KAYTTOOHIJE — Yhdistystilin luominen/rekisterdityminen — Avustushakemukset

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

2. Hakemuksen tayttajan ja yhdistyksen nimenkirjoittajien (=virallinen hakemuksen allekirjoittaja) taytyy kirjautua
aivan ensimmadiseksi henk.koht. pankkitunnuksilla Miunpalvelut.fi -sivustolle kohdasta ”Kirjaudu”.
Sisaankirjautumisen jalkeen kirjaudu palvelusta ulos. Kirjautuminen on tehtava siksi, ettd nimenkirjoittaja saadaan
aktivoitua Miunpalvelut.fi kayttajaksi ja hakemus saadaan ohjattua teknisesti allekirjoitusta varten yhdistyksen
viralliselle allekirjoittajalle. Tama tarvitsee tehda vain yhden kerran.

3. Palvelun etusivulta paaset rekisteroitymaan ja kirjautumaan yhdistystilille klikkaamalla ”Yhdistyksille” -linkkia

@Mlunpalvelut Apua Kayttoon? - Tietoa palvelusta - Tiedotteet - Yhdistyksille  [RGLATADUN <@

Pohjois-Karjalan kuntien sahkoiset palvelut kiatevasti ja yhdessa paikassa

Valitse kunta, josta etsit palveluita

Joensuu ‘ -

Pohjois-Karjalan Tietotekniikkakeskus

Palaute - Kyttoehdot » Asiakastuki * Yhteystiedot

4. Rekisterdi yhdistys palvelun kdyttajaksi tayttamalla alla olevat kentat tai Kirjaudu sisdan jo olemassa olevalla
kayttajatunnuksella.

Pohjois-Karjalan kuntien sahkoiset palvelut katevasti ja yhdessa paikassa

Kirjaudu yhdistyksen tunnuksilla.
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Jos yhdistyksellznne ei viel ole tunnuksia...
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https://miunpalvelut.fi/
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Rekisterointi-ikkuna

Yhdistyksen rekisterdinti

Yhdistyksen nimi
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Jasenmiérs
Vhdistyksen viralisten allekiroittajien km
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Yhdistyksen sahkBpostiosoitetta voi kyttas kunnalliseen tiedotukseen

® kylla
OEi

Jatka palveluun ohjeen mukaisesti

Rekisterginti onnistui

Tervetuloa palvelun kayttéjiksi! Siirry kijautumiseen klikkaamalla tasta.

Syota rekisterdintivaiheessa antamasi yhdistystilin Kayttajatunnus (= Nimimerkki) ja Salasana

Nimimerkki
testitunnus
Salasana
(111 LL)

[]Muista minut
Yhdistystili koostuu seuraavista moduuleista

Omat hakemukset Dokumenttipankki

Avustusten hakeminen Joensuun nuorisoavustus

Joensuun kulttuuriavustus Nimenkirjoittajien hallinta

Yhdistyksen tietojen hallinta

- Omat hakemukset - Naet listauksen yhdistykselle aiemmin haetuista sdhkoisistd avustushakemuksista

- Dokumenttipankki — Liitteiden tallennuspaikka, jonne hakemuksen tayttaja tallettaa kaikki yhdistyksen
toimintaan liittyvat liitteet kuten toimintakertomukset, tuloslaskelma ja tase, toiminnan tarkastuskertomukset
jne., josta myods hakemusten kasittelijat ne |6ytavat.

- Avustusten hakeminen — Avustushakemuksen tayttdminen ja lahettdminen yhdistyksen allekirjoittajalle
hyvaksyttavaksi. Allekirjoittaja Iahettdad hakemuksen kasittelyyn kunnan kasittelijalle.

