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1. JOHDANTO

Tama ohjedokumentti kertoo, miten Vantaan kaupungin sahkoista avustusten
hakujarjestelmaa kaytetdan kaupungin avustuksia hakiessa tai tehdessa niihin
liittyvia kayttoselvityksia. Ohje koskee yhdistyksia, tyd- ja toimintaryhmia, yrityksia
seka yksityishenkildita.

Kayttoohjetta paivitetaan jarjestelman paivityksien myota, joten ohjeista kannattaa
aina valita viimeisin julkaistu versio.

Ongelmatilanteissa ole yhteydessa Vantaa-infoon: vantaa.info@vantaa.fi.
Hakemuksen sisaltoon liittyviin kysymyksiin vastaa parhaiten avustuslajin
hakemuksien kasittelijat, joiden yhteystiedot |I0ydat kunkin avustuslajin sivuilta
osoitteesta: www.vantaa.fi/avustukset.

Tassa ohjeessa on ohjeistettu Suomi.fi-tunnistus ja Suomi.fi-valtuuksien kayttéon
ohjeiden laatimishetkelld, mutta huomaathan etta kyseiset palvelut ovat Digi- ja
véestotietoviraston (myébhemmin DVV) yllapitamia palveluita, joten ajantasaisimmat
ohjeet ja mahdolliset lisatiedot tulee kysya heidan tukipalveluistaan.

Myo6s Patentti- ja rekisterihallituksen (myéhemmin PRH) yllapitama Suomen
yhdistysrekisterin (myohemmin Yhdistysrekisteri) kayttoon liittyvat kysymykset tulee
kysya heidan tukipalveluistaan.


http://www.vantaa.fi/avustukset

2. TUETUT SELAIMET

Avustusten hakujarjestelma toimii kaikilla laitteilla, joista 10ytyy verkkoselain, mutta
kaikilla selaimilla ja selainversioilla ei voida taata taydellista toimivuutta.
Jarjestelman toimittaja on ilmoittanut, etta jarjestelman toimii seuraavien selaimien
kahdella viimeisella paaversiolla: Chrome, Firefox, Edge, Safari.

Osittain tuettuja selaimia ovat seuraavat selaimet: IE11, paatelaitteiden omat
selaimet (/OS, Android, IE Mobile, jne.).

3. KIRJAUTUMINEN JARJESTELMAAN

Avustusten hakujarjestelmaan paaset kirjautumaan Vantaan kaupungin nettisivujen
kautta osoitteessa vantaa.fi/avustukset. Avustusten hakujarjestelmassa kaytetaan

kirjautumisessa Suomi.fi-tunnistusta. Valitse kirjaudu Ulkoisella tunnuksella ja
Suomi.fi (kts. Kuva 1). Avustuksia ei voi hakea kirjautumatta eli anonyymisti. Jos
valitset kirjautumissivulla Jatkat asiointia anonyymisti ja Jatka, paadyt
Palautepalvelun sivuille, jossa voi antaa palautetta Vantaan kaupungille.

Kirjautuminen

Valitse kuinka haluat kirjautua

Ulkoisella tunnuksella Jatka asiointia anonyymisti

Kuva 1 Kirjautuminen avustusten hakujérjestelméaén

3.1 Suomi.fi-tunnistus
Suomi.fi-tunnistus on vahvan tunnistautumisen palvelu, jonka avulla voit kirjautua
useisiin suomalaisiin sahkoisiin palveluihin. Tunnistusta kaytetaan palveluissa,
joissa kayttajan henkildllisyys pitaa varmistaa. Voit tunnistautua avustusten
hakujarjestelmaan suomalaisilla pankkitunnuksilla, mobiilivarmenteella ja
varmennekortilla.


http://vantaa.fi/avustukset

Avustusten hakeminen avustusten hakujarjestelman kautta vaatii aina
ensimmaiseksi henkilokohtaisen tunnistautumisen Suomi.fi-tunnistuksella. Valitse
tunnistautumiseen sinulle sopivin tunnistustapa annetuista vaihtoehdoista (kts.

Kuva 2).
E Tunnistus

Olet tunnistautumassa palveluun

Vantaan kaupunki

Valitse tunnistustapa

1] M oP Nordea

Varmennekortti Mobiilivarmenne Osuuspankki Nordea

Bank Handelsbanken ALAnpseanken ﬁ PANKKI

Danske Bank Handelsbanken Alandsbanken S-Pankki
. (5‘\
Aktia D Saastopankki omaop
Aktia POP Pankki Saastopankki Oma Saastopankki

Kuva 2 Suomi.fi-tunnistus

Kirjauduttaessa jarjestelmaan valitetdan tunnistautumisessa seuraavat tiedot:

e Henkilétunnus
e Sukunimi

e Etunimet

o Kotikunta

e Lahiosoite

3.2 Asiointiroolin valinta kirjautumisen yhteydessa

Suomi.fi-tunnistuksen jalkeen sinun tulee valita, haluatko asioida jarjestelmassa
organisaation puolesta vai yksityishenkiléna eli valita sopiva Asiointirooli (kts. Kuva
3). Voit my0Os halutessasi palata edelliseen nakymaan klikkaamalla tekstia Palaa
Jérjestelméén.



