaksytty tai hylatty
Aktiivinen — Hyvaksytty voimassa oleva valtuutus
Hylatty — Hylatty valtuutus
Peruutettu — Valtuuttajan tai valtuutetun toimesta peruttu valtuutus
Vanhentunut — Valtuutuksen voimassaoloaika on paattynyt

Tiedot -ndkymassa naet myads valtuutuksen myontdneen organisaation ja henkilon
seka roolit, jotka valtuutuksella on organisaatiolle mydnnetty.

Valtuutuksen Tiedot -ndkymdassa on 5 toimintoa (toimintojen valinta mahdollisuus riippuu
tunnisteen sen hetkisesta tilasta):
1. Hylk&a -toiminnolla voit hylaté uuden valtuutuksen
2. Hyvéksy -toiminnolla voit hyvéksya uuden valtuutuksen ja paaset suoraan valtuutuksen
kohdentamiseen
3. Kohdenna valtuutus -toiminnolla avautuu nakyma, jossa pystyy valtuutuksen
kohdentamaan yhdelle tai useammalle tunnisteelle (Lue valtuutuksen kohdentaminen
kappale)
4. Peruuta valtuutus -toiminnolla voit peruuttaa valtuutuksen

5. Palaa -toiminnolla voi palata Saadut valtuutukset -nakymaan

Valtuutuksen kohdentamiseen paéset valitsemalla| mMuckkaa | -painiketta tai
-painiketta Saadut valtuutukset -ndkymassa. Valtuutuksen kohdentaminen -
nakymassa pystyy kohdentamaan organisaatiosi vastaanottaman valtuutuksen yhdelle
tai useammalle tunnisteelle.
e Perustiedot -kohdassa nékyy valtuutuksen myodntanyt organisaatio ja
voimassaoloaika
e Kohdennukset -kohdassa voit tarkastella valtuutukselle tehdyt kohdennukset
(Kohdennuksia voidaan lisaté organisaation alitunnisteille tai Katso -tunnisteille).
o Kohdennuksien lisddminen onnistuu kun:
1. Syodtat saajan tiedot, henkilétunnus tai alitunnisteen kayttajatunnus
2. Valitset kohdennettavat roolit (oletuksena valittuna on kaikki roolit).
3. Valitse — Liséaa kohdennus
o Kohdennuksen lisddmisen jalkeen palautuu automaattisesti takaisin saadun
valtuutuksen kohdentaminen -nakymaan. Tamaén jélkeen voit kohdentaa,
valtuutuksen myaos toiselle Katso-tunnisteelle tai -alitunnisteelle. Mikali et halua
kohdentaa valtuutusta uudestaan, valitse —» Palaa
. -painikkeella aukeaa nakyma, josta pystyt tarkastelemaan yksittaisen
kohdennuksen tarkempia tietoja

-painikkeella voit poistaa kohdennuksen
-painikkeella pystyt palaamaan edelliseen nakymaan
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Mydnnetyt valtuutukset -nakymassa voit tarkastella ja hallinnoida organisaatiosi
myontamia valtuutuksia.

-painikkeella voit tarkastella valtuutuksen tietoja (Lue saadut valtuutukset

kappale)
[ uu=i vakuutus | -painikkeella voit luoda uusia valtuutuksia (Lue uusi valtuutus
kappale)

Valtuuttaminen askeleittain / lyhyesti
(Kyseessa on yritys A ja yritys B)

1. Yrityksen A paakayttaja myontad uuden valtuutuksen yritykselle B

(Tai jos kyseessa on tilitoimistovaltuutus, toimi kappaleessa 15 mainitulla tavalla)

2. Yrityksen B paakayttaja menee Saadut valtuutukset -ndkyméaan ja kyseisen
valtuutuksen Tietoihin.

3. Yritys B voi joko hylata tai niin kuin tassa tapauksessa, hyvaksya valtuutuksen

4. Hyvaksytyn valtuutuksen jalkeen paakayttdjan tulee kohdentaa valtuutus, joko
omalle tai muulle Katso -tunnisteelle, tai oman organisaation alitunnisteelle

