SUOMEN TIEDEAKATEMIAT
FINLANDS VETENSKAPSAKADEMIER
THE COUNCIL OF FINNISH ACADEMIES

Kansalliskomiteoiden toimintatuki:
hakuohje

Toimintatuen hakeminen, raportointi ja
sahkoisen KATU-toimintatukijarjestelman kaytto

8.1.2026



Sisallysluettelo

Tuet kansalliskomiteoidentoimintaan ..o ——— 2
L. TUKIMUOAOL ...oeiiiiiiiieeiee ettt ettt et e et e e et e e eateeebeeebae e sseessbeeeasaeenseeensseessseesseessseeansesenseseseeas 2
1.1. VUOSTHAISET LOTMIMEATUET ..c..eeuteteeiieiieieet ettt ettt ettt ee ettt eb et e st e bt e st e e e bt e bt et e sbeebe et enbeseeeneeneens 2
1.2. Kansainvilisten kattojarjestdjen JASENMAKSUL .........c.cccveeviecrirciiriieiieiteeteereereereereesseeseeseesseesseesseesseesseens 4
2. TUKICH TAPOTLOINLE c.ueeuvieitieitieitietiesteesteesteesteesteesteeteeseesseesseestaesssesssesssessessaesssesssesssesssesssessessssesssesssasssesssessens 4
2.1. Toimintatukienylijaddmienkartoitusjapalauttaminenennenvuodenloppua...........ccceeeveeriiercieeeceeeneeenneens 4
2.2. VUOSITAPOTTOINLLL .eeuevieeetieeieeetieeeteeeeteeeteeeteeebeeeteeebeeesseessseeseseeassesassssassssessssesssasassesssseessseeansesassseessseesns 5
3. HaKu- JaSEIVILYSONJEEL....cc.eiiiiiiieieeie ettt ettt ettt ettt e et e e be et e e bt et e ete e be e beeneeneenseas 6
3.1. Haku- ja selvityslomake Seka tUNMUKSEL ..........c.eccveriiriiieieeieeieeie ettt ete ettt eteete et eebeeseenseenseenseensaens 6
3.2. Hakemuksen ja SeIVItyKSENIILIEEL ........cccviriiriiiiiiie ettt ete et ere e ere b e esb e e b e esseesseesseesseessaenseens 6
4. Toimintatukijarjestelman VUOAENKICTTO .......ccviruierierieriieiiesttesteetesttesteesteesteesteesraestsesteesseesseesssesssasssesssesses 7
5. HaKU- JaSCIVIEYSNEUVONTA.......eiiiiiiiieeciieeeiieeeieeeieeette et e e siteestteesebeeesbeeesbeeessaeessseesseessseesssesassasesseenssenssseees 8
Hakemus- ja raportointitietokanta: tekninen ohjeistus...........ccooeommrriiiiiincciiccseee s 8
Tietokantaan KifjaUtUMINEN. . .........cueeeieeciiriieiiesteeteere et et et e eseeaeesseesseesseesseesseesseesseesseesseeseessessseesseesseesseessesnses 8
Y hteystieto]en tarkiStAMINETL . ......ccuvertieriieriieseeseeetestestestesreesteesteesteesseessaesssesseesseesseesssesseesssesssesssesssssssesssesssessens 8
HakemUKSEN TUOMINET ....cc..iiiiiiiiiieie ettt b e s bt e s bt e bt e s bt e s bt e sbeesbeesbeesbeesbeenbeesaeenaeas 9
Hakemuksen tiet0]en tAYTEAMINEN ........oi.iiiiiiiiiieeie ettt ettt ettt ettt ettt e e et eate e st e eateeabeeabeebeenbeeseeaeans 10
HaKEMUKSEN HITEEET........ccuviiiiieeiiieiie ettt ettt ettt e et e e et e e e teeebeeebbeesabeesaseeensesesseeensaeensseensseesnsesensesanses 10
Hakemuksen TAREtEAMINET .......cccvivieiiiiieiie ettt ettt e et e e tesbe et e esseenseesseesseenseenseenseenseenseenseens 11
Hakemuksen ja selvityksen tUlOStAMINET...........c.evcviriirieiieiieeie et eie e ereste e ebeesbe e e esseesseesseeseesseenseesseessenns 11
Sopimuksen tekeminen myonteisen pAAtOKSEN JAIKEEN. .......c.ccvirieriirieiieriecee et s 12
NTe 741 £ S SUUPURP 12
Selvityksen tietojen tAYTEAIMINEN .......eoiuiiiiiiieiieiiet ettt et et e st e bt e sbtesbeesbee s bt e sbeesbeesaeesntesaeesaeenaeas 13

Tuet kansalliskomiteoidentoimintaan

1. Tukimuodot

Suomen Tiedeakatemiain tukimuodot kansalliskomiteoille ovat:
e vuosittainen toimintatuki
e kansainvilisten kattojirjestdjen jdsenmaksut

1.1. Vuosittaiset toimintatuet

Pidasiallinenkansalliskomiteoiden tukimuoto on vuosittainen toimintatuki, jonka pasihakuon
edeltdvan vuoden lokakuussa. Toimintatukien myonndissa etusijalle asetetaan hallinnollinen
yhteisty0 kansainvilisten kattojirjestdjen kanssa, kuten yleiskokouksiin osallistuminen seké
muut kulut kansainvélisen jirjeston luottamustehtévissi toimimisesta.