FI ~  Valle Abdi

Asiointiroolin valinta

Valitse puolesta asiointi tai jatka yksityishenkilona.

Organisaation puolesta ‘ Jatka yksityishenkilona ‘

Palaa jarjestelmadn

Kuva 3 Asiointiroolin valinta

3.2.1 Yksityishenkilona asioiminen
Mikali haluat asioida jarjestelmassa yksityishenkilona, valitse Jatka
yksityishenkilona -painike.

Kun kirjaudut yksityishenkilona, naet jarjestelmassa vain yksityishenkildille tai
toimintaryhmille suunnatut avustuslomakkeet.

3.2.2 Organisaation puolesta asioiminen

Mikali haluat asioida jarjestelmassa organisaation edustajana, valitse Asiointiroolin
valinta -vaiheessa Organisaation puolesta -painike.

Kun kirjaudut organisaation puolesta, naet erilaisille organisaatioille, kuten
yhdistyksille, tarkoitetut avustuslomakkeet.

Painikkeen painamisen jalkeen jarjestelma tarkistaa, onko tunnistautuneella
henkildlla oikeus hakea avustuksia organisaation puolesta joko Yhdistysrekisterista
(yhdistykset) tai Virre-palvelusta (yritykset) seka Suomi.fi-valtuudet palvelusta.

Jos jarjestelmaan kirjautuvalla henkildlla on oikeus edustaa jotakin organisaatiota,
tulee sinun seuraavaksi valita oikea edustettava organisaatio ja klikata Valitse ja
siirry asiointipalveluun -painiketta. Mikali sinulla on edustusoikeus useammalle
organisaatiolle, varmista etta valitset oikean organisaation. (kts. Kuva 4)



Asioi yrityksen puolesta

Valitse yritys, yhdistys tai muu yhteiso, jonka puolesta haluat asioida

Rajaa nimella tai tunnisteella

Kirjoita hakusana Q

2 yritysta, 1 valittu

Nimi Tunniste

Testi Lumipuu Asoy 7769573-6

(®) Ylja Testifirma OY 7003479-1

Valitut yritykset, yhdistykset tai muut yhteisot

Ylja Testifirma OY
Valitse ja siirry asiointipalveluun Keskeytd

Kuva 4 Edustettavan organisaation valitseminen

Jos tassa vaiheessa et nae organisaatiota, jonka puolesta haluaisit tehda
avustushakemuksen, tarkoittaa se sita, etta sinulle ei ole myodnnetty oikeutta
edustaa kyseista organisaatiota avustusten hakujarjestelmassa. Varmista, etta
yhdistyksen tiedot ovat ajan tasalla Yhdistysrekisterissé tai pyyda Suomi.fi-valtuutta
organisaatioltasi. Katso ohjeet valtuuksien hakemiseen kayttdohjeen kohdasta
Suomi.fi-valtuudet.

Kun olet kirjautunut jarjestelmaan jonkin organisaation edustajana, nakyy

organisaation nimi oman nimesi alla oikeassa ylakulmassa s -profiilipainikkeen



vieressa (kts. Kuva 5).

A Vantaa Valle Abdi

nt
Vanda Fi sv EN Yija Testifirma OY -

Uusi asiointi Oma asiointi

I Avoimet [ Anonyymit

Asiointipalvelun valinta

Rajaa =
B Toiminta-avustus merkittGvéaa yhteiskunnallista tyoté Asiointi padttyy: 30.06.2023 22:00
tekeville toimijoille - k&yttoselvitys
Tiera
Aloita asiointi
B Ammattimaisesti toimivien taide- ja kulttuuritahojen Asiointi paattyy: 30.06.2023 22:00
toiminta-avustus ~-hakemus
Tiera

Aloita asiointi
Kuva 5 Organisaation puolesta kirjautuneen asioijan ndkyméa

3.2.3 Asiointiroolin vaihtaminen
Jos kirjaudut jarjestelmaan erehdyksessa vaarassa asiointiroolissa, on asiointiroolia
mahdollista vaihtaa. Voit vaihtaa asiointirooliasi klikkaamalla oikeasta ylakulmasta

- -profiilipainiketta ja valitsemalla avautuvasta valikosta kohdan Vaihda
asiointiroolia (kts. Kuva 6).

