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1. Avustushakuun valmistautuminen

Tutustu Pohteen vuoden 2027 jarjestdavustusten hakuaikatauluun ja jarjestdavustusten periaatteisiin
sivustolla Pohde.fi.

Miettikda yhdessa,
¢ mihin toimintaan tai toimintoihin haluaisitte hakea Pohteen jarjestdavustusta,
o tayttdako toiminta Pohteen avustusperiaatteet vai olisiko avustusta jarkevampi hakea
esimerkiksi kunnasta ja
o kumpi avustuslaji on toiminnan muun rahoituksen nakdkulmasta teille mahdollinen.

Tutustukaa avustushakemukseen.
o Miettikdd yhdessa vastauksia avustushakemuksen kysymyksiin.
o Keratkda yhteen hakemusta varten tarvittavat liitteet.

Ongelmatilanteissa:
e Jos ette ymmarrd avustusperiaatteiden kirjauksia tai avustushakemuksen kysymyksia tai
haluatte pohtia avustuksen hakemista Pohteelta vs. kunnasta, ottakaa yhteytta:
Jarjestotyon koordinaattori Helena Liimatainen, etunimi.sukunimi@pohde.fi, 050 520 1081.

2. Sahkoiseen asiointiin kirjautuminen

Kirjaudu Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialueen Pohteen sahkdiseen asiointipalveluun Suomi.fi-
tunnistautumisen avulla (varmennekortti, mobiilivarmenne tai verkkopankki):

¢ Valitse asiointi organisaatioroolissa.

o \Valitse edustamasi yhdistys tai saatio listalta.

Voit asioida sahkoisessa asiointipalvelussa yhdistyksen tai saation puolesta, jos
e olet yhdistyksen tai saation hallituksen puheenjohtaja tai hallituksen jasen,
e sinulla on yhdistyksen tai saation nimenkirjoitusoikeus yksin tai
e olet saanut yhdistykselta tai sdatidlta seuraavan asiointivaltuuden: Avustushakemuksen
tekeminen.

Sahkdinen asiointi ei ole mahdollista, jos
¢ yhdistys tai saatié on konkurssissa, saneerausmenettelyssa tai selvitystilassa tai
¢ yhdistyksen tai saation tilanne on jotain muuta kuin "voimassa” (yhdistys tai saatio ei siis ole
toiminnassa).

Ongelmatilanteissa:
o Jos et paase kirjautumaan sahkoiseen asiointiin organisaatioroolissa, tarkista, onko sinulla
valtuudet asioida yhdistyksen tai saation puolesta: Digi- ja vaestotietoviraston asiakaspalvelu,
0295 535 115 (arkipaivisin klo 9—15) tai organisaatiopalvelut@dvv.fi.
e Jos sinulla on valtuudet asioida yhdistyksen tai sdation puolesta, mutta et silti paase
kirjautumaan sahkoiseen asiointiin organisaatioroolissa, ota yhteytta:
Jarjestotyon koordinaattori Helena Liimatainen, etunimi.sukunimi@pohde.fi, 050 520 1081.
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3. Valtuutus yhdistyksen tai saation puolesta asiointiin

Jos yhdistyksen tai saation puolesta avustushakemuksen tayttda joku muu, kuin henkild,
e joka on yhdistyksen tai saation hallituksen puheenjohtaja tai hallituksen jasen tai
¢ jolla on yhdistyksen tai saation nimenkirjoitusoikeus yksin tai
e joka on saanut yhdistykselta tai saatioltd seuraavan asiointivaltuuden: Avustushakemuksen
tekeminen,
avustushakemuksen tayttavalle henkildlle tulee antaa tai hakea asiointivaltuus Avustushakemuksen
tekeminen.

Yhdistyksen tai saation puolesta valtuutuksen voi Suomi.fi-palvelussa antaa

a. henkild, jolla on yhdistyksen tai saation nimenkirjoitusoikeus yksin tai

b. henkild, jolle yhdistys tai saatié on antanut valtuutusoikeuden tai edustajan valtuutusoikeuden.
Asiointivaltuuden voi kdyda antamassa tai pyytamassa Suomi.fi-valtuuksien sivuilla kohdassa Anna ja
pyyda valtuuksia -Suomi.fi.

Jos yhdistyksella tai saatiolla ei ole henkil6a, joka voi antaa valtuutuksen Suomi.fi-palvelussa,
avustushakemuksen tayttavan henkilon tulee tayttaa valtuushakemus seuraavaan asiointiin:
Avustushakemuksen tekeminen. Tallainen tilanne voi olla kyseessa esimerkiksi silloin, kun yhdistysta
tai saatiota nimenkirjoitussdanndén mukaan edustaa aina vahintaan kaksi henkiloa yhdessa.

