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Tuet kansalliskomiteoidentoimintaan

1. Tukimuodot

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

1.1. Vuosittaiset toimintatuet

Paiasiallinenkansalliskomiteoiden tukimuotoonvuosittainentoimintatuki,jonkapédahakuon
edeltdvin vuoden lokakuussa. Toimintatukien myonndissa etusijalle asetetaan hallinnollinen
yhteisty0 kansainvilisten kattojarjestdjen kanssa, kuten yleiskokouksiin osallistuminen seké
muut kulut kansainvilisen jirjeston luottamustehtdvissi toimimisesta.



Toimintatukea voidaan myontéa:

¢ matka- ja majoituskuluihin, jotka liittyvit kansainvilisten kattojirjestojen kanssa
tehtdvadn hallinnolliseen yhteistyohon.

v

v

Hyviéksyttyja kuluja ovat kansalliskomiteoiden jisenten matkat kansainvélisten
kattojarjestdjensi hallinnollisiin kokouksiin.

Jarjestdjen yleiskokoukset ovat etusijalla kohdennettaessa kiytettavissi olevaa
méidrirahaa.

Mikali yleiskokousedustajien lukumadraa ja kiytettidvissi olevien ddnien maaraa
ei ole midritelty suuremmaksi, Suomen Tiedeakatemiain tuella yleiskokoukseen
voi ldhettdd maksimissaan kaksiedustajaa.

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

Tukea ei voida myontda pelkéstdén tieteellisiin konferensseihin osallistumiseen.

Matka- ja majoituskulut seka paiviarahat maksetaan valtion matkustussiinnon
mukaan.

e kansalliskomiteoiden kokouskuluihin Suomessa

v

v

v

Komitean jasenten matkakuluja kansalliskomitean kokouksiin voidaan korvata
pitkdmatkalaisten osalta.

Voidaan kattaa kokoustiloista ja kahvitarjoiluista aiheutuvia kuluja (ei kuitenkaan
ateria- tai alkoholitarjoiluja).

Voidaan kattaa komitean jasenten matka- ja majoituskuluja Suomen
Tiedeakatemiain jirjestdmiin kansalliskomiteatoimintaan liittyviin tilaisuuksiin.

e seminaarien ja symposiumien jirjestimiseen silloin, kun tilaisuus tukee
kansainvilistd yhteistoimintaa ja suhteita kansainvélisiin kattojérjestoihin, seké
kansalliskomiteoiden kansainvélisen yhteistyon kansallista vaikuttavuutta ja
nikyvyytta.

v

v
v
v

Esimerkiksi kansainvilisten jirjestojen puheenjohtajiston vierailut Suomeen
voivat kuulua tuenpiiriin.

Voidaan kattaa kokoustiloista ja kahvitarjoiluista aiheutuviakuluja.

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

Tukea ei myOnneta tiedettd popularisoivilletilaisuuksille.

e muihin kansalliskomitean toiminnasta aiheutuviin kuluihin

v

v

Tukea voidaan myontii kohtuullisessa maérin tiedotus-, postitus, pankki- ja
toimistokuluihin.

Tukea painatuskuluihin sekd mittavampiin viestintdkuluihin myonnetiain
harkinnanvaraisesti.

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

Kansalliskomiteoiden jidsenet toimivat tehtdvissdan luottamustoimisesti.
Osallistumisesta luottamus- tai asiantuntijatehtdviin ei makseta palkkaa tai
palkkiota.

Laitehankinnat eivit padsdantoisesti kuulu toimintatuen piiriin.



Kansalliskomitea voi tarpeen vaatiessa, esimerkiksi suunnitellun matkan peruuntuessa,
kohdentaa tuen toisin kuin alustavassa kdyttosuunnitelmassa on méiritelty. Talloinkin tuki on
kaytettdvd Suomen Tiedeakatemiain linjausten mukaiseen toimintaan. Mikili kansalliskomitea
haluaa muuttaa myonnetyn tuen kayttokohdetta, komiteaa pyydetdan olemaan yhteydessi
Suomen Tiedeakatemiain sihteeristoon.

