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Raportoinnin aloitus
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▪ Avaa Aluehallinnon asiointipalvelu (https://sahkoinenasiointi.ahtp.fi/fi)

▪ Kirjaudu sisään (tunnistaudu) 
– Verkkopankkitunnukset, varmennekortti, mobiilivarmenne / eIDAs

– Lue ja hyväksy käyttäjäehdot

– Tarkista yhteystiedot (yläpalkki Omat tiedot) ja käytä yrityksen sähköpostia, sillä täydennyspyynnöt lähetetään ilmoitettuun 
osoitteeseen

– Valitse Palvelut > Tuottajarekisterin asiointipalvelu > 

Kuntien SUP-siivouskustannusten raportointi
– Etsi kunta Y-tunnuksen avulla, valitse raportoitava vuosi

– Kts. erillinen yleisohje vuosittaisten perustietojen täyttämiseen

– Suosituksena on, että käyttäjä lisää Asiointioikeudet –välilehdellä varahenkilön, jotta useampi henkilö voi hoitaa asiointia 

▪ HUOM! 
– Jos olet aloittanut kyseisen vuoden tietojen raportoinnin aiemmin, pääset käsiksi aloitettuun lomakkeeseen kirjautumalla sisään ja 

yläpalkin TYÖPÖYDÄN kautta. Älä aloita uutta asiointia.

– Jos kohtaan ei ole raportoitavia tietoja, merkitse siihen nolla (0).

https://sahkoinenasiointi.ahtp.fi/fi
https://sahkoinenasiointi.ahtp.fi/fi


Raportoitavat tiedot
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▪ Siivouskustannustiedot on jaettu kolmeen osioon:

1. Toimialakohtainen raportointi sisältää SUP-siivouskustannustiedot

2. Asiakkaan perustiedot sisältää yhteyshenkilön tiedot sekä maksatustiedot

3. Tiedostot-kohdan kautta toimitetaan tarvittaessa liitetiedostoja:
– Tarvittaessa lisätietoa raportoitavan vuoden aikana syntyneisiin kuluihin

– Muut mahdolliset valvovan viranomaisen vaatimat raportit/tiedostot



Määräaikaisraportointi
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▪ Valitse Toimialakohtainen raportointi alta SUP-tuotteiden siivous
▪ Nuolet (1) näyttävät, missä tilassa lomake on (esimerkissä: luonnos)
▪ Valitse MUOKKAA (nuoli 2), jolloin määräaikaisraportointi avautuu

2

1



Vertailujakso
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▪ Valitse vertailujakso (vuosi) tai vaihtoehtoisesti ”Ei vertailujaksoa”.

– Jos Tuottajarekisterissä on edellisiltä vuosilta hyväksyttyjä tietoja, niin ne saa valinnalla näkyviin 
lomakkeelle vertailutietoina.



Roskaantumisen ehkäiseminen ja siivous täyttöohje
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Roskaantumisen ehkäiseminen ja siivous
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▪ Kuntien kustannukset (SUP-tuotteet) ilmoitetaan euroina ilman 
arvonlisäveron määrää (alv 0 %).



Yhteyshenkilö 1/2
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▪ Jos kunnalle on määritetty yhteyshenkilöitä, voit valita oikean yhteyshenkilön 
Ensisijainen yhteyshenkilö -alasvetovalikosta.

▪ Jos kunnalle ei ole määritetty yhteyshenkilöitä, voit lisätä yhteyshenkilön 
painamalla +ETSI.

▪ ETSI-painikkeesta avautuu Lisää uusi -kohta (seuraava dia)



Asiakkaan perustiedot

9

▪ Perustiedot-kohdassa on kaksi lomaketta:

– Yhteyshenkilöt

– Maksatustiedot

▪ Lomakkeita pääsee täyttämään MUOKKAA-painikkeista

Lomakkeiden tila
näkyy lomakekohtaisesti



Yhteyshenkilö 2/2
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▪ Lisätessäsi uutta yhteyshenkilöä täytä tarvittavat yhteystiedot (pakolliset 
tiedot sekä sähköpostiosoite)

▪ Voit lisätä puhelinnumeron yhteyshenkilölle painamalla alareunassa +LISÄÄ

▪ Voit poistaa yhteyshenkilöitä painamalla punaista X poista

▪ Valitse aina ensisijainen 

yhteyshenkilö



Maksatustiedot
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▪ Lisää tarvittavat tiedot maksatusta varten (kunnan nimi, Y-tunnus, osoite, 
tilinumero (IBAN), pankki (BIC) ja viitenumero)

▪ Jos tilinumero muuttuu, 
laittakaa rasti kohtaan 
Tilinumero muuttunut, jotta 
muutos huomataan



Valmis lomake
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▪ Voit tarvittaessa tallentaa lomakkeen ja jatkaa myöhemmin
– Jos jatkat lomakkeen täyttämistä myöhemmin, saat avattua sen Aluehallinnon asiointipalvelun yläpalkista 

TYÖPÖYTÄ-kohdasta.

▪ Kun lomake on valmis klikkaa Valmis lähetettäväksi.

▪ Tämän jälkeen lomakkeet tulee lähettää vielä erikseen (nuoli 1)

1

Tilana ”valmis 
lähettäväksi”



Tiedostot 1/2
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▪ Toimita tarvittavat liitetiedostot Tiedostot-kehyksen kautta:
– Tieto raportoitavan vuoden aikana hankituista uusista tupakkajätteelle 

tarkoitetuista jäteastioista (lukumäärä)

– Muut mahdolliset valvovan viranomaisen vaatimat raportit/tiedostot

▪ Valitse "Yleinen raportointi", jolloin sinulle avautuu oheinen näkymä

▪ Klikkaa MUOKKAA ja aloita tiedostojen lähettäminen



Tiedostot 2/2
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▪ Voit lisätä liitteitä kahdella tavalla:
1. Valitse tiedostot omalta koneelta ja vedä ne alhaalla kuvassa punaisella korostetulle alueelle

2. Paina ”valitse tiedostot”, jolloin voit valita tiedostot käsin



Lähettäminen
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▪ Lomakkeet ja liitetiedostot, jotka on merkattu ”valmis lähettäväksi”, tulevat 
näkyviin Lähettäminen-välilehdelle

▪ Voit esikatsella lomakkeita pdf-tiedostona painamalla oikealla olevaa pdf-
kuvaketta

▪ Lähetä lomakkeet painamalla alhaalta LÄHETÄ KÄSITTELYYN (nuoli 1)

1



Täydennyspyyntöön vastaaminen (1/2)
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▪ Valvoja lähettää tarvittaessa täydennyspyynnön, mikäli seurantatiedoista puuttuu jotain tai tiedoissa 
havaitaan virhe

▪ Täydennettävästä lomakkeesta tulee asiakkaalle sähköposti, jonka linkistä pääsee suoraan kohteelle
– Täydennettävä lomake 

löytyy myös työpöydältä 
otsikon "Meneillään” alta

▪ Täydennettävä lomake 
on merkitty punaisella 
rajauksella



Täydennyspyyntöön vastaaminen (2/2)
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▪ Täydennyspyyntö kohdassa näkyy valvojan kirjoittama täydennyspyyntö mitä se koskee

▪ Täydennyspyyntöön vastataan kohtaan Täydennys tai täydennyksen saate* ja myös lomakkeelle 
syötettyjä tietoja on mahdollista tarvittaessa muokata

▪ Lopuksi lomake tallennetaan rastittamalla ruutu "Valmis lähetettäväksi" ja täydennetty lomake 
lähetetään "Lähettäminen"-välilehdellä.
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