Valtuushakemuksen kasittelyaika on noin yhden viikon. Jata valtuushakemus ajoissa, jotta
avustuksen hakuaika ei ehdi paattya ennen valtuutuksen saamista!l

o Hakemuksella valtuuttaminen - Suomi.fi

e Ohjeet ja asiakirjat hakemuksella valtuuttamiseen - Suomi.fi

Ongelmatilanteissa:
e Jos et tieda, miten sinun tulee toimia valtuutuksen saamiseksi, ota yhteytta:
Digi- ja vaestdtietoviraston asiakaspalvelu, 0295 535 115 (arkipaivisin klo 9-15)
tai organisaatiopalvelut@dvv.fi.

4. Avustushakemuksen tayttaminen

Kun olet kirjautunut sahkoiseen asiointipalveluun organisaatioroolissa yhdistyksen tai saation
puolesta, tdydenna ensin Organisaation profiilin (yhdistyksen tai saation tiedot) ja Organisaation
kayttajaprofiilin (omat tietosi) tiedot:
o Paina oikeassa ylakulmassa nimesi ja organisaation nimen vieressa olevaa hahmokuvaketta
ja valitse kohta Organisaation profiili. Lisda puuttuvat tiedot ja paina Tallenna-painiketta.
¢ Paina oikeassa ylakulmassa nimesi ja organisaation nimen vieressa olevaa hahmokuvaketta
ja valitse kohta Organisaation kayttajaprofiili. Lisda puuttuvat tiedot ja paina Tallenna-
painiketta.

Jos et tdydenna profiilien tietoja ennen hakemuksen tayttamista, jarjestelma ohjaa sinut aina ensin
profiililomakkeelle, kun kirjaudut asiointipalveluun. Hakemuslomake hakee osan tiedoista
automaattisesti profiililomakkeilta.

Jos haluat aloittaa uuden hakemuksen tayttdmisen, paina ylapalkissa olevaa Uusi asiointi -painiketta.
Sinulle nakyvat aktiivisena kaikki avustushakemukset, joiden hakuaika on kdynnissa.
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Jos haluat tdydentaa aikaisemmin aloitettua hakemusta tai tarkastella |ahetettya hakemusta, paina
ylapalkissa olevaa Oma asiointi -painiketta. Aloitetut hakemukset ndkyvat Luonnokset-kansiossa ja
lahetetyt hakemukset nakyvat Lahetetyt-kansiossa.

Toiminta-avustuksen hakua varten on oma hakemuslomakkeensa. Huomioi, etta kukin hakija voi
I&hettda vain yhden toiminta-avustushakemuksen, joten kuvaa samalle hakemukselle kaikki toiminnot,
joihin haette toiminta-avustusta.

Kumppanuusavustuksen hakua varten on oma hakemuslomakkeensa. Huomioi, etta jokaista
avustuskohdetta varten tulee tayttda oma hakemuksensa.

Avaa oikea avustushakemus painamalla hakemuksen kohdalla painiketta Aloita asiointi.

Hakemuksella on useita valilehtia. Avoinna olevan valilehden otsikko nakyy mustalla ja muiden
valilehtien otsikot harmaalla tekstilla.

Tayta jokaisella valilehdella vahintaan kaikki pakolliset kohdat (merkitty *). Tallenna hakemus
painamalla sivun alalaidassa olevaa Tallenna-painiketta aina, ennen kuin siirryt seuraavalle
valilehdelle.

Lisaa Liitteet-valilehdelle kaikki pakolliset liitteet hyvaksytyssa tiedostomuodossa (Excel, Word, PDF).
Jokaiseen kohtaan voi liittda enintdan viisi tiedostoa. Tiedoston suurin mahdollinen koko on 10MB.
Tallenna hakemus, kun olet lisdnnyt kaikki pakolliset liitteet.

Jos haluat tayttaa hakemusta useammalla asiointikerralla, tallenna hakemus aina, ennen kuin
kirjaudut ulos asiointipalvelusta.

Kun kaikki pakolliset kohdat on taytetty, pakolliset liitteet on lisatty ja lomake on tallennettu,
e paina Tarkista-painiketta. Jos lomake antaa virheilmoituksen, kdy kaikki valilehdet 1api ja
korjaa virhe.
o Laheta-painike aktivoituu. Jos Laheta-painike ei tarkistuksen jalkeen ole aktiivinen, tarkista,
ettd minkaan kirjoittamasi vastauksen edessa ei ole valilyontia tai valimerkkia.