Vuosittaista toimintatukea mydnnetdén:

e matka- ja majoituskuluihin, jotka liittyvit kansainvélisten kattojérjestdjen kanssa
tehtdvaédn hallinnolliseen yhteistyohon.

v

v

v
v

Hyviksyttyja kuluja ovat kansalliskomiteoiden jisenten matkat kansainvélisten
kattojarjestdjensd hallinnollisiin kokouksiin.

Jarjestojen yleiskokoukset ovat etusijalla kohdennettaessa kiytettdvissé olevaa
maidrirahaa.

Mikali yleiskokousedustajien lukuméérad ja kdytettidvissd olevien ddnien maardd
ei ole méiritelty suuremmaksi, Suomen Tiedeakatemiain tuella yleiskokoukseen
voi ldhettdd maksimissaan kaksiedustajaa.

Nuoria tutkijoita kannustetaan osallistumaan hallinnollisiin kokouksiin, joihin
matkustamiseen voidaan myontda tukea. Tukea ei kuitenkaan voida myontda
opinto- tms. matkoihin.

Tukea ei voida myontda pelkéstiddn tieteellisiin konferensseihin osallistumiseen.

Matka- ja majoituskulut sekd paivarahat maksetaan valtion matkustussdannon
mukaan.

¢ Kkansalliskomiteoiden kokouskuluihin Suomessa

v

v

Komitean jasenten matkakuluja kansalliskomitean kokouksiin voidaan korvata
pitkdmatkalaisten osalta.

Voidaan kattaa kokoustiloista ja kahvitarjoiluista aiheutuvia kuluja.

e seminaarien ja symposiumien jéirjestimiseen silloin, kun tilaisuus tukee
kansainvélistd yhteistoimintaa ja suhteita kansainvalisiin kattojdrjestoihin, seka
kansalliskomiteoiden kansainvélisen yhteistyon kansallista vaikuttavuutta ja
nakyvyyttd.

v

v
v

v

Esimerkiksi kansainvilisten jirjestdojen puheenjohtajiston vierailut Suomeen
voivat kuulua tuen piiriin.

Voidaan kattaa kokoustiloista ja kahvitarjoiluista aiheutuvia kuluja.

Voidaan kattaa tapahtuman tuottamisesta (esim. suoratoisto, taltiointi) aiheutuvia
viestintdkuluja.

Tukea ei myonneti tiedettd popularisoivilletilaisuuksille.

¢ muihin kansalliskomitean toiminnasta aiheutuviin kuluihin

v

v

v

v

Tukea voidaan myontdd kohtuullisessa méérin tiedotus-, postitus, pankki- ja
toimistokuluihin.

Tukea painatuskuluihin sekd mittavampiin viestintikuluihin myonnetiin
harkinnanvaraisesti.

Tieteellisten seurojen yhteydesséd toimivien kansalliskomiteoiden hallinnollisiin
kuluihin my6nnetdén tukea vain, mikéli on osoitettavissa, ettd kulut ovat
aiheutuneet kansalliskomiteana toimimisesta.

Kansalliskomiteoiden jdsenet toimivat tehtdvassdin luottamustoimisesti.
Osallistumisesta luottamus- tai asiantuntijatehtdviin ei makseta palkkaa tai
palkkiota.

Laitehankinnat eivit pddsdantoisesti kuulu toimintatuen piiriin.

Kansalliskomitea voi tarpeen vaatiessa, esimerkiksi suunnitellun matkan peruuntuessa,
kohdentaa tuen toisin kuin alustavassa kdyttosuunnitelmassa on méaaritelty. Talloinkin tuki on
kaytettivd Suomen Tiedeakatemiain linjausten mukaiseen toimintaan. Mikéli kansalliskomitea
haluaa muuttaa myonnetyn tuen kayttokohdetta, komiteaa pyydetdian olemaan yhteydessa
Suomen Tiedeakatemiain sihteeristoon.



