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HAKUOHIE
Tyoéllisyysavustus

Tutustukaa tdhén hakuohjeeseen ennen kuin aloitatte hakemuslomakkeen tayttdmisen. Varatkaa valmiiksi
pakolliset liitteet esimerkiksi kovalevylle tai muistitikulle tallennettuina. Suositeltava tallennusmuoto on
PDF. Huomioikaa myds, etté allekirjoitettavaksi tarkoitetuista asiakirjoista tallenne on otettava siten, etté
alkuperéiset allekirjoitukset ovat nakyvissa.

Huomioikaa, etta liitteet eivat tallennu hakemukseen, mikali tallennatte sen luonnostilaisena. Liittakaa
litteet hakemukseen vasta kun olette valmis lahettdmaan hakemuksen vastaanottajalle.

Hakemuksen pakolliset liitteet ovat:

Toimintasuunnitelma (vuodelle, jota hakemus koskee)

Talousarvio (vuodelle, jota hakemus koskee)

Vahvistettu tuloslaskelma ja tase (edelliselta tilikaudelta)

Toimintakertomus (edelliselta tilikaudelta)

Tilintarkastuskertomus tai toiminnantarkastuskertomus (edelliselta tilikaudelta)
Vuosi- tai kevat- ja syyskokouksen poytékirjat (viimeisin)

Edelld mainittuja hakijakohtaisia liitteita ei tarvita, mikali ne on jo kaupungille toimitettu, esimerkiksi
jonkin toisen avustushakemuksen liitteena.

Yhdistyksen saannét (jos uusi hakija tai jos saédnnét ovat muuttuneet)

Pankkiyhteystiedot, pankin ilmoitus tilinomistajasta (jos uusi hakija tai jos pankkiyhteystiedot ovat
muuttuneet). Yhdistyksen saantoja ja tositetta pankkiyhteydesta ei tarvita, mikali niissa ei ole tapahtunut
muutoksia ja ne ovat jo aiemmin kaupungille toimitettu.

Sahkdinen asiointipalvelu

Hakemus taytetaan Helsingin kaupungin sahkoisessa asiointipalvelussa asiointi.hel.fi. Asiointipalveluun
paasee myos Helsingin kaupungin verkkosivuilta www.hel.fi kohdasta Kirjaudu, joka sijaitsee aloitussivun
ylapalkissa tai aloitussivun alalaidassa kohdasta Sahkdinen asiointi. Asiointipalvelun kdyttdminen edellyttédé
rekisterditymista seka vahvaa tunnistusta. Tarkemmat ohjeet asiointipalvelusta seka tunnistautumisesta
I6ytyvat asiointipalvelun kirjautumissivulta. Sdhkoisen asiointipalvelun kaytdn tuki, puh. 09 310 88800, on
avoinna ma—pe klo 8.00-18.00.

Kaupunginkanslia,

asiointihel.fi  pugg  Haepalveluja — Eugd 'y sllicyvsavustus

Siirry palveluun

“Lomakkeen
l&hetys onnistui”

Laheta Asiointikansio Kirjaudu ulos
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Tyollisyysavustuksen hakeminen

Tyollisyysavustushakemus 16ytyy asiointipalvelusta kohdasta Hae palveluja > Kaupunginkanslia,
Tyollisyysavustus. Hakusana "ty6llisyysavustus” ohjaa suoraan palveluun. Omat hakemuksenne loytyvéat
kohdasta Asiointikansio.

Hakemuskaésittelyn aikana yhteydenpito hakijaan tapahtuu ensisijaisesti asiointipalvelun kautta. Viestit
Ioytyvat hakemuksen kohdalta asiointikansiosta. Myds sahkopostitse tai puhelimitse tapahtuva
yhteydenotto on mahdollinen.

Hakemuslomakkeen tayttaminen

Hakemuksen tayttdminen aloitetaan painamalla kohtaa Siirry palveluun >>

1/4 HAKIJAN PERUSTIEDOT

Tayttakaa/tarkistakaa hakijan perustiedot asiointipalvelussa annettujen ohjeiden mukaisesti. Varmistakaa
ilmoittamanne sahkdpostiosoitteen oikeellisuus. Huomioikaa kuitenkin, ettd hakemuskasittelyn aikana
yhteydenotot tapahtuvat ensisijaisesti asiointipalvelun kautta.

