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1 Luethan ainakin taman

Tassa UKK-ohjeessa on esitetty tiiviisti neuvoja yleisimpiin asiointipalvelua ja siella toimimista koskeviin
kysymyksiin. Kattavampia ohjeita esimerkiksi Suomi.fi-tunnuksista ja asiointipalvelusta I6ytyy tdman ohjeen
linkeista seka osoitteesta: https://okm.fi/asiointipalvelu. Tassa on lueteltu muutamia tarkeimpia huomioita
asiointipalvelun kaytosta:

e Olethan aina yhteydessa osoitteeseen asiointipalvelu.okm@gov.fi, mikali kaipaat lisatietoa
jostakin aiheesta tai et saa ongelmaasi ratkaisua ohjeiden kautta. Pyri aloittamaan
avustuksen hakeminen hyvissa ajoin, jotta mahdolliset ongelmatilanteet saadaan
ratkottua ennen hakuajan paattymista.

e Muista kirjautua asiointipalveluun aina oikean yhteison puolesta (sen yhteison, jolle avustusta
on tarkoitus hakea).

e Hakemuksen peruuttaminen ei palauta hakemusta takaisin muokattavaksi, vaan peruuttaa
kokonaan hakemuksen kasittelyn. Jo lahetettya hakemusta ei pysty enda muokkaamaan. Jos
hakemusta on tarve taydentaa tai korjata, hakemukselle tulee tehda Taydennys-toimenpide
(ks. luku 3.13).

e Hakemus on lahetetty onnistuneesti ministeriodmme vasta sitten, kun "Laheta”’-nappainta on
painettu ja onnistuneen lahetyksen sivu ilmestyy sinulle asiointipalveluun. Kaikki toimenpiteet
hakemuksella ennen 1&dhettdmista pitdvat hakemuksen Keskenerainen-tilassa. Hakemus
voidaan hyvaksya ja todeta saapuneeksi vasta "Laheta”-ndppdimen painamisen
jalkeen. Muista siis aina lahettaa avustushakemus (ja muut asiakirjat). Hyvaksynta
asiointipalvelussa on allekirjoitus, ei lahetys.

o Al3 kayta asiointipalvelua niin, etta yhteisdstanne on kirjautuneena asiointipalveluun samana
aikaisesti useampi henkil®. Esimerkiksi hakemukseen taytettyjen tietojen tallentuminen voi
epaonnistua, jos hakemusta muokkaa yhta aikaa useampi henkilo.

o Jos tarkoituksesi on hyvaksya ja lahettda asiointipalvelussa hakemus, selvitys ym. asiakirja,
varmistathan, etta sinulla on kaytossasi oikea Suomi.fi-valtuusasia (*Valtionavustusten
hakeminen” tai "Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi”). Voit tarkistaa oman
valtuusasiasi kirjautumalla asiointipalveluun ja tarkistamalla omat tietosi painikkeen "Kirjaudu
ulos” alta. Valtuusasialla "Valtionavustusten hakemisen valmistelu” voit vain tayttaa ja
tallentaa esimerkiksi hakemuksia tai selvityksia.
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2 Asiointipalvelu

Talta nayttaa asiointipalvelun etusivu "Avoimet haut”:

OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO | Asiointipalvelu

0 Omat hakemukset @ Yhteison tiedot FI SV ® Kirjaudu ulos

Kristiina Peltotes | Tikosetteri Testifirma OY | Waltionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnginti

Tervetuloa opetus- ja kulttuuriministerion
asiointipalveluun!

ointicalvelussas vol nakes cpetus- 3 kultuuriministericn valtionavustuksia,

T
in

hakemuksen t8ytdn aloittamisen jSlkeen lomakenadytdn vasemmassa ylareunassa

njets”.

Pabvelun kayttton lithyvissa kysymyksissa ota yhteys asicinti-ckm@minedu fi

Haun sisaltoan liityvissa kysymiyksiss:
kunkin haun hakuilmoituks
vohdassa TamEn haun .

hteys hakuilmoituksessa mainittuun yhiteyshenkiléon. Linkki
hizun kondsllz =242 lomaxen |3 vasemmassa ylareunassa

Talla hetkella haettavissa olevat avustukset:

Vaihdz virasto [ vanvistz =& Walhda viresto” naoilla.