Pieni osa jaettavissa olevista toimintatukivaroista sdédstetdéin kesken rahoitusvuoden
ilmaantuviin kansalliskomiteatehtdvien hoitamiseen. Jatkuva haku on tarkoitettu
tdydentdviksi mahdollisuudeksi; kaikkiin ennakkoon tiedossa oleviin tarpeisiin tulee hakea
tukea lokakuun péadhaussa.

Suomen Tiedeakatemiat jarjestdd vuosittain lokakuussa liséihaun, jossa kansalliskomiteoilla
on mahdollisuus hakea tdydentidvai tukea kuluvan vuoden toimintaansa. Lisdtukina jaettavat
varat kertyvit toimintatuen ylijidmistd, joiden palauttamisesta muut kansalliskomiteat ovat
ilmoittaneet lokakuun loppuun mennessi. Lisdtukena mydnnetty summa tulee kiyttda saman
kalenterivuoden aikana toteutuvaan toimintaan.

1.2. Kansainvalisten kattojarjestojen jasenmaksut

Suomen Tiedeakatemiat vastaa kansalliskomiteajérjestelmédén kuuluvien katto-
organisaatioiden jisenmaksuista kansalliskomiteoiden puolesta. On suositeltavaa, etti
kansainvélisen katto-organisaation vuosittainen lasku ohjataan suoraan Suomen
Tiedeakatemiain sdhkopostiosoitteeseen info@academies.fi. Vaihtoehtoisesti kansalliskomitea
voildhettdd laskun edelleen Suomen Tiedeakatemiain sihteeristolle. Jisenmaksujen osuutta ei
sisdllytetd toimintatukena haettavaan tai raportoitavaan summaan. Jisenmaksun suuruus
kuitenkin ilmoitetaan hakemuksen yhteydessi. Suomen Tiedeakatemiat varaa oikeuden
pidattdytyd maksamasta yli 5 % korotuksia jisenmaksusummiin, jos niistd ei ole ilmoitettu
Suomen Tiedeakatemiain toimistolle jisenmaksulaskua edeltdvdan vuoden aikana.

2. Tukien raportointi

Toimintatukiin liittyvé talousselvitys on kaksivaiheinen: (1) Vuosittaisen tukikauden
loppupuolella lokakuussa kansalliskomiteoita pyydetddn ilmoittamaan mahdollisista tukien
ylijddmistd, jotta ne voidaan jakaa edelleen tiydentdvai tukea tarvitseville kansalliskomiteoille.
(2) Varsinainen vuosiselvitys tehdddn sdhkoiseen KATU-toimintatukijarjestelmddn viimeistdin
tukikautta seuraavan maaliskuun loppuun mennessi. Mikéli pdivaméaéra osuu viikonloppuun
tai pyhdpdivdin, on midrdaika seuraava arkipdiva. Kaikki yli 100 euron kayttimattomat
ylijddmat tulee palauttaa tammikuun loppuun mennessa.

2.1. Toimintatukienylijaamienkartoitus japalauttaminenennenvuodenloppua

Kun toimintatukien vuosittainen haku lokakuussa avataan, kansalliskomiteoita pyydetdan
samalla arvioimaan kuluvan vuoden talouttaan ja ilmoittamaan mahdollisista sataa euroa
suuremmista toimintatuen ylijddmista lokakuun loppuun mennessa. Niilla ylijadmilld, joiden
palauttamiseen kansalliskomiteat ilmoituksellaan sitoutuvat, rahoitetaan samaan aikaan auki
oleva lisdtoimintatukien haku. Y1i 100 euron ylijadmait pyydetddn palauttamaan
marraskuun puoliviliin mennessi. Palautusta maksettaessa viestikenttddn lisdtdén
myontopddtoksessd oleva hakemuksen numero.


mailto:info@academies.fi

2.2. Vuosiraportointi

Séhkoisessd KATU-toimintatukijarjestelméassd on sdilottynd kaikki kansalliskomitean saamat
toimintatukipaitokset. Jokaisesta vuoden aikana saadusta myontopdédtoksestd tdytetddn oma
selvityslomakkeensa. Vuosiraportoinnin yhteydessa kansalliskomiteat antavat selvityksen
sekd taloudestaan ettd toiminnastaan. Vuosiraportoinnin laiminlyonti voi johtaa
toimintatukimyonnon epaédmiseen seuraavassa haussa.

Talousselvitys

Toimintatuen kdyton selvityksen tulee perustua kansalliskomiteassa pidettyyn kirjanpitoon ja
tilikaudelta tehtdvadn laskelmaan. Selvityksessd vaaditaan tilinpdétostietoja vastaavat tiedot
(tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma, toimintakertomus), mutta esimerkiksi seurojen ei
tarvitse toimittaa virallisia tilinpddtésdokumenttejaan liitteiné. Tositteita ei toimiteta Suomen
Tiedeakatemiain sihteeristdlle, vaan kansalliskomitean itsensi tulee sdilyttia tositteet 6
vuotta sen kalenterivuoden lopusta, jonka aikana tilikausi pdéttyy. Tositteiden tulee olla
tarkistettavissa pyydettidessa. Vuosiselvityksen pdatyttyd Suomen Tiedeakatemiat valitsee
vuosittain sattumanvaraisesti muutamia kansalliskomiteoita tositteiden pistotarkistukseen.