5. Kun valtuutus on kohdennettu, tulee tunnisteen haltijan hyvaksya kohdennus oman
tunnisteensa valtuutuksien hallinnasta

14 TILITOIMISTOJEN VALTUUTTAMINEN

Tilitoimistostatusta voi hakea tilitoimisto, jolla on jo voimassa oleva
paakayttajaominaisuudella varustettu Katso-tunniste. Tilitoimiston hakiessa
tilitoimistovaltuutusta tulee tayttya jokin seuraavista ehdoista:

1. tilitoimisto ja sen asiakasyritysten valilla on toimeksiantosopimus ja
2. jokin seuraavista ehdoista tayttyy
a) tilitoimisto on Taloushallintoliiton jAsentoimisto

b) tilitoimisto on toiminut vahintddn kaksi vuotta, on paatoiminen ja
harjoittaa ammattimaista toimintaa

c) kyseessé on konsernin sisdinen taloushallinto

¢ Roolin avulla tilitoimiston paakayttaja voi myodntdd organisaatiolleen
tilitoimistovaltuutuksen omien asiakkaidensa puolesta.

e Valtuutus on voimassa maksimissaan 15 kuukautta.

e Valtuutuksen sisaltama rooli on VERO - Tilitoimistoedustaja, jonka avulla
tilitoimisto voi hoitaa asiakkaidensa puolesta sahkoéisen ilmoittamisen
verohallintoon.

¢ Tilitoimistostatusta haetaan lomakkeella, jonka saa http://www.vero.fi/katso
sivulta, tarkempi osoite on www.vero.fi/artikkeli/5390 tai
asiakasrekisterdintipisteista.
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o Allekirjoitettu lomake tulee lahettaa kirjeella tai faksilla osoitteeseen

Savo-Karjalan verovirasto
PL 1094
70111 KUOPIO

Faksi (017) 153 7351

Tilitoimistovaltuutuksen myontaminen

Viranomaisvaltuutuksen voi hakea aikaisemmin mainitulla lomakkeella. Tilitoimisto saa
erillisen tilitoimistovaltuutus -valikon, organisaation tietojen hallinnan alle.
Tilitoimistovaltuutus ominaisuutta ei voi kayttaa kuin tilitoimiston Katso-paakayttaja.

Eri yritysten tilitoimisto-edustajan -roolin voi tilitoimisto hakea itselleen, vain talla
ominaisuudella. Roolin hakeminen tapahtuu joko yhdelta tai useammalta yritykselté
samalla kertaa. Vaikka hakisikin monen yrityksen valtuutusta samalla kertaa, luo
toiminto yksittaiset valtuutukset aineiston perusteella ja valtuutustenhallinta ja
kohdennus tapahtuu samalla tavalla kuin yksittéisten valtuutusten (Lue erityisesti kappale
14). Valtuutukset sisaltavat ainoastaan Vero — Tilitoimistoedustajan -roolin, eika
kyseista roolia voi liittdd myonnettavaksi normaaliin valtuutukseen. Kyseista roolia ei
voi myontdd muuten kuin tassa kappaleessa kerrotun ohjeen avulla.

Tilitoimistoedustaja-roolia voi hakea etukateen valmistellun Excel-tiedoston avulla.
Excel-tiedoston pohja on saatavilla http://www.vero.fi sivulta. Excel-tiedosto tulee
sisaltdd organisaation Y-tunnuksen, organisaation nimen sekéa kyseisen yrityksen
asioista paattavan henkilén sahkdpostiosoitteen. Tiedoston tulee olla etukateen
perustettu ja taytetty Excel-ohjelmalla, ennen toiminnon suorittamista.