Laheta hakemus hakuaikana painamalla Laheta-painiketta. Kun Iahetat hakemuksen, saat
sahkopostiviestin hakemuksessa Vastaajan sahkdpostiosoite -kohdassa ilmoittamaasi sahkopostiin.
Jos sahkdposti ei ndy Saapuneet-kansiossa, tarkista Roskaposti-kansio.

Lahetetty hakemus nakyy sahkdisen asiointipalvelun Lahetetyt-kansiossa. Jos hakemus ei ole
l[&htenyt, se nakyy edelleen Luonnokset-kansiossa.

Voit tarkastella Iahettdamaasi hakemusta painamalla ylapalkin Oma asiointi -painiketta ja sen jalkeen
Lahetetyt-kansion painiketta. Paina taman jalkeen hakemuksen kohdalta painiketta Lomake.

Voit tallentaa lahettamasi hakemuksen omalle koneellesi ja tulostaa sen paperille painamalla
Lahetetyt-kansiosta hakemuksen kohdalta painiketta Nayta tiedot ja painamalla taman jalkeen
listauksessa Lomake-painikkeen vieressa nakyvaa PDF-kuvaketta.

Ongelmatilanteissa:
e Jos et ymmarra avustushakemuksen kysymyksia tai pyydettyja liitteita tai sinulla on séhkoisen
asiointipalvelun kaytéssa muita ongelmia, ota yhteytta:
Jarjestotyon koordinaattori Helena Liimatainen, etunimi.sukunimi@pohde.fi, 050 520 1081
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5. Hakemuksen taydentaminen

Hakemusta ei voi lahettamisen jalkeen taydentaa ilman hakemuksen kasittelijan tekemaa pyyntoa.

Jos hakemus kaipaa taydentamista, saat lisatietopyynnosta ilmoituksen hakemuksessa Vastaajan
sahkdpostiosoite -kohdassa ilmoittamaasi sahkdpostiin.

Paina sahkopostiviestissa olevaa linkkia, jolloin Pohteen sahkoéinen asiointipalvelu avautuu. Naet
palvelussa tekstin, jossa kerrotaan, milta osin hakemusta tulee taydentaa.

Jos sahkdpostissa oleva linkki ei avaudu, kirjaudu Pohteen sdhkdiseen asiointipalveluun Suomi.fi-
tunnistautumisen avulla (varmennekortti, mobiilivarmenne tai verkkopankki). Paina ylapalkin Oma
asiointi -painiketta ja sen jalkeen Lahetetyt-kansion painiketta. Paina tdman jalkeen hakemuksen
kohdalta painiketta Laheta lisatietoja, jolloin lisatietopyyntd avautuu.

Vastaa lisatietopyyntdoon maaraajassa lisdamalla pyydetty tieto tai liitteet ja painamalla Laheta-
painiketta.

Lisatietopyyntdon vastaamatta jattaminen ei esta hakemuksen kasittelya.

Ongelmatilanteissa:
o Jos et ymmarra lisatietopyynndn kysymyksia tai pyydettyja liitteita tai sinulla on sahkdisen
asiointipalvelun kaytdssa muita ongelmia, ota yhteytta:
Jarjestotydn koordinaattori Helena Liimatainen, etunimi.sukunimi@pohde.fi, 050 520 1081

6. Paatos avustuksesta

Saat ilmoituksen tehdysta avustuspaatoksestd hakemuksessa Vastaajan sahkopostiosoite -kohdassa
ilmoittamaasi sdhkopostiin ja hakijan sahkopostiin. Avustuspaatoksen tiedoksiannosta alkaa kulua
poytakirjassa kerrottu muutoksenhakuaika.

Jos paatokseen ei haeta muutosta, se pannaan toimeen. Avustuksen osalta tama tarkoittaa
avustuksen maksamista hakijan tilille. Jos paatokseen haetaan joiltain osin muutosta, paatosta ei
paasaantoisesti voida panna toimeen, ennen kuin oikaisuvaatimus/-vaatimukset on kasitelty, niista on
tehty paatds ja paatdksen tiedoksiannosta kaynnistynyt muutoksenhakuaika on paattynyt ilman
aluevalitusta.

Jos avustuksen maksatus viivastyy oikaisuvaatimuksen takia, saat tasta ilmoituksen Vastaajan
sahkopostiosoite -kohdassa ilmoittamaasi sahkopostiin ja hakijan sahkopostiin.

Ongelmatilanteissa:
o Jos sinulla on kysyttdvaa avustuksen kaytosta, ota yhteytta: Jarjestotydon koordinaattori
Helena Liimatainen, etunimi.sukunimi@pohde.fi, 050 520 1081.