Tieteellisen seuran yhteydessd toimivan kansalliskomitean talouden tulee olla selkeésti
eriytettdvissid seurantaloudesta. Seuran yhteydessédtoimiviakansalliskomiteoita pyydetddnkin
perustamaan kansalliskomitean toimintatuelle oma kustannuspaikka. Erillinen
kustannuspaikka helpottaa sekid kulujen seuraamista ja kohdentamista, etti toimintatuesta
tehtdvaa raportointia.

Toimintatuki on kédytettdvi sen kalenterivuoden aikana, jolle se on myonnetty. Titd periaatetta
tulkitaan tiukasti. Tdten esimerkiksi tilanne, jossa matka on maksettu joulukuussa ja se
toteutuu vasta tammikuun alussa, ei ole hyviksyttiva. Niiden matkojen ja kokousten, joiden
kulut aiotaan kattaa toimintatuella, on myds toteuduttava samana vuonna kuin mille
toimintatuki on myonnetty.

Mikali toimintatukea ei ole kokonaisuudessaan kéytetty sen vuoden aikana, jolle toimintatuki
on myoOnnetty, palautetaan yli jidnyt osa Suomen Tiedeakatemioille (Tilinhaltija: Finska
Vetenskaps-Societeten rf, IBAN: FI77 1819 3000 0016 39, BIC: NDEAFIHH) seuraavan
vuoden tammikuun loppuun mennessd. Palautusvelvollisuus koskee yli 100 euron
ylijdamid. Ylijadma tulee palauttaa kokonaisuudessaan. Palautusta maksettaecssa merkitdian
viestikenttddn sen toimintatukisopimuksen numero, jota palautus koskee.

Selvitys toiminnasta

Toimintatuen tilityksen liséksi vuosittain tarvitaan selvitys toteutuneesta toiminnasta, kuten
esimerkiksi kansalliskomitean omista kokouksista. Suomen Tiedeakatemiat on
kansalliskomiteoita koordinoiva elin. Timin vuoksi toiminnasta tulee antaa selvitys, vaikka
kansalliskomitea ei olisi kyseisend vuonna hakenut tai saanut toimintatukea.

Selvityksessa toivotaan erittelemdin kansalliskomitearakenteen kautta saavutettua
vaikuttavuutta. Tdhén kuuluvat seké kansalliskomitean Suomessa tekemé ty0 ettd aiheet,
joiden parissa kansalliskomitean kansainvélinen kattojirjesto on tyoskennellyt.



Yhteiskunnallinen vaikuttavuus

Hakemuksen ja selvityksen yhteydessa kysytdan kummassakin erikseen kansalliskomitean
toiminnan yhteiskunnallisesta vaikuttavuudesta. Kansalliskomiteajérjestelméad ylldpidetdan
verovaroin, joten toiminnalla toivotaan olevan my6s yhteiskunnallista vaikuttavuutta.
Toiminnan yhteiskunnallista vaikuttavuutta voi ldhestyé joko kansalliselta tasolta
kansainvéliselle tasolle tai kansainviliseltd kansalliselle tasolle suuntautuvana tiedon ja
osaamisen litkkeend. Toiminnan vaikuttavuuden aikavili on usein pitkd. Yhteiskunnallista
vaikuttavuutta kuvailtaessa on tirkedi kirjoittaa auki, minkélaisia kansainvilisen
kattojérjeston tai kansalliskomitean oman strategian mukaisia tavoitteita halutaan tai on
kyetty kansalliskomiteatuen avulla edistimaéan.

3. Haku- jaselvitysohjeet

3.1. Haku- ja selvityslomake seka tunnukset

Kaikkien tukimuotojen hakemukset ja selvitykset tehdddn sdhkoiseen KATU -
hakujérjestelmddn, jonka kayttd vaatii henkilokohtaisen kéayttdjatunnuksen. Toimintatukien ja
lisdtoimintatukien haku on auki lokakuun ajan. Kesken rahoitusvuotta ilmeneviin
rahoitustarpeisiin tarkoitetun jatkuvan haun hakuaika on auki helmikuusta kuluvan vuoden
syyskuun loppuun saakka.

