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TURVAPAIKKA-,
MAAHANMUUTTO- JA
KOTOUTTAMISRAHASTO

Euroopan unionin tuella

SISAISEN TURVALLISUUDEN RAHASTO

Eurcopan unionin tuella



leiset velvoitteet
*

laki sisdasioiden rahastoista (903/2014)
 asetus sisaasioiden rahastoista (351/2015) o

* EU:n yleisasetus (horisontaaliasetus) ja rahastokohtaiset 8 ]
erityisasetukset ® ,

 tukipaatos liitteineen i
®

* hallinnointiopas (osoitteessa www.eusa-rahastot.fi)
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Hankkeen elinkaari

Hankkeen vali-
: : toteutus maksatus-
Tukipaatos Tukipaatos hakemukset

valmisteilla tehty ja-—
paatokset.

Tarkastukset

Hankkeen
paattyminen

- hankemateriaalin sailyttdminen 10
vuotta hankkeen paattymisesta
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Hyva hankehallinto

 Noudata hankesuunnitelmaal!

* Noudata aikataulua K

« Kustannusten seuranta ol

* Tukipaatoksen muutokset hyvissa ajoin! .,
¢ @

« Raportointiin valmistautuminen hyvissa ajoin .q
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ankkeen alussa |
* ¢

©
« Kirjanpito
— Kkirjanpitoon tulee perustaa hankkeelle oma kustannuspaikka, __
projektikoodi tai muu tunniste .
— suorat kustannukset tulee kirjata kustannuspaikalle

— henkilstokustannukset (lisad myéhemmin) o @
¥

@
..‘
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Hetl hankkeen alussa huomioitavaa

e ohjausryhma

9.11.2017

tulee olla asetettu hankkeelle

kokouksia tulisi pitaa .
kokouskutsut tulee toimittaa my6s vastuuviranomaiselle
puheenjohtajana tulisi toimia joku muu kuin hanketyontekija o ¢
kasittelee tukipdatoksen muutokset

kasittelee maksatushakemukset (vanhat hankkeet) &
kasittelee viimeisen maksatushakemuksen (uudet hankkeet) ¢

- valimaksatushakemukset lahetettava ohjausryhmalle tiedoksi

SISAMINISTERIO
INRIKESMINISTERIET
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Mista hankerahoitus koostuu?

* EU-osuudesta (75% kokonaiskustannuksista) seka
yhteisrahoitusosuudesta

* toimintatuessa seké operatiivisessa tuessa EU-osuus 100%

o4
* yhteisrahoitus = omarahoitus, siirron saajien osoittama rahoitus, muu .,
julkinen tai yksityinen rahoitus tai hankkeen tuotto ¢ ..

d
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Mita ovat valittomat kustannukset,
mika on flat rate?

o valittotmat kustannukset

— suoraan hankkeen toiminnoista aiheutuva kustannuksia .
— tosiasiallisesti aiheutuneita kustannuksia
— tulee olla todennettavissa kirjanpidosta sekéa kirjanpidontosittein o ¢
(kulutositteet ja kirjanpidonote)
=
« valilliset kustannukset (=flat rate) ¢
_ yleisia hallinnollisia kustannuksia @

— 17% tail5% henkilostokustannuksista laskettuna. Jos ei ole
henkildstokustannuksia, ei ole valillisia kustannuksia
— el tarvitse erikseen olla kirjanpidosta todennettavissa

SISAMINISTERIO
INRIKESMINISTERIET
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Mitka kustannukset ovat tukikelpoisia?

* kustannukset, jotka ovat

* mikali arvonlisavero sisallytetadan hankkeen kustannuksiin, tulee alv-
ohjaus toimittaa ensimmaisen maksatushakemuksen yhteydessa!

9.11.2017

budjetin mukaisia

tosiasiallisesti aiheutuneita hankekauden aikana (pl.
tilintarkastuskustannukset)

maksettuja ennen loppumaksatushakemuksen toimittamista
kirjattuna hankkeen kirjanpitoon (valitttmat kustannukset)
todennettavissa kulutosittein (valittomat kustannukset)
lopullisia kustannuksia hankkeelle

alv- ohjausta haetaan verottajalta
alv- ohjauksen tulee ulottua koko hankekaudelle
alv- ohjaus myads siirron saajien osalta

SISAMINISTERIO
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Kustannuslajit .