Tilitoimistovaltuutuksen tekemisessa on viisi askelta.

1. Excel-tiedoston valitseminen selaa -toiminnon avulla
e Tulee tietdd mihin valmisteltu Excel-tiedosto on tallennettu
e Kun siirrettéva aineisto l0ytyy valitse — Avaa
e Aineiston sijainnin polku tulee nékyviin Katso -hallinta
tilitoimistovaltuutus-nakymaan
e Jatka valtuutusta valitsemalla —» Seuraava
e Peruuta -painikkeella voit palata edelliselle naytolle.

2. Virheellisten asiakastietojen korjaaminen ja poistaminen

e Jos kaikki Excel-tiedostossa antamasi tiedot ovat ok, niin lataaja ei saa
mitaan ko. valivaiheen tietoja nakyville

e Jos tiedot ovat puutteellisia tulevat tilitoimiston k&sittelijan nakyville
taulukon tarkastelu ja korjaus nakyma.

e Valmistellussa Excel-tiedostossa suositellaan maksimissa olevan 400
asiakkaan tiedot

e S&hkoposti on pakollinen tieto ja se on asetettava jokaisen
asiakasyrityksen osalta, koska tieto valtuutuksen perustamisesta valittyy
kyseiseen sahkopostiosoitteeseen.
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e Kyseisessa vaiheessa sinulla on kaytossasi 5 toimintoa

1. Poista, jolla voit poistaa kaikki kyseisen asiakkaan tiedot tasta
valtuutuskerrasta

2. Edellinen, jolla paaset takaisin edelliselle naytélle

3. Tarkasta, jolla voit tarkastaa korjaamiesi yritysten tietojen muodollisen
oikeellisuuden

4. Seuraava, jolla paéset jatkamaan tilitoimistovaltuutusta, mikali
aineistossa ei esiinny virheita

5. Peruuta, jolla voit peruuttaa taman latauksen

e Kun aineisto on virheetdn, on status-sarakkeessa kaikkien yritysten
kohdalla Ok
e Voit jatkaa valtuutusta painamalla Seuraava -painiketta.

3. Tilitoimistovaltuutuksen voimassaoloajan syéttaminen
e Maksimissaan voimassaoloaika voi olla 15 kuukautta
o Mikali jatat voimassaoloajan laittamatta, valtuutus on automaattisesti
voimassa 15 kuukautta
e Voimassaoloajan syottamisen jalkeen voit jatkaa valtuutusta painamalla
Seuraava -painiketta.

4. Tilitoimistovaltuutuksen yhteenvedon tarkistaminen
e Kun valitset Myonna, myonnét organisaatiollesi Tilitoimistoedustaja -
roolin niilté yrityksilta mitka nakyvat myontéjat -kohdassa.

5. Tilitoimistovaltuutuksen vahvistus
e Vahvistusikkunasta paaset suoraan Saadut valtuutukset -nédkymaan,
valitsemalla —» VALMIS.

Suoritettuasi tilitoimistovaltuutuksen tulee valtuutus kohdentaa Katso-tunnisteelle tai -
alitunnisteelle. Jos saadut valtuutukset -nakyman kohdennettu-sarakkeessa lukee Ei,
tulee sinun| muskkaa | -painikkeen avulla kohdentaa valtuutus.

Lue uudelleen kappale 13, erityisesti kohta saadut valtuutukset (HUOM. Jos valtuutus
kohdennetaan Katso-tunnisteelle, tulee tunnisteen omaava henkild vastaanottaa valtuutus. Saman

valtuutuksen voi kohdentaa monelle Katso-tunnisteelle tai -alitunnisteelle).

