KAYTTOOHIJE - Yhdistystilin luominen/rekisteréityminen — Avustushakemukset

Huomioithan, ettd yhdistyksen nimenkirjoittajan on ensimmaiselld kerralla tunnistauduttava henk.koht.
verkkopankki- tai mobiilivarmenteella Miunpalvelut.fi palveluun (https://miunpalvelut.fi -> Tunnistaudu-
painike).  Vasta tunnistamisen jilkeen nimenkirjoittaja on aktivoitu palvelun kayttajiksi, jolloin
avustushakemukset ohjautuvat hanelle allekirjoitettaviksi.

1. Avaa internet-selain ja kirjaudu osoitteeseen https://miunpalvelut.fi

2. Palvelun etusivulta paaset rekisteroitymaan/kirjautumaan Yhdistys -portaaliin Yhdistyksille kategorian alta
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3. Jos yhdistykselldnne ei ole vield tunnuksia, rekisteréi yhdistys palvelun kayttadjaksi kohdasta ”Uusi yhdistyskayttdja”
tai Kirjaudu palveluun olemassa olevilla tunnuksilla kohdasta “Kirjaudu yhdistystunnilla” ja siirry ohjeen kohtaan
nro6.

Kuntaa ei tarvitse valita!

Tietoa palvelusta

Asiakastuki

Yhteystiedot

Yhdistyksille

Kirjaudu yhdistystunnuksilla

<

Uusi yhdistyskayttaja? <&

Salasanan saat uusittua yhdistyksen kirjautumissivulta tasta linkista:

QOletko unohtanut salasanasi? \

Saat uusittua salasanasi klikkaamalla tésté ja toimimalla sivun ohjeiden mukaisesti



4. Yhdistyksen rekisteréinti ja tunnuksen luominen

Syo6ta kenttiin seuraavat tiedot:

- Yhdistyksen virallinen nimi

- Sahkopostiosoite. Kdytetdan yhdistyksen s-postiosoitetta.

- Kayttajatunnus ilman a-, a-, 6-kirjaimia seka valilyonteja tai erikoismerkkeja

- Salasana

- Yhdistystyyppi

- Virallinen kotikunta

- Katuosoite, Postinumero, Postitoimipaikka

- Yhdistyksen rekisterdimispaiva, jos kyseessa on rekisterdity yhdistys

- Y-tunnus/rekisteréintitunnus, jos on

- Tilinumero

- Jasenmadra tarvittaessa

- Valitse nimenkirjoittajien lukumaara. Hakemus ohjataan valinnan mukaan joko 1 tai 2 henkildlle
allekirjoitettavaksi.

- llmoittakaa, saako yhdistyksenne s-postiosoitetta kayttdaa kunnallisessa tiedottamisessa

- Paina lopuksi ”Rekisteroidy” —painiketta. Tietoja voi jalkikdteen muuttaa kirjautumisen jalkeen kohdassa
"Yhdistyksen tietojen hallinta”

Yhdistyksen rekisterointi

Tahdelld (*) merkityt kohdat ovat pakollisia.

Yhdistyksen nimi * Yhdistyksen rekisterdimispaiva

Sahkipostiosoite * Y-tunnus/rekistergintitunnus
Kayttdjtunnus * Tilinuwmero *
Salasana * Jasenmaara
Vahvista zalasana * Yhdistyksen virallisten allekirjoittajien lukumazra
& '|
2
' X
Yhdistystyyppi Yhdistyksen sdhkipostiosoitetta voi kiyttad kunnallizeen tiedotukeeen
Kulttuuri v
Wirallinen kotikunta * = Hylla
Valitze v Ei
Katuosoite * Rekisterdidy

Postinumero *

Postitoimipaikda *



5. Jatka palveluun

istyksen rekisterdinti

Rekisterdinti onnistul
Tervetuloa palvelun kayttajaksi' Sirry kifjautumiseen Kiikkaamalla
tasta.
6. Yhdistystili koostuu seuraavista moduuleista
- Omat hakemukset - Ndet listauksen yhdistyksen aiemmin haetuista sdahkdisistd avustushakemuksista
- Dokumenttipankki — Liitteiden tallennuspaikka, jonne hakemuksen tayttadja tallettaa kaikki yhdistyksen
toimintaan liittyvat liitteet kuten toimintakertomukset, tuloslaskelma ja tase, toiminnan tarkastuskertomukset
jne., josta myos hakemusten kasittelijat/kunnan viranomaiset ne loytavat.
- Hae avustusta — Avustushakemuksen tayttaminen ja lahettaminen kasittelijalle (Ei Joensuu)
- Joensuun kulttuuriavustus (Vain Joensuu)
- Kohdeavustuksen tiliselvitys ja raportointi (Vain Joensuu)
- Nimenkirjoittajien hallinta — Nimenkirjoittajien tietojen lisédminen ja muokkaus
- Yhdistyksen tietojen hallinta — Yhdistyksen perustietojen muokkaus
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Oman kunnan hakemukset Avustukset Joensuun kaupungilta
» Hae avustusta > Kohdeavustuksen tiliselvitys ja raportointi % Joensuun kulttuuriavustus

Avustushakemukset omalle kunnalle. Lisaa
yhdistyksen nimenkirjoittajat ennen hakemuksen
jattamista.