A Vantaa Fl SV EN ValleAbdi 2

Vanda -
Uusi asiointi Oma asiointi
Profiili
- Avoxmet - Anonyymit Vaihda asiointiroolia
Asiointipalvelun valinta Kirjaudu uios

Kuva 6 Asiointiroolin vaihtaminen

4. YHDISTYSREKISTERI JA SUOMLI.FI-
VALTUUDET

Avustusten hakujarjestelma tarkistaa kirjautumisen yhteydessa, onko
tunnistautuneella henkildlla oikeus hakea avustuksia yhdistyksen puolesta seka

Yhdistysrekisterista (yhdistykset) ettd Suomi.fi-valtuudet palvelusta.
9



4.1 Yhdistysrekisterista saatavat tiedot

Suomen yhdistysrekisteri on Patentti- ja rekisterihallituksen yllapitama
Yhdistysrekisteri, johon merkitaan rekisteroityja yhdistyksia koskevia tietoja.
Yhdistysrekisteriin merkitaan esimerkiksi yhdistyksen saannot ja nimenkirjoittajat el
henkilot, joilla on oikeus toimia yhdistyksen puolesta.

Avustushakujarjestelma hakee Yhdistysrekisteristéa tietoja yhdistyksen
nimenkirjoittajista. Tama vuoksi jarjestelmaa kayttaessa on tarkeaa, etta
edustettavan organisaation tiedot ovat Yhdistysrekisteriss& ajan tasalla. Mikali
yhdistyksen puheenjohtajalla, hallituksen jasenella tai muulla nimenkirjoittajalla on
kirjattu Yhdistysrekisteriin oikeus edustaa yhdistysta yksin, ei jarjestelmaa varten
tarvita erillisia Suomi.fi-valtuuksia.

Yhdistysrekisterissé olevat tiedot voit tarkistaa Yhdistysrekisterin tietopalvelusta
https://yhdistysrekisteri.prh.fil.

4.2 Suomi.fi-valtuuksien kayttaminen

Suomi.fi-valtuudet mahdollistaa toisen henkildn tai organisaation puolesta asioinnin
palveluissa, jotka hyédyntavat Suomi.fi-valtuuksia asiointioikeuden tarkistamisessa.
Valtuutus on sahkdinen valtakirja, jonka tiedot tallennetaan valtuusrekisteriin.

Suomi.fi-valtuuksia tarvitaan, mikali yhdistysta tulee edustaa aina vahintaan kaksi
nimenkirjoittajaa yhdessa. Myos mikali nimenkirjoittaja haluaa mahdollistaa
avustusten hakujarjestelman kayton jollekin toiselle henkildlle, tarvitaan Suomi.fi-
valtuuksia.

Avustusten hakujarjestelmassa kaytettdva Suomi.fi valtuusasia on
Avustushakemuksen tekeminen.

Jos henkildlla on jo joitain valtuuksia kyseessa olevalle organisaatiolle, tulee hanen
itse pyytaa lisavaltuuksia. Taman jalkeen organisaation edustajan tulee hyvaksya
uusi saapunut valtuushakemus.

4.2.1 Toimi nain, jos yksi henkilo voi edustaa yhdistysta yksin
Yhdistyksen nimenkirjoittaja voi omatoimisesti valtuuttaa toisen henkilon
yhdistyksen edustajaksi Suomi.fi-valtuudet-palvelussa.

1. Avaa Suomi.fi-valtuuksien etusivu.
10
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Tunnistaudu Suomi.fi-valtuuksiin.

Valitse sivun oikeasta reunasta: Vaihda kayttajaroolia.
Valitse aukeavasta valikosta: Asioi yrityksen puolesta.
Valitse listasta yritys tai yhteis0o, jonka puolesta asioit.
Valitse: Vahvista ja jatka asiointipalveluun.

No ok wN

Vahvistuksen jalkeen klikkaa sivun oikeassa reunassa olevaa Lisaa uusi
valtuutus -painiketta.

8. Valitse: Anna valtuus.

9. Valitse valtuuden tyypiksi: Asiointivaltuus.

10.Siirryttyasi seuraavalle sivulle valitse: Lisaa henkilo.

11.Syd6ta valtuutetun henkilén nimi ja henkilétunnus.

12.Valitse valtuuden voimassaoloaika.

13.Valitse vasemmalle aukeavasta listasta: Avustushakemuksen tekeminen.
14.Tarkista, etta syottamasi tiedot ovat oikeat, ja valitse: Vahvista valtuus.
15.Saat ilmoituksen valtuuden vahvistuksesta.

Taman jalkeen valtuutettu henkild voi edustaa yhdistysta avustusten
hakujarjestelmassa.

4.2.2 Toimi nain, jos kukaan ei voi edustaa yhdistysta yksin

Mikali yhdistyksen saannodissa on maaritetty, ettei kukaan voi edustaa yhdistysta
yksin, vaaditaan valtuushakemus Digi- ja vdestétietovirastolle (DVV). Hakemuksella
valtuuttaminen vaatii kasittelya DVV:lIa, joten valtuushakemus tulee tehda hyvissa
ajoin.

Valitse valtuushakemukseen tarvittava valtuustyyppi: Avustushakemuksen
tekeminen.

Taman jalkeen valtuutettu henkild voi edustaa yhdistysta avustusten
hakujarjestelmassa.