Lue uudelleen kappale 12, erityisesti kohta tunnisteelle mydnnetyt valtuutukset.
Nain siksi, koska kohdennettu valtuutus tulee aina hyvaksya valtuutuksen saajan
toimesta.
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15 WEBTAMO

WebTaMo-tarkistuspalvelu on verohallinnon tekema tarkistusmoduuli, jossa on
tarkistus-, korjaus- seké lahettamismahdollisuus. Palvelua voi kayttaa Internet
selaimella. WebTaMo on Verohallinnon kehittdma ja yllapitama ilmainen palvelu, joka
jossain maarin korvaa Tyvi-palveluntarjoajat. Palvelu on kaytettavissa osoitteessa
https://tamo.vero.fi.

Yo UER...U htkps: fitamo. wero, i
Ainsiston tarkichs ‘--;__':— F
T
Rin=iston lihetys _ M"":'\"‘:-."‘:u.h _
Wieh Service
O Tarkistetiawal
ilmoitwsbajit = A
ohjest =L
O Ajankohiaista TaMo-palvelidla voit tarkistaa voosi- ja valvontailmoitusten sekd tuloverollimoituksen
Palaute olkecllisuuden. Aneiston tarkistamiseen on kiytossd joko selaimpohjainen

S—— kidyitilittymd tai ¥eb Service -rajapinta.

Palvalun tarkakukssna an auttas ohislmistokahitta)id muodostamaan serohallinnon tetuskuyausten
mukaima imotuksia. Falvelua vor kdyttdd besbauksan apuyvdbneend ahpeimistokehiibypksessd ba Webs
Services -rajapinnan kautta pstkuvans tarketuspalosbing

Lanetettamen teta)en olkeslsuundan tadastus on emtan tarkedd. TS vartan an olamassa
tietusiouyaus, joks == atas konekeizen maantykssn jokaizen tetovksilan tedon muodosta,
pakollEudets ja calibuists srvoista, TaMo tarkistas sahkdisen imotukden tistuskuvausts wastaan ja
earTreafitEa sing olevien Dato|en cikesllicuiadan,

Werohalinto hualehtii siitd, stes palvelun tistuskuvauk et ja tarkistuss Sanntt ovst ajan teasls

Wort kdyttad TaMo-palvalua jake abmells b Web Sery rai| aprinan kautta,

WebTaMon navigaatiorakenteesta pystyt vasemmalta valitsemaan palvelun eri
toimintoja. Tarkeimpia toimintoja ovat:

e Aineiston tarkistus, jossa voit tarkistaa erinakoisia ilmoituksia (Tarkistettavat
ilmoituslajit valinnasta pystyt katsomaan, mité ilmoituksia pystyt WebTaMolla tarkistamaan ja

lahettamaan). Aineiston tarkistukseen ei tarvitse kirjautua sisaan Katso-tunnisteella,
vaan se on vapaasti kaytettavissa kaikille. Suosittelenkin kaikkien sahkoisien
iImoitusten tarkistamista WebTaMolla, vaikka tiedoston lahettaisi eteenpain Tyvi-
palvelutarjoajan kautta. Aineistojen tarkistaminen auttaa sinua varmistumaan,
etta l&hettdmasi aineisto on ainakin muodollisesti oikeaa.

e Ohjeet -toiminnossa pystyt tarkastelemaan artikkeleita, joita on kirjoitettu
https://tamo.vero.fi:ssé olevien palveluiden kayttdmisen tukemiseksi.

e Aineiston ldhetys -toiminto vaatii kirjautumisen Katso-tunnisteella. Tama palvelu
on pilottituotannossa, joten muutokset palvelussa on mahdollisia. Aineiston
l&hetys tapahtuu vaiheittain:

e sisdan kirjautuminen,

e aineiston tarkistaminen,

¢ aineiston korjaaminen, mikali virheitd ilmenee,
¢ virheettdman aineiston lahettaminen eteenpain.
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Sisaankirjautuminen

Aineiston lahetys ja korjaus vaatii
sisaankirjautumisen.
Sisaankirjautuminen tapahtuu Katso-
tunnisteella. Katso-tunniste voi olla
joko One time password (Katso OTP),

. D jolla pystyy tarkastamaan ja
lahettaméaan tuloveroilmoituksia tai

Kirjaudu sisdidn Katso-tunnisteilla

Yalitse alla oleva linkki Katso-tunnuksiesi mukaan.

