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Hyva hankehallinto 1/4

* hyodynna ohjeistusta www.eusa-rahastot.fi
* Hallinnointiopas seka muu ohjeistus

 perusta kirjanpitoon hankkeelle oma kustannuspaikka, projektikoodi tai muu tunniste

* muista hakea ajoissa Verohallinnolta hankekohtainen ALV-ohjaus, jos hankkeen

kustannuksiin sisaltyy tukipaatoksella arvonlisavero
— hankkeen jatkoaika max 1 vuosi, ei tarvitse toimittaa uutta ALV-ohjausta

* ohjausryhman perustaminen
* valimaksatushakemukset lahetettava ohjausryhmalle tiedoksi
* ohjausryhma kasittelee loppumaksatushakemuksen ja tukipaatoksen muutokset
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Hyva hankehallinto 2 /4

* hankkeen toteuttamisen aloitus hankesuunnitelman ja aikataulun mukaan seka hankkeen
aikana hankesuunnitelman noudattaminen

* hankkeen toimintojen ja kustannusten saannollinen seuranta
— hanketoiminnot pyrittava saavuttamaan hankekauden puitteissa
— aikataulun muokkaaminen ei vaadi tukipaatoksen muutosta
— jos hankkeen toteuttamisessa viivastyksia ym., ole yhteydessa vastuuviranomaiseen
— hankekauden mahdollinen jatkaminen vaatii tukipaatoksen muutoksen

* tukipaatoksen muutokset ainoastaan perustelluista syista ja hyvissa ajoin
* ilmoita yhteyshenkiloiden muutoksista EUSA-jarjestelman viestitoiminnon kautta
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Hyva hankehallinto 3 /4

* raportointiin valmistautuminen hyvissa ajoin
— malli-excel lomakkeet 10ytyvat: http://eusa-rahastot.fi/tuen-saajalle
— toimivat varmuuskopiona

* maksatushakemukset on toimitettava maaraajassa
— maaraajat tukipaatoksella
— myohassa saapunutta maksatushakemusta ei voida kasitella ja raportointijakson
kustannukset katsotaan tukikelvottomiksi

* hankedokumentaatio ja sailytysvelvollisuus
— sailytys paperiversioina tai sahkoisesti 10 vuotta hankkeen paattymisesta
— huomioi jarjestelmamuutokset ja hankehenkilomuutokset
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Hyva hankehallinto 4 /4

* hanke pitaa olla tilintarkastettu ennen loppumaksatushakemuksen lahettamista
— tilintarkastuskertomusmalli www.eusa-rahastot.fi
— varaa hyvissa ajoin tilintarkastus

e tilintarkastuskustannus tukikelpoinen
— jos budjetoitu tukipaatoksella hankkeelle
— ja jos maksettu ja kirjattu hankkeen kirjanpitoon ennen loppumaksatushakemuksen
toimittamista

* tilintarkastuskustannuksen raportoinnin menettelysta tullaan ilmoittamaan hankkeille, jotka
paattyvat rahastokauden paattyessa 31.12.2022
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Kustannusten tukikelpoisuus 1/2

17 % kustannusmalli

* tosiasiallisesti aiheutuneet kustannukset

* valilliset kustannukset 17 %
henkilostokustannuksista

15 % kustannusmalli

* tosiasiallisesti aiheutuneet kustannukset

e valilliset kustannukset 15 %
henkilostokustannuksista

* myos matkakustannukset
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vksinkertaistettu palkkakustannusmalli

* henkilostokustannusten tuntihinta
maaritellaan hankehakemusvaiheessa

e kustannusjakaja 1720 h

* henkilostokustannukset tuntihinnan mukaan
tosiasiallisesti hankkeelle aiheutuneista
tunneista laskettuna (maaritelty tuntihinta x
tuntien lkm)