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

Suomen Tiedeakatemiat jarjestdd vuosittain lokakuussa lisihaun, jossa kansalliskomiteoilla
on mahdollisuus hakea tdydentidvai tukea kuluvan vuoden toimintaansa. Lisdtukina jaettavat
varat kertyvit toimintatuen ylijadmisti, joiden palauttamisesta muut kansalliskomiteat ovat
ilmoittaneet lokakuun loppuun mennessi. Lisdtukena myonnetty summa tulee kiyttdd saman
kalenterivuoden aikana toteutuvaantoimintaan.

1.2. Kansainvalisten kattojarjestojen jasenmaksut

Suomen Tiedeakatemiat vastaa kansalliskomiteajirjestelméin kuuluvien katto-
organisaatioiden jisenmaksuista kansalliskomiteoiden puolesta. On suositeltavaa, ettd
kansainvilisen katto-organisaation vuosittainen lasku ohjataan suoraan Suomen
Tiedeakatemiain sdhkopostiosoitteeseen info@academies.fi. Vaihtoehtoisesti kansalliskomitea
voi ldhettdd laskun edelleen Suomen Tiedeakatemiain sihteeristolle.

Jasenmaksujen osuutta ei sisdllytetd toimintatukena haettavaan tai raportoitavaan
summaan. Jisenmaksun suuruus kuitenkin ilmoitetaan hakemuksen yhteydessid. Suomen
Tiedeakatemiat varaa oikeuden pidéttaytyd maksamasta yli 5 % korotuksia
jdsenmaksusummiin, jos niistd ei ole ilmoitettu Suomen Tiedeakatemiain toimistolle
jasenmaksulaskua edeltdvian vuoden aikana.

2. Tukien raportointi

Toimintatukiin liittyva talousselvitys on kaksivaiheinen: (1) Vuosittaisen tukikauden
loppupuolella lokakuussa kansalliskomiteoita pyydetddn ilmoittamaan mahdollisista tukien
ylijidmisté, jotta ne voidaan jakaa edelleen tiydentdvii tukea tarvitseville kansalliskomiteoille.
(2) Varsinainen vuosiselvitys tehdiddn sdhkoiseen KATU-toimintatukijirjestelméén viimeistdan
tukikautta seuraavan maaliskuun loppuun mennessa. Mikili pdivimaird osuu viikonloppuun
tai pyhédpéivain, on méiriaika seuraava arkipdiva. Kaikki yli 100 euron kayttaméattomat
ylijidmat tulee palauttaa tammikuun loppuun mennessé.

2.1. Toimintatukienylijaamienkartoitus japalauttaminenennenvuodenloppua

Kun toimintatukien vuosittainen haku lokakuussa avataan, kansalliskomiteoita pyydetdain
samalla arvioimaan kuluvan vuoden talouttaan ja ilmoittamaan mahdollisista sataa euroa
suuremmista toimintatuen ylijdamista lokakuun loppuun mennessé. Néilld ylijadmilla, joiden
palauttamiseen kansalliskomiteat ilmoituksellaan sitoutuvat, rahoitetaan samaan aikaan auki
oleva lisdtoimintatukien haku. Y1i 100 euron ylijadmaét pyydetdin palauttamaan
marraskuun puoliviliin mennessa. Palautusta maksettaessa viestikenttddn lisdtdin
myontopadtoksessa oleva hakemuksennumero.



2.2. Vuosiraportointi

Sidhkoisessd KATU-toimintatukijirjestelméssa on sailottynd kaikki kansalliskomitean saamat
toimintatukipaitokset. Jokaisesta vuoden aikana saadusta myontopaatoksesta tdytetddn oma
selvityslomakkeensa. Vuosiraportoinnin yhteydessa kansalliskomiteat antavat selvityksen
seka taloudestaan ettdtoiminnastaan. Vuosiraportoinnin laiminlydnti voi johtaa
toimintatukimyonnon epddamiseen seuraavassa haussa.