KATU-hakujérjestelmadn kirjautumalla pddsee myos paivittimaédn kansalliskomitean
yhteystietoja. Pdivittdminen on mahdollista ympéri vuoden. Tietokantaan tallennetut tiedot
pyydetddn tarkistamaan ainakin kerran vuodessa hakemuksen tai selvityksen jattdmisen
yhteydessd. Jokaisella kansalliskomitealla on yhteyshenkild, joka vastaa hakemusten ja
raporttien tiyttimisestd, ja jolle hakemukseen tai raportointiin liittyvdt yhteydenotot
suunnataan.

3.2. Hakemuksen ja selvityksenliitteet
Hakemukseen liitetddn pakollisena liitteend kansalliskomitean toimintasuunnitelma.

Myos kdyttosuunnitelma haettavalle summalle on pakollinen tieto, mutta kdyttésuunnitelmaa
vastaavat tiedot voi kirjoittaa myos hakulomakkeelle. Kdyttosuunnitelmaan eritelldian
kansainvilisiin matkoihin sekd kotimaiseen toimintaan ja mahdollisiin hallintokuluihin
haettava osuus. Matkoihin kédytettdvan tuen osalta pyydetddn maérittelemiddn matkakohde,
matkan kesto, osanottajien nimet ja lukumaiéard seka erittelemadn matkakustannukset.
Matkojen osalta tulee my0s selvittdd, milld tavoin kyseiset matkat liittyvét kansalliskomitean
omien yhteistyojarjestdjen toimintaan ja miké rooli matkustajilla on.

Hakemuksessa kysytédédn erikseen kansalliskomitean toiminnan yhteiskunnallisesta
vaikuttavuudesta (esim. suunnitelmat luottamustehtdvien, viestinnén ja
sidosryhmétapaamisten suhteen).

Selvityksen pakollisina liitteinad toimitetaan
o tilinpddtostd vastaavat tiedot
e crittely kaikista kansalliskomitean kuluista



e kansalliskomitean toimintakertomus
e matkakertomukset niistdi matkoista, jotka on tehty Suomen Tiedeakatemiain
myOntdmaén toimintatuen turvin.

Komiteoiden ei tarvitse jattdd matkakertomuksia sellaisten kokousten osalta, joihin ei ole
myoOnnetty toimintatukea (esim. verkossa jarjestetty, maksuton kokous). Kokouksista tulee joka
tapauksessa olla maininta toimintakertomuksessa. Osallistumisia tulee kuvailla toimintakertomuk-
sessa ja toiminnan vaikuttavuutta kisittelevissé selvityksen osiossa siltd osin, kun se on relevanttia
kansalliskomiteana toimimisen kannalta. Kansainvilisen jdrjeston kanssa tehtivin yhteistyon
vaikuttavuus vilittyy ndin Suomen Tiedeakatemioille ja edelleen opetus- ja kulttuuriministeridlle.

Toimintakertomus vaaditaan vuosittain my0s niiltd kansalliskomiteoilta, joille ei ole mydnnetty
tai jotka eivit ole hakeneet vuosittaista toimintatukea. Tédssdkin tapauksessa selvityksen
antaminen tapahtuu sihkodisen KATU-toimintatukijirjestelmin kautta (ks. yksityiskohtaiset
ohjeet teknisestd ohjeistuksesta).

4. Toimintatukijarjestelman vuodenkierto

Tammikuu
e Suomen Tiedeakatemiat tekee tammikuun loppupuolella pdatokset
kansalliskomiteoiden toimintatuista kuluvalle vuodelle

e tammikuun 31. pdivd on toimintatukien ylijidmien palauttamisen erdpdiva. Kaikki
yli 100 euron suuruiset ylijddmat tulee palauttaa.

Helmikuu
e helmikuun kahden ensimméisen viikon kuluessa paéatokset toimintatuista ldhetetddn
eteenpdin kansalliskomiteoille
e toimintatukien maksatus alkaa allekirjoitettuja sopimuksia vastaan heti kun sopimus
on palautettu KATU-jérjestelmiin
e helmikuun 1. pdivi avautuu jatkuva haku

Maaliskuu
e maaliskuun 31. pdivi on selvityksen annon viimeinen erdpdivi

Elokuu
e clokuun puoliviliin mennessd Suomen Tiedeakatemiain seuraavan vuoden budjetin
raamit on viimeistelty — mahdollisista tulossa olevista muutoksista, joilla on
budjettivaikutuksia (ldhinni kattojirjestdjen jisenmaksut), tulisi tiedottaa Suomen
Tiedeakatemioita tuohon mennessi

