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ANSOKNINGSANVISNING
Sysselsattningsunderstod

Las igenom denna anvisning innan ni borjar fylla i ansdkningsblanketten. Spara de obligatoriska bilagorna
pa férhand t.ex. pa hardskivan eller usb-minne. Det rekommenderas att bilagorna sparas som pdf-filer.
Notera att dven sadana dokument som ska undertecknas ska sparas pa ett sadant satt att de ursprungliga
signaturerna syns.

Notera att bilagorna inte kan sparas till ansdkans utkast. Bifoga bilagorna forst da ansékan ar klar att
skickas till mottagaren.

Obligatoriska bilagor till ansdkan ar:

Verksamhetsplan (for det ar som ansckan galler),

Budget (for det ar som anstkan galler)

Faststallt bokslut (fran foregaende rakenskapsperiod)
Verksamhetsberattelse (fran foregdende

rakenskapsperiod)

Revisionsberattelse eller verksamhetsgranskningsberattelse (fran féregaende
rakenskapsar)

Protokoll fran ars-, var- eller hostmote (det senaste).

Dessa bilagor som ar specifika for sokanden behdévs inte om de redan har skickats at staden, t.ex. i
samband med en annan bidragsansokan.

Foreningens stadgar (om det ar en ny sékande eller om stadgarna har dndrats)

Bankforbindelse, bankens meddelande om kontoinnehavare (om det dr en ny sokande eller om
bankforbindelsen har andrats). Foreningens stadgar och verifierad bankférbindelse behévs inte om dessa
inte har andrats och de har skickats tidigare at staden.

E-tjanster

Ansokan ska ldamnas i Helsingfors stads e-tjdnster pa asiointi.hel.fi. E-tjansten kan ocksa nas via Helsingfors
stads webbplats www.hel.fi genom att klicka pa Logga in, som finns i 6vre balken pa startsidan, eller langst
ner pa samma sida under E-tjdnster. Anvandning av e-tjdnsten forutsdtter registrering och stark
identifiering. Noggrannare anvisningar om e-tjansten och identifiering finns pa inloggningssidan for e-
tjansten. Radgivning for att anvanda e-tjansten, tfn 09 310 88800 6ppen ma—fr kl. 8.00-18.00.

Stadskansliet,
sysselsattnings-
understod
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Ansokning om sysselsattningsunderstod

Ansokan om  sysselsdttningsunderstod finns i e-tjdansten under E-tjanster>Stadskansliet:
Sysselsattningsunderstdd. Sokordet "sysselsattningsunderstod" for direkt till tjansten. De egna
ansokningarna finns i Arendemappen.

Medan ansdkan behandlas sker kommunikationen i férsta hand via e-tjansten. Meddelandena finns vid
ansOkan i arendemappen. Det ar ocksa moijligt att kontakta via e-post eller telefon.

Fyll i ansokningsblanketten

Man borijar fylla i ansdkan genom att klicka pa Ga till tjdnsten >>

1/4 DEN SOKANDES GRUNDLAGGANDE UPPGIFTER

Fyll i/kontrollera den s6kandes grundlaggande uppgifter enligt anvisningarna som tjansten ger. Kontrollera
att den e-postadress som meddelats stammer. Beakta dock att kontakterna under behandlingen av ansdkan
i huvudsak sker via drendemappen.

Kontrollera att den bankférbindelse som tidigare meddelats fortfarande ar korrekt. Om bankférbindelsen
har andrats, skriv in den nya informationen och bifoga ett verifikat av den nya bankférbindelsen. Kontrollera
att stadgarna som sparades i samband med den forra ansdkan ar uppdaterade. Om stadgarna har @ndrats,
bifoga den senaste versionen av stadgarna.

Ga vidare till nasta sida genom att klicka pa Féljande sida. Man kan spara ansdkan som ett utkast och
fortsatta att fylla i den senare. Om man viéljer att avlagsna sig fran tjansten, avbryts ansékan och de ifyllda
uppgifterna forloras.

Korrigera/komplettera de punkter som behévs genom att klicka pa Atervand for att ratta fel i blankettens
ovre kant. De punkter som kraver korrigering eller komplettering har markts ut med rott.

