Helsingin kaupunki
Sosiaali- ja terveysvirasto

Toimeentulotuen
hakeminen sahkoisesti

Toimeentulotuen sédhkdisen hakemuksen tekeminen
edellyttdd rekisterditymistd sekd tunnistautumista joko
verkkopankki- tai mobiilivarmenne-tunnuksin
eAsiointi-palveluun. Palvelu on saatavilla joka péivd
ympari vuorokauden suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi
osoitteesta http://www.hel.fi/sote

)
‘(’AS I O | N TI jossa voit tutustua palvelun

videoesittelyyn. Itse palvelu 16ytyy https://asiointi.hel.fi
=>Sosiaali- ja perhepalvelut =>
Toimeentulotukihakemus

Ohjeita hakemiseen

1. Tutustu toimeentulotuen mydntdmisperusteisiin,
tarvittaviin hakemustietoihin ja vaadittaviin
liitteisiin etukéteen. (ks. http://www.hel.fi/
=>Sosiaali- ja terveyspalvelut=>Sosiaalinen tuki ja
toimeentulo=>Toimeentulotuki ja
sosiaalityd=>eAsiointi=>Toimeentulotukihakemus=
>Lisdtiedot=> Toimeentulotuen téyttdohjeet ja
liitteet

2. Kokoa tarvittavat hakemustiedot valmiiksi.

3. Kokoa tai muunna tarvittavat liitteet tiedosto-
muotoon ennen kuin aloitat hakemuksen taytta-
misen. Hakemukseen voi liittdéd enintdén 15 liite-
tiedostoa ja kunkin enimmaéiskoko on 2 Mt (2048
kt). Sdhkoiseen hakemukseen ei voi lisétd
liitetiedostoja jélkikéteen, vaan tdydentavat
hakemusliitteet tulee toimittaa paperimuodossa
asuinalueesi toimeentulotuen palvelupisteeseen.

4. Huomaa, ettet voi tallentaa keskenerdistd hakemusta
jatkaaksesi sitd my6hemmin, vaan hakemus tulee
tehda kerralla valmiiksi. Jatkohakemukseen voi
kéayttdd aiempaa hakemusta pohjana.

5. Séhkoisesti jatetty hakemus tallentuu asiakas-
tietojdrjestelméén. Saat onnistuneesta hakemuksen
lahetyksesti tiedon: "Kiitos hakemuksestanne,
hakemuksenne on vastaanotettu."

6. Jos haluat perua hakemuksesi, sinun tulee ilmoittaa

siitd asuinalueesi toimeentulotuen palvelupisteeseen.

7. Hakemuksen késittely loppuu siihen, kun siitd on
tehty paitds. Se lahetetddn kirjeend postitse.

Kasittelyaika
Toimeentulotuen hakemuksen késittelyaika on yleensé 7

tyOpdivad siitd, kun kaikki paatoksentekoon tarvittavat
liitteet ovat kéytettdvissd. Puutteelliset hakemustiedot ja

-liitteet viivastyttévét kisittelyd (mahdollinen
lisdselvityspyynto).

Hakemuksen tilat

Voit seurata hakemuksesi késittelytilan etenemisti

henkilokohtaisessa asiointikansiossasi, jonka saat

eAsiointi-palveluun rekisterdityessasi.

»  Lihetetty = hakemus on ldhetetty onnistuneesti

>  Vastaanotettu = hakemus on vastaanotettu, mutta
sen kisittelyd ei ole vield aloitettu

»  Kasittelyssd = hakemuksen késittely on aloitettu

»  Ratkaistu = hakemukseen on vastattu paétoksella,
joka ldhetetddn hakijalle postitse.

Vinkkeja liitteiden skannaukseen

1. Viralliset pankin tiliotteet saat verkkopankkisi
tulostearkistosta pdf-tiedostomuodossa (esim. xls-,
xml-, txt- tai html-tiliotetiedostot eivit kay).