Katso PWD ) )
awe Katso Password (PWD), jolla voi
lahettad muita ilmoituksia.
Katso OTP

Aineiston tarkistaminen

Aineiston tarkistaminen tuottaa tarkistustuloksen, jonka avulla voidaan todeta, onko
aineisto muodollisesti oikeellinen vai 16ytyiko siita virheita. Jos aineistossa oli virheita,
tarkistustulos auttaa I6ytamaan aineiston virheelliset kohdat ja korjaamaan ne
asianmukaisella tavalla.

Aineiston tarkistaminen voi estaa tietynlaiset kriittiset virheet aineistossa. Naissa
tapauksissa kayttaja ei voi korjata virheitd WebTaMo-palvelulla, vaan virheet on
korjattava ohjelmalla, jolla aineisto on muodostettu. Taman jalkeen hén voi saada
tarkistustuloksen. Kriittisia virheita ovat mm:

e Tarkistettavan ilmoituksen tietuekuvaus ei ole voimassa, on vaaralta vuodelta
tai aineistoa ei voi lahettaa ollenkaan kyseiseltad vuodelta. limoituksen vuositieto
yleensa sisdltyy lahetettavaan aineiston tietueelle esim. kalenteri-, maksu- tai
verovuosi. Pulma :"Tietuetta ei voi l&hettda vuodelta XXXX” tai ” Pakollinen
vuositieto puuttuu. Tarkistusta ei voida jatkaa tasta eteenpain”.

e Tarkistuspalvelussa on mahdollista testata ilmoituksia kahden vuoden ajalta,
mikali niiden tietuekuvaus on voimassa. Pulma: On sallittu [&hettda ilmoituksia
vain vuosilta XXXX, XXXX”.

Kun kriittiset virheet on korjattu, voi loput virheet korjata WebTaMo-palvelulla.
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Aineiston tarkistamisen tulos ilmoitetaan tietueittain. Jokaisesta tietueesta ilmoitetaan
selvakielinen nimi ja sen tunnus. Oikeellisen tietueen kohdalla kaytetaan vihreaa varia
ja tietueen nimen alla ilmoitusta: "Lomakkeen aineisto oikeellinen”. Virheellisen
tietueen kohdalla kaytetaan punaista véaria ja tietueen nimen alla on jokainen virhe
omalla rivillaan.

Tydnantajan vuosi-ilmoitus: Saajakohtainen erittely ( VSPSERIE) Aziakastunnus 010101-0101

Lomakkeen aineisto oikeellinen

Rajoitetusti verovelvolliselle maksetut suoritukset { YSRAERIE) Asiakastunnus

‘irhe kentissa 341 (AH) Maatunnus on vircheellinen. Katso sallitut arvot lomakkeslta VEROH 7809
3310} Tunnus 351 ai kuulu tetusalle VSRAERIE
virhe kentassa 312 () Pakollinen tieto Saajan syntymaaika tai henkilotunnus (312) puuttuu tietueelta WSRAERIE

Virherivilla ilmoitetaan aina virheellisen tiedon tunnus tai positio, silloin kun se on
tiedossa. Suluissa ilmoitetaan kyseisen kohdan arvo, mikéli se on tiedossa. Naiden
perassa nakyy aina virheeseen liittyva teksti.