Lisatietoja ja tarkemmat ohjeet: https://www.suomi.fi/valtuudet/hakemuksella-

valtuuttaminen

5. PROFIILITIETOJEN TAYTTAMINEN

Jarjestelmaan on mahdollista tallentaa talteen perustiedot itsestasi tai
edustamastasi organisaatiosta. Jos taytat ja tallennat profiilitiedot ennen
11
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varsinaisen avustuslomakkeen tayttamista, siirtyvat profiiliin taytetyt perustiedot
suoraan avustuslomakkeelle. Nain samoja perustietoja ei tarvitse tayttaa
lomakkeille useaan kertaan.

Profiilitietojen tayttdminen ei ole pakollista, mutta se nopeuttaa lomakkeiden
tayttoa, ja kannattaa tehda erityisesti, jos lomakkeita lahetetaan useampi vuoden
aikana.

Paaset tayttamaan profiilitietoja oikeasta ylakulmasta klikkaamalla - -
profiilipainiketta (kts. Kuva 7).

Fl sV EN Valle Abdi 2

Yija Testifirma OY

Uusi asiointi Oma asiointi ‘ )
Organisaation profiili

Avoimet Anonyymit
orgqmsaqtionkdyttéjdprori”i I

Vaihda asiocintiroolia

Kirjaudu ulos

Kuva 7 Organisaation edustajan profiilit

Kaytdssa olevat profiilit riippuvat siita, asioitko organisaation puolesta vai
yksityishenkilona. Organisaatiota edustaessa on taytettavissa erikseen yleinen
Organisaation profiili (kts. Kuva 8) seka organisaation edustajan henkilokohtainen
Organisaation kayttajaprofiili. Yksityishenkilona asioidessa on taytettavissa vain
oma henkildkohtainen Profiili. Organisaation profiiliin taytetyt tiedot nakyvat myos
muilla organisaation edustajiksi valtuutetuilla henkildilla. Muista tallentaa tietosi
klikkaamalla lopusta l6ytyvaa Tallenna-painiketta.

A Vantaa Valle Abd
.
Vanda il SV EN g rectiimacy |
Uusi asiainti Oma asiointi
I Avoimet [ Anonyymit

Organisaation perustiedot

Organisaation nimi

¥-tunnus

Organisaation virallinen (rekisterdity) kotipaikka

Helsinki

Perustamispaivamaara Rekisterdimispaivamaara

31011969 B 01051970 =

Kuva 8 Organisaation edustajan téyttdmé Organisaation profiili
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6. AVUSTUSLOMAKKEEN TAYTTAMI-
NEN

6.1 Avustusiomakkeen valinta

Avustuslomakkeet I16ytyvat Uusi asiointi -ylavalikon alta Asiointipalvelut-kansiosta.
Valitse haluamasi lomake vierittdamalla sivupalkkia tai kirjoittamalla Rajaa-
hakukenttaan osa lomakkeen nimesta. Aloita lomakkeen tayttaminen Aloita asiointi
-painikkeella (kts. Kuva 9).

A Vantaa B sy g ValleAbd .

Vanda ¥ijo Testifirma oY | =

Uusi asiointi Oma asiointi

B Asiointipalvelut [ Anenyymit palvelut

Asiointipalvelun valinta

Rajoa

hyvin| -
[ Toiminta-avustus hyvinvoinnin ja terveyden edistamiseen - hakemus Asiointi p&dttyy: 3112.2023 22:00
Hyvinveoinnin ja terveyden edistamisen toiminta-avustuksella tuetaan ensisijaisesti hyvinveintierojen kaventamista Vantaalla. Toiminta-avustus on tarkoitettu jarjeston
perustoimintaan, kuten vantaalaisille suunnatun kerho- ja jarjestétoiminnan yliapitamiseen
Aloita asiointi
B Toiminta-avustus hyvinvoinnin ja terveyden edistGmiseen - kayttoselvitys Asiointi paidttyy: 31.12.2023 22:00

Kuva 9 Lomakkeen valitseminen

Mikali haluamaasi lomaketta ei I0ydy listauksesta, kyseisen avustuksen hakuaika ei
ole kaynnissa.

Mikali Aloita asiointi -painike ei ole aktiivisena (painike on harmaa ja sita ei voi
klikata), ei lomake ole kaytettavissa, koska kyseisella asiointiroolilla ei voi hakea
kyseista avustusmuotoa. Yksityishenkilona voit hakea vain yksityishenkilGille tai
toimintaryhmille suunnattuja avustuksia ja organisaation edustajana vain
yhdistyksille tai yrityksille suunnattuja avustuksia. Lue lisaa asiointirooleista
kayttdohjeen kohdasta Asiointiroolin vaihtaminen.

Valittuasi lomakkeen sinulla saattaa nakya aiemmin tehtyja luonnoksia, joita ei ole
lahetetty. Voit jatkaa niita klikkaamalla Jatka muokkaamista -painiketta tai aloittaa
uuden version tekeminen klikkaamalla Aloita uusi -painiketta (kts. Kuva 10).