Tarkistakaa, ettd aiemmin ilmoittamanne pankkiyhteys on edelleen voimassa. Mikali pankkiyhteys on
muuttunut, kirjatkaa uusi tieto ja laittakaa liitteeksi tosite uudesta pankkiyhteydesta. Varmistakaa, etta
aiemmalla hakukerralla lahettdmanne saannét ovat ajan tasalla. Mikali séantdihin on tullut muutoksia,
liittdkaa hakemuksen liitteeksi viimeisin versio voimassa olevista séannoista.

Siirtykda seuraavaan vaiheeseen painamalla Seuraava sivu—painiketta. Voitte myo6s tallentaa
hakemuksenne luonnostilaan ja jatkaa tayttdmistda myohemmin. Jos painatte Poistu-painiketta,
hakemuksen tayttdminen keskeytetdan ja menetétte tayttdmanne tiedot.

Tarvittaessa korjatkaa/taydentakaa korjausta vaativat kohdat painamalla lomakkeen ylélaidassa olevaa
Palaa korjaamaan virheet-painiketta. Korjausta tai taydennysta vaativat kohdat on merkitty punaisella
varilla.

2/4 TOIMINTA
Vastatkaa toimintaa koskeviin kysymyksiin.

Toiminta-ajatus
Miké& on yhdistyksenne toiminta-ajatus?

Tyollistymismahdollisuuksien parantaminen
Kertokaa lyhyesti, miten yhdistyksenne toiminta parantaa tydttomien helsinkildisten mahdollisuuksia
tyollistya.

Toiminnan vaikuttavuus

Miten arvioitte yhdistyksenne toiminnan vaikuttavuutta? Tassa yhteydessa vaikuttavuudella tarkoitetaan
muutosta, joka on tapahtunut edellisessé kohdassa kertomanne toiminnan seurauksena. Kertokaa myds
millaisia mittaustuloksia olette saaneet.
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Tyokokeilu

Kirjatkaa tahan arvionne tyokokeilijoiden maarasta avustushakemusta koskevan vuoden aikana.
[Imoittakaa helsinkildisten tyokokeilijoiden maara ja tytkokeilujen kesto paivina tai kuukausina vuoden
aikana. (1 kuukausi = 21,5 paivad). Tyokokeilulla tarkoitetaan TE-toimiston/Kuntakokeilun sopimuksella
olevia_tyokokeilijoita. (Sopimus tyokokeilusta tydpaikalla). Kertokaa myds mitkd ovat tydkokeilijoiden
keskeisimmat tyotehtavat sekd miten heidédn ohjaamisestaan huolehditaan, mitd tukea/koulutusta
tyokokeilijoille tarjotaan tydkokeilun aikana, miten tydkokeilijoiden polutusta avoimille tydmarkkinoille tai
koulutukseen tuetaan.

Kertokaa myds, mikali teilla ei ole tyokokeilijoita.

Koulutukset ja muu ryhmatoiminta

Kirjatkaa tahan avustusvuoden aikana tytttomille jarjestamienne koulutusten maara sekd arvionne
koulutuksiin osallistuvien helsinkildisten maarasta. Kertokaa koulutuksen nimi, sisélté ja kesto. lImoittakaa
kestoksi yksittaiseen koulutuskertaan varattu aika seké koulutuskertojen kokonaismaara. Kertokaa myos,
kuka henkil6 tai mika taho toimii koulutuksen jarjestajana. Kertokaa liséksi, onko koulutuksen jarjestaja
yhdistyksen palveluksessa vai toteutetaanko koulutus ostopalveluna.

Esimerkki: Suomen kielen koulutus, kesto 2 tuntia, yhteensa 7 kertaa, 10 henkilda.