2/4 VERKSAMHET
Svara pa fragorna om verksamheten.

Verksamhetsidé
Vilken ar verksamhetsidén for er férening?

Forbattrade sysselsattningsmojligheter
Beratta kort hur er férening genom sin verksamhet forbattrar mojligheterna for arbetslosa
helsingforsare att bli sysselsatta.

Verksamhetens effektivitet

Hur bedémer ni effektiviteten av verksamheten i er forening? Med effekterna av verksamheten avses har
den dndring som har skett till foljd av verksamheten, for vilken ni redogjort i punkten ovan. Ange dven vilka
matbara resultat som erhallits.
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Arbetsprovning

Ange en egen uppskattning pa antalet personer i arbetspréovning under det ar som ansokan galler. Ange
antalet helsingforsare i arbetsprovning och hur manga dagar eller manader arbetsprovningen varar under
aret. (1 manad = 21,5 dagar). Med arbetsprovning avses arbetsprovare som har ett avtal med arbets- och
naringsbyran. (Avtal om arbetspréovning pa arbetsplatsen). Berdtta vilka arbetsprovarnas viktigaste
arbetsuppgifter ar och hur man ordnar handledning fér dem, vilken form av stéd/utbildning arbetsprévarna
erbjuds under arbetsprévningen, hur man stodjer arbetsprévarnas vag till sysselsattning pa den 6ppna
arbetsmarknaden eller utbildningen?

Ange dven om ni inte har folk i arbetsprévning.

Utbildningar och annan gruppverksamhet

Anteckna héar antalet utbildningar som ni arrangerat for arbetslésa och er uppskattning av antalet
helsingforsare som tagit del av utbildningarna under bidragsaret. Ange utbildningens namn, innehall och
varaktighet. Som varaktighet anges den tid som reserverats for en enskild lektion samt det totala antalet
lektioner. Ange dven vem eller vilken aktér som ordnar utbildningen. Beratta dessutom om utbildningens
arrangor arbetar for féreningen eller om utbildningen ar en kopt tjanst.

Exempel: Kurs i finska spraket, varaktighet 2 timmar, sammanlagt 7 ggr, 10 personer.

Beratta dessutom vilken annan gruppverksamhet for arbetslésa som ska ordnas samt en uppskattning av
antalet helsingforsare som tar del av verksamheten. Ange gruppverksamhetens innehall och varaktighet.
Som varaktighet anges den tid som reserverats for ett enskilt gruppmote samt det totala antalet traffar.
Beradtta ocksa vem eller vilken grupp som &r arrangér for gruppverksamheten. Beratta dessutom om
gruppverksamhetens arrangor arbetar for foreningen eller om det ar fragan om en kopt tjanst.

Beratta ocksa om ni inte har utbildningar och/eller gruppverksamhet.

Affarsverksamhet
Besvara fragan om affarsverksamhet med antingen Ja eller Ne;j.

Medlemsantal och medlemsavgifter
Besvara fragorna om medlemsantal och medlemsavgifter.

Ga vidare till nasta sida genom att klicka pa Féljande sida. Man kan spara ansokan som ett utkast och
fortsatta att fylla i den senare. Om man valjer Avsluta tjansten, avbryts ansékan och de ifyllda uppgifterna
forloras.

Korrigera/komplettera de punkter som behévs genom att klicka pa Atervand for att ratta fel i blankettens
ovre kant. De punkter som kraver korrigering eller komplettering har markts ut med rott.

