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Yleista
raportoinnista

* madraaika 15.8.2021 mennessa

* raportointiajanjakso 1.1.-30.6.2021

* tarkista maaraaika ja raportointijakso
tukipaatoksesta

* maksatushakemus on toimitettava maaraajassa
— myohassa saapunutta maksatushakemusta
ei voida hyvaksya ja raportointijakson
kustannukset katsotaan tukikelvottomiksi
* maksatushakemus tulee toimittaa, vaikka

raportointijaksolla ei olisi syntynyt kustannuksia
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Mallilomakkeet

* kokoa tiedot aina myds erilliselle excel-lomakkeelle

* lomakkeet |6ytyvat: http://eusa-rahastot.fi/tuen-saajalle

* lomake toimii myos ns. varmuuskopiona
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http://eusa-rahastot.fi/tuen-saajalle

EUSA-jarjestelma

e jarjestelmassa tulee 30 minuutin aikana
joko tallentaa tehty tyo tai siirtya edellinen
ja seuraava-painikkeilla sivulta toiselle,
jolloin jarjestelma tallentaa tehdyn tyon
automaattisesti.

* kirjoittaminen hakemuksen tekstikenttiin
ilman tallentamista ei riita.

e jarjestelmassa voi vain yksi kayttaja
kerrallaan tayttaa samaa
maksatushakemusta
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Raportoinnin aloitus EUSA-

jarjestelmassa

Hakemus Testaus Oy AB 17.5.2018
Raportoi Ennakonmaksatushakemukseen

Raportointi

Lomake -hakemus
RAPORTOINTI
Tama maksatushakemus on (® Valimaksatushakemus () Loppumaksatushakemus
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Valimaksatushakemus

Valimaksatushakemuksessa raportoidaan hankkeen tulokset ja kustannukset
raportointijaksolta

e ohjausryhma

* hankkeen edistyminen - tulokset
* indikaattorit

* hankinnat

* inventaariolistat

e kustannukset

* hankekohtainen Verohallinnon alv- ohjauspaatos tulee toimittaa ensimmaisen
valimaksatushakemuksen yhteydessa
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Ohjausryhma

Raportoidaan maksatushakemuksessa Liitetaan maksatushakemukseen

* ohjausryhman kokoonpano (tahot ja nimet) * ohjausryhman kokousten poytakirjat
raportointijaksolta

* ohjausryhman kokousten ajankohdat

e ohjausryhmalle tulee lahettaa  valimaksatushakemuksen

valimaksatushakemus tiedoksi kasittelydokumentaatio tai tieto
valimaksatushakemuksen lahettamisesta

ohjausryhmalle (esim. ohrylle lahetetty
sahkoposti)
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Hankkeen edistyminen

Toiminnon toteuma raportointijaksolla
— raportoi jokainen toiminto: miten on edetty raportointijaksolla? mita mahdollisia
ongelmia on ilmennyt?
— peilaa hankesuunnitelmaan
— jos toiminto ei ole edennyt raportointijaksolla, tuo sekin esille
— sisallén raportoinnin tulee olla yhtenevaista raportoitujen kustannusten kanssa
— raportoi COVID-19 pandemian vaikutukset hankkeen toimintoihin

Tulokset raportointijaksolla
— raportoi laadulliset ja maaralliset tulokset
» arvioiva nakokulma, konkretia, hankkeen vaikutukset
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Hankkeen edistyminen

Hankkeen tiedotustoimet
— raportoi raportointijakson aikana on tehdyt tiedotustoiminnat seka EU-nakyvyys

Hankkeen kohderyhman tavoittaminen (AMIF-hankkeet)
— raportoi onko kohderyhma tavoitettu seka miten kohderyhma on tavoitettu
— raportoi miten COVID-19 pandemian aikana on tavoitettu kohderyhmaa
(etatilaisuuksia, kohderyhman todentaminen)

Arvio hankkeen etenemisesta — huom raportoidaan Komissiolle
— tee lyhyt tiivistys (noin 900 merkkia) hankkeen tuloksista alusta nykyhetkeen ja
taman lisaksi arvioi laajemmin hankkeen etenemista

»
»
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Mika on hankkeen paatavoite?

Mitka ovat hankkeen keskeisimmat tulokset tahan mennessa?
Miten hankkeen tavoitteita on edistetty kaytannossa?