* henkilostokustannukset
* matkakustannukset (paasaantoisesti valillisia kustannuksia, pl. 15%)
» ostopalvelut .
— Kks. hankinnat
— huom! siséinen laskutus ei suositeltavaa
« aineet, tarvikkeet ja muut kustannukset (toimintokustannukset)
e kaytto- ja kiinted omaisuus
— kayttdaste
— kayttdaika

A5 SISAMINISTERIO
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Henkilostokustannukset

9.11.2017

paatos hankkeelle siirtamisesta (maarays tulee olla kirjallisesti
koko sille ajalle, kun henkilon kustannuksia raportoidaan
hankkeen kustannuksiksi) .

tyoaikakirjanpito osa-aikaisten osalta ® ¢
— hankkeelle tehdyt tunnit
— kokonaistyGajan tunnit
— tyontekijan ja esimiehen hyvaksynta @

kuukausi- tai tuntipalkkalaskelmat (sis. sivukulut ja lomarahat)

loma-ajan palkat ja lomarahat: tukikelpoisia siten kuin ovat
alheutuneet hankekauden aikana

— kustannukset tulee olla kirjanpidossa ) _.
SISAMINISTERIO

INRIKESMINISTERIET
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Matkakustannukset suorina kustannuksina

(15 % malli) * (
©
* valtion matkustussaanttd http://vm.fi/julkaisu?pubid=3502
* halvimman julkisen mukaan .
* laskut
* matkaliput (juna- ja bussiliput, lennoista boarding pass) o ]
e oman auton, vuokra-auton ja taksin kaytto tulee aina perustella
— paé&saantoisesti korvataan halvimman julkisen mukaan .,
e paivarahat o
¢ yOpymiskustannukset .q

S&X SsAMINISTERIO
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Hankinnat

« laki julkisista hankinnoista (uusi laki tullut voimaan 1.1.2017)
* kynnysarvot:
— yli 60 000 euroa "

« laki julkisista hankinnoista

» kopiot asiakirjoista toimitettava vastuuviranomaiselle o @
maksatushakemuksen yhteydessa ®
— 10 000-60 000 euroa .
e vahintaan 3 tarjouspyyntda &

 asiakirjat oltava todennettavissa tarkastusten yhteydessa
— 3000 — 10 000 euroa

e hintavertailu

« kustannusten kohtuullisuus pystyttava osoittamaan
tarkastusten yhteydessa

— alle 3 000 euroa SISAMINISTERIO

INRIKESMINISTERIET

 kustannusten kohtuullisuus oltava perusteltavissa ~
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Siirron saajat

« siirron saaja= hankekumppani, jolle syntyy hankkeesta kustannuksia
ja jolle siirretdan EU-tukea

* siirron saajaa koskee samat velvollisuudet kuin paatoteuttajaa,

paatoteuttaja kuitenkin juridisesti vastuussa hankkeesta ® ¢
e tuen saajan ja siirron saajan laadittava sopimus &
« siirron saajien tulee perustaa kirjanpitoonsa hankkeelle oma ®

kustannuspaikka

* kulutositteet ja kustannuspaikan kirjanpidonote sek& muu oleellinen
materiaali tulee toimittaa hanketoteuttajalle

* siirron saajan tulee hakea oma alv-ohjaus CEXIINETERD

INRIKESMINISTERIET
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Indikaattorit .

* Iindikaattoritavoitteet maaritelty tukipdatoksessa

* raportoitavien indikaattorien tulee olla identtiset tukipdatoksessa .
maariteltyjen indikaattorien kanssa

* indikaattorien laskentaperusteet:
— mihin tietoihin raportoidut luvut perustuvat

A5 SISAMINISTERIO
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Kohderyhman todentaminen (AMIF)

* AMIF- rahaston kohderyhméa kolmansien maiden kansalaiset

* hanketoteuttajalla velvollisuus todentaa, etta henkil6t kuuluvat

madériteltyyn kohderyhmaén Py |
* kansalaisuustiedot ja niiden todentaminen &
(lisdohjeistus eusa-rahastot.fi) ¢ .

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

* henkilGtietojen kasittelyssa tulee noudattaa henkilGtietolakia

SISAMINISTERIO
INRIKESMINISTERIET
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Osallistujalistat

o jarjestettyjen tilaisuuksien kustannusten tukikelpoisuuden edellytys
on allekirjoitetut osallistujalistat!