Talousselvitys

Toimintatuen kidyton selvityksen tulee perustua kansalliskomiteassa pidettyyn kirjanpitoon ja
tilikaudelta tehtdvadn laskelmaan. Selvityksessa vaaditaan tilinpadétostietoja vastaavat tiedot
(tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma, toimintakertomus), mutta esimerkiksi seurojen ei
tarvitse toimittaa virallisia tilinpaiatosdokumenttejaan liitteina. Tositteita ei toimiteta Suomen
Tiedeakatemiain sihteeristolle, vaan kansalliskomitean itsensi tulee sdilyttia tositteet 6
vuotta sen kalenterivuoden lopusta, jonka aikana tilikausi paéttyy. Tositteiden tulee olla
tarkistettavissa pyydettdessd. Vuosiselvityksen paatyttyd Suomen Tiedeakatemiat valitsee
vuosittain sattumanvaraisesti muutamia kansalliskomiteoita tositteiden pistotarkistukseen.

Tieteellisen seuran yhteydessd toimivan kansalliskomitean talouden tulee olla selkeésti
eriytettdvissd seurantaloudesta. Seuran yhteydessatoimiviakansalliskomiteoitapyydetidiankin
perustamaan kansalliskomitean toimintatuelle oma kustannuspaikka. Erillinen
kustannuspaikka helpottaa sekéd kulujen seuraamista ja kohdentamista, ettd toimintatuesta
tehtdvai raportointia.

Toimintatuki on kdytettdva sen kalenterivuoden aikana, jolle se on myOnnetty. T4td periaatetta
tulkitaan tiukasti. Taten 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 my0s toteuduttava samana vuonna kuin mille
toimintatuki on myonnetty.

Mikdli toimintatukea ei ole kokonaisuudessaan kiytetty sen vuoden aikana, jolle toimintatuki
on myonnetty, palautetaan yli jadnyt osa Suomen Tiedeakatemioille (Tilinhaltija: Finska
Vetenskaps-Societeten rf, IBAN: FI77 1819 3000 0016 39, BIC: NDEAFIHH) seuraavan
vuoden tammikuun loppuun mennessé. Palautusvelvollisuus koskee yli 100 euron
ylijaamia. Ylijadma tulee palauttaa kokonaisuudessaan. Palautusta maksettaessa merkitaan
viestikenttdin 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. Tdmén vuoksi toiminnasta tulee antaa selvitys, vaikka
kansalliskomitea ei olisi kyseisend vuonna hakenut tai saanut toimintatukea.

Selvityksessé toivotaan erittelemiédn kansalliskomitearakenteen kautta saavutettua
vaikuttavuutta. Tdhén kuuluvat seka kansalliskomitean Suomessa tekema ty0 etti aiheet,
joiden parissa kansalliskomitean kansainvilinen kattojérjestd on tyoskennellyt.



Yhteiskunnallinen vaikuttavuus

Hakemuksen ja selvityksen yhteydessi kysytddn kummassakin erikseen kansalliskomitean
toiminnan yhteiskunnallisesta vaikuttavuudesta. Kansalliskomiteajarjestelmia yllapidetaan
verovaroin, joten toiminnalla toivotaan olevan my0s yhteiskunnallista vaikuttavuutta.
Toiminnan yhteiskunnallista vaikuttavuutta voi ldhestyi joko kansalliselta tasolta
kansainviliselle tasolle tai kansainviliseltd kansalliselle tasolle suuntautuvana tiedon ja
osaamisen liikkeenA.

Toiminnan vaikuttavuuden aikavili on usein pitkd. Yhteiskunnallista vaikuttavuutta
kuvailtaessa on tarkeda kirjoittaa auki, minkélaisia kansainvélisen kattojirjeston tai
kansalliskomitean oman strategian mukaisia tavoitteita halutaan tai on kyetty
kansalliskomiteatuen avulla edistiméaén.