* loma-ajan palkat ja lomarahat sisaltyvat
laskettuun tuntihintaan
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Kustannusten
tukikelpoisuus 2 /2

hankkeen budjetin mukaiset

suorat kustannukset kirjattu hankkeen kirjanpitoon ja
todennettavissa kulutosittein

tosiasiallisesti aiheutuneita hankekauden aikana (pl.
tilintarkastuskustannukset)

hankkeelle lopullisia kustannuksia (esim. alv)

maksettu ennen loppumaksatushakemuksen
toimittamista
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Henkilostokustannukset 1 /2

tyosopimus tai paatos hankkeelle nimeamisesta

tyoaikakirjanpito osa-aikaiselta, jonka perusteella kustannukset kirjataan kirjanpitoon

* hankkeelle todellisesti tehdyt tunnit (ei %-osuuksia)

* kuukauden kokonaistydajan tunnit

* tyontekijan ja esimiehen hyvaksynta

e tyOajanseurantalomakkeen mallipohja loytyy rahaston nettisivuilta
vksinkertaistetussa mallissa tyoaikakirjanpito vaaditaan my6s kokoaikaisilta, mutta
tosiasiallisia kustannuksia ei tarkastella

loma-ajan palkat ja lomarahat: tukikelpoisia siten kuin ovat aiheutuneet hankekauden
aikana ja osa-aikaisilta suhteessa hankkeelle kertyneisiin kustannuksiin
— kustannukset tulee olla kirjanpidossa (pl. yksinkert. malli)
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Henkilostokustannukset 2 /2

Kokoaikainen hankehenkild Osa-aikainen hankehenkild

* loma-ajan palkka ja lomaraha: tukikelpoista * loma-ajan palkka ja lomaraha: tukikelpoista
siten kuin ovat aiheutuneet hankekauden siten kuin ovat aiheutuneet hankekauden
aikana aikana ja suhteessa hankkeelle tehtyihin

tunteihin

* sairausloma-ajan palkka: tukikelpoista,
mutta mahdolliset KELA-korvaukset tulee * sairausloma-ajan palkat: tukikelpoista
raportoida eli vahentaa kustannuksista suhteessa hankkeelle tehtyihin tunteihin

* muut lakisaateiset palkat ja lisat:
tukikelpoisia, esim. aitiysloma-ajan palkka (3
kk), KELA-korvaus tulee raportoida
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Hankinnat 1/3

* noudata julkisten hankintojen periaatteita

— hankintojen avoimuus
— tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu
— ostotoiminnan tehokkuus, varmistu kohtuullisesta hintatasosta (hintavertailu)

— hyvan hallinnon periaatteet

* kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavat seka PUTU-hankinnat
— noudata hankintalakia / PUTU-lakia

 kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat ( < 60 000 euroa ilman alv)
— noudata rahaston ohjeistusta

* Hallinnointiopas Liite 1 Hankintatavat
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Hankinnat 2/3

Kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavat Rahaston saannot, kynnysarvot ilman alv
hankinnat, tavarat ja palvelut, kynnysarvot
ilman alv — 10000 - 60 000 euroa
» vahintaan 3 tarjouspyyntoa
— kansallinen kynnysarvo 60 000 euroa » asiakirjat oltava todennettavissa
— EU-kynnysarvo 140 000 euroa (vuonna tarkastusten yhteydessa
2022) — 3000 -10000 euroa
» Komissio paivittdd EU-kynnysarvoja » hintavertailu
kahden vuoden vilein » kustannusten kohtuullisuus pystyttava
osoittamaan tarkastusten yhteydessa
— laki julkisista hankinnoista (dokumentointi)
— kopiot asiakirjoista toimitettava — alle 3000 euroa
vastuuviranomaiselle » kustannusten kohtuullisuus voitava
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Hankinnat 3/3

* Komission ohjeistus hankintoihin liittyvista rahoitusoikaisuista www.eusa-rahastot.fi

* Komission rahoitusoikaisuohjeistusta sovelletaan, jos tuensaaja ei ole noudattanut julkisia
hankintoja koskevia saadoksia, esim.