Miten kuvailisit hankkeen vaikuttavuutta tahan mennessa?



Indikaattorit

* raportoi
— raportointijakson toteuma seka
— toteuma koko hankkeen ajalta (kumulatiivinen luku)

* raportoi mihin raportoidut lukemat perustuvat eli indikaattoreiden todentaminen
— Esim. osallistujalistat, jarjestetyt tilaisuudet, kehitetyt jarjestelmat/mallit
— jos toteuma poikkeaa merkittavasti suunnitellusta, raportoi syyt
— raportoi COVID-19 pandemian vaikutukset raportointijakson indikaattoritavoitteiden
toteutumiseen

* indikaattoreita ei raportoida, jos tukipaatoksessa ei ole asetettu indikaattoreita
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Aikataulu

peilaa hankesuunnitelman aikatauluun. Miten aikataulussa on pysytty vs. suunnitelma?

arvioi hankkeen toteutumista suunnitellun aikataulun mukaan raportointijakson ajalta

avaa aikataulua riittavasti: mita toimenpiteita kullakin jaksolla on tehty?

raportoi COVID-19 pandemian vaikutukset hankkeen aikatauluun
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Hankinnat

 raportoidaan kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat (60 000 euroa) riippuen

hankinnan vaiheesta
* maksatushakemuksen liitteena toimitetaan hankintaprosessin edetessa:

hankintamenettelypaatos (kun kyseessd, muu kuin avoin tai rajoitettu menettely)
ennakkoilmoitus/ hankintailmoitus

tarjouspyynto

avauspoytakirja/ vertailupoytakirja

hankintapaatos

sopimus

 muut hankinta-asiakirjat (esim. tarjoukset) tarkastetaan tarkastuskayntien yhteydessa,
mutta niitakin voi halutessa toimittaa vastuuviranomaiselle
* turvaluokitellut hankinta-asiakirjat tarkastetaan tarkastuskaynnilla

Sisaministerio
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Inventaariolistat- laitteet ja

ra ke n n u kS e t Listaus yli 10 000 euron laitehankinnoista ?
Laitteen tyyppi * v -

Laitteen kuvaus *

koskee hankkeita, joissa:

* laitteiden arvo yli 10 000 euroa sananumeno -
hd infraStrU ktuurln arVO yll 100 000 Laitteen sijoituspaikka *
euroa Laitteen ostopaiva * =

Hankinnan kokonaisarvo (euroa) *

Listaus yli 100 000 euron infrastruktuurikustannuksista ?

Infrastruktuurin (rakennus, -
rakennelma, kiinteistd) kuvaus *

Kiinteistdn sijainti *

Valmistumispaivamaara * [

Hankinnan kokonaisarvo (euroa) *
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Taloudenseuranta kustannukset

* raportoitavat kustannukset tulee olla kirjattu raportointijakson kirjanpitoon
— tarkasta, etta raportoidut summat tasmaavat kirjanpitoon
— myods kustannusten hyvitykset (kulutilien kredit-viennit ) tulee raportoida

* kirjanpidon tositenumerot tulee raportoida hankkeen kirjanpidon mukaan



Taloudenseuranta kustannukset

Kustannusten tukikelpoisuus COVID-19 pandemian johdosta

* pandemian takia peruuntuneiden matkojen, tilaisuuksien ym. aiheutuneet kustannukset

ovat tukikelpoisia, jos ei ole mahdollista saada palautusta
— tulee olla selkeasti perusteltu raportoinnin yhteydessa

* maskit, kasineet, desinfiointiaineet, suojapuvut tukikelpoisia, jos liittyvat selkeasti
hankkeen suunniteltuihin toimintoihin ja tavoitteisiin

* jos hankehenkilosté on lomautettuna tai hanke muutoin on keskeytettyna, ei hankkeelle
|lahtokohtaisesti synny palkkakustannuksia
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Taloudenseuranta kustannukset

Maksatushakemukseen liitetaan

* raportointijaksolta oikeaksi todistettuna
— kirjanpidon paakirjanote (myds siirron saajan)
— Kieku-virastot: jakopalkka vs. maksupalkka tarkistusraportti

* oikeaksi todistaminen: COVID-19 pandemian aikainen poikkeus, jos ei ole teknisesti
mahdollista skannata allekirjoitettuja kirjanpidonotteita, niin oikeaksi todistaminen
sahkoisesti (esim. sahkoposti tai doc) ja todentaminen tulee liittaa liitteeksi

