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SUOMEN AKATEMIA
Suomen Akatemia, tietohallinto 27.2.2020

Ohje: Organisaation toiminnallisuudet SARA-jarjestelmassa

Organisaation kayttajilla voi olla kolme erilaista roolia:

- Edustaja: voi hakea organisaation hakemustietoja ja paatoksia

- Laskuttaja: voi hakea paatoksia Maksatus-valilehdelld, tehda maksatuspyyntdja ja jattaa maksatuspyyntoja tdydentavan
henkilotyoerittelyn

- Paakayttaja: samat toiminnot kuin edustajalla, lisdksi voi paivittda organisaation tietoja ja yllapitda organisaation laitostietoja (yliopistot),
yllapitaa organisaation laskuttajia ja edustajia, ja vaihtaa organisaatiohakemusten vastuuhenkilén

Yhdellad kayttajalla voi olla yksi tai useampi rooli, yleisimmin edustaja ja laskuttaja.

Organisaation paakayttajan oikeudet haetaan Akatemiasta. Organisaatio ilmoittaa esim. tutkimushallinnon paallikon hyvaksyman paakayttajansa
Akatemiaan osoitteeseen kirjaamo@aka.fi. Tarvittaessa organisaatiolla voi olla useampi kuin yksi paakayttaja.

Organisaation paakayttajan, edustajan ja laskuttajan toiminnallisuudet ovat SARAssa omilla vélilehdilldaan Organisaation tiedot -valilehden alla.
Organisaation paakayttajat vastaavat organisaationsa tietojen ajantasaisuudesta jarjestelmassa.
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1. Etsiorganisaation hakemuksia (edustaja ja paakayttaja)

- Hakee kayttajan edustamasta organisaatiosta jatettyjen hakemusten tietoja sellaisista hauista, joiden hakuaika on paattynyt
- Muiden organisaatioiden hakemuksia ei nayteta

- Hakemuksesta naytetdan tietoja, mutta koko hakemusta (pdf) ei nayteta

- Hakutulokset:
o Nayta kaikki sarakkeet -painike nayttaa lisaa sarakkeita
o Hakijan rooli konsortiossa: Nayttaa, onko hakija konsortion johtaja tai jasen. Jos kenttd on tyhja, hakemus ei ole konsortiohakemus

o Akatemian osuus = Akatemialta haettu rahoitus

A Verkkoasiointi
SUOMEMN AKATEMIA

Organisaation tiedot

Etsi organisaation hakemuksia | Etsi paatoksia ” Maksatus ” Organisaation tiedot ” Laitokset ‘

E ) Halow
Ohjeet
Hakukategoria

B Kysymykset ja palaute

Halkijan nimi

Toimikunta v|

|
Laitos | ~ |
|
|
|

Jatetty pvm

Tyhjenna hakuehdot

Lataa valitut Exceliin
MNayta kaikki sarakkest

[0 Mro Hakija Sdahkoposti Koulutusala Laitos Haku Toimikunta Tutkimusaihe Alkupvm Loppupvm
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2. Etsi paatoksia (edustaja ja paakayttdja)
- Hakee kdyttdjan edustaman organisaation paatoksia: myonteiset, kielteiset, maksatuskelpoiset, ei-maksatuskelpoiset. Paatosilmoitus-pdf-tiedostot
ovat ladattavissa yksittdin tai zip-tiedostona

Organisaation tiedot

‘ Etsi organisaation hakemuksia ‘ Etsi pdatoksia ‘ Maksatus H QOrganisaation tiedot H Laitokset ‘
m Suorituspaikka ‘ Testi yliopisto hd |
Ohjeet ;
hee Laitos ‘ v Vain myonteiset
B Kysymykset ja palaute
Haku
Hakukategoria h |

Paatdksenteko pvm

|
|

Muutettu ‘ | - | |
|

Vastuullinen johtaja

Padtssnumero ]

Lataa valitut Exceliin Lataa valitut paatokset zip-pakettina

Nayta kaikki sarakkeet

] Paatos # Raportointi Edunsaaja Org Laitos Haun nimi Paitospvm Tmk Paatos Maksatus- kelpoinen
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3. Maksatus (laskuttaja)

- Valilehdella voi hakea kadyttdjan edustaman organisaation paatoksia: ndytetdan myonteiset, kielteiset ja paatoksen maksatuskelpoisuus
- Haetuille paatoksille voi tehda maksatuspyynnon, ladata paatdsilmoitus-pdf:n ja vieda hakutulokset Exceliin
- Henkilotyoerittely jatetdaan csv-muodossa, ks. ohjeen kohta 6.