— ei ole julkaistu hankintailmoitusta 100 %

— perusteeton suorahankinta 100%

— hankinnan keinotekoinen pilkonta alle kynnysarvon 100%
— maaraaikojen noudattamatta jattaminen max. 100%

— esteellisyys (conflict of interest) 100%

— tarjouskeinottelu (bid-rigging) max. 100 %

— perusteeton neuvottelumenettelyn kayttd 25%
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http://www.eusa-rahastot.fi/

Indikaattorit

* hakija maarittelee indikaattoritavoitteet
hankehakemuksessa, jonka perusteella ne
hyvaksytaan tukipaatokseen

* tuen saaja on vastuussa indikaattorien
oikeellisuudesta ja maariteltyjen
indikaattoritavoitteiden saavuttamisesta

* hankkeen alkaessa kay lapi hankkeen
indikaattoritavoitteet
— mihin ne perustuvat
— tilanne, jossa hakemuksen laatinut muu
henkilo kuin hanketta toteuttaa
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Kohderyhman todentaminen (AMIF)

* AMIF- rahaston kohderyhma kolmansien maiden kansalaiset

* hanketoteuttajalla velvollisuus todentaa, etta henkilot kuuluvat maariteltyyn
kohderyhmaan!

» osallistujille tulee kertoa miksi ja mita tarkoitusta varten hankkeessa kerataan henkil6tietoja
ja kuinka pitkaan tietoja sailytetaan

kansalaisuustiedot ja niiden todentaminen
(lisdohjeistus www.eusa-rahastot.fi ja Hallinnointiopas)

haavoittuvassa asemassa olevien osalta kyettava osoittamaan kuuluminen haavoittuvassa
asemassa olevien kohderyhmaan
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Osallistujalistat

* jarjestettyjen tilaisuuksien kustannusten tukikelpoisuuden edellytys on allekirjoitetut
osallistujalistat

* jos osallistujalistoja ei ole, kyseiseen tilaisuuteen liittyvat kulut katsotaan tukikelvottomiksi

— tilaisuuden nimi ja ajankohta
— osallistujat
— osallistujien allekirjoitus
— AMIF-hankkeet: kansalaisuustieto ja sen todentaminen
— rahaston logo
— EU:n tietosuoja-asetuksen (2016/679) vaatimukset
» miksi ja mita tarkoitusta varten tietoja kerataan
@fﬁ N kuinka pitkaan tiedot tullaan sailyttamaan (10 vuotta hankkeen paattymisesta)



Osallistujalistat/ Etatilaisuudet

* osallistujalistat tulee laatia jokaisesta tilaisuudesta erikseen
— tilaisuuden jarjestaja kirjaa osallistujat ja kuittaa allekirjoituksellaan osallistujalistan

* tilaisuudet, joissa kolmansien maiden kansalaisia
— tilaisuuden jarjestaja kirjaa osallistujat ja kansalaisuustiedot
— listasta tulee ilmeta, miten kansalaisuustieto on mahdollisesti aikaisemmin
todennettu
— jos henkilon tietoja ei ole todennettu, tamakin tieto merkitaan listaan ja
kansalaisuustieto todennetaan jalkikateen
— tilaisuuden jarjestaja kuittaa allekirjoituksellaan osallistujalistan

* jos kansalaisuutta ei ole todennettu, henkiloa ei merkita indikaattoritietoihin
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Pandemian vaikutukset hankkeisiin

* pandemiasta huolimatta tulee pyrkia toteuttamaan suunnitellut

toiminnot ja saavuttamaan asetetut tavoitteet
— perustele raportoinnin yhteydessa mahdolliset poikkeamat
— jos suuria vaikutuksia hankkeen toteuttamiseen, ota yhteys
vastuuviranomaiseen niin pian kuin mahdollista

-

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

e pandemian takia peruuntuneiden matkojen, tilaisuuksien ym.
aiheutuneet kustannukset ovat tukikelpoisia, jos ei ole

mahdollista saada palautusta
— tulee olla selkeasti perusteltu raportoinnin yhteydessa
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Tukipaatoksen muutokset

* tyypillisia muutoksia:
— muutokset tai lisdykset hankkeen toimintoihin (esim. hankekauden jatkaminen)
— muutokset tai lisdykset hankkeen talousarvioon (huom! 10 % saanto)

* kirjallinen muutoshakemus tulee toimittaa vastuuviranomaiselle aina ennen muutoksen
toteuttamista ja muutoksesta aiheutuvien kustannusten syntymista
— kayta muutoshakemukseen mallipohjaa

* tehtava viimeistaan kuukautta ennen hankkeen paattymista

* muutostarpeet kasiteltava ohjausryhmassa
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Viestinta ja EU-nakyvyys



Miksi viestia hankkeesta ja EU-tuesta?