« jokaisen osallistujan tulee allekirjoittaa

* mikali osallistujalistoja ei ole, kyseiseen tilaisuuteen liittyvat kulut

katsotaan tukikelvottomiksi! &
@
« osallistujalistoihin siséllytetaan ainakin ®
— tilaisuuden nimi ja ajankohta
— osallistujat

— osallistujien allekirjoitus
— rahaston logo

SISAMINISTERIO
INRIKESMINISTERIET
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Tukipaatoksen muutokset

* tyypillisida muutoksia:

hankkeen toimikauden jatkaminen

muutokset tai lisaykset hankkeen toimintoihin °
muutokset tai lisaykset hankkeen talousarvioon

rahoittajiin liittyvat muutokset |
kalenterivuosikohtaisen tuen (kayttamaton osuus tuesta)

siirtdminen seuraavalle kalenterivuodelle (vanhat hankkeet)

« kirjallinen muutoshakemus tulee toimittaa sahkopostitse tai postitse ®
aina ennen muutoksen toteuttamista ja muutoksesta aiheutuvien
kustannusten syntymista

« tehtava viimeistaan kuukautta ennen hankkeen paattymista

* muutostarpeet kasiteltdva ohjausryhméassa

9.11.2017

SISAMINISTERIO
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Muutokset talousarviossa

* muutoshakemus tulee toimittaa seuraavissa tapauksissa:
— kun toiminnon euromaara ylittdaa 10 000 euroa ja muutos on yli 10

% toiminnon sisalla olevasta kustannuslajista toiseen .
— kun toiminnosta toiseen toimintoon tehtava siirto ylittaa 10%
(lasketaan siita summasta johon siirretaan) o ¢
* henkildstokustannukset kasitellaan yhtena toimintona &
— uusista tehtavista tulee toimittaa muutoshakemus ¢

* muut hankekustannukset kasitellaan yhtena toimintona

SISAMINISTERIO
INRIKESMINISTERIET
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Viestinta ja EU-nakyvyys
* EU — nakyvyys on tukikelpoisuuden edellytys!

« tiedottamisen muotona hyvien kaytantgjen levittaminen ja myonteisen
EU-julkisuuden lisaaminen ‘

* EU-tunnuksen (rahaston logon) puuttuminen ja tiedotusvelvollisuuden @ i
noudattamatta jattdminen on peruste tuen hylkaamiselle tai
takaisinperimiselle logon kayttbohjeet eusa-rahastot.fi &

AMIF ISF-B ISF-P .

TURVAPAIKKA-, SISAISEN TURVALLISUUDEN RAHASTO SISAISEN TURVALLISUUDEN RAHASTO
MAAHANMUUTTO- JA - ULKORAJAT JAVIISUMIPOLITIIKKA = PO_I__IISIYHTEISTYC'), RIKOLLISUUDEN
KOTOUTTAMISRAHASTO EHKAISEMINEN JA TORJUMINEN SEKA

KRIISINHALLINTA
Eurocopan unionin tuella Eurocopan unionin tuella Euroopan unionin tuella

.L'T. i
SISAMINISTERIO
2 INRIKESMINISTERIET
9.11.2017
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Muuta huomioitavaa .

« asiakirjat tulee olla sailytetty paperiversioina tai sdhkdisesti

» asiakirjojen sailytysvelvollisuus 10 vuotta tuen paattymispaivasta
— tositteet, hankinta-asiakirjat, osallistujalistat, julkaisut, jne

 hankkeet ovat velvollisia osallistumaan arviointeihin

* hankekohtainen tilintarkastus ennen loppumaksatushakemusta

A5 SISAMINISTERIO
INRIKESMINISTERIET



Tarkastustyypit

* hallinnolliset tarkastukset
— tehdaan kaikkiin maksatushakemuksiin

« toiminnalliset tarkastukset
— tehdaan toimeenpanon eri vaiheissa
— varmistutaan, ettd hanke toteutuu saantdjen mukaisesti
— tarkastus kohdistuu dokumentteihin, laitteistoihin, jarjestelmiin,
kalustoon, toimintoihin jne. ¢

« taloustarkastukset
— Saavutetaan riittdva varmuus raportoitujen menojen
oikeellisuudesta
— kohdistuu hankkeen kustannuksiin ja kirjanpitoon seka muihin
asiakirjoihin
SISAMINISTERIO
INRIKESMINISTERIET
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Mita opin?

 Noudata hankesuunnitelmaal!
 Noudata aikataulua
 Seuraa kustannuksia
o @
- Todenna kohderyhma .,
* Muista EU-nakyvyys ja tiedotustoimet ’ ‘e
(

 Hankinnat tulee olla suoritettu lakia / sdannoksia noudattaen
ja dokumentoitu

* Valmistaudu raportointiin hyvissa ajoin
% SISAMINISTERIO
INRIKESMINISTERIET
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Miksi raportoidaan?