Virhetyypit voidaan jakaa eri ryhmiin:

e Pakollisia tietoja puuttuu tietueelta
0 esim. "Pakollinen tieto Kuntanumero (985) puuttuu tietueelta”.

e Ehdollisten pakollisuuksien ehdot eivat tayty
o0 esim. "Mikali on annettu syntyméaaika, on annettava myds nimi, l&hiosoite
ja postinumero”.

e Tunnus ei kuulu kasiteltavéalle tietueelle
o esim. "Tunnus 502 ei kuulu tietueelle VSLAINAE".

e Tunnuksen / position tietosisalto ei vastaa tietuekuvauksen muotomaarityksia
0 esim. "Y-tunnus tai henkilétunnus on virheellinen” tai ” Paivaméaara ei ole
muodoltaan oikea”.

e Tunnuksen / position tietosisalto ei vastaa tietuekuvauksen arvomaarityksia
o0 esim. "Tietovirhe, sallitut arvot A, B, C, 0”

e Tunnukseen / positioon liittyvat laskutarkistukset tuottavat virheen
0 esim. "Lahdeveron vahennys (510) ei saa olla lahdeveroa (509)
suurempi”.

e Tunnukseen / positioon liittyvat erikoistarkistukset tuottavat virheen
O esim. "Paivamaaran vuosi on oltava verovuosi”.
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Aineiston korjaaminen

Aineiston korjaaminen edellyttdéd sisaankirjautumisen Katso-tunnisteella. Aineiston
korjaaminen on mahdollista vain Aineiston lahetys -toiminnon kautta. Kun tarkistat
aineiston ja jos virheita loytyy, tarkistustuloksen loppuun ilmestyy = Karjaa vitheet = -
painike. Suosittelemme kuitenkin, etta korjaat virheet Asteri-ohjelmalla,

jotta tiedot tulevat oikein seuraavalla kerralla.

Kaorjaa virtheet  -painikkeella avautuu korjausnayttd, joka mahdollistaa tietojen
korjaamisen. Korjausnayttd on samanlainen tarkistustulos-nayton kanssa, ainoat
poikkeukset ovat tuloksen alkuun ilmestyva lisaotsikkorivi seka virheriveille ilmestyvat
tekstikenttd ja/tai valintaruutu. Tunnuksen tai position uuden arvon syottaminen
tapahtuu tekstikenttaan ja tiedon poistaminen tapahtuu Poista -valintaruudun avulla.
Tietojen poistamisen kanssa tulee olla erityisen varovainen.

Virheen koskiessa montaa tietueen tietoa, ilmestyy kunkin tiedon korjausrivit ilmoitetun
virheen alapuolelle. Riippuu virheestd, joutuuko kayttaja lisaamaan tietoja,
muuttamaan tietoja tai poistamaan tietoja. Kaikki namé ovat mahdollisia ja kayttajan
tulee suorittaa korjaukset sen mukaan mita tarkistustulos kehottaa.

Esimerkki korjaustaulukosta:

Tyinantajasuoritusten valvontailmoitus {(VSRTASEE) fAsiakastunnus 010101-0101
Eenttd ja (arvo) Ulusi arvo Poista Wirheen kuvaus
Virhie kentassa 530 (89344) ] Tunnus 530 & kuule tistueslle VSRTASKE
N Pakaollinen tieto Palkanmaksukuuk swst kkwwwy (052) puuttuu
s s szl =t ) tistuselta VERTASKK
Virhe kentassa 056 M Tiedossa on waara merkkeja. Hyvaksytadn numeroita ja

(022005-062005) valiviiva.

VEronsaajan woimittaman annakonpidatyksen yhtesots (511)

Virhe kentassd 511 (365) 544 Imoittaa vain yeronsaaja (S40=7)

511 [565) O \Weronsaajan toimittama ennakonpidatys yhbaisoltsd

540 (6) O Yalvantallmatustunnus

Kun virheet ovat korjattu, tehdaan uusintatarkistus,
Tarkista aineisto uudelleen -painikkeen avulla. Kun
tehdaan uusintatarkistus, korjaamo korjaa aineiston
Tallenna muokattu tiedosto | | tehtyjen muutosten mukaiseksi. Uusintatarkistuksen
jalkeen voit tallentaa korjatun aineiston, myos itsellesi,
Tallenna muokattu tiedosto -painikkeen avulla. Nimeamiskaytantona voi kayttaa
korjaamon tarjoamaa nimeé tai antaa oman nimen tiedostolle.