* EU-nakyvyydesta huolehtiminen on
tukikelpoisuuden edellytys

 Viestinnan keinoin tuen saaja tayttaa
tiedotusvelvollisuuden hankkeen saamasta EU-

 Viestinnalla voidaan vaikuttaa ihmisten ja tuesta:
organisaatioiden nakemyksiin ja mielipiteisiin,
julkiseen keskusteluun seka paatoksentekoon — vyleinen tiedotus

— tiedotus hankkeeseen osallistuville

* Viestinta lisda toiminnan ymmarrettavyytts, — (tiedotuskyltti)

hyvaksyttavyytta ja vaikuttavuutta
* EU on hankkeenne paasponsori. Taman tulee

nakya ja kuulua hankkeessa!
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EU-tunnus =

Mika EU-nakyvyys? AMIFrahaston logo

ISF-B tai ISF-P -rahaston logo

* EU-nakyvyys tarkoittaa sita, etta hankkeen viestinnassa ja kaikissa materiaaleissa
kaytetaan EU-tunnusta ja kerrotaan, etta hanke on saanut rahoitusta Euroopan
unionilta

1. EU-tunnus eli rahaston logo tulee loytya kaikista hankkeen materiaaleista
(PowerPoint-esitykset, osallistujalistat, poytakirjat, esitteet, verkkosivut,
somekanavat, jne.)

2. Lisaksi: "Hanke on saanut rahoitusta Euroopan unionilta, turvapaikka-,
maahanmuutto- ja kotouttamisrahasto AMIF:ilta.”

* EU-tunnuksen puuttuminen ja tiedotusvelvollisuuden noudattamatta jattaminen on

peruste kustannusten hylkaamiselle tai tuen takaisinperimiselle

@’ Sisaministerio
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Rahastojen logojen kaytto

* Logon on oltava jokaisessa kanavassa ja
materiaalissa, joka hankkeessa tuotetaan ja
esitetaan

* Kayta ainoastaan AMIF tai ISF-P tai -B -
rahaston logoa, ei EUSA-rahastojen logoa

* Tutustu graafiseen ohjeistukseen, 10ytyy
rahastojen verkkosivuilta

* Logot olemassa suomeksi, ruotsiksi,
englanniksi ja kaksikielisena suomi-ruotsi
— vyksi logo riittaa monikielisessa
materiaalissa
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TURVAPAIKKA-,
MAAHANMUUTTO- JA
KOTOUTTAMISRAHASTO

Euroopan unionin tuella

SISAISEN TURVALLISUUDEN RAHASTO
- ULKORAJAT JA VIISUMIPOLITIIKKA

Euroopan unionin tuella

SISAISEN TURVALLISUUDEN RAHASTO
- POLIISIYHTEISTYO, RIKOLLISUUDEN
EHKAISEMINEN JA TORJUMINEN SEKA
KRIISINHALLINTA

Euroopan unionin tuella
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Viestinnan todennettavuus

* Hankehakemuksessa kuvatut viestintatoimenpiteet
tulee toteuttaa samalla tavalla kun muutkin hankkeen

toiminnot

e Kun viestinnasta raportoidaan maksatushakemuksessa,
tulee tekstiin sisallyttaa linkki kuhunkin
viestintasisaltoon. Esim. linkki nettisivuille, Twitter-
tilille jne.