Syyskuu
e syyskuun 30. péiva sulkeutuu jatkuva haku

Lokakuu
e seuraavan vuoden toimintatukien hakuaika avautuu lokakuun ensimmaéisené
arkipdivani ja sulkeutuu kuun viimeisend arkipdivana

e kuluvanvuoden lisdtoimintatukien hakuaika avautuu lokakuun ensimmaéisené
arkipdivini ja sulkeutuu kuun viimeisené arkipdivini

e kansalliskomiteoita pyydetdin ennakkoraportoimaan yli 100 euron ylijddmista



lokakuun loppuun mennesséa

Marraskuu

e tiedossa olevat yli 100 euron ylijiamaét palautetaan marraskuun 15. pdivdin
mennessa

e paitokset kuluvalle vuodelle myonnettivistd lisdtoimintatuista tehddidn kuun
puoliviliin mennessi

¢ lisdtoimintatukipdatokset toimitetaan hakijoille marraskuun puolivélissd

e lisdtoimintatuet maksetaan tuen saajille allekirjoitettua sopimusta vastaan
marraskuun kuluessa

5. Haku- jaselvitysneuvonta

Hakemuksiin liittyva neuvonta tapahtuu suoraan sihkoisesti KATU-hakujérjestelmésta.
Sisdltokysymyksissa ldhetd viestid asiamiehelle (tiedesihteeri). KATU-jérjestelméd koskeviin
teknisiin kysymyksiin vastaa vuorostaan tekninen tuki.

Kiireellisissi sisdltokysymyksissd voi soittaa numeroon: 050 313 6393 (tiedesihteeri).

Hakemus- ja raportointitietokanta: tekninen ohjeistus

Tietokantaan kirjautuminen

Tietokannan osoite on: https://katu.apurahat.net
Jarjestelma tukee seuraavia selaimia: Chrome, Firefox, Opera, Safari, [E10+

e Jirjestelmidn kirjautuminen edellyttii, ettd kansalliskomitean
yhteyshenkil6 on lisdnnyt tietosi (nimi, sdhkoposti) jarjestelmién.
Kansalliskomitean tietoihin yhteyshenkiloksi nimetty henkild pystyy
lisidmadn sekd poistamaan kdyttijid.

e Jos kirjaudut jarjestelmain ensi kertaa, kiyttdjaitunnuksesi on sama kuin
komiteasi yhteyshenkildlle tai Suomen Tiedeakatemiain toimistoon
ilmoittamasi sdhkoposti. Tilaa uusi salasana KATU-jérjestelmén
sisdankirjautumissivun “Unohditko salasanasi”

e -linkista.

e HUOM: salasanoja ei voi tiedustella Suomen Tiedeakatemiain toimistolta.

Yhteystietojen tarkistaminen

e Tarkista, ettd kansalliskomiteasi yhteystiedot ovat ajan tasalla
Kansalliskomiteatiedot — vililehdelld. Vililehdelle pddsee esimerkiksi sivun
oikeassa ylédlaidassa olevan rataskuvavalikon kautta.

e Yhteystietojen ajantasaisuus on tirkedd, silld tieto myontopaitdksesta ldhtee
komitean yhteyshenkiloksi merkitylle henkilélle.

e FEteensaattaa harvoin tulla poikkeustilanne, jolloin sama henkil6 on

kayttamadn kahta eri sdhkopostiosoitetta kdyttdjatunnuksina.



Hakemuksen luominen

e Uusi hakemus luodaan "Tee hakemus” -vélilehdeltd. Valitse oikea hakemuksen tyyppi:
o Péddhaku: haet vuosittaista toimintatukea seuraavalle vuodelle (hakuaika lokakuussa)

o Lisdhaku: haet lisdtoimintatukea loppuvuodelle (hakuaika lokakuussa)

o Jatkuva haku: haet tukea kesken rahoitusvuoden ilmenevaan rahoitustarpeeseen
(hakuaika helmikuusta syyskuunloppuun)

e Vanhathakemuksetjaselvitykset ndikyvit etusivulla. Hakemukset erotat toisistaan
varmimmin hakemusnumerolla.

‘

’ TIEDEAKATEMIAIN NEUVOTTELUKUNTA

/ DELEGATIONEN FOR VETENSKAPSAKADEMIERNA | FINLAND
l.“ COUNCIL OF FINNISH ACADEMIES

‘Etusivu lee hakemus Iee selvitys Laheta viesti

TOIMINTATUKIJARJESTELMA

Puheenjohtaja Nuija, Testi “' * 9 x
-

b ik keet Hakuajat
ansamskomitean hakemukse
Lisahaku 1.10.2016 - 31.10.2015 23:59
3017 50,11 2017) B | pasna 1.10.2016 - 7.11.2015 23:50
Testi o Jatkuva haku 1.2.2017 - 30.11.2017 0:00

20170003 Testi, P4dhaku (1.10.2016 -  Hakemus vanhentunut [
31.10.2016)
Testi Tiedote 1.11.2016
20170002 Testi, Padhaku (1.10.2016 - Toimintatuki mysnnetty
31.10.2016)
- Testi