3. Haku- jaselvitysohjeet

3.1. Haku- ja selvityslomake seka tunnukset

Kaikkien tukimuotojen hakemukset ja selvitykset tehddin sahkoiseen KATU-
hakujarjestelméaén, jonka kéytté vaatii henkilokohtaisen kayttdjatunnuksen. 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-hakujérjestelméin kirjautumalla pddsee my0Os pdivittimidn kansalliskomitean
yhteystietoja. Pdivittdiminen on mahdollista ympéari vuoden. Tietokantaan tallennetut tiedot
pyydetdén tarkistamaan ainakin kerran vuodessa hakemuksen tai selvityksen jéttdmisen
yhteydessi. Jokaisella kansalliskomitealla on yhteyshenkild, joka vastaa hakemusten ja
raporttien tayttimisestd, ja jolle hakemukseen tai raportointiin liittyvit yhteydenotot
suunnataan.

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

Myos kayttosuunnitelma haettavalle summalle on pakollinen tieto, mutta kdyttésuunnitelmaa
vastaavat tiedot voi kirjoittaa myos hakulomakkeelle. Kayttosuunnitelmaan eritellian
kansainvilisiin matkoihin sekd kotimaiseen toimintaan ja mahdollisiin hallintokuluihin
haettava osuus. Matkoihin kédytettdvan tuen osalta pyydetddn mairittelemaén matkakohde,
matkan kesto, osanottajien nimet ja lukuméira seké eritteleméidn matkakustannukset.
Matkojen osalta tulee my0s selvittdd, milla tavoin kyseiset matkat liittyvat kansalliskomitean
omien yhteistydjarjestdjen toimintaan ja mika rooli matkustajilla on.

Hakemuksessa kysytdin erikseen kansalliskomitean toiminnan yhteiskunnallisesta
vaikuttavuudesta (esim. suunnitelmat luottamustehtidvien, viestinnén ja
sidosryhméitapaamisten suhteen).

Selvityksen pakollisina liitteiné toimitetaan
e tilinpddtostd vastaavattiedot
e crittely kaikista kansalliskomiteankuluista



e kansalliskomitean toimintakertomus

e matkakertomukset niistd matkoista, jotka on tehty Suomen Tiedeakatemiain
myontdmén toimintatuen turvin.

Komiteoiden ei tarvitse jattdd matkakertomuksia sellaisten kokousten osalta, joihin ei ole
myoOnnetty toimintatukea (esim. verkossa jérjestetty, maksuton kokous). Kokouksista tulee
joka tapauksessa olla maininta toimintakertomuksessa.

Osallistumisia tulee kuvailla toimintakertomuksessa ja toiminnan vaikuttavuutta
késittelevassa selvityksen osiossa siltd osin, kun se on relevanttia kansalliskomiteana
toimimisen kannalta. Kansainvilisen jarjeston kanssa tehtdvan yhteistyon vaikuttavuus
vilittyy ndin Suomen Tiedeakatemioille ja edelleen opetus- ja kulttuuriministeriélle.

Toimintakertomus vaaditaan vuosittain myds niilti kansalliskomiteoilta, joille ei ole myonnetty
tai jotka eivét ole hakeneet vuosittaista toimintatukea. Téssdkin tapauksessa selvityksen
antaminen tapahtuu sahkoisen KATU-toimintatukijarjestelmin kautta (ks. yksityiskohtaiset
ohjeet teknisestd ohjeistuksesta).

4. ToimintatukijarjestelIman vuodenkierto

Tammikuu
¢ Suomen Tiedeakatemiat tekee tammikuun loppupuolella padtokset
kansalliskomiteoiden toimintatuista kuluvalle vuodelle
e tammikuun 31. pdivé on toimintatukien ylijidmien palauttamisen erdpéiva. Kaikki
yli 100 euron suuruiset ylijadmat tulee palauttaa.

