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1. Yleista Katso-tunnistautumisesta

Opetus- ja kulttuuriministerion, Taiteen edistamiskeskuksen ja Museoviraston yhteiseen sdhkoiseen
asiointipalveluun tunnistaudutaan aina sdhkdisesti. Kirjauduttaessa asiointipalveluun yhteison edustajana
kdytetdan Verohallinnon maksutonta Katso-palvelua, joka yhdistaa toisiinsa henkilon ja organisaation seka
henkilon oikeudet edustaa organisaatiota. Vahvaan tunnistautumiseen kaytetaan kayttajatunnusta,
kiinteda salasanaa ja kertakadyttdsalasanoja.

Katso-tunnisteiden kaytto edellyttds, ettd organisaatiolla on voimassaoleva Y-tunnus (http://www.ytj.fi).

Katso-tunniste voidaan mydntaa myds ulkomaalaiselle organisaatiolle, jolla on Kansallinen yritystunnus tai
ALV-tunniste.

Asiointipalveluun kirjautumista varten kayttdjan Katso-tunnisteelle tulee myontaa asiointirooli. Asiointirooli
pyydetdadan oman organisaation Katso-paakayttdjalta tai Katso-rinnakkaispaakayttajalta.

Kunkin organisaation Katso-paakayttaja ja -rinnakkaispaakayttaja voivat kirjautua asiointipalveluun omilla
Katso-tunnisteillaan. Paakayttajilla on oikeus tehda kaikkia toimenpiteita asioinnissa.

Katso-palvelussa on kolme roolia asiointipalvelun kayttoon:

- Nimenkirjoittaja, jolla voi tayttaa ja [ahettaa valtionavustus- ja apurahahakemukset
viranomaiskasittelyyn (vastaa allekirjoitusta)

- Valmistelija, jolla voi tayttaa valtionavustus- ja apurahahakemukset, mutta ei voi lahettaa niita
viranomaiskasittelyyn

- Lisdksi voi kdyttaa organisaation paakayttdjan ja rinnakkaispaakayttajan rooleja. Vain
paakayttajalla ja rinnakkaispaakayttajalla on oikeus lisata yhteison tiedot asiakasrekisteriin ja pitaa
niita ylla.

Roolien kayttooikeudet ovat alla matriisina.

Kayttoéoikeus Valmistelija Nimenkirjoittaja Padkayttdja

Organisaation tietojen muokkaus - - X

Uuden hakemuksen luominen ja

. X X X
olemassa olevan muokkaaminen

Hakemuksen ldhettaminen - X X

Organisaation vanhojen

hakemusten selailu X X X

Katso-tunnistustapa PWD oTP oTP

Kayttamalla sahkoista asiointipalvelua organisaation ei tarvitse lahettda viranomaiselle allekirjoitettuja
paperilomakkeita. Hakemusten kasittely ja vuorovaikutteinen asiointi viranomaisen kanssa nopeutuvat
huomattavasti.
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2. Kuinka saan Katso-tunnisteen asiointipalvelun kiytt6a varten?

2.1. Katso-alitunnisteen muodostaminen

Ota yhteytta oman organisaatiosi Katso-paakayttdjaan ja pyyda hantd muodostamaan Katso-alitunniste
osoitteessa https://yritys.tunnistus.fi. Katso-padkayttaja on organisaatioissa yleensa henkild, joka vastaa

verotukseen liittyvista asioista.

Katso-paakayttdja antaa sinulle Katso-alitunnisteen kayttajatunnuksen seka siihen liittyvan valiaikaisen
kiintedn salasanan ja myontaa riittavat oikeudet kayttaa asiointipalvelua.

Ohje paakayttdjalle nimenkirjoittajan ja valmistelijan alitunnisteiden luomiseen:

Valmistelijan roolin voi mydntaa Katso-alitunnisteelle, nimenkirjoittajan roolin vain Katso-tunnisteelle.
Tama edellyttaa Katso-alitunnisteen vahventamista Katso-tunnisteeksi ennen kuin sille voidaan myontaa
nimenkirjoittajan rooli, ks. luku 2.2.

1. Osoitteessa https://yritys.tunnistus.fi/ - Kirjaudu palveluun - Hallinnoi tietoja ja valtuutuksia.

2. Kirjaudu paakayttajana

Organisaatiotietoihin kirjautuminen

Tiedot

Valitse hzallinnoitava organisastic oheisesta listasta, sydtd 4xd-merkkinen pas- tai rinnakkaisps

Valtuutubesst

T, Organisaatio Szlas Organisaatio 2 (6631261-3)
usi pEdks

Drganisaatio

Tiedot Jos olet unohtanut rinnakkaispaskayttdjdsalzsanan, ota yhteyttad organizasticsi paskayttaj&asn. .
zalssana wudelleen.