Tee sopimus

Selvitys lahettamattd

20160012 Testi, Asiantuntijahaku
(1.2.2016 - 30.11.2016)
Testi

20160011 Testi, Asiantuntijahaku
(1.2.2016 - 30.11.2016)
B Testi Tee sopimus

Hakemus vanhentunut III

Toimintatuki myonnetty

Selvitys lahettamatta

Aspicore Oy ® 2016



TOIMINTATUKIJARJESTELMA

TIEDEAKATEMIAIN NEUVOTTELUKUNTA
DELEGATIONEN FOR VETENSKAPSAKADEMIERNA | FINLAND
COUNCIL OF FINNISH ACADEMIES

I Tee hakemus : Tee selvitys Laheta viesti

Puheenjohtaja Nuija, Testi u
Hakuajat

Lisahaku 1.10.2016 - 31.10.2016 23:59
Paahaku 1.10.2016 - 7.11.2016 23:59
Jatkuva haku 1.2.2017 - 30.11.2017 0:00

Kansalliskomitean hakemukset

20170034 Testi, Jatkuva haku
(1.2.2017 - 30.11.2017)
Testi

20170003 Testi, Paahaku (1.10.2016 -  Hakemus vanhentunut i |
31.10.2016)
Testi

20170002 Test, Padhaku (1.10.2016 - Toimintatuki mysnnetty

Tiedote 1.11.2016

31.10.2016)
-mi Testi Tee sopimus
Selvitys ldhettdmatta
20160012 Testi, Asiantuntijahaku Hakemus vanhentunut i
(1.2.2016 - 30.11.2016)
Testi
20160011 Testi, Asiantuntijahaku Toimintatuki my&nnetty
(1.2.2016 - 30.11.2016)
n Testi Tee sopimus

Selvitys lahettdmattd

Aspicore Oy @ 2016

Hakemuksen tietojen tayttaminen

e Vililehdille tiyttimasi tiedot tallentuvat tietokantaan, ja voit halutessasi
muokata hakemuksen tietoja milloin tahansa hakuajan puitteissa.

e Kansainvilisten jasenmaksujen summat ilmoitetaan lomakkeella, mutta niitd
ei sisédllytetd hakusummaan. Jisenmaksun médrdn ilmoittaminen on erityisen
tarkedd, jos sithen on tulossa muutoksia.

e Kunhakemus on kokonaisuudessaan valmis - muista ensin lisati liitteet-, voit
lahettdd hakemuksen. Lihettimisen jalkeen hakemusta ei voi endd muokata.

e Kukin kansalliskomitea voi ldhettdd vain yhden varsinaiseen
toimintatukeen kohdistuvan hakemuksen sekd yhden lisdatukihakemuksen
hakukautta kohden. Taydentdvien jatkuvan tuen hakemusten méiraa ei
ole rajoitettu.

Hakemuksen liitteet

e Hakemuksen liitteet lisdtddn Liitteet —vililehdelld. Paina Valitse tiedosto ja valitse
omalta koneeltasi tiedosto, jonka haluat ladata. Paina sitten Liitd, jolloin liitetiedosto
latautuu tietokantaan.

e Jos haluat ladata useampia tiedostoja, toista toimenpiteet.

e Sallituttiedostomuodot ovatjpeg., jpg.japdf. Tiedostot voivat ollakorkeintaan 4
megatavun kokoisia.

10



Etusivu Tee hakemus Tee selvitys Laheta viesti

Puheenjohtaja Nuija, Testi “' ¢ 9 x
-

Tarvitsetko apua?

1. Perustiedot 2. Hakemustiedot | 3. Liitteet | 4. Yhteenveto

Testi, Jatkuva haku (1.2.2017 - 30.11.2017)
Testi
Jatkuva haku / Kansalliskomitea

Hakemukseen tulee liittaa vahintaan toimintasuunnitelma. Jos liitat muita liitteita, otsikoi ne kayttamalla 'Liitteen otsikko'-kenttaa (toimintasuunnitelmaa ei
tarvitse erikseen otsikoida).

Hakemuksen liitteet
Liitteiden tulee olla jpeg-, jpg- tai pdf-muodossa (ohje pdf:n tekoon taélté). Tiedostot saavat olla korkeintaan 4 megat. kokoisia.

Pakolliset liitteet ovat: Toimintasuunnitelma.