3/4 ANSOKT UNDERSTOD

Vialj ansokning om verksamhetsunderstdd eller utvecklingsunderstod for verksamheten fran menyn. Ni kan
soka bade verksamhetsunderstdd och utvecklingsunderstod for verksamheten med samma blankett. Om
tva eller flera sokande soker gemensamt utvecklingsunderstéd for verksamheten ska varje sokande lamna
en egen ansokan till e-tjansten. | ansdkans tillaggsuppgifter uppges namnen pa de 6vriga sékandena, varje
sokandes andel av understédssumman som soks, att det ar fraga om en ansdkan som géller ett gemensamt
utvecklingsprojekt.
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Verksamhetsunderstdd beviljas som ett allmént understdd. Da understddet beviljas tar man framst
hénsyn till hur manga dagar det har ordnats arbetsprovning under ett ar. Dessutom beaktas utbildningar
som ar avsedda for arbetsl6sa, 6vrig gruppverksamhet for arbetslosa, att verksamheten riktar sig till de
grupper for sysselsattningsatgarderna som prioriteras i stadens strategi, att verksamheten malinriktat
riktar sig till den 6ppna arbetsmarknaden eller utbildningen. Da understédet beviljas tar man hénsyn till
verksamhetens kostnader, till exempel anstallnings- och hyreskostnaderna, i forhallande till
verksamhetens omfattning.

Understod for verksamhetsutveckling beviljas for utveckling av organisationsverksamhet for arbetslosa, en
forbattring av organisationens egen kompetens, effektivisering av kommunikationen, serviceutveckling och
Okning av tjanster och for att 6ppna nya vagar for samarbete. En grupp organisationer kan beviljas
utvecklingsunderstdod utifran en gemensam ansodkan. Utvecklingsunderstéd kan beviljas ocksa for
kostnader for andra sysselsdttningsframjande projekt med samma forutsattningar som
verksamhetsunderstod.

Stadens allmadnna anvisningar for beviljande av understdd iakttas dven da understod beviljas, sarskilt med
hansyn till verksamhetens resultat och omfattning, tjansternas kvalitet och samfundets expertis. For
foljande ars bidragsbelopp beaktas hur val malsattningarna har natts under tidigare ar.

Det ansokta understédets andamal
Beradtta sa noga som mojligt for vilket dndamal ni ansdker om understod. Specificera de uppskattade
kostnaderna.

Utredning om anvdndningen av det foregaende understodet

Beradtta hur och for vilket andamal det foregaende understddet har anvants. Specificera kostnaderna.
Bifoga kvitton 6ver de verkliga kostnaderna som bilaga till ansdkningen. Exempelvis kontobesked och
faktura duger som verifikat. Om verifikaten skickas som bilaga till ansékan, kolla att inga personuppgifter,
sasom personnummer, syns pa verifikaten. Det dr ocksa mojligt att skicka verifikaten per post till
Stadskansliet, sysselsattningstjanster, sysselsattningsunderstod, PB 20, 00099, Helsingfors stad. Anteckna
da de verifikat som skickas per post under tillaggsuppgifter.

Ovriga erhéllna bidrag

Uppge har vilka andra bidrag ni fatt utover de som Helsingfors stad beviljat for ansékningsaret. Ange
vem som beviljat bidraget, for vilket andamal och for vilken tid. Meddela ocksa vilka andra bidrag ni har
ansokt om under ansokningsaret, som vantar pa beslut.

Formaner
Fyll i punkten om férmaner enligt anvisningarna pa ansokningsblanketten. Fyll i punkten om Ian och
sakerheter enligt anvisningarna.

Ga vidare till ndsta sida genom att klicka pa Féljande sida. Man kan spara ansdkan som ett utkast och
fortsatta att fylla i den senare. Om man viljer att avldagsna sig fran tjansten, avbryts ansdkan och de ifyllda

uppgifterna forloras.

Korrigera/komplettera de punkter som behdvs genom att klicka pa Atervand for att ratta fel i blankettens
ovre kant. De punkter som kraver korrigering eller komplettering har markts ut med rott.

4/4 Tilldiggsuppgifter

Har kan ni anteckna tillaggsuppgifter som géller ansdkan. Vid behov kan ni ocksa lamna tillaggsuppgifter
med en separat bilaga.
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Bilagor

Bifoga de nodvandiga bilagorna. Notera att bilagor inte kan sparas till utkastet. Bifoga bilagorna forst da
ansokan ska skickas.

Obligatoriska bilagor till ansdkan ar:

Verksamhetsplan (for det ar som ansokan géller),

Budget (for det ar som ansokan géller)

Faststallt bokslut (fran féregaende rakenskapsperiod)
Verksamhetsberattelse (fran foregdende

rakenskapsperiod)

Revisionsberattelse eller verksamhetsgranskningsberattelse (fran foregdende
rakenskapsar)

Protokoll fran ars-, var- eller hostmote (det senaste).