13



Uusi asiointi Oma asiointi

B Asiointipalvelut [l Anonyymit palvelut

Aloita uusi asiointi
Olemassa oleva luonnos

Asioinnille [6ytyi 6 luonnosta. Valitse jatkotoimenpide.

Nimi Viimeksi muokattu

Toiminta-avustus hyvinvoinnin ja terveyden edistamiseen - hakemus 15.11.2022 14:48:23 Jatka muokkaamista
Toiminta-avustus hyvinvoinnin ja terveyden edistamiseen - hakemus 17.11.202212:09:27 Jatka muokkaamista
Toiminta-avustus hyvinveinnin ja terveyden edistamiseen - hakemus 17.1.2022 12:17:30 Jatka muokkaamista
Toiminta-avustus hyvinvoinnin ja terveyden edistémiseen - hakemus 17.11.2022 15:41:45 Jatka muokkaamista
Toiminta-avustus hyvinvoinnin ja terveyden edistamiseen - hakemus 22.11.2022 16:32:32 Jatka muokkaamista

Takaisin Aloita uusi

Kuva 10 Lomakkeen téyttdmisen aloittaminen

6.2 Lomakkeen tayttaminen

Tayta hakemuslomake huolellisesti, tahdella * merkityt kentat ovat pakollisia.
Lomakkeella ei voi edeta, jos ne jattaa tyhjaksi. Lomakkeen alareunasta |0ytyy
Tarkista-, Tallenna-, Edellinen- ja Seuraava-painikkeet (kts. Kuva 11).
Hakemuksella edetaan sivun alareunan Edellinen- ja Seuraava-painikkeilla.
Seuraava-painike tulee aktiiviseksi vasta, kun kaikki edellisen sivun pakolliset
kohdat on taytetty oikein. Klikkaamalla alareunan Tarkista-painiketta, jarjestelma
kertoo, mita pakollisia tietoja lomakkeelta puuttuu, jotta voit edeta hakemuksella.
Tallenna-painikkeella voit tallentaa lomakkeen luonnokseksi.

PUTRST T UL WIS IR

Tahdella (*) merkityt kentat ovat pakollisia.

Tarkista a Tallenna & Edellinen

Lomakkeella havaittu virheita

Perustietojen tarkistus -> Jasentiedot - > Alla oleva tieto jasenten idsta ja sukupuolesta on: Valinta pakollinen

Kuva 11 Lomakkeen alareunan painikkeet

6.3 Lomakkeen tallentaminen keskeneraisena

Jos haluat jatkaa tayttamasi lomakkeen tayttamista myohemmin, voit tallentaa
lomakkeen keskeneraisena klikkaamalla lomakkeen alalaidasta |6ytyvaa Tallenna-
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painiketta. Tallentamasi luonnos 16ytyy Oma asiointi -ylavalikon alta Luonnokset-
kansiosta. Katso lisda kayttbohjeen Oma asiointi -kohdasta.

Jos et ole lahettanyt tallentamaasi lomaketta, jarjestelma tarjoaa sinulle luonnosta
seuraavalla kerralla (kts. Kuva 12).

A Vantaa valle Abdi o
Vand Fl SV EN

Vija Testifirma oy |«

Uusi asiointi Oma asiointi

I Asiointipalvelut [l Anonyymit palvelut

Aloita uusi asiointi

Olemassa oleva luonnos

Asioinnille Ioytyi 1 luonnosta. Valitse jatkotoimenpide.

Ammattimaisesti toimivien taide- ja kulttuuritahojen toiminta-avustus -hakemus 17.08.2023 14:52:35 Jatka muokkaamista

Takaisin Aloita uusi

Kuva 12 Luonnoksen jatkaminen uutta lomaketta téyttdessé

6.4 Liitteiden lisaaminen

Lisaa lomakkeelle tarvittavat liitteet klikkaamalla lomakkeelta |0ytyvaa Lis&a liite -
painiketta (kts. Kuva 13). Nimea liitteet yhdistyksen nimen ja sisallon mukaan, esim.

Vantaanry_toimintasuunnitelma. Suosittelemme pdf-tiedostotyyppia.
Kayttoselvityksen liitteet

Kun nimedt liitteet yhdistyksen nimen ja sis@llén mukaan, vahennat yhteydenoton tarvetta ja nopeutat kdasittelyprosessia. Liitteen voi toimittaa sahkéisend asiakirjana,
valokuvana tai skannattuna kopiona. Suosittelemme pdf-tiedostotyyppid. Muita sallittuja tiedostotyyppeja ovat: txt, rtf, pdf, doc, docx, xls, xlIsx, png, jpg ja jpeg. Liitteen
maksimikoko on 10MB.