2. Keinoja saada liitetiedostot 15 enimmaismédrdén ja

2 Mt (2048 kt) enimmadiskokorajoihin:

»  Skannaa tai kuvaa liitteet harmaasévyisind

»  Skannaustarkkuudeksi riittdd 150 dpi

»  Kuvatessasi liitteet digikameralla tai kamera-
kénnykalla, kokeile valita maksimikokoa
pienempi kuvatiedostokoko

»  Varmista aina tiedostosisillon luettavuus!

»  Liitteitd voi skannata osin samaan tiedostoon
(kirjoita palvelussa niille selitetarkenne)

»  Kuvatiedostostoja voi liittd tekstinkésittely-

ohjelmaan ja tallentaa osin samaan
pdf/word/odf —tiedostoon.

3. Skannereita on kaytettavissa toimeentulotuen
palvelupisteissd. Skannaus tapahtuu helposti parilla
painalluksella ja sydttdlokerosta voi skannata
monisivuisen liitteen kerralla! Ota oma USB-
muistitikku mukaan.
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4.  Skannatut liitteet voi tallentaa esimerkiksi USB-
muistitikulle tai tietokoneellesi/mobiililaitteellesi,
josta voit liittdéd ne palvelussa hakemukseen.
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Nimed tiedostot henkilétunnus-alulla, lyhyehkon
kuvaavasti, esim. ppkkvv-nnnx_tiliote201407.pdf

Huomioi kdnnykkakameralla
liitetiedostoja kuvatessasi

Puhdista kamerakdnnykén kameralinssi hyvin.
Kuvaa dokumentti hyvin valaistussa paikassa
vaaleaa taustaa vasten (ei tummia reunoja!). Al4
kéytd kameran zoomia, eikd salamaa.

Kuvaa kamerakannykén koko kuva-alalla, niin, ettd
dokumentti ndkyy kuvassa suorassa ja ettd
dokumentin sisilto on selvisti luettavissa (muutoin
dokumenttikuvaliitettd ei ehkd voida kayttaa
hakemuksen paédtoksenteossa). Kuvaa vain enintdin

A4-paperisivukoon liite tiedostoon.

HAKEMUSLITEDOKUMENTTI
Teksti- ja lukusisallon tulee
nakya selvasti. 0123456789

[AKEMUSLITEDOKUMEN
ti- ja lukusisalion tulg
a selvasti. 012345689

Teksti- ja lukusiséllon tulee
nakya selvasti. 0123456789

Teksti- ja lukusiséllon tulee
nakya selvasti. 0123456789

Teksti- ja lukusiséllon tulee
nakya selvasti. 0123456789

Teksti- ja lukusiallon tulee
nakya selvasti. 0123456789

ja lukusisallén tul
fya selvasti. 012345678

Teksti- ja lukusiséllon tulee
nékyd selvasti. 0123456789

Kamerakannykasta tai tabletista
ja pahvilaatikosta koti-skanneri

Kasivaralla kuvattaessa kuvan tekstisisdltoon tulee
helposti epdtarkkuutta. Tarkempia kuvia saa
tekemalld helposti pahvilaatikosta koti-skannerin:

1. Laatikon korkeus yleensd vahintddn 31 cm

2. Tee laatikon péélle, keskelle pieni aukko, josta
mobiililaitteen kameralla voi kuvata

3. Leikkaa laatikosta ainakin yksi sivu osin auki,
niin etté laatikko sdilyy tukevana ja laatikon
pohjaa voi valaista hyvin. Laatikon siséseinit
voi verhota kiiltdvin valkoisella.

4.  Aseta kuvattava dokumentti laatikon pohjalle ja
ota siitd kamerakdnnykélld vakaasti kuva
(tarvittaessa voit kdyttdd myos kameran
viivelaukaisinta). Kokeile sopivia asetuksia.

5. Android-, WindowsPhone- ja iPhone/iPad -
laitteille 16ytyy mm. ilmainen CamScanner-
sovellus, jolla voi laitteen kameralla tuottaa
dokumenteista monisivuisia pdf-tiedostoja.
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