* 1. maksatushakemus: ALV-ohjauspaatos, jos aiheellista
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Henkilostokustannukset/ tosiasialliset
kustannukset

Henkilostokustannukset

 raportoi kokonaistoteuma raportointijaksolla (palkkakustannukset + sivukulut +lomarahat )
— kohdenna lomarahoista hankkeelle kohdistuva osuus vuosilomalain mukaisesti
— lomarahojen tulee olla maksettuja, laskennalliset lomarahat eli lomapalkkavaraukset

eivat ole tukikelpoisia
— ennen hankekautta ansaittu loma-ajanpalkka ei ole tukikelpoista ja se tulee vahentaa

raportoiduista henkilostokustannuksista
— jos hankkeelle on kirjattu Kela-korvauksia, tulee ne raportoida kustannusten

vahennyksena

Valilliset kustannukset (flat rate)
— laskenta automaattisesti henkilostokustannuksista (15% tai 17%)

@‘zﬁ Sisaministerio
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Henkilostokustannukset/

tosiasialliset kustannukset

Tehtavanimike

Palkan peruste

Lukumaara (kuukautta)

Palkka

Tehtavan budjetoidut
henkildstokustannukset yhteensa

Aikaisemmin hyvaksytyt kustannukset

Testaus Oy AB 17.5.2018

Kuukausipalkka

1

10,00 €

10,00 €

Toteutunut lukumaara
raportointijaksolla *

Tehtavan toteutuneet kustannukset
raportointijaksolla *

Kirjanpidon tositenumerot *

7,50

kp-123467

Sisaministerio
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Raportoidaan tehtavittain

e Toteutunut lukumaara

raportointijaksolla

* kuukaudet
(kokoaikainen
hankehenkil)

* tunnit, kokonaislukuina
(osa-aikainen
hankehenkil®)

 Toteutuneet kustannukset
raportointijaksolla

e Kirjanpidon tositenumero
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Henkilostokustannukset/
yksinkertaistettu kustannusmalli

Raportoidaan per tehtavanimike
* tuntien lukumaara raportointijaksolla

* jarjestelma laskee tehtavanimikkeen tuntihinnan perusteella raportointijakson toteutuneet
henkilostokustannukset

* valilliset kustannukset (flat rate)
— laskenta automaattisesti henkilostokustannuksista (15% tai 17%)

* maksatushakemuksen liitteena ei toimiteta tydajanseurantaraportteja eika kirjanpidon
otetta henkilostokustannuksista -> tarkastetaan paikan paalla tehtavissa tarkastuksissa

05.08.2021
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Hanketoimintokustannukset ja muut

hankekustannukset

Toiminnot

Kustannuslaji Ostopalvelut
Kayttoosuuden toteuma 0 - 100 (%) * 100

Selite Testaus Oy AB 17.5.2018
Kustannuslajille talousarviossa 20,00 €

budjetoitu summa

Aikaisemmin hyvaksytyt kustannukset

*
Kustannusten kuvaus Anna selvitys kustannuslajin kustannuksista

Kustannuslajin toteuma 15.00
raportointijaksolla *

9 Kirjanpil:lon tositenumerot * hﬂl?ﬁgdﬁﬁl

raportoi kustannukset toiminnoittain ja
kustannuslajeittain

raportoi lisatieto-kohtaan, miten
kustannus liittyy toimintoon

jos raportoitava summa koostuu useasta
kirjanpidonsummasta, kirjaa erittely
lisatietokohtaan (esim. tos.nro, kp-tili ja
summa)

suositeltavaa toimittaa paakirjan lisaksi
liittteena esim. excel-muodossa oleva
raportti hanketoimintokustannuksista, jos
kustannuksia on paljon tai sama tosite
jakaantuu useaan toimintoon/ kululajiin

05.08.2021



Kustannukset-
kalenterivuosikustannukset

2017 budjetoity 0.00€ e Jarjestelmassa nakyy edellisissa
2017 toteuma (sis. valilliset 0,00 ma ksatuspéétb ksissa hyv'ai ksytyt
rustannuisen” kustannukset