« Hankkeen seuranta niin rahoittajan kuin tuen saajankin
nakokulmasta

* Rahoituksen kayttaminen tukipaatoksen mukaisesti
alkuperaiseen tarkoitukseen

o
* Tuen saajalle arvioinnin valine .,
@
@
®

« Maksatushakemus kattaa:;
— hankkeen sisallollisen osuuden

— kustannusten raportoimisen

S&X SsAMINISTERIO
INRIKESMINISTERIET



Raportointijaksot

« Vakioidut raportointijaksot:

Kustannukset jaksolta Maksatushakemuksen toimittaminen
@
1.1.-30.6.N 15.8.N
1.7.-31.12.N 15.2.N+1
loppumaksatushakemus 2 kk hankkeen paattymisen jalkeen @ ‘
« maksatushakemukset on toimitettava maaraajassal ¢ a

— myoOhassa saapunutta maksatushakemusta ei voida hyvaksya,
koska raportointijakson kustannukset katsotaan tukikelvottomiksi

« maksatushakemuksessaraportoitavat kustannukset tulee olla
Kirjattu raportointijakson kirjanpitoon

SISAMINISTERIO
INRIKESMINISTERIET
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uleva raportointi

* (¢
o
* maksatusta haetaan ajanjaksolla 1.7.-31.12.2017 syntyneista
kustannuksista
* valimaksatushakemus tulee toimittaa 15.2.2018 mennessa
o @
« valimaksatushakemus tulee toimittaa, vaikka .
raportointijaksolla ei olisi syntynyt kustannuksia
..‘

A5 SISAMINISTERIO
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Ohjausryhma

ohjausryhman kokoonpano (tahot ja nimet)
« ohjausryhméan kokousten ajankohdat .

« ohjausryhméan kokousten poytéakirjat raportointijaksolta tulee Ny
liittdd maksatushakemukseen ®

« HUOM! ohjausryhman tulee kéasitella valimaksatushakemus tai  °
ohjausrynmalle tulee lahettad valimaksatushakemus tiedoksi

ennen valimaksatushakemuksen lahettamista (ks. tukip&aatos)

« valimaksatushakemuksen kasittelydokumentaatio tai tieto
valimaksatushakemuksen lahettamisesta ohry:lle tulee liittaa
valimaksatushakemukseen

A5 SISAMINISTERIO
3 3 INRIKESMINISTERIET
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Miten raportoin sisallosta?

« peilaa hankesuunnitelmaan, peilaa hankesuunnitelmaan ja
peilaa hankesuunnitelmaan!

e raportoi jokainen toiminto: miten on edetty raportointijaksolla?
mitd mahdollisia ongelmia on ilmennyt? Ny

* jos toiminto ei ole edennyt raportointijaksolla, tuo sekin esille =

« sisallon raportoinnin tulee olla yhtenevaista kustannusten
toteuman kanssa

« toiminnot / tulokset raportointijaksolla: laadulliset ja maaralliset
tulokset

SISAMINISTERIO
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Alkataulu

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

e arviol hankkeen toteutumista suunnitellun aikataulun mukaan

raportointijakson ajalta

od

e avaa alkataulua riittavasti: mita toimenpiteita kullakin jaksolla .,

on tehty? ¢
..‘

A5 SISAMINISTERIO
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uuta raportoitavaa

* ¢
©
* mita tiedotustoimia raportointijakson aikana on tehty (EU-
nakyvyys)?
* onko kohderyhma tavoitettu? Miten kohderyhma on tavoitettu?
(AMIF-hankkeet) o @
e arvio hankkeen etenemisesta .,
..‘

A5 SISAMINISTERIO
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Indikaattorit .

* mihin raportoidut lukemat perustuvat? Esim. osallistujalistat
tms

* jos tukipaatoksessa ei ole asetettu indikaattoreita, silloin
Indikaattoreita ei raportoida

SISAMINISTERIO
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Hankinnoista

« Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat (60 000 eur) riippuen
hankinnan vaiheesta, maksatushakemuksen yhteydessa tulee

toimittaa seuraavia asiakirjoja: *
hankintailmoitus
tarjouspyynto |
avauspoytakirja
hankintapaatos @
sopimus ¢
@

* muut hankinta-asiakirjat (esim. hankintamenettelypaatos, tarjoukset,
vertailuasiakirjat) tarkastetaan tarkastuskayntien ynteydessa, mutta
niitakin voi halutessa toimittaa vastuuviranomaiselle

« turvaluokitellut hankinta-asiakirjat tarkastetaan tarkastuskaynnilla

\

9.11.2017
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Inventaariolistat :

koskee hankkeita, joissa:
— laitteiden arvo yli 10 000 euroa
— infrastruktuurin arvo yli 100 000 euroa »
— kuvaus

sarjanumero
sijoituspaikka /lokaatio
ostopaiva/valmistuminen

SISAMINISTERIO
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Taloudenseuranta kustannukset 1(2)

e raportoitavat kustannukset tulee olla kirjattu raportointijakson
Kirjanpitoon .