Kertokaa lisaksi, millaista muuta tydttomille tarkoitettua ryhmétoimintaa aiotte jarjestéaa seka arvionne
toimintaan osallistuvien helsinkildisten maarasta. Kertokaa ryhméatoiminnan sisélto ja kesto. limoittakaa
kestoksi yksittdiseen ryhméatapaamiseen varattu aika sekd tapaamiskertojen kokonaismaéara. Kertokaa
my6s, kuka henkil6 tai mikd taho toimii ryhmatoiminnan jarjestdjand. Kertokaa lisdksi, onko
ryhmatoiminnan jarjestéja yhdistyksen palveluksessa vai toteutetaanko ryhmatoiminta ostopalveluna.

Kertokaa myds, mikali teilld ei ole koulutuksia ja/tai ryhmatoimintaa.

Liiketoiminta
Vastatkaa liiketoimintaa koskevaan kysymykseen valitsemalla joko Ei tai Kylla.

Jasenmaara ja jasenmaksut
Tayttakaa jasenmaarad ja jasenmaksuja koskevat kysymykset.

Siirtykda seuraavaan vaiheeseen painamalla Seuraava sivu—painiketta. Voitte myo6s tallentaa
hakemuksenne luonnostilaan ja jatkaa tayttdmistd myohemmin. Jos painatte Poistu-painiketta,
hakemuksen tayttdminen keskeytetdan ja menetétte tayttdmanne tiedot.

Tarvittaessa korjatkaa/taydentakaa korjausta vaativat kohdat painamalla lomakkeen ylélaidassa olevaa
Palaa korjaamaan virheet-painiketta. Korjausta tai taydennysta vaativat kohdat on merkitty punaisella
varilla.

3/4 HAETTAVA AVUSTUS

Valitkaa valikosta, haetteko toiminta-avustusta vai toiminnan kehittdmisavustusta. Voitte hakea samalla
hakemuksella seké toiminta-avustusta ettd toiminnan kehittdmisavustusta. Jos kaksi tai useampi hakija
hakee yhteista toiminnan kehittdmisavustusta, kukin hakija jattaa asiointipalveluun oman hakemuksensa.
Hakemuksen lisdtietoihin kirjataan muiden hakijoiden nimet, kunkin hakijan osuus haettavasta
avustussummasta sekd maininta, etté kyseessa on yhteisté kehittdmishanketta koskeva hakemus.
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Toiminta-avustus myénnetéaan yleisavustuksena. Avustuksen mydntdmisessé otetaan ensisijaisesti
huomioon vuositasolla toteutettavat tyokokeilupéivat. Lisaksi otetaan huomioon tyéttomille tarkoitetut
koulutukset, muu tyottomille tarkoitettu ryhmatoiminta, toiminnan kohdistuminen kaupungin
strategiassa mainittuihin tyéllisyydenhoidon painopisteryhmiin (pitkaan tyottdmana olleet, nuoret,
maahanmuuttajat), toiminnan suuntautuminen tavoitteellisesti kohti avoimia tyémarkkinoita tai
koulutukseen. Avustusta myodnnettédessa huomioidaan toiminnasta aiheutuvat kustannukset, esimerkiksi
palkkaus- ja tilakustannukset suhteutettuna toiminnan laajuuteen.

Toiminnan kehittdmisavustusta myonnetaan tyottomille tarkoitetun jarjestétoiminnan kehittamiseen,
jarjestojen sisdisen osaamisen lisédmiseen, viestinndn vahvistamiseen, palveluiden kehittdmiseen ja
lisédmiseen seka uusien yhteistydpolkujen avaamiseen. Kehittdmisavustusta voidaan myontaa myos
useammalle jarjestolle yhteisestd hakemuksesta. Lisaksi kehittdmisavustusta voidaan myontaa myos
muihin ty6llisyytta edistaviin hankekustannuksiin samoilla edellytyksilla kuin toiminta-avustusta.

Avustuksen myontamisessd noudatetaan lisaksi kaupungin avustusten myontéamista koskevia yleisohjeita
huomioiden erityisesti toiminnan tulokset ja laajuus, palvelujen laatu sekd yhteison asiantuntemus.
Edellisten vuosien tavoitteiden toteutuminen otetaan huomioon seuraavan vuoden avustussummassa.