2018 budietoitu 46.70€ * Raportoi raportointijakson

2018 toteuma Esis. valilliset 37 40 kustannukset oikealle

ustannuisen kalenterivuodelle

2019 budjetoitu 0.00€ — Hankkeen raportointijakson

2019 toteuma (sis. valilliset 0.00 kustannukset yhteensd (tdma luku
EEULSY sisdltéd myés vilillisten

kustannusten osuuden)
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Rahoitus

EU-rahoitusosuus % 75 %
EU-rahoitusosuus 2233€
raportointijaksolla €

Yhieisrahoitus % 25
Yhieisrahoituksen osuudeksi TA5€
ilmoitettava vahimmaismaara

raportointijaksolta

Tuen saajan omarahoitus 168 €
Tuen saajan omarahoitus toteuma 7 45

raportointijaksolla *

Rahoitussivulla tarkistuslaskenta

% Sisaministerio
Inrikesministeriet
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Maksatuksen tiedot

Tilinhaltijan nimi
Tuensaajan pankki

Pankin osoite (katuosoite,
postinumero ja -toimipaikka)

Tilinumero (IBAN)

Hankkeen taloushenkildn nimi

Tili Haltija

Rahapankki

Rahavirtojentie 3, 12345 EURD

Fl xooooononos

Taito Talous

Jarjestelma laskee haettavan maksueran automaattisesti (ala vahenna kustannuksista

mitaan).

Sisaministerio
Inrikesministeriet
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Lahetys ja vastaanottoilmoitus

* Kun kaikki pakolliset kohdat on taytetty, voi EUSA-nimenkirjoittajaoikeuden omaava
henkild 1ahettda maksatushakemuksen (huolehdi, ettd tunnukset on kunnossa ja lahettaja
paikalla)

'r' uutan maksatushakemuksen tiedot oikeiksi.

o s Tt v saotens | [

Huomioithan, etta lahettaminen voi kestaa jonkin aikaa litetisdostojen latautumisen takia. Ala paivita Internet-selainta rattaan pyoriessa,
vaan odota, kunnes ratas on pydérinyt loppuun. Onnistuneen lahetyksen merkiksi hakemuksen yhteyshenkilé saa sahkopostitse
vastaanottoilmoituksen.

Sisaministerio
Inrikesministeriet
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Jos lahettaminen ei onnistu/
virhetilanne

* Tarkista, etta liitteet ovat oikeassa tiedostomuodossa.
Sallitut tiedostotyypit: .png, .jpg, .jpeg., .doc, .docx, .xls, .xlsx, .rtf, .pdf, .txt, .ppt, .pptx

 Tarkista, etta liitteiden nimet eivat ole liian pitkat (enintaan 200 merkkia)

* Lahettaminen voi myos kestaa pitkaan. Selainta ei saa paivittaa kesken, vaan on
odotettava, etta ratas pyorii loppuun.

05.08.2021
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Vastaanottoilmoitus

* hakemuksessa ilmoitettuihin sahkdpostiosoitteisiin tulee onnistuneen
|lahetyksen merkiksi vastaanottoilmoitus. Ota aina vastaanottoilmoitus
talteen ja mikali sita ei tule 15 minuutin kuluessa, ota valittomasti
vhteytta osoitteeseen eusa@intermin.fi

— Vastuu lahettamisesta on aina hanketoteuttajalla.

Toimittamanne sisiasioiden EU-rahastojen hakemus/maksatushakemus on vastaanotettu.
Er ansikan/ansékan om utbetalning till EU-fondema fér inrikes frigor har tagits emot.

Halcemuksen tunnus / Ansékans kod: SMDno-2018-10
Vastaanotettu / Mottaget: 20.04 2018 10:33:35

Sisaministerio
Inrikesministeriet
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Maksatushakemuksen kasittely

e kaikkiin maksatushakemuksiin tehdaan hallinnollinen tarkastus

* tarkastetaan hankkeen etenemista, tukipaatdoksen ehtojen noudattamista ja kustannusten
tukikelpoisuutta

* mahdollinen taydennyspyynto

* kun maksatushakemus on hyvaksytty, valmistellaan maksatuspaatos ja maksatus



&

Taydennyspyynnot

 vastuuviranomainen lahettaa taydennyspyynnon EUSA-jarjestelmaan

* tieto taydennyspyynnosta tulee myos sahkopostiin

* vastausaikaa kaksi viikkoa

* taydennyspyyntoon vastataan EUSA-jarjestelmassa Raportoi-linkin kautta

* taydennyksen voi lahettaa vain EUSA-nimenkirjoittajatunnuksilla

* tiedot lahtevat eteenpain Laheta-painikkeen kautta

» taydennyspyynnossa ei ole tarpeen lahettaa jo lahetettyja liitteita, joten ne voi poistaa

Sisaministerio
Inrikesministeriet
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Loppumaksatushakemus

* loppumaksatushakemus on toimitettava 2 kuukauden kuluttua hankkeen paattymisen
jalkeen. Tarkista maaraaika tukipaatoksesta!