« tarkasta, ettd raportoidut summat tasmaavat kirjanpitoon o @

« olennaiset huomiot kirjanpidosta tulee tuoda esiin .,
¢ @

®

« kustannusten kirjanpidon tositenumerot tulee raportoida

A5 SISAMINISTERIO
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Taloudenseuranta kustannukset 2(2)

* henkildstokustannukset:
— raportoi kokonaistoteuma raportointijaksolla
— kokonaistoteuma = palkkakustannukset + lomarahat + sivukulut  *
— toteutunut lukumaara raportointijaksolla- kohtaan merkitse tehdyt
kuukaudet/tunnit |
— kohdenna lomarahoista ainoastaan hankkeelle kohdistuva osuus! ®

* hanketoimintokustannukset ja muut hankekustannukset:
— raportoi kustannukset toiminnoittain ja kustannuslajeittain ®
— avaa lisatieto-kohtaan, mista kustannuksista kyse!

« valilliset kustannukset (flat rate)
— laskenta automaattinen

SISAMINISTERIO
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Maksatushakemuksen liitteet
e arvonlisavero-ohjaus 1. maksatushakemuksen yhteydessa!

« kirjanpidon paakirjanote raportoitavalta raportointijaksolta oikeaksi
todistettuna (viimeisen maksatushakemuksen yhteydessa koko
hankkeen ajalta)

— mya0s siirron saajien osalta (mikali sovellettavissa) ® 4
— Kieku-virastot (henk.kustannusten osalta jakopalkkaraportti) ®

« ohjausryhméan kokousten allekirjoitetut poytakirjat (seka tarvittaessa
maksatushakemuksen kasittelydokumentaatio)

* mikali raportointijakson aikana on hankittu kynnysarvon ylittavia
hankintoja, tulee hankinta-asiakirjat liittdd maksatushakemukseen
(riippuen hankinnan vaiheesta)

SISAMINISTERIO
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Maksatushakemuksen kéasittely

o kaikkiin maksatushakemuksiin tehdaan hallinnollinen tarkastus

« tarkastellaan hankkeen etenemista, tukipaatoksen ehtojen .
noudattamista ja kustannusten tukikelpoisuutta
o
« mahdollinen taydennyspyynto (vastausaikaa lahtokohtaisesti
yksi viikko) @
¢ kun maksatushakemus hyvaksytty, valmistellaan ®

maksatuspaatos

SISAMINISTERIO
INRIKESMINISTERIET

9.11.2017 38



Taydennyspyynto .

Vastuuviranomainen lahettaa taydennyspyynnon

Tieto taydennyspyynndsta tulee myos sahkdpostiin K

Vastausaikaa yksi viikko

Taydennykset EUSA-jarjestelman kautta

SISAMINISTERIO
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Loppumaksatushakemus

« Loppumaksatushakemus toimitettava 2 kuukauden kuluttua
hankkeen paattymisen jalkeen

* Loppumaksatushakemuksessa on enemman

sisaltokysymyksia o @
— tulee arvioida toteutunutta hanketta ja sen vaikuttavuutta

kokonaisuudessaan ja hankkeen tulosten hyddyntamista jatkossa &

@

* Loppumaksatushakemuksessa raportoidaan raportointijakson
kustannukset seka kustannukset koko hankkeen ajalta

* Hanke pitaa olla tilintarkastettu ennen loppumaksatus-

hakemuksen lahettamista
— Tilintarkastuskertomusmalli eusa-rahastot.fi

SISAMINISTERIO
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Loppumaksatushakemus

« Jos tilintarkastuskustannukset on budjetoitu hankkeelle, niin
tilintarkastuskustannukset raportoidaan loppumaksatus-

hakemuksessa. Tilintarkastuskustannukset pitaad nakya .
hankkeen paakirjalla (voi ndkya paakirjalla hankekauden
paatyttya) od
* Loppumaksatushakemuksessa toimitetaan @
valimaksatushakemusliitteiden lisaksi liitteet ¢
— tilintarkastuskertomus @

— oikeaksi todistettu paakirja koko hankkeen ajalta

— oikeaksi todistettu jakopalkkaraportti koko hankkeen ajalta
(Kieku-virastot)

SISAMINISTERIO
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Lisatietoja .