- Joensuun nuorisoavustus — Joensuun nuorisoavustukset

- Joensuun kulttuuriavustus — Joensuun kulttuuriavustukset

- Nimenkirjoittajien hallinta — Nimenkirjoittajien tietojen paivittaminen

- Yhdistyksen tietojen hallinta — Yhdistyksen perustietojen paivittaminen



Avustushakemuksen tayttaminen ja nimenkirjoittajan allekirjoitus

Avustushakemuksia on toteutettu palveluun useita erilaisia eri kayttokohteisiin. Lomakkeen sisdlto riippuu siitéd mita
avustusta olet hakemassa. Tdydenna avustushakemuksesta vahintaan kaikki pakollisiksi, tdéhdelld * -merkityt kentat.
Lomake ohjaa hakijaa etenemdan loppuun saakka.

Hakemuksen lahettaminen allekirjoitettavaksi
w . . . s Laheta allekirjoitettavaksi
Kun hakemus on taytetty, valitse viimeiselta sivulta

Hakemus ohjautuu allekirjoittajalle, jonka tiedot olet antanut hakemusta tayttaessa ja syotetty yhdistyksen
perustietoihin rekisterdintivaiheessa. Henkildiden tiedot, jotka on syttetty yhdistyksen ”"Nimenkirjoittajien hallinta” —
moduuliin, nousevat hakemukselle kohtaan ”Yhteisolle maaritellyt allekirjoittajat..”

Nimenkirjoittajan tunnistus ja hakemuksen allekirjoitus

Jos et ole viela tdssa vaiheessa kertaalleen kirjautunut Miunpalvelut.fi -sivustolle omilla henk.koht.
verkkopankkitunnuksilla, niin tee se nyt osoitteessa https://miunpalvelut.fi kohdasta ”Kirjaudu”, jonka jalkeen kirjaudu
ulos. Nain aktivoidut Miunpalvelut.fi kayttajaksi.

Tunnistautuminen tarvitsee tehda vain yhden kerran.

Apua kéyttoon? - Tieloa palvelusta - Tiedotteet - Yhdistyksille KIRJAUDU

bis-Karjalan kuntien sahkéiset palvelut kitevasti ja yhdessa paikassa

Valitse kunta, jostaetsit palveluita

AL AL

Nimenkirjoittaja saa herateviestin sdhkopostiin Miunpalvelut.fi -sivustolle tulleesta hakemuksesta, jonka han paasee
hyvaksymaan, allekirjoittamaan ja [ahettdmaan kasittelijalle kasiteltavaksi. Nimenkirjoittaja kirjautuu palveluun
henk.koht. verkkopankkitunnuksilla. Linkki palveluun 16ytyy herateviestista.

Hyvi asiakkaamme, Pohjois-Karjalan Miunpalvelut.fi -sivustolle saapuneeseen yhteisén avustushakemukseen

pyydetddn allekirjoitustanne. Léydét hakemuksen osoitteesta https://miunpalvelut.fi ja kirjautumisen jélkeen
kohdasta "Hakemukseni”.

\> HAKEMUKSENI  OMAT TIEDOT
teet - Yhdistyksille

Allekirjoitettava hakemus avataan Saapuneet — vililehdelta.

HAKEMUKSENI OMAT TIEDOT

- Kuntasi on
Mlunpalvelut JOENSUU . Apua kaytigon? - Tietoa palvelusta - Tiedotteet - Yhdistyksille

Pohjois-Karjalan kuntien shkaiset palvelut kitevasti ja yhdessa paikassa
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Allekirjoittaja kdy lapi avaamansa hakemuksen sivu sivulta. Muutoksia alkuperadiseen hakemukseen ei voi tehda.
Sahkoinen allekirjoitus 16ytyy viimeiselta valilehdelta. Allekirjoittaja joko hyvaksyy hakemuksen valitsemalla
"Kylla” ja lahettaa sen kasiteltavaksi klikkaamalla “Laheta kasittelijalle” —painiketta. Jos allekirjoittaja ei hyvaksy
hakemusta, valitsee han kohdan "Ei”, jolloin avautuvaan ”“Perustelut” —kenttdan voi tarvittaessa perustella
hylkdadamisen syyt. Tassa vaiheessa herateviesti kasittelyyn menevasta hakemuksesta tulee seka alkuperdiselle
hakemuksen tayttajalle (yhdistyksen perustiedoissa mainittuun sdhkdpostiosoitteeseen) etta kasittelijalle.
Hakemus ohjautuu kunnan kasittelijalle, joka joko kasittelee hakemuksen tai lahettaa hakemuksen takaisin
alkuperaiselle hakemuksen tayttajalle taydennyspyynnon kanssa.

