Tukirahahakemuksen ohjeet

1. Kirjaudu sisaan syottamalla kayttajatunnuksesi ja salasanasi

Mikali kayt sivuilla ensimmaista kertaa tai nyt edustat toista hakijaa kuin
aikaisemmin, sinun pitda luoda kayttajatunnusta ja salasanaa
itsellesi/edustamallesi yhteisolle

Mikali salasana tai kdayttajatunnus on unohtunut voit saada apua kohdassa
”Salasana unohtunut?”

Kayta aina samaa tunnusta ja salasanaa saman hakijan asioilla ollessasi

Jos poistut tietokoneeltasi jattdaessasi taman hakemusohjelman auki, ohjelma
sulkeutuu automaattisesti 180 minuutin jalkeen. Palataksesi tyoskentelemaan
ohjelman kanssa sinun on kirjoittauduttava uudelleen.

2. Aikaisemmin luodut hakemuksesi ndet “Omat hakemukset”-otsikon alla, missa voit

= ndhda onko hakemus Kesken vai Valmis

= muokata kesken olevaa hakemusta

= aloittaa uuden hakemuksen luomista

= muuttaa kayttdjatietoja (esim kun yhteison yhteyshenkilé6 muuttuu ja/tai
sdahkopostiosoite muuttuu)

= vaihtaa salasanaa

3. Tukirahahakemuksen lomakkeet voit tayttdaa ja muokata yksitellen.

Kun olet tayttanyt k.o. lomaketta kokonaan tai osittain, tallenna se. Voit aina
palata lomakkeeseen "Muokkaa”-painikkeella.

Hakijatiedot. Valitse ensin onko hakija
= Yhteiso (esim. rekisteroity yhdistys tai muu juridinen henkil6)
= Tyoryhma (useita henkil6itd yhdessa, ei rekisteroity)
= Yksityishenkil®

Tayta tietoja hakijasta
= Yhteison nimi (tai yksityishenkilon sukunimi)



Yksityishenkilon etunimi

Yhteison osasto (esim. urheiluseuran jaosto tms.)

Hakijan Y-tunnus tai yksityishenkilén henkil6tunnus (mikali hakija on
tyoryhma mainitaan tassa ryhman edushenkilon tunnuksen)
Rekisterinumero mainitaan mikali sellainen on olemassa

Verotuskunta (tarvitaan mikali haettu tukirahaa tulisi olemaan
veronalaista)

Tilinumero esitettava IBAN-muotoisena

Hakijan yhteystiedot normaaliin tapaan

Tietoja ryhmasta voi olla jasenten nimet ja mahdollisesti hakemukseen
vaikuttavia tietoja heista, ryhman toiminnasta, tavoitteista, historiasta
jne. Kirjoita kuitenkin lyhyesti. Mikali ryhmasta on paljonkin kerrottavaa,
kayta liitteita.

Tietoja yhteyshenkilosta, kun hakija on yhteis6, normaaliin tapaan

Itse hakemus

Aihe eli mihin tarkoitukseen haetaan taloudellista tukea esitetdan lyhyesti
mutta mahdollisimman kattavasti ja yksiselitteisesti

Kayttotarkoitus. Valitse mielestasi parhaiten sopiva kayttotarkoitus
luettelosta. Tietoja kaytetaan [ahinna saation tilastointiin.

Tayta haettu rahamaara

Kerro milloin on tarkoitus kdyttdaa mahdollisesti saatua tukirahaa (huom.
saatio ei myonna tukirahaa jo toteutuneille hankkeille)

Lausunnonantajat. Mikali haluat viitata henkil6on (henkil6ihin), jotka ovat
suostuneet tarvittaessa antamaan lausuntoja hankkeesta, tayta ”Lisaa
lausunnonantaja”

Tietoa rahoituksesta

Mikali edustamasi yhteiso tai tydryhma on saanut saatiolta tukirahaa
kolmen viime vuoden aikana samaan tai eri tarkoituksiin, paina ”Lisa uusi
rivi” ja tayta k.o. kohdat. Lisaa taas uusi rivi mikali kahtena viime vuotena
on saatu tukea ja vastaavasti lisda viela kolmas tarvittaessa.

Mikali nyt haettavaan kayttotarkoitukseen haet/haette myos muilta
tahoilta rahallista tukea, paina ”Lisaa uusi rivi” ja tayta tietokentat. Lisaa
tarvittaessa useita uusia rivia jos toisia tahoja on useampia.

Lomakkeen lopussa on yhteenveto (lyhyt rahoitussuunnitelma tai
budjetti) kustannusten kokonaissummasta seka sen kattamisesta

Voit liittda elektronisessa muodossa olevia dokumentteja (kts esimerkki-luettelo)

Paina "Valitse” ja etsi tietokoneestasi haluamasi tiedosto
Paina sitten ”Lisaa liite”



= Toista tama jos tarvitset useampia liitteita
= Nimea liitteesi vapaasti

Sitoumus on hyvaksyttava
= Lue Sitoumus huolellisesti
= Hyvaksyt sitoumuksen klikkaamalla ruutua seka Tallentamalla

4. Toiminnot

Esikatsele/Tulosta hakemus
= Voit esikatsella hakemustasi milloin tahansa tayttamisen aikana ja tulosta
sitd luonnoksena jos ndin haluat

Hyvaksy hakemus kun se on mielestasi valmis ja laheta se sahkdisesti liitteineen
(mikali hakemus vield on puutteellisesti taytetty, saat siita tietoja tassa kohdassa)

Tulosta taman jalkeen paperinen versio hakemuksesta, allekirjoita se ja toimita
hakemus sdation asiamiehelle
= Mikali sinulla on paperisia liitteita, toimita ne hakemuksen kanssa saation
asiamiehelle

Huom! Kirkkonummen Saastopankkisaatiolle riittda sahkodinen hakemus. Saatte
|lahettaa paperiversion sen lisdksi, mutta ei ole pakollista.

5. Muut toiminnot. Tassa voit

= tallentaa hakemuksesi tietokoneesi tiedostoon

= |3hettdd hakemuksen itsellesi (mm edelleen ldhetettavaksi séhkdpostitse
kenelle haluat)

= tuhota hakemuksen