Liite @

Lisad liite

Kuva 13 Liitteen lisdédminen

6.4.1 Liitteiden maksimikoko

Liitteiden maksimikokoa on rajoitettu siten, ettd yhdelle lomakkeelle tulevien
liitteiden yhteen laskettu maksimikoko on 10MB. Esim. Vapaavalintainen liite -
kohtaan voit lisata tyypillisesti useamman liitteen, mutta liitteiden yhteiskoko ei saa
ylittaa 10MB tiedostokokoa.

Koska jarjestelmaan kirjaudutaan vahvalla tunnistautumisella ja siind on kaytdssa

Suomi.fi-valtuudet, ei liitteeksi tarvitse lisata organisaation nimenkirjoittajien
allekirjoituksia.
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6.5 Lomakkeen lahettaminen

Laheta tayttamasi lomake klikkaamalla viimeisen valilehden alaosasta |I0ytyvaa
Léheta-painiketta (kts. Kuva 14). Lahetettyasi lomakkeen jarjestelma ilmoittaa, etta
lomake on lahetetty onnistuneesti. Jarjestelma lahettda automaattisesti lomakkeen
lahettajan sahkopostiin, ja organisaatiota edustaessa myos organisaation
viralliseen sahkopostiin, vahvistusviestin hakemuksen vastaanottamisesta.

A Vantaa sy pn YalleAbd 7o

Vanda ¥ija Testiirma O

Uusi asiointi Oma asiointi

avustuslgjikohtaisiin myéntamisperiaatteisiin ja sitoudumme noudattamaan niita.

n avustuksen myéntdjan madradmadn ajankohtaan mennessd ja pitdmadan teimintamme, hallintomme ja

Jisin, mikdli avustusta ei ole kaytetty myontamispadatoksen mukaisesti.
Hyvaksyn lomakkeella kerattyjen henkilbtietojeni kaytdn informointiasiakirjan mukaisesti. Tiedot tarvitaan hakemuksen kasittelya varten

Tarkempia tietoja henkilétietojen kaytdsta I6ydat informoeintiasiakirjasta vantaa.f Ita,

& Edellinen Laheta

Kuva 14 Léheté-painike lomakkeen lopussa

6.6 Lahetetyn lomakkeen taydentaminen

Kun olet lahettanyt lomakkeen, et voi enaa muokata lomakkeen tietoja. Lomakkeen
kasittelija voi kuitenkin lahettaa sinulle Liséatietopyynndén, jonka avulla lomake
avataan uudestaan muokattavaan tilaan. Mikali huomaat lomakkeella
muokkaustarpeita, ole yhteydessa kyseisen avustuslajin kasittelijoihin tai Vantaa
infoon (vantaa.fi/vantaa-info).

6.7 Kayttoselvityksen tekeminen esitaytetylla
lomakkeella

Jarjestelma luo automaattisesti joillekin avustushakemuksille esitaytetyn
kayttoselvitysluonnoksen hakemuksen kasittelyn paatyttya. Esitaytetty
kayttoselvityslomake helpottaa lomakkeen tayttoa, silla esitaytetylle
kayttoselvityslomakkeelle tuodaan automaattisesti tiettyja hakemuslomakkeen
tietoja, kuten Hakemuksen VD-numero tai P4déatéspéiva.

Mikali l1ahettamaasi hakemukseen luodaan automaattinen esitaytetty
kayttoselvityksen luonnos, saat siita ilmoitusviestin lomakkeen lahettajan
sahkopostiin seka organisaatioiden osalta myos organisaation viralliseen
sahkopostiosoitteeseen. Sahkdpostissa on suora linkki taydennettavalle
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lomakkeelle. Loydat esitaytetyt kayttdselvityslomakkeet myds Oma asiointi -
ylavalikon Luonnokset-kansiosta.

Esitaytetyn lomakeluonnoksen kayttaminen ei ole pakollista, vaan aina on
mahdollista kayttaa myos Uusi asiointi -ylavalikon Asiointipalvelut-kansion alta
lOytyvia tyhjia kayttoselvityslomakkeita.

7. LISATIETOPYYNTOON VASTAAMI-
NEN

Avustuslomakkeen kasittelija voi pyytaa sinulta lisatietoja tai pyytaa taydentamaan
lomakkeella lahettamiasi tietoja. Lisatietopyynnosta lahetetaan sahkoposti-ilmoitus
lomakkeen lahettajan sahkopostiin seka organisaatioiden osalta myds
organisaation viralliseen sahkopostiosoitteeseen.

Lisatietopyynnodn sahkopostissa on suora linkki taydennettavalle lomakkeelle.
Loydat lisatietopyynndén myés Oma asiointi -ylavalikon Léahetetyt-kansiosta kyseisen
lomakkeen kohdalta. Lomakkeen ja sille kirjoitetun lisatietopyynndn saat auki
klikkaamalla Ldheté lisétietoja -painiketta (kts. Kuva 15).