Virzsto VAIHDA VIRASTO
Haut
Kulttuuri @

Haun nimi Virasto Haku alkaa Haku paattyy Toiminnot

Hakuilmaoitus
CKM vos museot testausta OKM 02.12.2021 28042022 1915 Tee uusi

hizkemus
KM =n 2022 stkuvs Raky Hakuilmoitus
ST e e OKM 04.01.2022 31122022 16715 Teeuusi
testauksia varten

hizkemus

Harmaan ylapalkin oikeassa laidassa on mahdollista vaihtaa asiointikieli ja kirjautua ulos palvelusta.
Valittémasti ylapalkin alla nakyy se valtuusasia, joka kirjautujalle on mydnnetty Suomi.fi-valtuuspalvelun
kautta.
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Valtuusasialla "Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi” toimiva hakija nakee ylapalkissa kolme
otsikkoa. Muilla valtuusasioilla (*Valtionavustusten hakemisen valmistelu” tai "Valtionavustusten
hakeminen”) Yhteison tiedot -sivu ei ole nakyvissa.

e Avoimet haut (Palvelun etusivu)

e Omat hakemukset (Sivu, jolta keskeneraiset, l[ahetetyt ja pdatdksen saaneet hakemukset
[Oytyvat)

e Yhteison tiedot (Sivu, jossa hallinnoidaan organisaation asiakasrekisteriin tallennettuja tietoja)

Avoimet haut listautuvat etusivulle aihealoittain. Listautuvat avoimet haut saa esiin klikkaamalla
aihealueiden otsikkoja.

3 Hakeminen

Linkit hakulomakkeille 16ytyvat asiointipalvelu etusivulta "Avoimet haut”. Lomake aukeaa linkistad "Tee uusi
hakemus”. Kun hakuaika paattyy, poistuu rivi etusivun listalta.

Talla hetlkells haettavissa clevat avustukset:
Virasto| OKM W
Koulutus & varhaiskasvatus €
Kulttuun &
Haun nimi Virasto Haku alkaa Haku pdattyy
tuseoille nayttelypalkiioiden Hak
i i OKM 21.062017 31.08.2017 16:15 Tee uusl
kattamiseen
nakemus
. g Hakuilmoitus
isen taiteen alan . . 4 T . o
i A e M 210620 31.08 2017 16115 ee LUSI
japortaan kehittamishankkeisiin S
hakemus
Kulttuurin kokeilu- ja Hakuilmaitus
kehittamishankeavustukset, osallisuus OKM 20062017 280920171615 Tee uusi
ia osallistuminen hakemus
Muorisotyt ja -politikka
Haun nimi Virasto Haku alkaa Haku pdattyy
T L e e Hakuilmaoitus
AVUSTUKSET valtakunnallsten = s e T i L L =
= Al QKM 23.08.2017 29.09.2017 16:15 ee Lus
nucrisoalan jarjestdjen toimintaan :
- hakemus
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3.2 Miksi en saa hakulomaketta nakyviin? Miksi
hakulomakesivu on tyhja?
Kun hakulomakkeen avaa "Tee uusi hakemus” -linkista, on ensin valittava kieli, jolla hakemus halutaan

tehda. Oletuksena on kieli, jolla asiakas on kirjautunut asiointipalveluun. Kun kieli on valittu, paina "Valitse”-
painiketta. Téman jalkeen hakulomake avautuu.

[~ Velhal=ds- 0l «d Omat hakemukset 4% Yhteison tiedot O el o

Valitse kieli

Suomi -

VALITSE

3.3 Miksi hakemuksen valilehdilla on punainen
huomiomerkki?

B Katso hakuilmoitus WNCCELCEELRE | A 2 LisStedot asiskkaasis M 3. Avustusta koskevat tiedot 4. Hankesuunnitsima Mk 5. Talousarvic

B K3yttdohjeita 6. Litteet 7. L3het
Il Li=atietojz .
& Ky=ymykset ja palaute T e 5 e i 15 =l 5 5T S SE £ L A0 s 55 smers

B 1512 koko hekemus Seurazvz €)

Punaiset huomiomerkit kertovat, ettd lomakkeella on antamatta jotain pakolliseksi merkittya tietoa.
Hakemusta ei voi Iahettda ennen kuin kaikki merkit on hoidettu pois kysymyksiin vastaamalla tai virheet
korjaamalla. Virhe voi olla esimerkiksi tekstia numerokentassa tai tayttamattomia kenttia.

Jos olet mielestasi tayttanyt lomakkeen valilehden kaikki pakolliset kentat oikein, mutta sivu nayttaa silti
sisaltdvan huomiomerkin, lisda esimerkiksi numeraalisia tietoja vaativiin pakollisiin kenttiin "0” sen sijaan,
etta jatat kentan tyhjaksi.