Alitunnistest

Roolinvhmat

Asiointipalvelut [ Seurasva > |I Peruuta

Valtuutukset

Uusi valtuutus

Szadut valtuutukset

Myonnetyt valtuutubesseat

Valtakirjat

Uusi valtakira

Luodut valtakirat

Hywaksvtvt valtskirat

Hylstyt, perutut ja
vanhentuneet valtakinat

Pss- ja

vaihto
Kuva 1. Alitunnisteiden luominen

3. Ensimmaiselld kerralla paakayttajan taytyy ottaa asiointipalvelu kdyttéon (Kuvassa 1 kohta B).
Palveluntarjoaja: opetus- ja kulttuuriministerio, palvelun nimi: Valtionavustusten haku.
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Asiointipalvelut

TalIE naytslls voit hakea organisaatiosi kiytésss olevia asiointipalveluita js voit ottaa kéyttssn uusia asicintipalveluita. Voit hakes asicintipalveluita palveluntarosjan. asicintipalvelun nimen, tilan tai
tyypin mukaan.

Haku
Palveluntarjoaja OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO

Asiointipalvelun nimi

Asiointipalvelun tila Kaikki »
Tyyppi Kaileki + | Hae
Palveluntarjoaja Asicintipalvelun nimi A Tyyppi
OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO Valtionavustusten haku Vapaa Kaytossa

4. Luo uusi alitunniste (Kuvassa 1 kohta A), jos henkil6lla jolle tunniste tahdotaan myontaa, ei ole
olemassa Katso-tunnistetta tai -alitunnistetta
- Uusi alitunniste — syota tiedot ja ota salasana talteen
- Seuraavalta sivulta ota tunnus talteen
- Laheta tunnus ja salasana ko. henkildlle

I Uusi alitunniste - Tiedot (1/3)

- Valitse organisaatio, sy5ta alitunnistesn haltijan tiedot ja as=ts kiinted salasana.

Organisaatio [OKM testiorganisaatic 5 (6631270-1) V|

1 Sukunimi * [ |

Yhteystiedot

H S;I:kﬁ-pnsii [ |

H Matkapuhelin | |

Sal 1a

Kiintess salasanaa kaytetssn tunnistautumisen yhteydesss. Salasanan pituus on 8-1024 merkkis. Salasanassa tulee olla: isoja kirjaimia, pienis kirjaimia ja numaroita. Salasana voi sislts3 myss erikoismerkkejs.

Salasana * | |

| Salasana uudestaan * [ |

5. Luo uusi valtuutus (Kuvassa 1 kohta C)
- Lisda oikea rooli (alla olevassa kuvassa C1-C3)
- Lisda tarvittaessa voimassaoloaika
- Valitse Katso-tunniste tai -alitunniste
- Syota haltijan nimi ja Katso-tunniste- tai -alitunniste (eli se minka juuri perustit)
- Seuraava ja Myodnna

Roolien valinta 1. 2.
Palveluntadfogja OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO w FRooli Valmistelijza -

Rooclirghma ELAKETURWVAKESKUS - Kaikki -

Vvalitut roolit

| < Edellinen l[ Seurzava > |[ Paruuta ]

Katso myos: Verohallinnon Katso-pdakayttdjan ohje alitunnisteen muodostamisesta (pdf):
http://www.vero.fi/download/Alitunnisteen muodostaminen/%7B1DF3533E-7008-417D-9154-
C7E5B1E8FB5F%7D/4695
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2.2. Katso-alitunnisteen vahventaminen Katso-tunnisteeksi

Kun paakayttaja on perustanut sinulle Katso-alitunnisteen, saat Katso-palvelun l[ahettaman automaattisen
sdahkopostiviestin. Viestissa on linkki, jota klikkaamalla pdaset vahventamaan alitunnisteen Katso-
tunnisteeksi. Taman yhteydessa tarvitset:

- paakayttdjan antaman kayttdjatunnuksen
- paakayttdjan antaman valiaikaisen kiintean salasanan
- henkilékohtaisen verkkopankkitunnuksesi, TAl sirullisen (HST) henkilokortin.