A o 1 s o Yolwd (g

ifirma OY | -

Uusi asiointi Oma asiointi

BB Lluonnokset [ Llahetetyt

Lahetetyt asiat

Rajaa =

B Paikallisen kansalaistoiminnan kohdeavustus - hakemus Viimeksi muokattu: 18.8.2023 12:35
Laheta lisatietoja Lomake

Kuva 15 Lisétietopyynté léhetetylléd lomakkeella

Lomakkeen alusta |0ydat kasittelijan kirjoittaman lisatietopyynnon, jossa kerrotaan
mita lisatietoja tulee taydentaa (kts. Kuva 16). Lisatietopyynndssa koko lomake
avautuu sinulle uudestaan muokattavaksi, joten voit esimerkiksi muokata pyydettyja
lomakekenttia tai lisata puuttuvan liitteen. Kirjoita lomakkeen Viesti kasittelijélle -
kenttdan kuvaus tekemistasi muutoksista. Muutosten jalkeen laheta lomake
normaalisti Ldheta-painikkeella. Sen jalkeen et enaa paase tdydentamaan
lomakkeella olevia tietoja.
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A Vantaa - Valle Abdi .
Vanda FlL SV EN

VjaTestfirmaoy =

Uusi asiointi Oma asiointi

B Luonnokset [ Lahetetyt

Lahetd lisatietoja

Paikallisen kansalaistoiminnan kohdeavustus - hakemus

Hei,
Tarvitsemme lististoa.

Yst. Kasittelija

Chjeet 1k tied iettava a iyt tus'@ ta saadut t avustukset 5

Lisatietopyyntd

Viesti kasitteljalie

Kuva 16 Esimerkki lisétietopyynndstéa

8. OMA ASIOINTI -YLAVALIKON
KAYTTO

Oma asiointi -ylavalikko sijaitsee sivun ylalaidassa Uusi asiointi -ylavalikon
vieressa. Oman asioinnin alta 16ydat Luonnokset ja Ldhetetyt -kansiot (kts. Kuva
17). Lomakkeen lahetyksen jalkeen lahetetyt asiat tulevat nakyviin Léhetetyt-
kansioon. Keskeneraisena tallennetut hakemusluonnokset nakyvat Luonnokset-
kansiossa.

A Vantaa £ sy gy ValleAbdi .

Vanda via Testfimaoy
Uusi asiointi Orma asiointi
Lahetetyt asiat

Kuva 17 Oma asiointi -osio

8.1 Lomakeluonnokset

Luonnokset-kansiosta Ioydat aloittamasi ja tallentamasi keskeneraiset
avustuslomakkeet, joita ei ole viela lahetetty. Mikali samaa organisaatiota voi
edustaa useampi henkilo, naet myos heidan lomakeluonnoksensa Luonnokset-
kansiossa. Luonnoksista naet lomakekohtaisesti kunkin keskeneraisen lomakkeen
nimen seka paivamaaran ja kellonajan, jolloin kyseista lomaketta on viimeksi
muokattu (kts. Kuva 18).
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A Vantaa Al sy gy Valleabd
¥ia Testiima

Vanda

oy -

Uusi asiointi Oma asiointi

M@ Luonnokset [ Lahetetyt

Lomake luonnokset

Rajaa

B Tyollistamistuet - kayttoselvitys Viimeksi muokattu: 9.5.2023 12:41

Poista Nayta kuvaus Muokkaa

[ Tyodllistamisen Vantaa-lisa jarjestdille - hakemus viimeksi muokattu: 9.5.2023 12:32

Poista Muokkaa
Kuva 18 Lomake luonnokset

Voit jatkaa itse luomaasi tai toisen saman organisaation edustajan aloittamaa
lomakeluonnosta klikkaamalla kyseisen lomakkeen kohdalla Muokkaa-painiketta.
Mikali lomakkeen voimassaoloaika on jo paattynyt esimerkiksi hakuajan
umpeuduttua, et voi enaa muokata ja lahettaa lomaketta. Naytd kuvaus -painiketta
klikkaamalla naet tarkemman kuvaksen lomakkeesta. Ylimaaraisia luonnoksia voit
tarpeen mukaan poistaa klikkaamalla Poista-painiketta. Huom. jarjestelman
automaattisesti luomia kayttoselvitysluonnoksia ei voi poistaa.

8.2 Lahetetyt lomakkeet

Lahetetyt lomakkeet tulevat nakyviin Léhetyt-kansioon. Mikali samaa organisaatiota
voi edustaa useampi henkild, ndet myds heidan lahettamansa lomakkeet Lahetetyt-
kansiossa.