Helmikuu
¢ helmikuun kahden ensimmadisen viikon kuluessa paitokset toimintatuista ldhetetdin
eteenpiin kansalliskomiteoille
e toimintatukien maksatus alkaa allekirjoitettuja sopimuksia vastaan heti kun sopimus
on palautettu KATU-jérjestelmain
¢ helmikuun 1. pdiva avautuu jatkuva haku

Maaliskuu
e maaliskuun 31. pdivi on selvityksen annon viimeinen erdpdivi

Elokuu
e clokuunpuoliviliin mennessd Suomen Tiedeakatemiain seuraavan vuoden budjetin
raamit on viimeistelty — mahdollisista tulossa olevista muutoksista, joilla on
budjettivaikutuksia (1dhinni kattojarjestdjen jasenmaksut), tulisi tiedottaa Suomen
Tiedeakatemioita tuohon mennessa

Syyskuu
e syyskuun 30. péiva sulkeutuu jatkuva haku

Lokakuu
e seuraavan vuoden toimintatukien hakuaika avautuu lokakuun ensimmaéisend
arkipdivéna ja sulkeutuu kuun viimeisena arkipdivina

e kuluvanvuoden lisatoimintatukien hakuaika avautuu lokakuun ensimmaisené
arkipdivanai ja sulkeutuu kuun viimeisena arkipaivana



e kansalliskomiteoita pyydetddn ennakkoraportoimaan yli 100 euron ylijaddmisti
lokakuun loppuun mennessa

Marraskuu

e tiedossa olevat yli 100 euron ylijadmaét palautetaan marraskuun 15. paivain
mennessa

e paitokset kuluvalle vuodelle myonnettavista lisdtoimintatuista tehddin kuun
puolivédliin mennessi

¢ lisdtoimintatukipdédtokset toimitetaan hakijoille marraskuun puolivélissa

¢ lisdtoimintatuet maksetaan tuen saajille allekirjoitettua sopimusta vastaan
marraskuun kuluessa

5. Haku- jaselvitysneuvonta

Toimintatuen hakemiseen ja raportointiin liittyvissa sisdltokysymyksissa otathan yhteytti
Suomen Tiedeakatemiain tiedesihteeriin osoitteessa info@academies.fi. Hakemuksiin liittyviin
teknisiin kysymyksiin vastaa KATU-jérjestelmén tekninen tuki.

Hakemus- ja raportointitietokanta: tekninen ohjeistus

Tietokantaan kirjautuminen

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

e Jirjestelmainkirjautuminen edellyttaa, ettd kansalliskomitean
yhteyshenkil6 on lisdnnyt tietosi (nimi, sihkoposti) jarjestelmaan.
Kansalliskomitean tietoihin yhteyshenkiloksinimetty henkil6 pystyy
lisiamaén sekd poistamaan kayttijid.

e Jos kirjaudut jirjestelmiin ensi kertaa, kdyttdjatunnuksesi on sama kuin
komiteasi yhteyshenkil6lle tai Suomen Tiedeakatemiain toimistoon
ilmoittamasi sahkoposti. Tilaa uusi salasana KATU-jarjestelmin
sisddnkirjautumissivun ’Unohditko salasanasi”

o -linkista.

e HUOM: salasanoja ei voi tiedustella Suomen Tiedeakatemiain toimistolta.

Yhteystietojen tarkistaminen

e Tarkista, ettd kansalliskomiteasi yhteystiedot ovat ajan tasalla
Kansalliskomiteatiedot — vélilehdella. Vililehdelle péédsee esimerkiksi sivun
oikeassa yldlaidassa olevan rataskuvavalikon kautta.

¢ Yhteystietojen ajantasaisuus on tiarkeéa, silld tieto myontopaédtoksestd ldhtee
komitean yhteyshenkil6ksi merkitylle henkilolle.

¢ Eteensaattaaharvointulla poikkeustilanne, jolloin samahenkil6 on

kayttimaan kahta eri sihkopostiosoitetta kayttdjatunnuksina.