3.4 Huomiomerkki hakemuksen Asiakkaan tiedot -
valilehdella ja organisaatiotietojen paivitys

Jos hakemuksen "Asiakkaan tiedot” -valilehden kohdalla nékyy punainen huomiomerkki, organisaatiosi
tiedoista puuttuu jotain oleellista. Sinun tulee olla yhteydessa OKM-kirjaamoon (kirjaamo.okm@gov.fi),
mikali haluat muuttaa seuraavia tietoja:
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e Y-tunnus
e Nimi

Jos rivi "Kotipaikka” on tyhja, pyyda kijaamoamme tallentamaan oikea tieto asiakasrekisteriin. Kun olet
saanut tiedon siita, etta tieto on muutettu, kirjaudu asiointipalveluun uudestaan.

Muita tietokenttia pystyy muokkaamaan asiointipalvelun sivulla "Yhteison tiedot” se organisaation toimija,
jolle on myoénnetty Suomi.fi-palvelun kautta valtuusasia "Valtionavustusten hakeminen ja tietojen
hallinnointi”. Tarvittaessa kaikkia asiakkaan tietoja voidaan paivittda myos kirjaamossamme. Jatka
hakemuksen tayttamista, kun yhteisonne tiedot on paivitetty.

A4 Omat hakemukset 48 Yhteison tiedot

Kristiina Peltof

B Avoimet haut

3.5 Voiko hakemusta tayttaa ryhmatyona?

Hakemusta voi tdyttdad samanaikaisesti vain yksi henkild. Mikéli hakemuksen tayttéon osallistuu useita
henkil6ita, tulee heidan kirjautua asiointipalveluun vuorotellen ja tayttda oma osuutensa ennen kuin
seuraava voi jatkaa.

3.6 Voinko jattaa hakemuksen tayttamisen kesken? Miten
palaan aloittamalleni lomakkeelle?

Kaikki aloitetut ja tallennetut hakemukset I16ytyvat "Omat hakemukset” -sivun "Keskeneraiset’-valilehdelta.
Naytolla yksi rivi vastaa yhtd hakemusta. Hakemuksen valilehtien yla- ja alareunoissa nakyvat painikkeet
"Tallenna” ja "Tallenna ja seuraava”. Ennen lomakkeen valiaikaista sulkemista ja asioinnista
uloskirjautumista kannattaa valilehdille kirjoitettu tieto tallentaa.

Asiointipalvelu kirjaa toimijan automaattisesti ulos 30 minuutin toimettomuuden jalkeen (= aikakatkaisu, joka
johtuu siita, etta toimija ei ole klikannut 30 minuutin aikana "Tallenna” tai "Tallenna ja seuraava” -
nappaimia). Aikakatkaisun seurauksena aiemmin taytettyja tietoja ei valttamatta tallennu lomakkeelle.
Aikakatkaisusta tulee toimijalle ilmoitus 5 minuuttia ennen aikakatkaisua.

Kun hakuaikaa on vield jaljella, nékyy rivin lopussa linkki "Muokkaa”, jota klikkaamalla paasee jatkamaan
hakemuksen tayttamista. Kun hakuaika paattyy, muuttuu linkki muotoon "Selaa”, jota klikkaamalla paasee
selaamaan hakemuslomaketta sellaisena kuin se hakuajan paattyessa oli.

6(18)



B svoimet haut 2 RONENIE Gl & ‘vhicison tiedot FI SV O Kirjauduulos

Kristiina Peltotes | Tikosetteri Testifirma OY | Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnainti

shkamuks

useovirasto / CIMO)
Valizikainen Virasto  Haun nimi Hakuaika paattyy Viimeksi tallennettu Valmistelija Teiminnot
hakemusnumero
36960 QKM OKM vuoden 2022 jatkuva haku testauksia varten 31.122022 04012022 Kristiina Peltotes "uokckas
Paoista
36958 QKM OKM vuoden 2022 jatkuva haku testauksia vareen 31122022 04.01 2022 Kristiina Peltotes Muaokkaa
36957 OKM OKM vuoden 2022 jatkuva haku testauksia varen 31.122022 04.01.2022 Kristiina Peltotes Muokkaa
Poista

3.7 Miksi tieto ei "tartu” lomakkeeseen? Miksi ”Liita
tiedosto” ei ole kaytettavissa?

Joskus asiointipalvelussa voi ilmeta tilanne, jossa lomakkeelle syoétetty tieto ei "tartu” eli ei tallennu
haluttuun kenttdan. On myds mahdollista, etta “Liitteet”-valilehdella ei liitetietojen kohdalla ndy "Liita
tiedosto” -toiminnallisuuden +-merkkia.