Taydennyspyynnét ja Avustushakemusten paatokset

Hakemuksen kasittelija voi tarvittaessa pyytaa lisatietoja hakemukselle sahkoisesti Miunpalvelut.fi —sivuston
kautta, jolloin siitd tulee herateviesti yhdistyksen perustiedoissa mainittuun sahkdpostiosoitteeseen. Hakemusta
paadsee taydentamaan herateviestin mukana tulleen linkin kautta, ja uudelleen [ahettamaan se
allekirjoitettavaksi yhdistyksen nimenkirjoittajalle, joka muutosten hyvaksynnan jalkeen l3hettad hakemuksen
takaisin kasittelijalle kasiteltdavaksi. Avustushakemuksen pdatds toimitetaan postitse yhdistyksen perustiedoissa
antamaan katuosoitteeseen.

Yksityishenkilona avustusta hakiessa kirjaudutaan palveluun henk.koht. verkkopankkitunnuksilla seka valitaan
Miunpalvelut.fi etusivulta kunta, josta avustusta haetaan. Kuntavalinnan jalkeen avautuu kategoria-sivusto,
josta valitaan ”Avustushakemukset”. Taman jalkeen avautuu avustushakemuslomake, jonka hakija voi tayttaa
seka lahettda kasiteltavaksi (lomake ohjeistaa kayttajaansa).

Sahkoisen asioinnin palautteet

Jotta voisimme palvella teilld paremmin, pyydamme teita antamaan palautetta sdhkoisen palvelun kaytosta joko
kunnan viranomaiselle tai Miunpalvelut.fi — etusivun ”“Palaute”-jarjestelman kautta. Palautteita kerataan ja
huomioidaan sahkoisen asioinnin jatkokehityksessa.

Mahdollisten ongelmatilanteiden syita
Jos hakemus ei siirry nimenkirjoittajalle allekirjoitettavaksi

1. Tilanteessa, jossa hakemus ei mene yhdistyksen nimenkirjoittajalle allekirjoitettavaksi:
Jos nimenkirjoittaja ei ole kirjautunut Miunpalveluihin henk.koht. verkkopankkitunnuksilla aiemmin, ei
hanta ole voitu tunnistaa Miunpalveluiden kayttajaksi. Tall6in nimenkirjoittajalle lahetetdan automaattinen
viesti:
"Hyva asiakkaamme, Pohjois-Karjalan Miunpalveluihin on saapunut avustushakemus yhteisoéltd, jonka
tietoihin teille on merkitty allekirjoitusoikeus. Emme ole kuitenkaan voineet |dhettaa teille sahkdisen
asioinnin allekirjoituspyyntdd, koska allekirjoitus vaatii vahvan tunnistautumisen palveluun. Hakemus on
siksi lahetetty kasiteltavaksi ilman allekirjoitustanne. Lahetetyn avustushakemuksen hyvaksyminen vaatii
allekirjoittajien vahvistuksen, joten viesti ei vaadi teiltd muita toimenpiteita. Tama viesti on lahetetty teille
yhteison tietoihin merkityn allekirjoittajan sahkdpostiosoitteen perusteella.”

2. Sahkopostiosoitteiden oikeellisuus:
Hakemus ei myoskaan siirry nimenkirjoittajalle allekirjoitettavaksi, jos yhdistyksen perustietoihin
nimenkirjoittajan sahkdpostiosoite on kirjoitettu vaarin. Tiedot voi paivittaa "Yhdistyksen tietojen hallinta” -
moduulissa



