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Lukijalle

Tama opas on tarkoitettu ensisijaisesti Etela-Suomen l&aninhalli-
tuksen rahoittamille EU:n rakennerahastohankkeille, jotka ovat
kaynnistymisvaiheessa. Sisdltd koostuu projektien kaynnistys- ja
maksatuskoulutusten aineistosta, hallinnoijan sekd hankkeistajien
kokemuksista, sekd yhteistyokumppaneina toimivilta viranomaisilta,
jarjestoiltd ja hankkeiden hallinnoijaorganisaatioilta saaduista neu-
voista. Sisaltd on Eteld-Suomen laaninhallituksen tulkinta saamis-
taan viranomaisohjeista. Jos ohjeet ja tulkinnat muuttuvat kesken
ohjelmakautta, opas paivitetaan silta osin ja ajan tasalla oleva opas
on saatavilla laaninhallituksen Internet-sivuilla.

Projektipaatoksen saatuaan hankkeen kaytannon toteutuksen vas-
tuuhenkilo eli projektin vetaja on mielenkiintoisen tehtivan edes-
sd; on luotava tarkoituksenmukaiset puitteet ja jarjestelmd uutta
toimintaa varten. Tassd oppaassa on pyritty esittdmaan projektin
vetdjan eteen tuleviin kysymyksiin ratkaisumalleja mahdollisimman
kaytannonlaheisesti.

Opas soveltuu hyvin myés hankkeita suunnitteleville ja hanketyota
opiskeleville. Projektien vetamiseen on olemassa useita ansiokkaita
yleisoppaita, jotka kasittelevat projektityota yleisesti. Taman op-
paan tarkoitus on taydentdd edelld mainittuja tuomalla esiin kay-
tantoja tukemissamme hankkeissa.

Antoisia projektihetkia toivottaen

Eteld-Suomen laaninhallituksen sivistysosasto
Rakennerahastojen tulosalue
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1. HYVA EU-PROJEKTI

Hyvin toteutettu ja tavoitteiltaan kohderyhmaa hyvin palveleva kehittdmishanke saa
aikaan monenlaista positiivista kehitysta. Se lisaa aina toteuttajansa osaamista ja
kokemusta, joiden tuloksena kehittyy usein uusia toimintamalleja, hyvia kaytantoja.
EU-hankkeen toteuttamiseen liittyy paljon maaramuotoista dokumentointia, seuran-
taa. Niiltd ei voi valitettavasti valttyd, koska hankkeiden toteuttamista saatelevéat
saannokset ja maaraykset ovat samat kaikille EU:n osarahoittamien projektien to-
teuttajatahoille. Ne ovat rahoituksen mydntadmisen ehtoja, joista selvidad parhaiten
tekemalla niin kuin rahoittaja ohjeistaa.
Hyva projekti on arvokas koko ohjelma-alueelle, kohderyhmalle ja toteuttajalle.
Parhaimmillaan se

< Piristaa aluetaloutta

¢ Luo pysyvia tyopaikkoja

+« Edistaa teknologiaa

¢ Lisaa yhteistyota

+«+ On levittamiskelpoinen ja laajasti hyddynnettavissa

«+ Vaikuttaa positiivisesti ymparistoon ja tasa-arvon kehittymiseen

« Tekee tunnetuksi projektitoimia ja toimijoita

«+ Toimii profiilin rakentajana

2. RAHOITUSTA HAKEVAN MUISTILISTA

Kilpailu rahoituksen saamisesta hankkeelle nayttdd kovenevan. Hakemusten taso
nousee vuosi vuodelta. Hankkeen suunnittelu on paitsi mielenkiintoista ja avarta-
vaa, myoOs varsin ty0lasta ja siis aina riskin ottamista, joten kaikki neuvot lienevéat
hakijalle tarpeen hanketta suunniteltaessa. Mikali seuraavan tarkistuslistan kohdat
ovat hankkeen osalta kunnossa, voi hakemuksen jattd& rahoittajalle rauhallisin
mielin.