Hakemuksen luominen

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

o Lisdhaku: haet lisdtoimintatukea loppuvuodelle (hakuaika lokakuussa)

o Jatkuvahaku: haet tukea kesken rahoitusvuoden ilmenevéin rahoitustarpeeseen
(hakuaika helmikuusta syyskuunloppuun)

¢ Vanhathakemuksetjaselvitykset ndkyvitetusivulla. Hakemukset erotat toisistaan
varmimmin hakemusnumerolla.

N
" TIEDEAKATEMIAIN NEUVOTTELUKUNTA

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

Etusivu lee hakemus Tee selvitys

ansam
20170034

esti, Jatkuva haku
1.2.2017 - 30.11.2017)
Testi

20170003 Testi, Paahaku (1.10.2016 -

31.10.2016)
Testi
20170002 Testi, Paahaku (1.10.2016 -
31.10.2016)
) Testi

20160012 Testi, Asiantuntijahaku
(1.2.2016 - 30.11.2016)
Testi

20160011 Testi, Asiantuntijahaku
(1.2.2016 - 30.11.2016)
) Testi

komitean hakemukset

TOIMINTATUKIJARJESTELMA

Lanheta viesti

Puheenjohtaja Nuija, Testi “' # 9 x
-

Hakuajat
Lisahaku 1.10.2016 - 31.10.2016 23:59

@ Péshaku 1.10.2016 - 7.11.2015 23:50

Jatkuva haku 1.2.2017 - 30.11.2017 0:00

Hakemus vanhentunut ﬂ

Tiedote 1.11.2016

Toimintatuki myonnetty

Tee sopimus

Selvitys ldhettamattd

Hakemus vanhentunut i ]

Toimintatuki myénnetty

Tee sopimus

Selvitys lahettamattd

Aspicore Oy ® 2016



TOIMINTATUKIJARJESTELMA

DELEGATIONEN FOR VETENSKAPSAKADEMIERNA | FINLAND
COUNCIL OF FINNISH ACADEMIES

I ee hakemus : Tee selvitys Laheta viesti

Kansalliskomitean hakemukset

Puheenjohtaja Nuija, Testi

>

Hakuajat

Lisihaku 1.10.2016 - 31.10.2016 23:59
20170034 ;"1952“'23?‘7““‘;%’;51“‘;017) Hakemus lahettamétta Paahaku 1.10.2016 - 7.11.2016 23:59
Testi s Jatkuva haku 1.2.2017 - 30.11.2017 0:00
20170003 Testi, Padhaku (1.10.2016 - Hakemus vanhentunut [
31.10.2016)
et Tiedote 1.11.2016
20170002 Testi, Pashaku (1.10.2016 - Toimintatuki mysnnetty
31.10.2016)
7 Testi Tee sopimus
Selvitys lahettamatta
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)
L= N

Testi Tee sopimus

Selvitys ldahettdmatta

Aspicore Oy @ 2016

Tietojen tayttaminen hakemukseen

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

¢ Kansainvilisten jasenmaksujen summat ilmoitetaan lomakkeella, mutta niité ei
sisdllytetd hakusummaan. Jisenmaksun méaérin ilmoittaminen on erityisen tirkeaa,
jos siihen on tulossa muutoksia.

e Kunhakemus on kokonaisuudessaan valmis - muista ensin lisité liitteet-, voit 1dhettda
hakemuksen. Lahettdmisen jalkeen hakemusta ei voi endid muokata.

e Kukin kansalliskomitea voi ldhettdd vain yhden varsinaiseen toimintatukeen
kohdistuvan hakemuksen sekd yhden lisdtukihakemuksen hakukautta kohden.
Tédydentédvien jatkuvan tuen hakemusten méaéria ei ole rajoitettu.

Hakemuksen liitteet

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

¢ Jos haluat ladata useampia tiedostoja, toista toimenpiteet.

e Sallituttiedostomuodotovatjpeg.,jpg.japdf. Tiedostot voivatollakorkeintaan 4
megatavun kokoisia.
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Etusivu Tee hakemus Tee selvitys Laheta viesti

Puheenjohtaja Nuija, Testi u' ¢ 9 x
-

Tarvitsetko apua?