Liitteet

Mata Tetojz 2 edellyiets kunnilta j3 korkeskouluiliz.
Tilikohtainen tuloslaskelma — Liittest
Litteen maksimikokeo on 2 Mb.

Sallitut tiedostopiatieet: pdf docdocxxls xlsx

Liitteiden maksimimaara: 1

Liita tiedosto

Nama ongelmat saattavat johtua kayttdmastasi internet-selaimesta (ongelmana useimmiten Internet
Explorer -selaimen eri versiot). Lomakkeen tayttadjan tulisi kokeilla toista selainta (esimerkiksi Google
Chrome). Asiointipalvelu tukee seuraavia selaimia: Internet Explorer (versio 11), Mozilla Firefox (versio 52
tai uudempi), Mac Safari (versio 10 tai uudempi), Google Chrome (versio 70 tai uudempi).
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Liitteita ei voi myoskaan lisata tilanteissa, joissa hakemus tai selvitys on lukittuna (ks. luku 3.8).

3.8. Miksi en voi muokata hakemusta tai selvitysta?

Jos hakemuksen muokkaaminen "Muokkaa”-linkin painamisen jalkeen ei onnistu, voi hakemus olla lukittuna
pois muokkaustilasta. Hakemuksen saa palautettua muokkaustilaan "Laheta hakemus” -valilehden
"PALAUTA MUOKATTAVAKSI” -toiminnolla.

Huomaathan, ettd muokattavaksi palauttaminen poistaa lomakkeen hyvaksynnat (allekirjoitukset), joten
lomake taytyy hyvaksya uudestaan. Hakemuksen, selvityksen tai muun asiakirjan hyvaksynta lukitsee aina
lomakkeen pois muokkaustilasta.

L aheta hakemus

Hakemuksen hyvaksynnat

Valmis hakemus voidaan lukita pi

aln nimenkIrjol

mistd. Huom! Va

PALAUTA MUOKATTAVAKSI

Sama toiminto I0ytyy selvitysten osalta "Laheta selvitys” -valilehdelta.

3.9 Miksi en voi lahettaa hakemusta?
Tahan on tyypillisesti useita syita:

o Hakemuksella on edelleen punaisia huomiomerkkeja (ks. luku 3.3)
o Hakemuksen viimeisella valilehdelld olevia ehtoja ei ole hyvaksytty
e Hakemusta ei ole viela hyvaksytty
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e Lahettdjana on toimija, jolle on mydnnetty Suomi.fi-valtuusasia "Valtioavustusten hakemisen
valmistelu”. Oman valtuusasian voi tarkistaa "Kirjaudu ulos” -nappaimen alapuolelta.
Hakemuksia ja muita asiakirjoja voi hyvaksya ja lahettda vain valtuusasioille
"Valtionavustusten hakeminen” ja "Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi”.

I tiedot FI SV & Kirjaudu ulos

Kristiina Peltotes | Tikosetteri Testifirma OY | Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi

Ennen hakemuksen lahettamista, |&hettajan on hyvaksyttava ehtokohdat "Annan suostumukseni
hakemusta koskevien paatdsten sdhkdiseen tiedoksiantoon” ja "Hakemus on hyvaksytty yhteisén
allekirjoitussaantdjen mukaisesti”. Jos yhteisénne allekirjoitusdantdjen mukaisesti esimerkiksi hakemukselle
tarvitaan useampi hyvaksynta, ks. luku 3.10.

Kun hakemuksen voi lahettaa, "Lahetd hakemus” -painike on aktiivinen.

Myds muiden hyvaksyntaa vaativien asiakirjojen osalta tulee huomioida ennen lahetysta se, etta toimijalle
on myonnetty oikea Suomi.fi-valtuusasia.

3.10 Miten hyvaksyminen tapahtuu? Miten lahetan
hakemuksen seuraavalle hyvaksyjalle?

Hakemuksen viimeinen sivu on aina "Lahetd hakemus”. Toimijan tulee klikata painiketta "Hyvaksy”,
aktivoida ehtolaatikot "Annan suostumukseni hakemusta koskevien paatésten sahkoiseen tiedonantoon”
sekd "Hakemus on hyvaksytty yhteison allekirjoitussaantdjen mukaisesti” ja klikata sitten painiketta "Laheta
hakemus”. Tassa nakyy tilanne, jossa hyvaksyntaa (allekirjoitusta) ei ole viela tehty:

Hakemuksen hyvaksynnat
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Mikali hyvaksyntoja tarvitaan useampi: Ensimmainen hyvaksyja kay klikkaamassa vain painiketta
"Hyvaksy”. Sen jalkeen han kirjautuu ulos asiointipalvelusta ja viestii toiselle hyvaksyjalle, ettd hakemus
odottaa toista hyvaksyntaa seka lahettamista. Toinen hyvaksyja kirjautuu asiointipalveluun ("Yhteisén
puolesta asiointi”), avaa hakemuksen "Omat hakemukset” -sivun "Keskeneraiset’-valilehdelta, klikkaa
painiketta "Hyvaksy” ja aktivoi tarvittavat ehtolaatikot. Téman jalkeen toimijan tulee viela klikata painiketta
"Laheta hakemus”.