Maksatus

Maksatuspyynnot Maksatuspyyntdiad tdvdentdvan henkildtyderittelyn jattaminen

Sahkadinen asiointi vastaanottaa maksatuspyyntdja aina, mutta niiden kasittelyajat Akatemiassa ovat 01.01.-28.2. , 01.05. - 30.06. ja 01.09. - 31.10.
Yuoden alussa alkavien hankkeiden ennakkoja tulee hakea viimeistdan 20.2. mennessa.
Keskelld vuotta alkaneiden hankkeiden ennakkojen kasittelyaika on 1.9.-20.11.

Sucrituspaikka |Tutkimu5|aitu:|-5 testi v|

Laitos |

Paatoksenteko pvm

|
Muutettu | | - | |
|

Vastuullinen johtaja

Tulokset Exceliin

=

| Sivut:

. . - . N . . _ . . Viimeksi Maksatus-
Padtosnumerco Raportointi Vastuuhenkild Suorituspaikka Laitos Tutkimusaihe Rahoituskausi kaytett kelpoinen
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4. Organisaation tiedot (paakayttaja)

Organisaation tiedot-valilehdella organisaation paakayttaja voi yllapitaa seuraavia organisaation tietoja: sahkopostiosoite paatostiedotteille ja
sdahkopostiosoitteiden oletuskieli, edustajat ja laskuttajat, kustannustiedot, hakemusten sitoumuksenantajat ja laitokset.

HUOM! Yliopistot maarittavat kustannustiedot ja sitoumuksenantajat laitoskohtaisesti.

4.1 Sahkopostiosoite paatostiedotteille ja sahkopostitiedotteiden oletuskieli
- Automaattiset sahkodpostiviestit tehdyista paatoksista ja paatosten maksatuskelpoisuudesta ldhetetdan vain kentdssa oleviin osoitteisiin kootusti
kerran paivassa
- Laskuttajat ja edustajat eivat saa automaattiviesteja
- Osoitteet tallennetaan muodossa etunimi.sukunimi@osoite.fi, ja erotetaan toisistaan puolipisteella

4.2 Edustajat ja laskuttajat
- Uusi henkild haetaan painikkeesta ”Etsi uusia edustajia”
- Henkild haetaan nimella ja lisdtdan painamalla “Tallenna”
- Henkil6lle maaritetdan rooli edustaja tai laskuttaja, ja painetaan "Tallenna”
- Henkil6ita voi poistaa “Poista”-painikkeesta. Poiston jdlkeen painetaan "Tallenna”
- Lisattavien henkildiden tulee olla rekisterdityneitda SARAan ja kuulua ko. organisaatioon
- Henkild, joka ei enaa tarvitse oikeuksia, tdytyy muistaa poistaa listalta

4.3 Kustannustiedot (yliopistoilla laitostasolla)
- P&aakayttaja voi tallentaa organisaationsa ajantasaiset kustannustiedot (tehollinen tydaika, henkildsivukulut, yleiskustannusosuus, arvonlisavero)
kenttiin
- Kokonaiskustannusmallin mukaisten hakujen hakemuksilla kdytetdan uusimpia organisaation tai sen laitoksen tietoihin tallennettuja
kustannusprosentteja. Tiedot nakyvat hakijalla uudella hakemuksella huhtikuun 2020 hauista ldhtien, eika hakija voi muuttaa prosentteja itse. Jos
kustannustietoja ei ole tallennettu, hakija tayttaa tiedot hakemuksella itse
- Kustannustietojen muutoshistorian saa nakyviin painikkeesta “Nayta kustannustietojen muutoshistoria”

HUOM! Organisaation vastuulla on, ettd kustannustiedot organisaation tiedoissa ovat oikein, koska ne sdilyvat samoina (lukittuina) koko hankkeen ajan, ja
niita voidaan muuttaa vain muutospyynnon kautta.
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4.4 Sitoumuksenantajat (yliopistoilla laitostasolla)

- Organisaatio voi maaritellda ne henkil6t, jotka hakija voi valita hakemukselleen sitoumuksenantajaksi. Jos sitoumuksenantajien tietoja ei ole
tallennettu organisaatiolle tai organisaation laitoksille, hakija valitsee sitoumuksenantajan hakemukselleen itse kaikkien organisaation kadyttdjien
joukosta

- Sitoumuksenantajiksi lisattavien henkildiden tulee olla rekisteroityneitda SARAan ja kuulua ko. organisaatioon

- Sitoumuksenantaja haetaan kentasta ”Etsi sitoumuksenantaja”. Kun oikea henkil6 on valittu, painetaan “Tallenna”