« hallinnointiopas osoitteessa www.eusa-rahastot.fi

e eusa@intermin.fi

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

SISAMINISTERIO
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hteystiedot
* (

e eusa@intermin.fi %)

 Riikka Karlsson
e Tuure Lehtinen ®

Tukipaatdkseen liittyvat asiat:

Y |
« Ville Simila (ISF-P)
¢ Sanna Virtanen (ISF-B) .,
« likka Saunaméki (AMIF) ‘e

« Kristiina Mauriala (AMIF) .1

e etunimi.sukunimi@intermin.fi

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

SISAMINISTERIO
INRIKESMINISTERIET
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Ylelsta

e Raportointi mahdollista, kun hanke on saanut tukipaatoksen
« Valmistautuminen raportointiin hyvissa ajoin

 Kokoa tiedot aina myads erilliselle excel-lomakkeelle! .
« Maksatushakemusluonnosta voi tallentaa valilla samaan

tapaan kuin hakemusta Y
* Tukipaatbksen muutoksia (tdydennys) ei voi tehda

raportoinnin kanssa paallekkain @

« Tarkista hakemuksessa ilmoitetut yhteystiedot (virallinen
viestinta ja jarjestelman automaatti-ilmoitukset)
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Raportoinnin aloitus .

25.11.2015 AMIF Paatetty .

RAPORTOINTI
Tama maksatushakemus on (® Valimaksatushakemus §_ Loppumaksatushakemus
Hankkeen nimi testi
SM:n diaarinumero SMDno-2015-179
Tuensaaja testi
Hankkeen aloituspaivamaara 2.11.2015
Hankkeen loppumispaivamasra 23.11.2015
Raportointiaikavall * 211-151.2015
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Hankkeen edistyminen- ohjausrynma .

* Raportoi tiedot ohjausryhmasta ja liita poytakirjat

Ohjausryhman kokeonpane * Ohjasryhman kokoonpano? °®

Ohjausrynman tapaamiset (pvm) * Ohjausryhman tapaamisten paivamaarat?|

A% SISAMINISTERIO)
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Hankkeen edistyminen- toiminnot ja tulokset ¢

* Raportoi toimintojen edistyminen ja tulokset raportointijaksolla

Toimintojen toimeenpanovaine *

Tulokset raportointijaksolla *

Raportoi kunkin hanketoiminnon taytantdénpano raportointijakson aikana. Miten
toiminnon taytantGonpanossa on onnistuttu? Onko toiminto edennyt
alkataulussa? Onko taytanttonpanossa iimennyt ongelmia?

Arvioi tuloksien syntymista raportointijaksolla.
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Hankkeen edistyminen- indikaattorit

* Raportoi erikseen raportointijakson toteuma ja kumulatiivinen
koko hankkeen toteuma

2.2.1 Kuinka moni kolmansien 1

maiden kansalainen on osallistunut

hankkeessa jarjestettavaan

koulutukseen, kuten ) ‘
Kielikoulutukseen tai

tydmarkkinoille paasya helpottaviin

toimintoinin? .

Toteuma * y

Toteuma koko hankkeen ajalta * |

* Raportoi laskentaperuste (peruste, mihin indikaattorien maara

perustuu)
« Jos tukipaatdksessa el ole asetettu indikaattoreita, silloin

indikaattoreita ei raportoida
SISAMINISTERIO
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Hankkeen edistyminen- aikataulut .

* ¢
o°
« Raportoi aikataulun edistyminen jokaisen toteutuneen jakson
osalta
®
Alkataulu, toteuma Arvioi hankkeen aikataulun toteumista jaksoittain. Mita toimenpiteita kullakin

jaksolla on tehty?
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*. |
®
Hankkeen edistyminen- hankinnat . -

« Raportoi hankintojen edistymista lisdamalla hankinta-
asiakirjoja samaan tapaan kuin hakemuksessa

« Koskee vain kansallisen kynnysarvon ylittavia hankintoja

* Jo lahetettyja asiakirjoja ei ole tarpeen lahettda uudestaan
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Kustannukset- henkilostokustannukset .