Lahetetyista lomakkeista naet lomakekohtaisesti kunkin lahetetyn lomakkeen nimen
seka paivamaaran ja kellonajan, jolloin kyseista lomaketta on viimeksi muokattu.
Naet myds kunkin lomakkeen kasittelytilanteen lomakkeen otsikon alta (kts. Kuva
19). Tilan ollessa Késittelyssé, lomake on otettu vastaan. Tilan ollessa P&étetty, on
lomake kasitelty loppuun asti. Tilan ollessa Lisétietopyyntd, on lomakkeella
vastaamaton lisatietopyynto.
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N RSV N e 2

Vanda -
Uusi asiointi Oma asiointi
Lahetetyt asiat

Rajaa =
B Tcimi.nto-cvustus nuorisotoimintaan - hakemus Viimeksi muokattu: 15.2023 12:54
Lahetd lisatietoja Lomake
B Taidekasvatus- ja kulttuuriharrastusyhdistysten toiminta-avustus — hakemus Viimeksi muckattu: 10.5.2023 12:51
Paatos Lomake
B Nuorisopalveluiden kohdeavustus - hakemus viimeksi muokattu: 9.5.2023 1109
Lomake

Kuva 19 Léhetettyjen asioiden kéasittelytilanne

Klikkaamalla Lomake-painiketta, saat esiin lomakkeen tiedot tarkastelua varten.
Léheté lisétietoja -painike tulee nakyviin, jos lomakkeen kasittelija on lahettanyt
sinulle lisatietopyynnon lomakkeen sisaltoon liittyen. Lue lisaa lisatietopyynnodsta
kayttdoohjeen kohdasta Lisatietoon vastaaminen. P&éatds-painike tulee nakyviin
vasta, kun lomakkeen tila on muuttunut vaiheeseen Paatetty. P&étés-painikkeen
takaa loydat kyseiseen lomakkeeseen liittyvat paatostiedot.

9. KIELEN VAIHTAMINEN

Voit vaihtaa jarjestelman kielta oikeasta ylakulmasta Ioytyvilla kielipainikkeilla FI, SV
ja EN. Kielivaihtoehtoina on valittavissa suomi, ruotsi ja englanti (kts. Kuva 20).

A Vantaa : Valie Abdi °
Vanda Fl SV EN

YiaTestfema Oy =

New e-service My e-service

BB e-Services [ Anonymous services

eService selection

Filter 2
B Paikallisen kansalaistoiminnan toiminta-avustus - kayttéselvitys Transaction ends: 3112.2023 13:40
Paikallisen kansalaistoiminnan toiminta-avustus - kayttoselvitys

Start case

Kuva 20 Jérjestelmén kielen vaihtaminen

10. ULOSKIRJAUTUMINEN

Kirjaudu jarjestelmasta ulos painamalla oikeasta ylakulmasta - -profiilipainiketta ja
valitsemalla avautuvasta valikosta kohdan Kirjaudu ulos (kts. Kuva 21).
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I Avoimet [ Anonyymit

Asiointipalvelun valinta

Rajoa =
Kuva 21 Ulos kirjautuminen

Jarjestelma varmistaa viela haluatko varmasti kirjautua ulos vai palata takaisin
jarjestelmaan. Valitsemalla Kyll4 kirjaudut ulos jarjestelmasta. Kun lopetat sivuston
selailun, muista sulkea kaikki selainikkunat.

11. JARJESTELMAN KAYTTOEHDOT,
SAAVUTETTAVUUSSELOSTE JA TIE-
TOSUOJA

Jarjestelman kayttdehdot, saavutettavuusseloste seka tietosuojaan liittyvat
dokumentit, kuten linkit informointiasiakirjaan |6ytyvat sivuston alaosasta (footer)
(kts. Kuva 22).

Kuva 22 sivuston alaosasta I6ytyvéat dokumentit
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12. MITEN TOIMIA ONGELMATILAN-
TEISSA

12.1 En tieda mita lomakkeelle tulisi tayttaa

Jos et tieda millaisia tietoja hakemus- tai kayttoselvityslomakkeelle tulisi tayttaa,
tarkista ohjeet vantaa.fi/avustukset -sivuilta kyseisen avustuslajin kohdalta. Voit

olla myoOs yhteydessa kyseisen avustuslajin kasittelijoihin.

12.2 Minulla on teknisia ongelmia

Huomaathan, etta jarjestelma toimii parhaiten uusimmilla selaimilla ja laitteilla.
Vanha selain kannattaa paivittda uudempaan versioon jo tietoturvankin takia.

Palvelu toimii yleisimpien selainten uusimmilla virallisilla selainversioilla, tuettuja
selaimia ovat Chrome, Safari, Edge ja Firefox. Internet Explorer -selaimen kayttoa
ei suositella.

Teknisissa ongelmissa tai, jos sinulla on vaikeuksia kayttaa avustusten
hakujarjestelmaa, ota yhteytta kuntalaisten digitukea tarjoavaan Vantaa-infoon
chatissa, sahkopostilla (vantaa.info@vantaa.fi), puhelimitse (09 83911) tai kaymalla
paikan paalla (https://www.vantaa.fi/vantaa-info). Suomi.fi-tunnistukseen tai

Suomi.fi-valtuuksiin liittyvissa asioissa tukea on saatavissa DVV:n
asiakaspalvelusta. Yhdistysrekisteriin liittyvissa asioissa tukea saa PRH:n
asiakaspalvelusta.
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