- Sitoumuksenantajat tulee muistaa paivittaa organisaation henkilévaihdosten myota

Kaikki organisaation tiedot -valilehdelle lisatyt tiedot tallennetaan valilehden vasemmasta alareunasta Tallenna-painikkeesta.
TyGpoyta Avoimet haut Omat hakemukset Raportit Omat lausunnot Organisaation tiedot Omat tiedot Kirjaudu ulos

Etsi organisaation hakemuksia Etsi paatoksis Maksatus Organisaation tiedot

Nimi Suomi Tutkimuslaitos testi
Ruotsi Forskningsinstitution test
Englanti Research institute
Lyhenne TTEST
Sihképostiosoite leena.laskuttaja@tutkimuslaitos.fi; jaana.johtaja@tutkimuslaitos.fi; kijaamo@tutkimuslaitos.fi
paatostiedotteille
Sihképostitiedotteiden
oletuskieli
Edustajat ja laskuttajat
Nimi Rooli
Johtaja, Jaana Padkayttaja
Laskuttaja, Leena Laskuttaja v m
Edustaja, Esa Edustaja W
Etsi uusia edustajia
Kustannustiedot Tehollinen tydaika 0-100%
Henkilgsivukulut 0-100%
Yleiskustannusosuus 0-200% 125.0

W] Muut kustannukset sisaltaa ALV:n
N&ytd kustannustietojen muutoshistona
Sitoumuksenantajat
Nimi Sdhkoposti

Johtaja, Jaana jaana.johtaja@tutkimuslaitos.fi

Etsi sitoumuksenantaja

Tallenna
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4.5 Laitokset
Yliopistojen padkayttdjat voivat yllapitdad edustamiensa yliopistojen laitosten tietoja Laitokset-valilehdella. Laitoksilla tarkoitetaan laitos- tiedekunta- tai
osastotasoisia yksikoita. Laitoksia voi lisata ja poistaa, seka palauttaa poistettuja laitoksia.

- Laitoksen tietoihin pdasee siirtymaan laitoksen nimesta
- Uusi laitos lisdtdaan ”Lisaa uusi”-painikkeesta

Organisaation tiedot

| Etsi organisaation hakemuksia H Etsi pa3tdksia ” Maksatus H Organisaation tiedot | Laitokset
L nayta poistetut
Mimi Lyhenne Koulutusala Vastuualuekoodi
Tietohallinnon laitos TH Teknillistieteellinen 11
Hallinnon laitos HALL Oilkeeustieteellinen 01
Talouden laitos TAL Kauppatieteellinen 03
Viestinnan laitos VIE Yhteiskuntatieteellinen 0s
Johtamisen laitos JOH Yhteiskuntatieteellinen 04
Lisdd uusi
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Laitoksen muokattavia tietoja ovat:

- Nimi (suomi, ruotsi, englanti)
- Lyhenne
- Koulutusala (vain yksi)

- Vastuualuekoodi
- Sitoumuksenantajat: hakijalle hakemuksella valittavissa olevat sitoumuksenantajat
Kustannustiedot: kokonaiskustannusmallin mukaisissa hakemuksissa ndkyvat uudella hakemuksella, ja sdilyvat koko hankkeen ajan

Organisaation tiedot

‘ Etsi organisaation hakemuksia ” Etsi paatoksia ” Maksatus ” Organisaation tiedot ‘ Laitokset

Nimi Suomi |Viastinn'ein laitos

Ruotsi |In5titutiuner1 far kommunikation

Englanti |Depar‘tment of communications

Lyhenne | oM
Koulutusala [ ¥hteiskuntatieteellinen w
Vastuualuekoodi |01 |
Sitoumuksenantajat
Nimi Sdhkoposti
Sitoumuksenantaja, Seppo seppo.sitoumuksenantaja@ylicpisto.fi

Etsi sitoumuksenantaja

Kustannustiedot Tehollinen tydaika 0-100% [85.5 |
Henkilasivukulut 0-100% [70.0 |
Yleiskustannusosuus 0-200% |110.0 |

B Muut kustannukset sissltss ALvin

Naytd kustannustietojen muutoshistoria

Tallenna
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5. Organisaatiohakemuksen vastuuhenkilon vaintaminen (paakayttdja)

STN-vastinrahoitus-, profi- ja lippulaiva-rahoitusmuodoissa organisaation paakayttaja voi tarvittaessa, esimerkiksi henkilévaihdosten myota, vaihtaa
hakemuksen vastuuhenkilon SARAssa.

