
YLVA-määräaikaisraportointi toiminnanharjoittajana 
Ohjeessa on kuvattu vuosiraportoinnin suorittaminen yhdelle raportointivelvolliselle laitokselle. 
Toiminnanharjoittaja asioi Aluehallinnon asiointipalvelussa, josta raportoidut tiedot siirtyvät valvojalle 
YLVAan.  

 

Valtuudet 
Huomioithan, että raportoidaksesi haluamasi yrityksen tietoja, tulee sinulla olla valtuus asioida 
kyseisen yrityksen puolesta. Valtuus, jonka tarvitset, on nimeltään Ympäristönsuojelulain ja jätelain 
mukaisten asioiden raportointi ja se haetaan Suomi.fi-sivustolta. Valtuuksien hakuun voit perehtyä 
tarkemmin YLVAn verkkosivujen Usein kysytyt kysymykset-osiossa osoitteessa https://www.ely-
keskus.fi/web/ylva/toiminnanharjoittajat. 

Kun olet saanut valtuudet asiointia varten, siirry asioimaan Aluehallinnon asiointipalveluun 
osoitteeseen https://sahkoinenasiointi.ahtp.fi/fi. 

 

Kirjautuminen 
Kirjaudu sisään oikeassa yläreunassa olevasta ”Kirjaudu sisään”-painikkeesta. 

 

 

Tunnistaudu Suomi.fi-palvelussa käyttämällä valitsemaasi sähköistä tunnistautumistapaa. 
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Asioinnin aloittaminen 
Kirjautumisen jälkeen sinut ohjataan Aluehallinnon asiointipalvelun työpöydälle. Työpöydällä näet 
kaikki asiointisi. Asioinnit on jaettu niiden tilan mukaan. Tiloja ovat luonnokset, lähetetyt, 
meneillään ja päättyneet. Vuoden ensimmäistä asiointia aloittaessasi työpöydällä ei kuulu vielä 
näkyä mitään. Jos laitoksesi tietoja on raportoitu aikaisempina vuosina asiointipalvelun kautta, pääset 
tarkastelemaan menneitä asiointeja painamalla ympyröiden sisällä olevia vuosilukuja. Kuvassa on 
valittu vuosi 2025. Aloittaaksesi uuden asioinnin, kuten vuosiraportoinnin, paina oikeassa reunassa 
olevaa ”Uusi asiointi”-painiketta.  

 

 

Seuraavaksi järjestelmä ohjaa sinut Palvelut-näkymään. Palvelut-näkymässä voit valita valikosta 
oikean asiointityypin. Helpoin tapa löytää YLVA-raportointi on kirjoittaa hakukenttään ”ylva”, tai mennä 
aivan listan loppuun, sillä palvelut ovat aakkosjärjestyksessä. Painamalla Ympäristönsuojelun 
raportointipalvelu – YLVA-otsikkokenttää, saat palvelun kuvauksen auki. Kuvauksen alla on oma 
painike palvelun valitsemiselle. Paina ”Valitse”-painiketta. 

 



Uusi määräaikaisraportointi alkaa valitsemalla yritys tai yhteisö, jonka tietoja haluat raportoida. Jos 
yrityksesi näkyy ”Yritys ja yhteisö”-kohdassa, valitse se. Jos sitä ei ole näkyvissä, tulee sinun hakea 
valtuuksia Suomi.fi-sivuston kautta. Valtuuksille asetetaan aina myönnettäessä umpeutumisaika. On 
siis mahdollista, että sinulle myönnetty valtuus on vanhentunut, jolloin sinun tulee hakea uusi 
asiointivaltuus. 

 

 

Valitse kohdevalikosta kohde, jolle olet aloittamassa uutta asiointia. 

 

  



Valitse tehtävätyypiksi määräaikaisraportointi. Tätä kautta pääset myös tekemään kohteesi 
vastuuvalvojalle häiriöilmoituksen tai muuttamaan sen asiakastietoja. 

 

 

Valitse seuraavaksi raportointivuosi. Järjestelmä ohjaa oikean vuoden valintaan valikon yllä olevassa 
tekstissä. 

 

 

Anna viimeiseksi vielä asioinnillesi kuvaava nimi, mikäli olet tekemässä useampia raportointeja 
vuoden aikana. Näin tunnistat asioinnin paremmin Työpöytä-näkymässä. Paina tämän jälkeen 
”Aloita”-painiketta. 

 

  



Lomakkeiden täyttäminen 
Vuosiraportoinnin tekeminen alkaa lomakkeiden täyttämisellä. Tällä välilehdellä näet kaikki 
kohteellesi YLVAssa kytketyt lomakkeet. Sinun tulee täyttää kaikki lomakkeet eri otsikoiden alta. 
Tiedostot-otsikon alla olevat lomakkeet ovat liitteiden lähettämistä varten. Ne eivät ole osa virallista 
vuosiraportointia. Voit lähettää liitteitä valvojalle tarpeen mukaan. Tässä esimerkkitapauksessa 
raportoidaan kohteelle syntyviä jätteitä, eikä kohteelle ole kytketty muita lomakkeita. Kaikki 
jätelomakkeet listataan Jätteet ja jätehuolto-otsikon alle. Raportoitavat lomakkeet saa näkyviin 
painamalla harmaata palkkia, jossa lukee tässä esimerkissä Lähtevä jäte.  