« Kirjaa toteutuneet kuukaudet/ tunnit ja raportoi
kokonaistoteuma raportointijaksolla

e Lisaa kustannusten kirjanpidon tositenumerot .
Tehtavanimike testi
Palkan peruste Kuukausipalkka
Lukumaara (kuukautta) 2
Palkka 2000,00€
Tehtavan budjetoidut 5166,00 €

henkildstokustannukset yhteensa
Aikaisemmin hyvaksytyt kustannukset

Toteutunut lukumaara raportointijaksolla ‘ 1 ‘
*

Tehtavan toteutuneet kustannukset ‘ 1254.00 ‘
raportointijaksolla *
Kirjanpidon tositenumerot * ‘ kp-123456, kp-93765
« Tee laskelma-painikkeella jarjestelma laskee % SISAMINISTERIO
yhteenvetotletOJa INRIKESMINISTERIET



Kustannukset- hanketoimintokustannukset .

Kayttbosuus maariteltava Kaytto- ja kiintedlle omaisuudelle
toteuman mukaan, muille merkitse 100

Hanketoiminto testi »
Toiminnot

Kustannusiaji Aineet, tarvikkeet ja muut kustannukset

Kayttéosuuden toteuma 0 - 100 (%) * | 100 ‘

Anna selvitys kustannukset ja raportoi toteuma (lisatietoja
=kustannusten kuvaus)

Lisatietoja * Anna tassa lisatietoja toteutuneista kustannuksista.
Kustannuslajin toteuma ‘ 50,00
raportointijaksolla * g
SISAMINISTERIO
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&
Kustannukset- kalenterivuosikustannukset

* Kustannukset raportoidaan kalenterivuosittain
kokonaiskustannusten perusteella

o Jarjestelmassa nakyy edellisessa maksatuksessa hyvaksytyt °
kustannukset

* Raportoi raportointijakson kustannukset oikealle o @
kalenterivuodelle — Hankkeen raportointijakson kustannukset
yhteensa (tama luku sisaltaa myds valillisten kustannusten =
osuuden) ¢

Toteumaluvun tulee tasmata taloudenseurantaosiossa
raportoituinin kustannuksiin
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Inventaariolistat- laitteet ja rakennukset -

« Raportoi yli 10 000 euron laitteet ja yli 100 000 euron
rakennukset

Listaus yli 10 000 eurcn laitehankinnoista

Laitteen kuvaus * | Laitteen kuvaus ‘
Sarjanumero * | Sarjanumero ‘
Laitteen sijoituspaikka * | Laitteen sijoituspaikka ‘

Laitteen ostopaiva * B 412016

Listaus yli 100 000 euron infrastruktuurikustannuksista
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Rahoitus

« Jarjestelma laskee automaattisesti EU-rahoitusosuuden ja

yhteisrahoitusosuudelle vahimmaismaaran
e Tulot raportoidaan kuitenkin toteuman mukaan

EU-rahoitusosuus % 75 %
EU-rahoitusosuus 112875 €
raportointijaksolla €

Yhieisrahoitus % 25
Yhieisrahoituksen osuudeksi 37625 €
imoitettava vahimmaismaara

raportointijaksolia

Tuen saajan omarahoitus 1000,00 €
Tuen saajan omarahoitus toteuma 150,00
raparteintijaksolla *

Tuen siirron saajat (=hankekumppanit)

Hankekumppani Hankekumppani
Hankekumppanin rahoitustoteuma * 75 00

5
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Liitteet -

« Paakirjanote on pakollinen liite seka 1.
maksatushakemuksessa pakollisena myds ALV-ohjaus (myos
siirron saajat) .
* Muut liitteet

Oikeaksi todistettu paakirja
(pakollinen liite)

Liitetiedosto

Arnvolisavero-ohjaus (1.
maksatushakemus)

Liitetiedosto

Oikeaksi todistettu tuloslaskelma

Liitetiedosto
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Maksatuksen tiedot -

¢ Pankin tiedot!
« Jarjestelma laskee haettavan maksueran automaattisesti (ala
vahenna kustannuksista mitaan) .