- Uuden vastuuhenkilon tulee olla rekisterditynyt SARAan ja kuulua ko. organisaatioon

- Vastuuhenkil6 vaihdetaan Etsi paatoksia -valilehden kautta

- Haetaan esille paatos, jonka vastuuhenkild halutaan vaihtaa

- Painetaan Edunsaaja-sarakkeessa painiketta “Vaihda vastuuhenkil6”

- Haetaan esille uusi vastuuhenkilo ja painetaan ”Vaihda paatdksen vastuuhenkild”

- Vastuuhenkilon vaihdoksesta ei tarvitse erikseen ilmoittaa Akatemiaan. Padatoksen asiatarkastaja Akatemiassa saa tiedon vaihdoksesta SARAn kautta

- Uusi vastuuhenkild ndkee SARAssa hakemuksesta tehdyn paatéksen, voi tehda sille muutospyynnon, ja paasee raportoimaan paatoksen. Hakemus
nakyy SARAssa sen henkilén omissa hakemuksissa, joka on jattanyt hakemuksen

Tydpayta Avoimet haut Omat hakemukset Raportit Omat lausunnot Organisaation tiedot Omat tiedot Kirjaudu ulos

Etsi organisaation hakemuksia Etsi pddtiksia Maksatus Organisaation tiedot Laitokset

ﬂ Suorituspaikka |Testi vliopisto vl
Chjeet . Laitos | v| Vain myanteiset
B Kysymykset ja palaute
Haku

]

Hakukategoria

Paatoksenteko pvm

|
|
Muutettu |
|

Vastuullinen johtaja

Lataa walitut Exceliin Lataa valitut paatdkset zip-pakettina

Paatdsten lukumaara: 1 Nayta kaikki sarakkeet
Padtis S . . - s wu . Maksatus-
|:| # Raportointi Edunsaaja Org Laites Haun nimi Padtospvm Tmk P3dtos kelpoinen

Edustaja, Eija L L . . . I
[0 327348 vaihda TESTI Yliopistojen profiloitumisen vahvistaminen kilpaillulla

e rahoituksella (Profi 5) 11.02.2020 HA Myantd el
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6. Ohje henkilotyoerittelysta
Tutkimusrahoituksen maksatuspyyntoihin/laskuihin liittyvan henkilotyGerittelyn voi toimittaa tiedostona Akatemian verkkoasioinnissa. Tiedoston
toimittamiseen vaaditaan laskuttajan oikeudet.

Henkilotyoerittelyt jatetdan verkkoasiointiin csv-muotoisina tiedostoina. Tiedoston nimi on muotoa xxxxx_vvvvkkpp.csv, missa xxxxx on 2—5 merkkinen
organisaation nimen lyhenne ja vvvvkkpp on kyseisen laskutuskauden paattymispaiva. Tiedostonimeen voi tarvittaessa lisatd pdivamaaran perdaan myos
versionumero muodossa _n. Jarjestelma tarkastaa tiedoston nimen, tietojen muodon ja osin myds arvojen kelvollisuuden ja nayttaa tuloksen erillisessa
ikkunassa.

Yhdessa tiedostossa voi olla useita maksatuspyyntéja taydentavat tiedot samalta maksatuskaudelta, maksatuspyyntdjen (pdaatésnumeroiden) mukaisessa
jarjestyksessa. Tiedostossa on yksi rivi kustakin palkkaa saaneesta henkilostd. Kussakin tietueessa on puolipisteelld erotettuna:

akatemian rahoituspaatoksen numero - 6-numeroisena

maksatuskauden alkamispaiva ppkkvvvv —esim. 01012011

maksatuskauden paattymispaiva ppkkvvvv —esim. 30042011

palkkaa saaneen henkilén nimi - max 50 merkkia

kansalaisuuskoodi - 3 merkkinen ISO3166 koodi - esim. FIN
" " " sukupuoliM /N / muu

syntymavuosi vvvv

patevyystasokoodi — merkki:

NV A WN R

1 = tutkijakoulutettava
2 = tutkijatohtori

3 = tutkija

4 = professori

5=muu

9. " : " laskutettavat tyotunnit 1 desimaalilla
10. " ! " laskutettava palkka euroina 2 desimaalilla

Tekstieditorilla, esim. Notepadilla katsottuna rivi ndyttaa esim. seuraavalta:
144075;01052010;31082010;Tasanen Tiina;FIN;N;1982;1;340,5;6133,53

Tiedostossa maksatuskauden on tasmattdva vastaavan maksatuspyynnon maksatuskauden kanssa ja henkildiden palkkojen yhteismaaran on tasmattava
vastaavan maksatuspyynnon palkkakustannusten kanssa.