Liitteen tyyppi Liitieon/ofsiido’s henkild Tedestonobmd
[ Tomintasuunnitelma "PAKOLLINEN® &] | | [ valitse tiedosto

Ohje: 'Otsikko / henkilé"-kentén voi jattaa tyhjaksi.

e Hakemuksen pakollisena liitteend on toimitettava kansalliskomitean
toimintasuunnitelma.

e Haettusumma on lisdksi kirjoitettava auki joko liittdmalla kdyttosuunnitelma ja
perustelut erillisini liitteind tai tdydentdmaélld tiedot hakemukseen.
Kéayttosuunnitelmasta tulee ilmeté seuraavat tiedot:

o Kansainviliset matkat, kotimainen toiminta ja hallintokulut erikseen
merkittyind
o Matkoihin varattujen summien osalta tulee mééaritella
e matkakohde

matkan kesto

osanottajien nimet ja heidén roolinsa matkalla

kustannukset eriteltyind

merkitys kansalliskomiteatoiminnan kannalta

Hakemuksen lahettaminen

e Kunhakemuksesi on valmis (muistithan liitteet), voit l1dhettdd sen Yhteenveto —
vililehdella.

e Liahettdmisen jilkeen hakemusta ei voi endd muuttaa eiké liitteitd lisité tai poistaa.
Laheta siis hakemus vasta, kun se on tdysin valmis.

Hakemuksen ja selvityksen tulostaminen

e Hakemuksen jaselvityksen voitulostaaitselleen hakemustietokannan etusivulta
klikkaamalla ko. hakemuksen kohdalta pdf-kuvaketta.



Sopimuksen tekeminen myonteisen paatoksen jalkeen

e Tuet maksetaan allekirjoitettua sopimusta vastaan. Mydnteisen péaiatdksen jilkeen
kansalliskomitean puheenjohtaja ja sihteeri allekirjoittavat KATU-toimintatuki-
jarjestelmaéstd tulostettavan sopimuksen. Sopimus l6ytyy ko. hakemuksen kohdalta
Sopimus —vililehdeltd. Sopimus avataan tulostettavaksi painamalla pdf-kuvaketta.

e Kun sopimus on allekirjoitettu, se skannataan ja liitetdédn uudelleen tietokantaan.

Etusivu Tee hakemus Tee selvitys Laheta viesti

Puheenjohtaja Nuija, Testi “' * " x
-

Hakemus 20' 70002 | Sopimus S Ivitys Tarvitsetko apua?

Testi, Paahaku =+0.2016 - 31102016) Toimintatuki my&nnetty
Testi  Toimintatuki mydnnetty 0 €

Paahaku / Kansalliskomitea

Selvitys ldhettimaétta

Sopimus

Avaa sopimuspohja alla olevasta PDF-linkista. Tulosta, allekirjoita ja skannaa sopimuspaperi.

Liita allekirjoitettu ja skannattu sopimus ja |dhetd se painamalla 'Laheta'-nappia.

‘ Valitse tiedosto ' tiedostoa ei ole valittu ‘ Lahetd

Selvitys

e Kun haluat antaa vuosittaisen selvityksen mydnnetyn toimintatuen kadytostd, tarkista
sen hakemuksen hakemusnumero, jonka haluat raportoida. Siirry tekeméién selvitysti
Tee selvitys -vililehdelle.

e Vaikka kansalliskomitealle ei olisi myonnetty toimintatukea edelliselle vuodelle,
toiminnasta on annettava selvitys vuositasolla. Jos raportoit vain toiminnasta, valitse
Tee vuosittainen toimintaselvitys.



Etusivu Tee hakemus Tee selvitys Laheta viesti

Puheenjohtaja Nuija, Testi “- # 9 x
-

Tee selvitys

Valitse hakemus:

Hak.nro Otsikko My®onnetty Tila
© 20170035 Testi, Jatkuva haku (1.2.2017 - 30.11.2017) 0,00 €
. Testi, Paahaku (1.10.2016 - 31.10.2016) 0,00 €
) 20160011 Testi, Asiantuntijahaku (1.2.2016 - 30.11.2016) 0,00€

Tee selvitys hakemukselle 20170035

Toimintaselvitykset, jotka eivat liity yksittdiseen hakemukseen:

Raportoija Selvitys aikavilille Tila Luomispvm Lahetetty
Ei selvityksiad

Tee vuosittainen toimintaselvitys

Aspicore Oy ® 2016

Selvityksen tietojen tayttaminen

e Tiaytd lomakkeelle summat ja muut puuttuvat tiedot.

e Selvityslomakkeen tiedot voi vilitallettaa Tallenna ldhettimdttd —toiminnon kautta.
My®ds selvityslomaketta voi siis tiyttdd usean istunnon aikana.

e Valmis selvitys tulee ldhettdd maaliskuun loppuun mennessa.

e Liitteet (tilinpddtosta vastaavat tiedot, eritellyt kulut, matkakertomukset,
toimintakertomus) lisdtddn samoin teknisin ohjeistuksin kuin hakemuslomakkeessa.
Liitteet tai niitd vastaavat tiedot ovat pakollisia.
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