Pankin osoite * | Pankin osoite

Tilinumero (IBAN) * | Tilinumero (IBAN)

Hankkeen taloushenkildn nimi *

Hankkeen taloushenkilén

| Hankkeen taloushenkilon puhelinnumero
puhelinnumero *

| Hankkeen taloushenkilon nimi |

Hankkeen taloushenkilon | Hankkeen taloushenkilon sahkopostiosoite
sahkdpostiosoite *

Muita maksatukseen littyvia tietoja Muita maksatukseen littyvia tietoja
Haettava maksatusera 112875 €

Maksetun ennakon vahentaminen 0.00

2 3
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Lahetys

* Kun kaikki pakolliset kohdat on taytetty, voi EUSA-
nimenkirjoittajaoikeuden omaava henkilo lahettaa
maksatushakemuksen (huolehdi, etta tunnukset on kunnossa
ja lahettgja paikalla)

 Ala jata viime tippaan!
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Taydennyspyynnot

« Samaan tapaan kuin hakemuksen taydennyspyynto,
maksatushakemuksien tietoja pyydetaan taydentamaan

tarvittaessa .
« Maksatushakemuksen taydennyspyynnot Raportoi-linkin

kautta Y|
« Taydennykset on voinut tallentaa 29.5.2017 alkaen
« Taydennyksen voi edelleen lahettaa vain EUSA- @

nimenkirjoittaja

« Tiedot |&htevat eteenpain vain Laheté-painikkeen kautta

« Taydennyspyynndssa ei ole tarpeen lahettaa jo lahetettyja
liitteitd, joten ne voi poistaa
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Seuraava maksatushakemus

« Osa alkaisemman maksatushakemuksen tekstista jaa talteen,
kuten aikataulussa — vanhat tekstit muistipaikkana, saa

Kirjoittaa yli .
* Poista my0s vanhat liitteet (ALV-ohjaus)
* Edellisen maksatushakemuksen liitteet tulee my0s poistaa o @
« Seuraa budjettia ja hyvaksyttyja summia
« Seuraava maksatushakemusta kannattaa alkaa tayttaa vasta, =

kun edellisesta paatds on saatu (tietoja voi kuitenkin koko ajan  °
koota valmisteluexceliin)
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Tulostustoiminnallisuus

« Maksatushakemuksen voi tulostaa ennen ja heti jalkeen

lahetyksen ._
* Helpottaa esim. maksatushakemuksen kasittelya @

ohjausrynmassa
od
°J
¢ S
9

 Selain vol vaikuttaa tulosteeseen
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° .:
Tukipaatdsten muutokset v

* ¢
©

* Kun tukipdatosta halutaan muuttaa, ota yhteys tukipaatoksen
valmistelleeseen henkiloon sahkopostilla

« Kirjaa sédhkopostiin muutostarpeet .

« Taman jalkeen tukipaatoksen valmistelija avaa hakemuksen
taydennettavaksi (sama toiminto kuin hakemuksen |
taydennyspyynto)

°J
..‘
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Loppumaksatushakemus

* Hankkeen siséltb6a arvioidaan kokonaisuutena
« Kustannusten osalta raportoidaan raportointijakso + koko

hanke
e Tulot huomioidaan lopullisessa maksatuksessa

* QOdota aina ennen loppumaksatushakemuksen aloittamista Ny

valimaksatushakemuksen kasittely (valimaksatuspaatos)
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Vinkkeja

* Anna rattaan pyoria aina loppuun
« Jarjestelman aikakatkaisu 30 min -> muista tallentaa valilla
* Valimuistin tyhjennys o
* Jumiutumistilanteissa paina rahaston logoa vasemmalla
ylh&aalla ja kirjaudu ulos jarjestelmésta |
°J
¢ @
®
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Ohjeita ja lisatietoja

 EUSA-jarjestelman opas loytyy verkkosivuiltamme

* Virhetilanteissa ilmoitus eusa@intermin.fi

« KATSO-tunnuksiin liittyvissa asioissa neuvoja
www.vero.fi/katso

* Yyhteydenotoissa ilmoita aina hankkeen numero (SMDno-

2015-XXXX)
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Ajankohtaista

o Paivitys 29.9.2017
— Uudessa versiossa on muutettu Tallenna-painikkeen

9.11.2017

toiminnallisuutta siten, etta painike tallentaa kyseisen sivun .
taytetyt tiedot, mutta el enaa siirra automaattisesti jarjestelman

etusivulle. Jarjestelman etusivulle paasee siirtymaan klikkaamalla Y|
EUSA-rahastojen logoa vasemmassa ylalaidassa. Tallennuksen

jalkeen voi myds kirjautua ulos jarjestelmasta. @
Uuteen versioon on my0s korjattu tulostustoiminnallisuuden ¢
vikoja seka tulosteen ulkoasua on selkeytetty. Tulosteiden seka @

kayttoliittyman ulkoasua on muokattu sisennysten ja otsikoiden
lihavoinnin avulla silmailyn helpottamiseksi.
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