OBS! Dessa bilagor som ar specifika for sokanden behovs inte om de redan har skickats at staden, t.ex.
i samband med en annan tidigare bidragsansdkan. Vid behov kan ni till ansokan bifoga andra
dokument som har ett samband med sysselsattningsunderstodet.

Foreningens stadgar (om det ar en ny sékande eller om stadgarna har dndrats)

Bankens meddelande om kontoinnehavare (om det dr en ny s6kande eller om bankférbindelsen har
andrats). Féreningens stadgar och verifierad bankférbindelse behdvs inte om dessa inte har dndrats och de
har skickats i en tidigare ansokan.

Bifoga bilagorna pa de punkter som anges pa blanketten. Bifoga inte samma bilaga pa flera olika stéllen.
Andra bilagor @n de obligatoriska kan bifogas i punkten Annan bilaga. Antalet bilagor kan 6kas genom att
klicka pa Lagg till ny bilaga. Klicka till sist pa Bifoga bilagor.

Ga vidare till ndsta sida genom att klicka pa Foljande sida. Man kan spara ansdkan som ett utkast och
fortsatta att fylla i den senare. Notera att bilagorna inte sparas i utkastet. Bifoga bilagorna forst da ansékan
ska skickas. Klicka da pa Bifoga filer innan ni fortsatter till foljande sida. Om man valjer att avlagsna sig
fran tjansten, avbryts ansdkan och de ifyllda uppgifterna forloras.

Las till sist (och godkdann genom att kryssa for) villkoren fér understéd som staden beviljar och kolla att
ansokningens alla punkter noggrant har fyllts i. Skicka ansdkan till mottagaren genom att klicka pa Sand.
Ansokan kan dven sparas som utkast och skickas senare till mottagaren.

Kolla att meddelandet ”Blanketten skickades” visas pa skdrmen efter att ni har sint ansdkan. Av
bekraftelsen framgar dven ansékans unika arendenummer.

Man avlagsnar sig fran tjansten genom att logga ut fran sidans évre balk.

Allminna rad

Helsingfors stad utlyser ansdkningen om sysselsattningsstdod i en gemensam kungodrelse om understod
som beviljas, vilken publiceras i Helsingin Sanomat, tidningen Metro och Hufvudstadsbladet i manadsskiftet
november—december. Kungorelsen kan dven lasas pa Helsingfors stads webbplats.

Understdd kan beviljas till allmannyttiga foreningar och stiftelser som har rattshandlingsférmaga, forutsatt

att samfundet har registrerats i forenings-/stiftelseregistret eller bevisligen har lamnat in en anmalan om
registrering. Dessutom maste man kunna pavisa foreningens verksamhet under minst ett ar.
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Med samma ansokan kan man ans6ka om antingen verksamhetsbidrag eller utvecklingsbidrag eller bada
tva. Understéd beviljas pa basis av ansdkan som har ldamnats via den elektroniska
arendehanteringstjansten. OBS! Om tva eller flera sékande ansoker om gemensamt utvecklingsunderstéd
for verksamheten ska varje sékande lamna en egen ansokan till e-tjansten. | ansdkans tillaggsuppgifter ska
anges namnen pa de Ovriga sokandena, varje sokandes andel av det understod som soks, att det ar fraga
om en ansokan for ett gemensamt utvecklingsprojekt.

Kolla nar ansékningstiden gar ut. Var beredd pa att det kan vara rusning eller tekniska problem i systemet
under den sista dagen for att Iamna anskan. Ansékan maste i varje fall vara framme inom utsatt tid.

Det anses att ansdkan har lamnats in for sent om den inte har lamnats inom utsatt tid. Det foreslas att
forsenade ansokningar forkastas. Det foreslas aven att ansokan ska forkastas om en bristfallig ansdkan inte
har kompletterats inom den utsatta tiden. Inlamnade ansdkningar som inte har fyllts i anses vara forsenade
och de kan inte kompletteras efter att ansokningstiden har gatt ut.