 

 

  



Pääset muokkaamaan lomakkeita ”Muokkaa”-painikkeesta. Pisteen tunniste ja kuvaus sekä osion 
nimi ja kuvaus tulevat suoraan YLVAsta ja ovat joko järjestelmän tai valvojan nimeämiä. 

Lomakkeen eri tiloja kuvataan symbolein: 

Luonnos: Lomake pysyy Luonnos-tilassa ja on muokattavissa siihen asti, että merkitset sen olevan 
valmis lähetettäväksi. 

Valmis lähetettäväksi: Lomake on nyt valmis lähetettäväksi, ja voit lähettää sen osana 
vuosiraportointia Lähettäminen-välilehdellä. 

Lähetetty: Kun olet lähettänyt lomakkeen, se siirtyy Lähetetty-tilaan.  

Hyväksytty: Valvoja on hyväksynyt lomakkeen YLVAssa. 

Palautettu: Valvoja on lähettänyt sinulle täydennyspyynnön. Katso tarkemmat ohjeet 
täydennyspyyntöön liittyen Täydennyspyyntö-otsikon alta.  

 

 

 

Lomakkeiden rakenteet poikkeavat jonkin verran toisistaan, mutta yleensä täyttö aloitetaan 
valitsemalla vertailujakso. Jos et ole raportoinut aiemmin, pitää sinun silti valita valikosta ”ei 
vertailujaksoa”, jotta saat lomakkeen loput kentät auki. Jos kohteellasi ei ole raportoitavia tietoja tällä 
raportointikaudella, voit laittaa rastin ruutuun ja merkitä lomakkeen suoraan Valmis lähetettäväksi-
tilaan. Jos vaikuttaa siltä, että lomaketta ei ole tarkoitettu raportoimallesi kohteelle, ole yhteydessä 
kohteen valvojaan, jotta hän voi poistaa sen. 

 

 



Tähdellä (*) merkityt kentät ovat pakollisia täyttää. Jos lomaketta yrittää lähettää ilman, että on 
täyttänyt kaikkia pakollisia tietoja, korostaa järjestelmä puutteelliset kentät. 

 

 

Kun olet täyttänyt lomakkeen, tallenna se ja merkitse, että se on valmis lähetettäväksi. 

 

 

Lomakkeiden lähettäminen 
Kun olet merkinnyt lomakkeen lähetysvalmiiksi, se siirtyy automaattisesti Lähettäminen-välilehdelle. 
Täytettyäsi kaikki vuosiraportointia koskevat lomakkeet, paina ”Lähetä käsittelyyn”-painiketta, jolloin 
järjestelmä varmistaa vielä viimeisen kerran, että haluat lähettää lomakkeet YLVAan valvojan 
nähtäviksi.  

 

 

 

  



Raportointi on nyt suoritettu. Arkisto-välilehdeltä voit tarkistaa, että lomake on lähtenyt. Voit myös 
ladata itsellesi lomakkeen PDF-muodossa oikean reunan ”PDF”-painikkeesta. Joistakin lomakkeista 
tehdään myös Excel-dokumentti.  

 

 

 

Täydennyspyyntö 
Jos valvoja havaitsee lähettämälläsi lomakkeella jotain korjattavaa tai täydennettävää, saat 
täydennyspyynnöstä ilmoituksen sähköpostiin (”Aluehallinnon asiointipalveluun on saapunut 
täydennyspyyntö”). Pääset tarkastelemaan täydennyspyyntöä omalta työpöydältäsi avaamalla oikean 
asioinnin. Täydennyspyyntöä vaativa lomake näkyy ”palautettu”-tilassa. Palautettu lomake korostaa 
symbolikentän punaisella. 

 

 

Täydennyspyyntöön kuuluu aina viesti, joka kertoo, mitä sinun tulee lomakkeella korjata. Palautetun 
lomakkeen kaikkia kenttiä on mahdollista muokata, ennen kuin sen lähettää takaisin valvojalle. Kun 
lomake hyväksytään, et pääse enää muokkaamaan sitä. Poikkeustapauksissa valvoja voi tallentaa itse 
täyttämänsä uuden lomakkeen vanhan, jo hyväksytyn lomakkeen päälle. Aina on kuitenkin parempi, 
että toiminnanharjoittaja täyttää tiedot kerralla oikein, jotta valvojan ei tarvitse korjata niitä jälkikäteen. 
Kun olet tehnyt tarvittavat täydennykset, lähetä lomake takaisin valvojalle samaan tapaan, kuin 
ensimmäisellä kerralla Lähettäminen-välilehden kautta. 

 

 

  



Uuden asioijan kutsuminen 
Asiointioikeudet-välilehdellä voit kutsua uusia asioijia tälle asioinnille. Tämä koskee lähinnä yrityksiä, 
jotka käyttävät yrityksen ulkopuolisten konsulttien palveluita. Tällä välilehdellä näet nykyiset asioijat, 
saadut valtuuspyynnöt sekä lähetetyt valtuuskutsut.  

 

 