Omat tyokalut

Omat hakemukset > Dokumenttipankki > Nimenkirjoittajien hallinta > Yhdistyksen tietojen hallinta >



Avustushakemuksen tayttaminen ja nimenkirjoittajan allekirjoitus

- P AT Ty . T
Oman kunnan hakemukset Avustukset Joensuun kaupungilta
Hae avustusta Kohdeavustuksen tiliselvitys ja raportointi Joensuun kulttuuriavustus

Avustushakemukset omalle kunnalle. Lisda
yhdistyksen nimenkirjoittajat ennen hakemuksen
jattdmista.

”Hae avustusta” on kaikilla muilla P-K:n kunnilla kdytdssa paitsi Joensuulla.
”Joensuun kulttuuriavustus ja “Kohdeavustuksen tiliselvitys ja raportointi” ovat vain Joensuulla kdytossa.

Avustushakemuksia on toteutettu palveluun useita erilaisia ja eri kdyttokohteisiin Pohjois-Karjalan kunnille.
Lomakkeen sisalto riippuu siitd mita avustusta olet hakemassa. Taydenna avustushakemuksesta vahintaan
kaikki pakollisiksi, tahdelld * -merkityt kentdt. Lomake ohjaa hakijaa etenemaan loppuun saakka.

Hakemuksen lahettdminen allekirjoitettavaksi
Kun hakemus on taytetty, valitse viimeiselta sivulta
Hakemus ohjautuu Nimenkirjoittajalle, jonka tiedot olet antanut hakemusta tayttdessa ja/tai syotetty
”"Nimenkirjoittajan hallintaan”.

Léheta allekirjoitettavaksi

Nimenkirjoittajan tunnistus ja hakemuksen allekirjoittaminen

HUOM. NIMENKIRJOITTAIJA!

Jos et ole viela tassa vaiheessa kertaalleen tunnistautunut Miunpalveluun omilla henk.koht.
verkkopankkitunnuksilla, niin tee se nyt osoitteessa https://miunpalvelut.fi kohdasta "Tunnistaudu”, jonka
jalkeen “Kirjaudu ulos”. Ndin aktivoidut Miunpalvelut.fi kdyttaja

Tama tarvitsee tehda vain yhden kerran.
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Yhteystiedot

Kuntalaisille vaiitce koticinta Yhdistvksille

Nimenkirjoittaja saa herateviestin allekirjoitettavasta hakemuksesta, jonka han padsee hyvaksymaan,
allekirjoittamaan ja lahettamaan kunnan viranomaiselle kasiteltavaksi. Linkki hakemukselle [6ytyy
herateviestista.

“Hyvd asiakkaamme, Pohjois-Karjalan Miunpalveluihin saapuneeseen yhteisén avustushakemukseen pyydetdcdn
sdhkéistd allekirjoitustanne. Léyddtte hakemuksen osoitteessa https://miunpalvelut.fi.

Palveluun tunnistaudutaan kohdasta “Kirjaudu” henkilékohtaisilla verkkopankki- tai mobiilitunnuksillanne.
Kirjautumisen jdlkeen valitkaa “Hakemukseni”, josta saatte avattua allekirjoitettavan hakemuksen. ”

Omat tiedot ~ Hakemukseni  Kirjaudu ulos

Kirjautunut



Allekirjoitettava hakemus avataan Saapuneet — valilehdelta.

Omat tiedot = Hakemukseni = Kirjaudu ulos

E @ Mi unpa lvelut Kirjautunut

Saapuneet Kasitellyt

Hakusana Hae Tyhjenna

Tunnus Prosessi Tila Paivamaara
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Sahkoinen allekirjoitus 16ytyy viimeiselta valilehdelta. Allekirjoittaja voi tarvittaessa kommentoida hakemusta
ja/tai hyvaksya hakemuksen taydentamalld pakolliset kentat ja klikkaamalla ”Laheta hakemus kasittelijalle” —
painiketta. Hakemus ohjautuu kunnan viranomaiselle kasittelyyn. Jos hakemusta ei hyvaksyta, palautuu se

hakijalle.
Tadydennyspyynnot ja Avustushakemusten paatokset

Kunnan viranomainen voi tarvittaessa pyytaa lisatietoja hakemukselle sahkdisesti avustushakemuksen
valitykselld, jolloin siitd tulee herateviesti Yhdistyksen perustiedoissa mainittuun sdhkdpostiosoitteeseen.
Hakemusta paasee tadydentamaan herateviestin mukana tulleen linkin kautta, ja uudelleen lahettamaan sen
allekirjoitettavaksi Nimenkirjoittajalle, joka muutosten hyvaksynnan jdlkeen lahettdad hakemuksen takaisin
kunnan viranomaiselle kasiteltavaksi. Avustushakemuksen paatos toimitetaan postitse Yhdistyksen
perustiedoissa antamaan katuosoitteeseen.

Sahkoisen asioinnin palautteet

Jotta voisimme palvella teilld paremmin, pyyddamme teitd antamaan palautetta sahkdisen palvelun kaytosta joko
kunnan viranomaiselle tai Miunpalvelut — etusivun Palaute-jarjestelman kautta. Palautteita kerataan ja
huomioidaan sahkoéisen asioinnin jatkokehityksessa.