* Digitaaliset viestintamateriaalit tulee taltioida
tarkastuksia varten 10 vuodeksi. Eli ota printit talteen
Twitter-tilista, blogikirjoituksista, tiedotteista jne.
(sahkoinen ja/tai paperinen sailytys)

Sisaministerio
Inrikesministeriet




Pyyda apua oman

Hankkeen viestintasuunnitelma organisaation

viestinnasta!

e Viestintasuunnitelman tekeminen on lahtokohta
hyvin suunnitellulle, tavoitehakuiselle ja |
vaikuttavalle viestinnalle. * |

* Viestintasuunnitelmassa tulee ottaa huomioon | l——'
hankkeen EU-rahoitus — miten EU-nakyvyydesta |
huolehditaan? ”

* Viestintasuunnitelma = (viestinnan) tavoitteet,
paaviestit, kohderyhmat, keinot ja kanavat,
mittarit
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Some luo mahdollisuuksia

* Viestinnalla tuodaan hankkeen taustalla
oleva asiantuntijuus ja hankkeen aikana
syntyva tieto esiin — sosiaalinen media
tarjoaa lisaa kanavia ja uusia yleisoja

» Twitterissa voi verkostoitua ja saada omalle
hankkeelle uutta, vaikutusvaltaistakin yleisoa

* Hankkeet kestavat vain tietyn ajan - somessa
voi viestia myods henkiloprofiileiden tai
tuensaajan & hankekumppaneiden
organisaatioiden sometilien kautta
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Loydat meidat

EUSA-rahastot Twitterissa Twitteristh nimelz

e Tviittaamme mm. hauista, koulutuksista,
rahastojen tavoitteista, hankkeista, tuloksista tuella
ja ohjelmakauden 2021-2027 valmisteluista *

Turvallisuutta Euroopan unionin

Muckkaa profiilia

Sisdasioiden EU-rahastot

@EUSArahastot

EU Home Affairs Funds in == | Turvapaikka-, maahanmuutto- ja kotouttamisrahasto

* Tviittaamme mm. hankkeille, hallinnonalalle,
viranomaisille, ministeridille, kolmannelle A
sektorille, medialle, muille EU-rahoittajille ja
EU-asioista kiinnostuneille kansalaisille S s e T

Osallisena -hankkeen aloitusseminaariin ehtii viela iimoittautua! = [}

AMIF-rahastosta EU-tukea saaneen hankkeen tavoitteena on mm. tukea
kiintiopakolaisten ja muiden kv-suojelua saavien osallisuutta palveluiden
suunnittelussa, kehittdmisessa ja tuottamisessa.

e Tviittaamme aihetunnisteilla #eusarahastot
#AMIF #ISF ja #EUntuella — tviittaa sinakin! o st o

kokonaisuudessaan!'¥ Kenen puheenvuoroa odotat eniten?
Tapahtumaan ehtii vield hyvin ilmoittautua, vinkkaa myds kotoutumis- ja
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Saavutettavuudesta
ohjeistaa AVI ja oma

Saavutettavuus organisaatio!

 Laki digitaalisten palveluiden tarjoamisesta velvoittaa paaosin viranomaisen asemassa
toimivia organisaatioita tekemaan verkkopalveluistaan eli verkkosivustoista ja
mobiilisovelluksista saavutettavuusvaatimusten mukaisia.

* Jos organisaatio saa yhdelta tai useammalta viranomaiselta jonkin tietyn verkkopalvelun
kehittamiseen, kayttoon tai yllapitamiseen kohdennettua rahoitusta, jonka yhteenlaskettu
osuus kattaa vahintaan puolet kehitystyon tai yllapidon kustannuksista, kuuluu palvelu
digipalvelulain soveltamisalan piiriin. Talloin kyseisen digipalvelun tulee tayttaa
saavutettavuusvaatimukset seka sisaltaa saavutettavuusseloste ja sahkdinen palautekanava.

Lahde: Aluehallintoviraston www.saavutettavuusvaatimukset.fi sivusto
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http://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/

Mista tukea hankkeen viestintaan ja
EU-nakyvyyteen?