Haetun avustuksen kayttotarkoitus
Kertokaa mahdollisimman tarkasti mihin tarkoitukseen haette avustusta. Eritelkda arvioidut kustannukset.

Selvitys edellisen avustuksen kaytosta

Kertokaa miten ja mihin tarkoitukseen olette kdyttaneet edellisen saamanne avustuksen. Eritelkaa
kustannukset. Mikali hakija on saanut kehittdmisavustusta, on avustuksella toteutusta
kehittdmishankkeesta annettava erillinen raportti. Selvityksen ja raportin liséksi on toimitettava
kirjanpidollinen erittely toteutuneista kustannuksista, (avustuksen kaytt6a kuvaava tuloslaskelma
tms.).

Muut saadut avustukset

[Imoittakaa téssa hakemusta koskevana vuonna saamanne muut kuin Helsingin kaupungin mydntamat
avustukset. Kertokaa, kuka avustuksen on myontéanyt, mihin tarkoitukseen ja mille ajalle. Kirjatkaa myos
hakemusta koskevalle vuodelle hakemanne muut avustukset, joista ette ole vield saanut paatosta.

Etuisuudet
Tayttakaa etuisuuksia koskeva kohta hakemuslomakkeessa olevan ohjeen mukaisesti. Tayttakaa lainoja ja
takauksia koskeva kohta ohjeen mukaisesti.

Siirtykda seuraavaan vaiheeseen painamalla Seuraava sivu—painiketta. Voitte my6s tallentaa
hakemuksenne luonnostilaan ja jatkaa tayttdmistda myohemmin. Jos painatte Poistu-painiketta,
hakemuksen tayttdminen keskeytetdan ja menetétte tayttdmanne tiedot.

Tarvittaessa korjatkaa/tdydentakaa korjausta vaativat kohdat painamalla lomakkeen ylélaidassa olevaa
Palaa korjaamaan virheet-painiketta. Korjausta tai taydennysta vaativat kohdat on merkitty punaisella
varilla.
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4/4 LISATIEDOT

Tahan kohtaan voitte kirjata hakemukseenne liittyvia lisdtietoja. Tarvittaessa voitte antaa lisatietoja myos
erilliselld liitteella.

Liitteet

Lisétkaa tarvittavat liitteet. Huomioikaa, etta liitteita ei voi tallentaa luonnostilaan. Liittédkaa liitteet vasta
kun olette lahettamassa hakemusta vastaanottajalle.

Hakemuksen pakolliset liitteet ovat:

Toimintasuunnitelma (vuodelle, jota hakemus koskee)

Talousarvio (vuodelle, jota hakemus koskee)

Vahvistettu tuloslaskelma ja tase (edelliselta tilikaudelta)

Toimintakertomus (edelliselta tilikaudelta)

Tilintarkastuskertomus tai toiminnantarkastuskertomus (edelliselta tilikaudelta)
Vuosi- tai kevat- ja syyskokouksen péytakirjat (viimeisin)

HUOM! Edella mainittuja hakijakohtaisia liitteita ei tarvita, mikéli ne on jo aiemmalla hakukerralla
toimitettu kaupungille esimerkiksi jonkin toisen avustushakemuksen liitteend. Tarvittaessa voitte liittaa
hakemuksellenne muita, tyodllisyysavustuksen hakemiseen liittyvia asiakirjoja.

Yhdistyksen saanndét (jos uusi hakija tai jos sédnnét ovat muuttuneet)

Pankkiyhteystiedot, pankin ilmoitus tilinomistajasta (jos uusi hakija tai jos pankkiyhteystiedot ovat
muuttuneet) Yhdistyksen saantoja ja tositetta pankkiyhteydestd ei tarvita, mikali niissa ei ole tapahtunut
muutoksia ja ne on toimitettu jo aiemmalla hakukerralla.