Prosessin voi tarvittaessa toistaa vaadittavia hyvaksyntdja vastaavan maaran.

Taltd nayttdd hakemuksen viimeinen sivu, kun hakemuksen lahettdminen on mahdollista:

WO EIN <4 Omat hakemukset 48 Yhteison tiedot ® Kirjaudu ulos

Testi paakayttaja Péakaytajs

1. Asiakkaan tiedot 2. Avustusta koskevat tiedot 3. Lisatiedot asiakkaasta 4. Toimintasuunnitelma 5. Talousarvio

6. Liieer WAELICRELTT,

% Kysymykset ja palaute

I Nayta koko hakemus

Hakemuksen tila Lukittu
Hakemus luotu 17.08.2016 15:00
Hakemus paivitetty 17.08.2016 15:34

Hakemuksen hyvaksynnat

Valmis hakemus voidaan lukita pois muokkaustilasta painamalla Hyvaksy. Hyvaksytyn hakemuksen voi
palauttaa muokkaukseen painikkeesta Palauta muokattavaksi. Yhden tai useamman nimenkirjoittajan tulee
hyvaksya hakemus yhdistyksen allekirjoitussaantéjen mukaisesti ennen lahettamista. Huom! Valmistelijan
hyvaksyntd pelkastaan lukitsee hakemuksen.

17.08.2016 17:19 Testi paakayttaja
PALAUTA MUOKATTAVAKSI

& Annan suostumukseni hakemusta koskevien paatosten sahkoiseen tiedoksiantoon.
o/ Hakemus on hyvaksytty yhteison allekirjoitussaantojen mukaisesti

Lahettaja vastaa, etta hakemus

on hyvaksytty yhteison

allkirjoitussaantdjen mukaisesti LAHETA HAKEMUS

3.11 Mita teen, kun hakemus tai selvitys lahetettiin ilman
tarvittavia hyvaksyntoja?

Jos olet lahettanyt hakemuksen ilman yhteisdnne allekirjoitussdantdjen mukaisia hyvaksyntdja, toimi
seuraavasti: Tee hakemukseen tdydennys asiointipalvelun kautta. TAydennyksen voi tehda haun
taydennysajan puitteissa menemalla "Omat hakemukset” -sivun "Lahetetyt’-valilehdelle ja valitsemalla
"Toiminnot’-palkista "Taydenna”. Liitd tdydennykseen mukaan tiedosto, jossa tarvittavat allekirjoitukset ovat
tehty manuaalisesti taydellisina. Tiedosto voi olla esimerkiksi sivu lahetetysta hakemuksesta tai valtakirja,
jossa nakyy hakemuksen asiatunniste (diaarinumero).

Asiointipalvelussa lahetetyn hakemuksen saa avattua pdf-muodossa "Nayta koko hakemus” -toiminnosta.
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Selvityksen kohdalla voit tehda tdydennyksen menemalla "Omat hakemukset’-sivun "Paatetyt’-valilehdelle
ja valitsemalla "Toiminnot’-palkista kohdan "Siirry asian tietoihin”. Nakymassa selvityksen
taydennysmahdollisuus nakyy sinisena linkkina.

3.12 Mista tiedan, etta hakemus on lahetetty ja saapunut
ministerioon?

Hakemuksen ldhettamisen jalkeen ruudulle ilmestyy viesti:

Wl il -d COmat hakemukset % Yhiteison tiesdot FI SV ¢ Kirjaudu ulos

Kristiina Peltotes | Tikesetteri Testifirma OY | Valtionavustusten hakeminen ja tistojen hallinnointi

B Katso hakuilmoitus Hakemuksen I3hettaminen

B K5yttoohieita Hakemus on I3hetetty onnistuneesti. Kitos hakemu
B Lissti
&= Kysymykset ja palaute

I
1L
L

L0}

ehojz

T nzyts koka hakemus

Lisdksi hakemuksen yhteyshenkilon sdhkdpostiin tulee kuittaus hakemuksen saapumisesta.