1. Perustiedot 2. Hakemustiedot w”'s.l.'lhm?-i 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 t&élts). Tiedostot saavat olla korkeintaan 4 megatavun kokoisia.

Pakolliset liitteet ovat: Toimintasuunnitelma.

Liitteen tyyppi Lii!tgen 9t§il§k9 A{ﬂhg»nlgil@ir ﬁgdqston nimi
| Toimintasuunnitelma *PAKOLLINEN® § | [ ] [ Valitse tiedosto i

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

e Hakemuksen pakollisenaliitteenéd on toimitettavakansalliskomitean
toimintasuunnitelma.

e Haettusumma on lisédksi kirjoitettava auki joko liittdmalla kdyttosuunnitelma ja
perustelut erillisind liitteina tai tdydentdmaéllé tiedot hakemukseen.
Kayttdsuunnitelmasta tulee ilmeti seuraavat tiedot:

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

matkan kesto

osanottajien nimet ja heiddn roolinsa matkalla

kustannukset eriteltyini

merkitys kansalliskomiteatoiminnan kannalta

Hakemuksen lahettaminen
¢ Kunhakemuksesi on valmis (muistithan liitteet), voit ldhettdd sen Yhteenveto —
vililehdella.
e Lihettdmisen jilkeen hakemusta ei voi endd muuttaa eikd liitteitd lisdta tai poistaa.
Liheta siis hakemus vasta, kun se on tdysin valmis.

Hakemuksen ja selvityksen tulostaminen

e Hakemuksenjaselvityksen voitulostaaitselleen hakemustietokannan etusivulta
klikkaamalla ko. hakemuksen kohdalta pdf-kuvaketta.
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Sopimuksen tekeminen myonteisen paatoksen jalkeen

¢ Tuet maksetaan allekirjoitettua sopimusta vastaan. Myonteisen padtoksen jalkeen
kansalliskomitean puheenjohtaja ja sihteeri allekirjoittavat KATU-toimintatuki-
jarjestelmasté tulostettavan sopimuksen. Sopimus 10ytyy 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 “' ¢ 9 x
-

Tarvitsetko apua?

Hakemus 20' 70002 | Sopimus S« lvitys

Testi, PaahaRu =+0.2016 - 31102016) Toimintatuki my&nnetty
Testi  Toimintatuki mycnnetty O €
Paahaku / Kansalliskomitea

Sopimus

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

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

[ Valitse tiedosto  tiedostoa ei ole valittu l Laheta

Selvitys

¢ Kun haluat antaa vuosittaisen selvityksen myonnetyn toimintatuen kiytosti, tarkista

sen hakemuksen hakemusnumero, jonka haluat raportoida. Siirry tekeméin 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.
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Etusivu Tee hakemus Tee selvitys Laheta viesti

Tee selvitys

Valitse hakemus:

Otsikko

Testi, Jatkuva haku (1.2.2017 - 30.11.2017)
Testi, Paahaku (1.10.2016 - 31.10.2016)

Testi, Asiantuntijahaku (1.2.2016 - 30.11.2016)

Hak.nro
© 20170035
—2017000

20160011

Toimintaselvitykset, jotka eivat liity yksittaiseen hakemukseen:

Raportoija Selvitys aikavilille Tila Luomispvm Lahetetty
Ei selvityksia

Aspicore Oy @ 2016

Selvityksen tietojen tayttaminen

% ? X

Puheenjohtaja Nuija, Testi

My®onnetty Tila
0,00 €
0,00 €
0,00 €

Tee selvitys hakemukselle 20170035

Tee vuosittainen toimintaselvitys

e Taytd lomakkeelle summat ja muut puuttuvat tiedot.

e Selvityslomakkeen tiedot voi vélitallettaa Tallenna Idhettimdittd —toiminnon kautta.
Myos selvityslomaketta voi siis tiyttdd usean istunnon aikana.

e Valmis selvitys tulee ldhettda maaliskuun loppuun mennessa.

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