Liittakaa liitteet niille lomakkeeseen valmiiksi nimettyihin kohtiin. Alkaa liittako samaa liitettd useaan eri
kohtaan. Muita kuin pakollisia liitteita voitte tarvittaessa liittda kohtaan Muu liite. Tarvittaessa voitte lisata
litteiden lukumaaraa painamalla Lisaa uusi liite-painiketta. Lopuksi painakaa Liita tiedostot-painiketta.

Siirtykda seuraavaan vaiheeseen painamalla Seuraava sivu-—painiketta. Voitte myos tallentaa
hakemuksenne luonnostilaan ja jatkaa tayttamistd myéhemmin. Huomioikaa, etta liitteet eivat tallennu
luonnokseen. Liittak&a liitteet vasta kun olette lahettdmassa hakemusta. Painakaan téllgin Liité tiedostot
-painiketta ennen kuin siirrytte seuraavalle sivulle. Jos painatte Poistu -painiketta, hakemuksen
tayttdminen keskeytetdan ja menetétte tayttamanne kohdat.

Lopuksi lukekaa (ja hyvaksykaa laittamalla rasti ruutuun) kaupungin myéntamia avustuksia koskevat ehdot
seka tarkistakaa, ettd olette tayttéaneet hakemuksen kaikki kohdat huolellisesti. Lahettdkda hakemus
vastaanottajalle painamalla Lahet&-painiketta. Voitte myos tallentaa hakemuksen luonnoksena ja lahettéaa
sen vastaanottajalle myéhemmin.

Lahetettyanne hakemuksenne varmistakaa, etta naytolle ilmestyy vahvistus "Lomakkeen lahetys onnistui”.
Vahvistuksesta ilmenee myds hakemukselle méaritelty yksil6llinen asianumero.

Palvelusta poistutaan painamalla Kirjaudu ulos-painiketta, joka sijaitsee sivuston ylapalkissa.
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Yleisia ohjeita:

Tyollisyysavustus julistetaan haettavaksi Helsingin  kaupungin avustusten myontdmistd koskevalla
yhteiskuulutuksella, joka julkaistaan Helsingin Sanomissa sekd Hufvudstadsbladetissa marras-/joulukuun
vaihteessa. Lisaksi kuulutus on nahtavana Helsingin kaupungin www-sivuilla.

Avustusta voidaan myontaa oikeustoimikelpoisille ja yleishyodyllisille yhdistyksille ja séatitille edellyttaen,
ettd yhteisd on merkitty yhdistys-/saatiorekisteriin tai on todisteellisesti jattanyt ilmoituksen
yhdistyksen/saation rekisterdimiseksi. Yhteison toiminnasta tulee olla nayttéa vahintdan yhden vuoden
ajalta.

Samalla hakemuksella haetaan joko toiminta-avustusta tai toiminnan kehittdmisavustusta tai molempia.
Avustuksia mydnnetéaan asiointipalvelun kautta séhkdisesti jatetyn hakemuksen perusteella. Jos kaksi tai
useampi hakija hakee yhteistd toiminnan kehittdmisavustusta, kukin hakija jattaa asiointipalveluun oman
hakemuksensa. Hakemuksen lisdtietoihin kirjataan muiden hakijayhteistjen nimet, kunkin hakijan osuus
haettavasta avustussummasta seka maininta, ettd hakemus siséltaa yhteista kehittdmishanketta koskevan
hakemuksen.

Varmistakaa hakuajan paattyminen. Varautukaa siihen, ettd hakemuksen viimeisend jattopaivana
jarjestelmassa voi olla ruuhkaa tai teknisia ongelmia. Talldinkin hakemuksen on oltava perilla mé&araaikaan
mennessa.

Hakemus katsotaan myohéastyneeksi, jos hakemusta ei ole toimitettu maérdaikaan mennessa.
Mydhéastyneet hakemukset esitetaan hylattavaksi. Hakemus esitetaan hylattavaksi myds, jos puutteellista
hakemusta ei ole tédydennetty annettuun maarapaivaan mennessa. Tyhjana jatetyt hakemukset katsotaan
my6hastyneiksi eika niité voi hakuajan paattymisen jalkeen taydentéa.