Lahetetty hakemus 18ytyy "Omat hakemukset” -sivun "Lahetetyt’-valilehdeltd. Hakemus saa diaarinumeron,
kun asiakirja on arkistoitunut asianhallintajarjestelmaan. Diaarinumeron muodostuu mahdollisesti pienella
viiveella, mikali hakemus on lahetetty osana viimeisen hakupaivan ruuhkaa.

Huomaathan, ettd hakemus (tai muu asiakirja) on lahetetty vasta, kun "Laheta”-nappainta on
painettu. Mikali ”Laheta”-ndappainta ei ole painettu, hakemuksen tila on keskenerainen.

3.13 Miten taydennan hakemusta? Voinko avata jo
lahettamani hakemuksen?

Hakemukseen voi tehda tdydennyksen heti sen jalkeen, kun hakemus on lahetetty, ja sille on muodostunut
diaarinumero. Taydennysaika paattyy yleensa kaksi viikkoa hakuajan paattymisen jalkeen. Hakemusta
tdydennetdan avaamalla siihen tarkoitettu lyhyt lomake. Lomakkeella voi antaa tekstia ja siihen voi liittaa
viisi liitetta. Kayta tadydennysta, mikali haluat esim. korjata tai tdydentda hakemuksen tietoja. Ldhetettya
hakemusta itsessdan ei voi enaa palauttaa muokattavaksi lahettamisen jalkeen. ”Peruuta”-toiminto
keskeyttaa koko hakemuksen kasittelyn, ei palauta sitd muokattavaksi.

Taydentamista hakuajan puitteissa ei ole rajattu yhteen kertaan.
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Kun taydentadminen on mahdollista, I0ytyy "Omat hakemukset” -sivun "Lahetetyt’-valilehdeltd hakemuksen
rivilta linkki "Taydenna”.

Voit avata lahettdamasi hakemuksen tarkastelua varten menemalla "Omat hakemukset” -sivun "Lahetetyt”-
valilehdelle ja valitsemalla "Toiminnot’-palkista kohdan "Selaa”.

4 Paatosten jalkeen

4.1 Miten saan tiedon paatoksesta ja mista paatos loytyy?

Tieto saapuneesta ja asiointipalvelussa luettavissa olevasta paatdksesta lahtee hakijalle sahkdpostilla.
Sahkoposti lahetetdan hakemuksen yhteyshenkildn ja yhteison viralliseen sdhképostiosoitteeseen.

Paatds 16ytyy "Omat hakemukset” -sivun "Paatetyt’-valilehdelta. Klikkaa oikean asian kohdalla "Toiminnot”-
sarakkeesta kohtaa "Siirry asian tietoihin”:

keskenerdiser  Lahetsnyt [REEEIENS

Diaarinumero Virasto  Haun nimi Paatdksen Valmistelija Toiminnot
pvm
OKM/27/320/2021 OKM OKM vuoden 2021 jatkuva haku testaUksia varten 03112021 siirry asian

tietoifin

OKM/40/320/2021 DKM OKM vuoden 2021 jatkuva haku testauksiz varten

Waallials LI - wuoden U2 [STkuva Naku TeSTalksIa varte UL T.20L
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Paatos nakyy otsikon "Asian asiakirjat” alla. Talle sivulle kertyvat myos kyseisen hakemuksen kasittelysta
syntyneiden asiakirjojen kopiot. Aikanaan myds lahetetty selvitys 16ytyy taalta:

Asian tiedot

Hakija Tila Diaarinumero Hakuaika

Elize & =ariz Testifirms OKM/2B/320/2023 11.08.2022-01.12.2023
Haku Asia

OkM testinaku syksy 2023 Testaus

Selvityksen maarapaiva Selvityksen lahetyspaivamaara

13.11.2025

Valitse jatkotoimenpide

Asian asiakirjat

Paatosasiakirjat liitteineen

201

Hakemusasiakirjat

=pEivEMEErES

Muut asiakirjat

Spaivamaars

[

[ N

TAKAISIN

4.2 Miten vaadin oikaisua?

Oikaisuvaatimuksen linkki nakyy paatettyjen hakemusten "Hakemuksen kasittelyvaiheet” -valikon alla.
Ennen kuin taytat oikaisuvaatimuksen, sinua pyydetaan tarkistamaan, onko oikaisuvaatimuksen teolle vielda
aikaa:

Oikaisuvaatimus

Tutustu paatdskirjeen liitteena olevaan oikaisuvaatimuksen chjeeseen ja tarkista anko
oikaisuvaatimuksen teolle vield aikaa.

b JATKA
- A
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Jos klikkaat "Jatka”, aukeaa oikaisuvaatimuksen lomake. Tahan liitetdan oikaisuvaatimus ja sen liitteet.
Oikaisuvaatimus tulee hyvaksya kuten hakemus ennen lahettamista.