Tarkista aineisto uudelleen |
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Virheettdmaéan aineiston ldhettaminen ja liitetiedostojen lataus

Kun aineisto on virheettn, voidaan se lahettaa
eteenpain verohallinnolle. Aineiston eteenpain
: l&hettdminen onnistuu Laheté aineisto
dallennamunkatiufiedosto verohallinnon kasittelyyn -painikkeella.

Lahetd aineisto verohallinnon kasittelyyn

Onnistuneen lahetyksen jalkeen kayttaja saa kuittauksen vastaanotetusta aineistosta.
Kuittaustietoja on mahdollisuus tarkastella myohemmin lahetyshistoriasta.
Lahetyshistoria nayttaa kirjautuneen kayttajatunnuksen onnistuneet lahetykset. Mikali
lahetyksessa tapahtuu virhe, WebTaMo-palvelu antaa virheesta ilmoituksen ja opastaa
jatkotoimenpiteisiin.

Etusivu » Aineiston lahetys

il

I
| Aineiston tarkistus | Liitetiedostot Lahetyshistoria Valtuutukset

Jos lahetettyyn aineistoon liittyy liitetiedostoja, tulee ne l&hettaa varsinaisen
ilmoitustiedoston jalkeen, Liitetiedostot-valilehdelta. Liitetiedostoja ei voi tarkistaa
WebTaMolla, vaan ne ainoastaan voi l&hettaa varsinaisen ilmoitustiedoston liitteena.
Liitetiedoston tulee olla nimetty oikein ja sita varten Asteri Tuloveroilmoitus -
ohjelmassa on ominaisuus liitetiedostojen nimeamiselle (Lue ohjelman kayttéohjeet).

Aineiston tarkistos Liitetiedostot Lihetyshistoria Valtuwtukset _ Onnistuneesta

litetiedoston
latauksesta tulee
kuittaus.
Kuittaus liitetiedoston latauksesta
- Kuittauksesta voit
joko ladata uuden

9. 2. 2007 1211107 EET litetiedoston vastaanotio annisiui; Hithaen liitteen. tulostaa
ruirmiz ! |
VEGOGTGE0-3_123_ 01012006 sivun tal pa'ata
F11 220062006 _ 00022007 _120735_Liite18.doc Takaisin -
painikkeella.

o= hakeat lBhettaa lisag hibsbhedostola, klikkaa alla olevza Lataa be-painikstta
nalataksaesi lataussivulle.

Lalaa lifle
Wit Carkestza Dedot onnistungsta lgnetyksists Lahetyshistona -w3lilendalta, Tiedot
salywak ldhabrshistonassa 1,5 wwakta. Mikal kuitenkn haluat silvitas imsallasi osittasn
eapabtumasts, tulosts sivu klkkaamalla Tulosta fivu -painiketts.

Tulosta ss

Lahetyshistoria-valilehdella nakyy sisdankirjautuneen kayttajatunnuksen aiemmat
onnistuneet lahetykset. Lahetyshistoriasta pysty katsomaan vastaanotetut tiedostot,
mill& nimella tiedosto on siirretty kasittelyyn seka tiedoston vastaanottamiskellonajan
ja paivamaaran. Kyseisten kuittaustietojen jalkeen pystyt viela tarkastelemaan, mita
kyseinen vastaanotettu tiedosto sisalsi.

28
Atsoft Oy Méakinen

Malminkaari 21 B Puh. (09)350 7530  Paivystykset: 0400 316 088, 0400 505 596
00700 Helsinki Fax. (09) 351 5532 Kaotisivut: http://www.atsoft.fi