* Viestintaan ohjeistusta ja apuja rahastojen hallinnointioppaassa

* Yhteydenotot viestintakysymyksiin liittyen: eusa.sm@govsec.fi

* Oman organisaation viestintayksikko ja/tai viestinnan asiantuntija varmasti
auttaa myos hankkeen viestinnan ja EU-nakyvyyden suunnittelussa!
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Raportointi
EU:n sisaasioiden rahastot

18.1.2022




Raportointi EUSA-jarjestelmassa

Hakemus Testaus Oy AB 17.5.2018
Raportoi Ennakonmaksatushakemukseen

Raportointi

* 30 min aikakatkaisu

. | i

kayttaja kerrallaan Lomake “hakemus
vol tayttaa RAPORTOINTI
hakemusta
Tama maksatushakemus on (® Valimaksatushakemus () Loppumaksatushakemus
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Valimaksatushakemus

maaraaika 15.2.2022
raportoidaan hankkeen tulokset ja kustannukset raportointijaksolta 1.7.-31.12.2021
maksatushakemus tulee toimittaa, vaikka raportointijaksolla ei olisi syntynyt kustannuksia

Yleista sisallon raportoinnista
— peilaa hankesuunnitelmaan, raportoi myos jos jokin ei ole edennyt
— sisallon raportoinnin tulee olla yhtenevaista raportoitujen kustannusten kanssa
— raportoi pandemian vaikutukset hankkeen toimintojen ja tavoitteiden toteuttamisessa
seka kohderyhman ja indikaattoritavoitteiden tavoittamisessa

Yleista kustannusten raportoinnista

— tarkasta, etta raportoidut summat tasmaavat kirjanpitoon

@ii s MYOs kustannusten hyvitykset (kulutilien kredit-viennit ) tulee raportoida
') Inrikesministeriet
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Arvio hankkeen etenemisesta

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

»
»
»
»

Sisaministerio
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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

v
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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
 raportoi kk (kokoaikaiset) ja tunnit (osa-aikaiset)

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

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



Valimaksatushakemuksen liitteet

oikeaksi todistettuna
— hankkeen kustannuspaikan kirjanpidonote (myds siirron saajan)
— Kieku-virastot: jakopalkka vs. maksupalkka tarkistusraportti (lisdiohjeistus www.eusa-
rahastot.fi)

* 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

* ohjausryhman poytakirjat raportointijaksolta
dokumentaatio, etta maksatushakemus on lahetetty ohrylle tiedoksi (esim. s-posti)

1. maksatushakemus: ALV-ohjauspaatos (myos siirron saajan), jos aiheellista
 kansallisen kynnysarvon ylittavien hankintojen hankinta-asiakirjat
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Kansallisen kynnysarvon ylittavat
hankinnat

* maksatushakemuksen liitteena toimitetaan hankintaprosessin edetessa:

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

tarjouspyynto

avauspoytakirja/ vertailupoytakirja

hankintapaatos

sopimus

valitukset

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

Sisaministerid

Inrikesminis teriet



Lahetys ja vastaanottoilmoitus

* Kun kaikki pakolliset kohdat on taytetty, voi EUSA-nimenkirjoittajaoikeuden omaava
henkild 1ahettdaa 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.

&i Sisdministerid
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Vastaanottoilmoitus

* Hakemuksessa ilmoitettuihin sahkopostiosoitteisiin tulee onnistuneen
lahetyksen merkiksi vastaanottoilmoitus.
e Ota aina vastaanottoilmoitus talteen ja mikali sita ei tule 15 minuutin
kuluessa, ota valittomasti yhteytta osoitteeseen eusa.sm@govsec.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

e
@E Sisaministeri
') Inrikesministeriet


mailto:eusa.sm@intermin.fi

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.
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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
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Loppumaksatushakemus 1/3

* 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 verrattuna?

v
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Loppumaksatushakemus 2 /3

* 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
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Loppumaksatushakemus 3/3

Liitteet

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

¢ tilintarkastuskertomus

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

* kynnysarvon ylittavien hankintojen hankinta-asiakirjat (riijppuen hankinnan vaiheesta)
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Kirkkokatu 12, Helsinki
PL 26, 00023 Valtioneuvosto
Vaihde 0295 480 171
kirjaamo.sm@govsec.fi

www.eusa-rahastot.fi | eusa.sm@govsec.fi
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