4.3 Miten teen muutospyynnon?

Mikali saamanne paatds on ollut mydnteinen, nakyy paatetyn asianne Asian tiedot-sivulla mahdollisuus
erilaisiin jatkotoimenpiteisiin. Valitse jatkotoimenpiteeksi "Muutospyyntd”. Voit tehda seuraavat
muutospyynnot:

. Avustuksen keskeyttdminen

° Avustuksen peruuttaminen

o Kéayttdajan ja/tai selvitysajan muutos
° Kayttotarkoituksen muutos

Muutostyyppi valitaan pudotusvalikosta, ja se kuvaillaan seka perustellaan. Pyyntddn voi lisata liitteita.

Paatoksen muutospyynto

Hakija Diaarinumero Paatoksen pvm.
- - - B

Tila

osstter Testifirmas O EE Qrb/E/520/2020 09.12.2020

Haku Kayttotarkoitus

rePoint testaus haku 3 (erityisavustus Perozopetuksen keh e

Mydnnetty summa

Muutoksen tyyppi || Pakollinen iz

Muutcksen kuvaus

Perustelu

Liitteet

‘Yhteystiedot Nim | |

VALITALLENNUS ESIKATSELUA VARTEN ESIKATSELU
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Ennen pyynndn lahettamista pyynnon voi tallentaa esikatselua varten ja jatkaa sitten muokkausta. Kun
pyynndn sisaltd on valmis, pyynndlle tehddan hyvéaksyntd samaan tapaan kuin esim. hakemuksissa.

4.4 Missa selvitys tehdaan?

Asiointipalvelussa haettu, myonteisen paatdksen saanut avustus, selvitetdan asiointipalvelussa. Selvitys on
kuin hakemus: siina on valilehtid, useita kysymyksia ja pakollisia tietoja. Selvitykseen liitetaan mukaan
pakolliset liitteet. Selvitys hyvaksytaan samaan tapaan kuin hakemus. Selvityksen tdydentaminen
hakemuksen tapaan on mahdollista.

Selvitys-linkki 10ytyy menemalla asiointipalveluun kirjautumisen jalkeen "Omat hakemukset” -sivun
"Paatetyt’-valilehdelle. Selvitettavan asian kohdalla valitse "Toiminnot’-palkista kohta "Siirry asian tietoihin”.
Avautuva ndkyma nayttaa talta:

Asian tiedot

Hakija Tila Diaarinumero Hakuaika

Elise & Haria Testifirma Paatetty OKM/38/320/2023 11.08.2023 - 01.12.2023
Haku Asia

OKM testihaku syksy 2C Testaus

Selvityksen maarapaiva Selvityksen lahetyspaivamaara

13.11.2025

Valitse jatkotoimenpide

timus

HUOM.! Jos avustushakemustanne ei ole toimitettu sédhkdisen asiointipalvelumme kautta (vaan kirjeitse tai
sahkdpostitse OKM-kirjaamoon), selvitys tulee toimittaa ensisijaisesti sahkdpostitse osoitteeseen
kirlaamo.okm@gov.fi. Huomaathan toimittamisessa:

o Taytettdvan selvityslomakkeen (vakiomuotoinen) voi ladata OKM:n Avustukset-sivulta:
https://okm.fi/avustukset
o Joissain avustushauissa kaytetaan raataloitya selvityslomaketta, joten ennen
lomakkeen valintaa olethan yhteydessa avustushakusi yhteyshenkil6on (16ytyy
hakuilmoituksesta tai paatdsasiakirjasta).
e Yksittaisen viestin maksimikoko on 10 MB.
o Voit toimittaa esim. selvityksen liitteitd useammassa viestissa. Numeroithan viestit.
o Al4 pilko yksittaisia tiedostoja useampaan osaan.
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o Jos toimituskoon kanssa on ongelmia, olethan yhteydessa: kirjaamo.okm@gov fi.
e Suosi tiedostomuotoja pdf tai doc(x).
e Tuo viestissasi esiin selvitettdvan avustusasian diaarinumero.
o Tieto vaadittavista selvityksen liitteistd nékyy hakuilmoituksessa ja/tai paatdsasiakirjan
liitteissa.

Jos selvityksen lahettdminen sdhkdpostitse ei onnistu, voit toimittaa selvityksen liitteineen kirjeitse
osoitteeseen: OKM Kirjaamo, PL 29, 00023 VALTIONEUVOSTO.