Katso-alitunnisteen vahventamisen yhteydessa sinun tulee asettaa itsellesi uusi kiintea salasana valiaikaisen
salasanan tilalle ja tulostaa kertakdyttosalasanalista (valittavissa 40, 80, 160 tai 240 kertakayttdsalasanaa).

Verohallinnon ohje alitunnisteen vahventamisesta (pdf):
https://www.vero.fi/globalassets/tietoa-verohallinnosta/sahkoinen-asiointi/katso-tunnistus/alitunnisteen-

vahventaminen-katso-tunnisteeksi.pdf

Jos sahkoinen henkildllisyyden varmentaminen henkilokohtaisilla verkkopankkitunnuksilla tai HST-kortilla ei
ole mahdollista, voit vahventaa Katso-alitunnisteesi kdymalla henkilékohtaisesti paikan paalla
Verohallinnon Katso-asiakasrekisterdintipisteessa.

Verohallinnon Katso-asiakasrekisterdintipisteet: https://www.vero.fi/tietoa-verohallinnosta/yhteystiedot-

ja-asiointi/asioi-verkossa/katso/katsotuk/katsoasiakasrekisterointipistee/

3. Jos hakijaorganisaatiossa ei ole Katso-padkayttdjaa

3.1. Katso-pddkiyttijyyden perustaminen

Mikali organisaatiossasi ei ole Katso-padkayttdjaa, voi organisaation toiminimen allekirjoitusoikeudellinen
henkilo perustaa padkayttajyyden osoitteessa https://yritys.tunnistus.fi.

Kdanny lahimman Verohallinnon Katso-asiakasrekisterdintipisteen puoleen, jos Katso-paakayttajyyden
luominen ei onnistu verkon kautta. Verohallinnolla on tiedot yhteisdjen nimenkirjoittajista, jos yhteiso on
kaupparekisterissa, yhdistysrekisterissa tai saatiorekisterissa. Kunnat ja muut julkiset organisaatiot kuuluvat
ns. poikkeusmenettelyn piiriin. Ndiden osalta kaytetaan ns. valtakirjamenettelya. Esimerkiksi kunnalla on
verotusasioiden takia padkayttaja, joka voi luoda asioinnissa tarvittavat roolit.

Verohallinnon ohje paakayttajyyden perustamisesta (pdf):
http://www.vero.fi/download/Paakayttajyyden perustaminen/%7BCBCE994C-6625-4A66-92F9-
021451A50E68%7D/4699
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4. Kirjautuminen asiointipalveluun Katso-tunnisteella

Nimenkirjoittajana, padkayttajana tai rinnakkaispaakayttajana kirjaudutaan kayttajatunnuksella, kiintealla
salasanalla ja kertakayttosalasanalla (valinta Katso OTP). Jos paa- tai rinnakkaispaakayttaja kirjautuu Katso-
PWD-linkista, han saa asiointipalvelussa vain valmistelijan oikeudet.

Valmistelija tunnistautuu kadyttajatunnuksella ja kiintealla salasanalla (valinta Katso-PWD).

Suomeksi  P3 svenska  In English Poistu
KATSO-palvelu Sdhkéinen tunnistautuminen
Kayttamasi palvelu vaatii sahkoisen tunnistautumisen. Valitse tunnistautumistapa

Katso-tunnistusmenetelmat:

KATSO-palvelu tuottaa luotettavan henkild- ja -@ @

yritystunnistuksen, joka on valttdmaton edellytys turvalliseen
sahkdiseen asicintin. Kayttamalld tunnistuksenohjauspalvelua Katso GIF Katso PWD
hyvaksyn siihen liittyvat kayttoehdot.

Kayttoehdot Rekisteriselosteet

Katso QTP Katso PWD

Valmistelijana syota kayttajatunnus ja kiintea salasana, Kirjaudu. Paa- tai rinnakkaispaakayttajana ja
nimenkirjoittajana syota kayttajatunnus, kiinted salasana ja kertakayttdsalasanalistalta pyydetty salasana,
Kirjaudu.

Suomeksi P3 svenska In English Poistu
Kayttamasi palvelu vaatii sdhkdisen tunnistautumisen. Syodta kayttdjdtunnus ja kiinted salasana.
Kayttajstunnus: | I

Jos sinulla on Katso-tunniste, ole hyva ja anna
kayttajatunnus ja kiinted salasana tunnistautumista varten.
Perusta tarvittaessa Katso-tunniste tai lue lisdohjeita Katso- Edellinen ] [ Kirjaudu ]
palvelusta:

Kiinted salasana:

https: itys. tunnistus.fi



