Tieteellisten seurojen julkaisutoiminta ja kansainvalinen toiminta:

tiliselvityksen tekeminen avustusjarjestelmasséa

TSV/2020

Tieteellisten seurain valtuuskunta



Siséllysluettelo

1 Kirjautuminen avustusSjarnestelMEE8N ...
2 TIliSelVIttAJAN ASETEAMINEIN ... ...uiiiiiiiiiiiiiiiii bbb eeaneneeneee
3 Tiliselvityslomakkeiden tAyttamiNeN .............iiiiiii i e
3.1, ENtelYlOMAKKEEL ... ..o
T N 11 (= Y SR
4 Tiliselvityksen [ANettamINEN...........cooiiiiiiiici e e e

5 Tiliselvityksen tarkastelu lahettamisen JAIKEeN ...............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii



1 Kirjautuminen avustusjarjestelmaan

Kirjautuminen avustusjarjestelmaan tapahtuu avustusjarjestelman etusivun kautta.
Etusivulta valitaan hakutyyppi, jonka tiliselvitys halutaan tayttaa. Jarjestelmaéan

kirjaudutaan samoilla tunnuksilla, joilla avustushakemus on lahetetty.

2 Tiliselvittgjan asettaminen

Tiliselvityksen voi tehda joko avustushakemuksen tekija (kirjautumistunnukset) tai
tiliselvityksen tekijaksi voidaan kutsua toinen henkilé. Kyseinen valinta tehd&én ennen kuin
tiliselvitysta paastaan tekemaan painamalla hakemuksen kohdalta Aseta tiliselvittaja -

painiketta (kuva 1).

Odottaa tiliselvitysta

9.4.2020 09:56:09

Hakemuksen numero:

Avustusraportin maaraaika: Ei kaytettavissa

Aseta tiliselvittaja

Kuva 1. Tiliselvitys aloitetaan asettamalla tiliselvittgja.

Aukeavalta sivulta valitaan, ettd tehdaanko tiliselvitys hakijan tunnuksilla (kuva 2, kohta 1)

vai kutsutaanko toinen kayttaja tekemaan tiliselvitys (kuva 2, kohta 2).

Valitse hakemuksen tiliselvittja
1. Hakija tayttaa itse
tiliselvityksen

2. Hakija kutsuu toisen
Kutsu uusi tiliselvittaja henkilén tayttamadn
tiliselvityksen

Kuva 2. Tiliselvityksen tekijan valitseminen.



https://avustukset.tsv.fi/

Mikali tiliselvitys tehdaan hakijan tunnuksilla, aukeaa tiliselvityslomake. Mikéali kutsutaan
toinen kayttaja, aukeaa sivu (kuva 3), josta voidaan kutsua kayttaja tekemaan tiliselvitys

antamalla hanen sdhkdpostiosoitteensa.

Kutsu uusi tiliselvittaja

Uusi hakijatili

sahkoposti

Portaaliin jo rekisterdity hakijatili

Sahkoposti

Kuva 3. Tiliselvityskutsun lahettaminen.

Kutsun lahettdmisen jalkeen, kutsuttu saa tiedon tiliselvityksen tekemisesta annettuun
sahkopostiin.

3 Tiliselvityslomakkeiden tayttaminen

Tiliselvityslomakkeet voidaan tayttaa ja lahettaa yhdella kertaa tai tayttdminen voidaan
jakaa osiin valitallentamalla lomakkeet. Kaikki tiliselvityksen vaiheet nakyvat ylapalkin

navigaatiossa (kuva 4).

Hakemuksen tiedot Laskutusosoite Erittelylomakkeet Liite Yhteenveto

Kuva 4. Tiliselvityksen vaiheet nakyvat ylapalkissa.



Siirtyminen toiselle sivulle tapahtuu Tallenna ja jatka -painikkeella (kuva 5). Etusivulle

paasee Tallenna ja palaa paasivulle -painikkeella (kuva 6).

Tallenna ja jatka

Kuva 5. Siirtyminen eteenpain tiliselvityslomakkeilla.

Tallenna ja palaa paasivulle

Kuva 6. Palaaminen takaisin kayttajan etusivulle.

3.1. Erittelylomakkeet

Erittelylomakkeet-sivulla nakyvat kaikki hakijalle myonnetyt julkaisu- ja/tai kansainvalisen
avustukset. Jokaiselle myodnnetylle julkaisulle ja/tai kansainvalisen toiminnan avustukselle
taytetddn oma lomakkeensa. Kun lomake on taytetty, tallennetaan se lomakkeen yla- ja

alareunassa loytyvalla Laheta lomake -painikkeella (kuva 7).

Laheta lomake

Kuva 7. Erittelylomakkeen tallentaminen.

Mikali kaikki pakollisia kenttia ei ole taytetty, muuttuu kenttd punaiseksi (kuva 8).

Tilaus- ja myyntituotot * Esimerkki- 0,00 tai 1( | €

Kentta Tilaus- ja myyntituotot vaaditaan.

Kuva 8. Esimerkki, kun pakollisen kentan tietoja ei ole taytetty.

Kun kaikki erittelylomakkeet on taytetty, paastaa seuraavaan vaiheeseen painamalla sivun

yla- tai alareunasta Jatka-painiketta (kuva 9).

Kuva 9. Erittelylomakkeet-sivulta siirtyminen seuraavaan vaiheeseen.



3.2. Liitesivu

Liitesivulla annetaan tiliselvityksessa vaaditut liitteet. Sivulla voidaan antaa myds
valinnaisia liitteita. Pakolliset liitteet saadaan lisattyéa painamalla Siirra verkkoon -painiketta
(kuva 10).

Allekirjoitettu toiminnantarkastuskertomus tai tilintarkastuskertomus *

Tiedostoa ei ole siirretty verkkoon @® siirra verkkoon

Kuva 10. Liitteen tallentaminen tiliselvitykseen.

Kun kaikki liitteet on lisatty, siirrytaan tiliselvityksen Yhteenveto-sivulle Jatka-painikkeella.

4 Tiliselvityksen lahettaminen

Tiliselvitykseen taytetyt tiedot voidaan tarkastaa viimeiselta sivulta (Yhteenveto). Mikali
tietoja halutaan muokata, voidaan halutulle sivulle siirtya ylapalkin navigaation kautta

painamalla halutun sivun otsikkoa.

Kun kaikki tiedot on tarkastettu, saadaan lomake lahetettya Yhteenveto-sivun alareunan
Laheta tiliselvitys -painikkeella (kuva 11).

Tiliselvityksen jattamisehdot

J Olen varmistanut, etta antamani tiedot ovat oikeat.*

« Léheta tiliselvitys

Kuva 11. Tiliselvityksen l&hettdminen tapahtuu Yhteenveto-sivun alareunasta.



5 Tiliselvityksen tarkastelu lahettdmisen jalkeen

Lahetettya tiliselvitysta padstaan tarkastelemaan etusivulta painamalla hakemuksen
kohdalta Nayta hakemus -painiketta(kuva 12) ja aukeavalta sivulta Nayta tiliselvitys -
painiketta (kuva 13).

Nayta hakemus

Kuva 12. Nayta hakemus -painikkeen kautta paastaan tarkastelemaan myds lahetettya
tiliselvitysta.

Nayta filiselvitys

Kuva 13. Lahetetty tiliselvitys nakyy painamalla Nayta tiliselvitys -painiketa.
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