* raportoidaan raportointijakson tulokset ja kustannukset seka kooste niista koko hankkeen

ajalta

Arvio hankkeen etenemisesta — huom raportoidaan Komissiolle
— tee lyhyt tiivistys (noin 900 merkkia) hankkeen tuloksista
— Mika oli hankkeen paatavoite?
— Mitka olivat hankkeen keskeisimmat tulokset? -konkretia
— Miten hankkeen tavoitteita edistettiin kaytannossa?
— Kuvaile hankkeella aikaansaatuja laajempia vaikutuksia. Onko hankkeessa
toteutuneilla toiminnoilla saatu aikaan parannusta aikaisempaan tilanteeseen

@f@ Sissministerid verrattuna®?
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Loppumaksatushakemus

* hankkeeseen tulee olla suoritettu tilintarkastus ennen loppumaksatushakemuksen

toimittamista
— tilintarkastuskertomusmalli www.eusa-rahastot.fi (paivitetty 5/2020)
— varaa tilintarkastusaika hyvissa ajoin, tilintarkastuskertomus liitetaan
loppumaksatushakemukseen

* tilintarkastuskustannukset raportoidaan loppumaksatushakemuksessa

— jos ne on budjetoitu talousarvioon ja
— jos ne on kirjattu hankkeen kirjanpitoon (voivat nakya hankekauden paatyttya)

* ohjausryhman on kasiteltava loppumaksatushakemus
* kustannukset tulee olla MAKSETTU ennen loppumaksatushakemuksen toimittamista

@‘zﬁ Sisaministerio
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http://www.eusa-rahastot.fi/

Loppumaksatushakemuksen liitteet

* raportointijaksolta ja koko hankkeen ajalta oikeaksi todistettuna
— hankkeen kustannuspaikan kirjanpidonote (ml. tilintarkastuskustannus)
— siirron saajan kirjanpidonote
— Kieku-virastot: myos jakopalkka vs. maksupalkka tarkistusraportti

e tilintarkastuskertomus

* ohjausryhman poytakirjat raportointijaksolta

* ohjausryhman poytakirja (tai muu kirjallinen dokumentaatio), jossa ilmenee, etta
ohjausryhma on kasitellyt loppumaksatushakemuksen

* kynnysarvon ylittavien hankintojen hankinta-asiakirjat (riippuen hankinnan vaiheesta)

g;@ Sisiministeris » aikaisemmin lahetetyt liitteet tulee poistaa EUSA-jarjestelmassa
'} Inrikesministeriet
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Hakemuksen yhteystiedot

Sisaministerio
Inrikesministeriet

* hakemuksen yhteyshenkilon sahkdposti ja
organisaation sahkoposti tulee olla ajantasaiset

— niihin lahetetaan:

jarjestelman automaattiviestit
tuki- ja maksatuspaatokset
tilaisuuksien kutsut
tarkastuskaynti-ilmoitukset

jos muutoksia, niin laheta uudet

vhteystiedot EUSA-jarjestelman
viestitoiminnon kautta

05.08.2021
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Lisatietoja

* hallinnointiopas www.eusa-rahastot.fi

e eusa@intermin.fi

* yhteydenotoissa ilmoita aina hankkeen numero
(SMDno-201X-XXXX)

e "EUSA-helppi" neuvontapuhelin 0295 488 535

ﬁ Sisaministerio
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Kirkkokatu 12, Helsinki
PL 26, 00023 Valtioneuvosto
Vaihde 0295 480 171
kirjaamo@intermin.fi

www.eusa-rahastot.fi | eusa@intermin.fi

%‘iﬁ Sisdministerio
Inrikesministeriet

'3 EUROOPAN UNIONIN EUROPEISKA UNIONENS
SISAASIOIDEN RAHASTOT FONDER FOR INRIKES FRAGOR