Huomaathan, etta myos seuratukihakemukset (mikali haettu SuomiSport-jarjestelmassa) ovat
rekisterdity avustusjarjestelmaamme sdhkodisen asiointipalvelun ohi. SuomiSport
(https://info.suomisport.fi/) on Olympiakomitean yllapitama jarjestelma, josta sinne saapuneet hakemukset
siirretdan paatoksia varten opetus- ja kulttuuriministerién avustusjarjestelmaan. SuomiSport-jarjestelmassa
haetut, mutta ministeriéssa paatetyt avustusasiat tulee selvittda ensisijaisesti sahkopostitse ylla olevan
ohjeistuksen mukaisesti.

5 Miksi en loyda hakemustani asiointipalvelusta?

Varmista ensin, etta olet kirjautunut asiointipalveluun oikealla virastolla. Hakemukset ovat virastokohtaisia,
joten et nde esimerkiksi OKM:n hakemuksia Museoviraston asiointipalvelussa.

Jos avustusasianne on pantu vireille sdhkoisen asiointipalvelun ohi (toimitettu OKM-kirjaamoon
sahkopostitse tai kirjeitse), avustusasia tai siihen liittyvat asiakirjat eivat ndy asiointipalvelussa.
Asiointipalvelun ohi avattuihin avustusasioihin saapuu paatés kirjepostina. Avustusasiaa koskevat
jatkotoimenpiteet (esim. selvitys tai muutospyynto) tulee hoitaa OKM-kirjaamon kautta. Lisatietoja
hakemuksestasi voit tiedustella avustushaun yhteyshenkildlta tai osoitteista kifjaamo.okm@gov. fi ja
asiointipalvelu.okm@gov.fi.
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6 Kirjautuminen asiointipalveluun ei onnistu

6.1 Miksi en loyda haluamaani organisaatiota Suomi.fi-
tunnistautumisen yhteydessa?

Asioi yrityksen puolesta
Valitse yritys, yhdistys tai muu yhteiso, jonka puolesta haluat asioida

Rajaa nimella tai tunnisteella
Kirjoita hakusana Q
2 yritystd, 0 valittu

Nimi

Outanastacia AY

Tikosetteri Testifirma OY

tipalveluun Keskeytd

Jos et lI6yda haluamaasi yhteis6a tunnistautumisen yhteydessa, ongelma johtuu todennakdisesti joko siita,
etta sinulle ei ole myénnetty Suomi.fi-valtuuspalvelussa organisaatiosi asiointivaltuutta tai sinulle on
mydnnetty vaara valtuusasia. Opetus- ja kulttuuriministerién asiointipalveluun tarvitset seka
asiointivaltuuden etta sen mukana jonkin seuraavista valtuusasioista:

° Valtionavustusten hakemisen valmistelu
° Valtionavustusten hakeminen
° Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi

Jos epailet, etta sinulta puuttuu asiointivaltuus tai kaytdssasi on vaara valtuusasia, ole yhteydessa siihen
henkil6on yhteisdssanne, jolla on kdytéssaan Suomi.fi-valtuuspalvelussa valtuutusoikeus. Kyseinen henkild
voi myontaa asiointivaltuuksia organisaationsa jasenille. Voit myds kdyda tarkistamassa itsellesi myonnetyt
oikeudet kirjautumalla Suomi.fi-valtuuspalveluun: https://www.suomi.fi/valtuudet.

Voit lukea Suomi.fi-valtuuksista tarkemmin OKM:n verkkosivuilta: https://okm.fi/asiointipalveluun-
kirjautuminen-ja-valtuudet
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6.2 Miksi kirjautuminen aiheuttaa selaimeen virhe- tai
hairioilmoituksen?

Kayta kirjautumiseen aina linkkia opetus- ja kulttuuriministeriéon ”"Avustukset’-sivulta:
https://okm.fi/avustukset.

Jos kirjautuminen tuottaa selaimeesi virheilmoituksen, kokeile toista selainta. Asiointipalvelussa voi esiintya
aika-ajoin kayttokatkoja tai muita hairidtilanteita, joista tiedotetaan asiointipalvelun kirjautumissivulla tai
opetus- ja kulttuuriministerion kotisivuilla. Voit seurata Suomi.fi-palveluun liittyvia hairidilmoituksia Suomi.fi-
palvelun hairiétiedotteista: https://www.suomi.fi/uutiset?p=0

Hairittilanteissa voit aina olla yhteydessa osoitteeseen: asiointipalvelu.okm@gov.fi.
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