
SÄHKÖISEN AVUSTUSHAKEMUKSEN TEKEMINEN

1. REKISTERÖITYMINEN/KIRJAUTUMINEN

Avustushakemukset tehdään Timmi-avustusohjelman sähköisessä asioinnissa. Ohjelmaan
rekisteröityvän/kirjautuvan täytyy olla täysi-ikäinen.

https://kotka.timmi.fi/WebTimmi/#/3

Sähköinen avustushakemuksen teko aloitetaan kirjautumalla Timmiin aina vahvasti
tunnistautumalla eli varausta tehdessä tulee käyttää joko pankkitunnistautumista tai
mobiili-varmennetta.



Kun järjestelmään kirjaudutaan ensimmäistä kertaa, täytyy rekisteröityä käyttäjäksi
antamalla rekisteröityjän omat henkilötiedot. Etunimet, sukunimi ja henkilötunnus ovat jo
valmiina. Täytä yhteystiedot -kohtaan tähdellä merkityt kentät, hyväksy käyttöehdot ja sen
jälkeen paina Tallenna –painiketta.

Tämän jälkeen avautuu käyttöehdot ja selosteet -ikkuna. Hyväksy käyttöehdot laittamalla
täppä tyhjään ruutuun ja paina Hyväksy -painiketta.



Tämän jälkeen avautuu Tervetuloa –sivu. Kirjautuminen yksityishenkilönä on onnistunut ja
järjestelmässä voi asioida yksityishenkilönä. Omat tiedot –välilehdellä nähdään omat annetut
yhteystiedot ja siellä voi tarvittaessa muokata puhelinnumeroa ja sähköpostiosoitetta.



2. AVUSTUSHAKEMUKSEN TEKEMINEN YHDISTYKSEN/JÄRJESTÖN NIMISSÄ

Suomi.fi-kirjautumisen jälkeen sinun täytyy tehdä oikeuksien laajennus voidaksesi jatkossa
tehdä avustushakemuksia yhdistyksen/järjestön edustajana. Oikeuksien laajennus täytyy
tehdä vain yhden kerran, jonka jälkeen se on käytössä automaattisesti aina kirjautumisen
jälkeen.

Aloita klikkaamalla Tervetuloa -sivulla TÄÄLTÄ -linkkitekstiä!



Seuraavaksi valitaan ”Uusi – organisaation yhteyshenkilönä”



Seuraavaksi valitaan ”Kotkan kaupunki”



Seuraavalla ruudulla hae löytyykö edustamasi yhdistyksen/järjestön tiedot jo valmiiksi
järjestelmästä, klikkaamalla ruksi ylimpään vaihtoehtoon ja kirjoittamalla yhdistyksen/järjestön
nimen alku valintaruutuun. Asiakasrekisteriin tallennetaan aina yhdistyksen/järjestön virallinen
nimi, jolle on liitetty Y-tunnus. Tallenna siis koko nimi, ei esim. lyhennettä tai nimen osaa. Voit
tarkistaa yhdistyksesi/järjestösi tunnuksen verkosta www.ytj.fi

Tämän jälkeen valitse avautuneesta valintaikkunasta edustamasi yhdistys/järjestö ja klikkaa
oikealla olevaa nuolta viimeistelläksesi oikeuksiesi laajennus.



Jos edustamaasi yhdistystä/järjestöä ei löydy järjestelmästä, valitse alempi rivi ”Organisaatiota
ei löytynyt, annan tiedot” ja klikkaa oikealla olevaa nuolta viimeistelläksesi oikeuksiesi
laajennus.



Seuraavissa kohdissa valitse ”minä itse” ja klikkaa nuolta oikealle. Ohjelma puhuu
varausten yhteyshenkilöstä ja maksajasta mutta sama teksti pätee myös
avustuksiin.



Yhteyshenkilö- ja maksajakysymysten jälkeen täytä edustamasi yhteisön/järjestön tiedot ao.
ruutuun (henkilökohtaiset tietosi tulevat automaattisesti ylempään ruutuun. Tästä ohjeesta ne
on poistettu).

Lopuksi hyväksy käyttöohjeet ja klikkaa ”tallenna”. Oikeuksien laajennus astuu
voimaan kun se hyväksytään avustusohjelmiston hallinnoijan toimesta
arkipäivisin toimistotyöaikoina. Saat vahvistuksen tästä antamaasi
sähköpostiosoitteeseen. Viesti tulee osoitteesta no-reply@kotka.fi. Jos viesti viipyy, kannattaa
tarkistaa onko se mennyt sähköpostisi roskaposti-kansioon.

Ensimmäisen kerran sähköiseen avustusten hakuun siirtyessä kannattaa
ennakoida ja tehdä rekisteröityminen ja oikeuksien laajennus ajoissa.
Vasta tämän jälkeen voit tehdä avustushakemuksen järjestelmään.



3. AVUSTUSHAKEMUKSEN TEKEMINEN

Aloita pääsivulta ja varmista, että olet valinnut oikean asiakkuuden ”Hallintoalue”-laatikosta.
Tummennettu on sen hetkinen valinta. Kuvassa ylin on yksityishenkilö, keskimmäinen
edustettu yritys ja alin edustettu yhdistys.

Seuraavaksi klikkaa laatikkoa ”Avustukset”.



Valitse avautuvalta ruudulta
1. Hakemuksen tyyppi (toiminta-avustus tai kohdeavustus)
2. Toiminta-alue
3. Toiminta-alueen alakategoria
4. valitse vuosi, jolle avustusta haetaan ja
5. klikkaa Luo hakemus -painiketta.



Seuraavaksi avautuu itse hakemuslomake. Voit tallentaa hakemuksen sivun alhaalta
”Tallenna luonnos” -painikkeella, jonka jälkeen keskeneräinen hakemus löytyy
”Avustushakemukset” -sivulta ”Nykyiset hakemukset” -laatikosta. Pääset jatkamaan
hakemuksen täyttöä klikkaamalla hakemuksen nimeä.

Niin kauan kun hakemus on Avoin -tilassa, voit muuttaa hakemusta tai esim. täydentää siihen
liitteitä. Kun hakemus on jätetty, tiedot siirtyvät käsittelijälle, eivätkä ne enää ole
muutettavissa.

Kun olet täyttänyt hakemuksen, paina ”Jätä hakemus” -painiketta ja olet valmis.
Hakuajan umpeuduttua järjestelmään ei voi enää tallentaa uusia hakemuksia.



Kohdeavustuslomake





HUOM! Täytä tähän kohtaan kolmen edellisen vuoden
avustukset.