Suunnittele hanke hyvin

¢ Anna suunnittelulle ja idean kypsymiselle riittavasti aikaa

¢ Ohjelmien avulla halutaan kehittdd uutta — mieti, mitd se sinun hank-
keessasi on

¢ Projektien tehtadvana on tuottaa pysyvia vaikutuksia — miten projektin tu-
lokset ndkyvat projektin jalkeen ja miten tuloksia levitetaan

¢ Tutustu ohjelma-asiakirjoihin ja tarkista, sopiiko hankeidea niiden tavoit-
teisiin. Usein tormaa hyvaan ideaan, joka ansaitsisi tulla rahoitetuksi,
mutta joka ei sovi mihink&&n ohjelmaan siséltonsa ja tavoitteidensa puo-
lesta. EU-ohjelmilla edistetédan vain tiettyjd, valittuja asioita ja rahoitusta
on mahdollista saada siis vain niihin asioihin.
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Rajoita hanke hallittavaksi kokonaisuudeksi, ala keraa lilan paljon erilai-
sia tavoitteita ja toimintoja samaan hankkeeseen, laadi realistinen aika-
taulu

Jata myos loppuraportoinnille riittavasti aikaa

Selvitéd yhteistydmahdollisuudet, ohjelmissa suositaan erilaisia kump-
panuusrakenteita

Hankkeesi kilpailee muiden vastaaviin tavoitteisiin pyrkivien hankkeiden
kanssa rahoituksesta, ala siis hinnoittele itse&si ulos

Keskustele rahoittajien kanssa jo ennen hakemuksen jattamista

Muista suunnitellessasi, ettd hankehakemuksen kasittely vie aikaa vahin-
taan 2 kk, yleensa enemman

Tayta hakemus huolellisesti

¢

¢

¢

Hakemuslomake on se asiakirja, jonka perusteella hanketta arvioidaan,
tayta siis kaikki kohdat

Kayta selkeaa kielta ja tiivista tarvittaessa

Kerro tarkasti, mitd hankkeessa konkreettisesti tehd&&n ja mihin rahat
kaytetaan

Valta runsasta liitteiden maarad, kaiken oleellisen asian tulee olla hake-
muksessa

Varmista rahoitussuunnitelmaa tehdesséasi kunnan ja yksityisen rahan
saanti; 100 % EU:n ja valtion tukea ei voi hankkeelle saada misséan oh-
jelmassa Eteld-Suomessa

Varmista, ettd hakemuksen allekirjoittaa nimenkirjoitusoikeuden omaava
henkil®

Muista paivata hakemus

Noudata hakuaikoja

¢

¢

¢

Viela ...

Rahoittajaviranomaiset ilmoittavat hankerahoitusten hakuajat paikallisis-
sa maakuntalehdisséa

Hakuajan loppuun mennessa tulleet hakemukset kasitellaan samanai-
kaisesti

Hakuajan jalkeen tulleet hakemukset siirtyvat seuraavan hakuajan lop-
puun mennessa tulevien hakemusten ryhmaan, nain ollen voit jattaa ha-
kemuksia myos hakuaikojen ulkopuolella

3
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Hanketta voidaan joutua hiomaan ja kehittelemaan monta kertaa hake-
muksen kasittelyn aikana, ole siis karsivallinen

Vaikka hakemuksesi tulisikin vaaréalle viranomaiselle, toimitetaan se vi-
ran puolesta (=hallintomenettelylain nojalla) oikeaan osoitteeseen. Saat
siirrosta kirjallisen ilmoituksen.

Hyvaksyttyjen hankkeiden vetdjille jarjestetd&dn hankkeiden k&aynnisty-
misvaiheessa seké projektitydn jarjestelyja etta projektin taloushallintoa
ja maksatuskaytantoja koskevaa koulutusta

Laaninhallituksen rakennerahastojen tulosalueella tydskentelevat henki-
|6t ovat valmiita opastamaan sinua hakuun ja toteutukseen liittyvissa
asioissa

3. PROJEKTIN HALLINNOIJAN TEHTAVAT

Projektin hallinnoijaorganisaatio on se taho, joka on jattanyt allekirjoitetun projekti-
hakemuksen. Hallinnoija on kokonaisvastuussa hankkeen toteutuksesta Etela-
Suomen laaninhallituksen hyvaksyman projektisuunnitelman mukaisesti, kustan-
nus- ja rahoitusosio mukaan lukien. Hallinnoija

¢
¢

paattaa projektin aloittamisesta, keskeyttdmisesta ja paattamisesta
nime&a projektin ohjausryhman
- laaninhallituksen rakennerahastoasioita kasittelevat hen-
kilot eivat ole ohjausryhman jasenid mahdollisten jaa-
viysesteiden takia. Hankkeen valvojalle toimitetaan kui-
tenkin kaikki ohjausryhmalle lahetettavd materiaali, esi-
merkiksi kokouskutsut, muistiot, raportit ja kokousaineistot.
Valvoja tai h&nen edustajansa voi osallistua ohjausryhman
kokouksiin ulkopuolisena asiantuntijana.
vastaa siitd, etta projektilla on kaytettavissa tarvittavat resurssit
nimenkirjoittaja tai hallinnoijan valtuuttama henkil6 allekirjoittaa
projektin asiakirjat
- johtosd&nnéssa tai vastaavassa on mainittu kenella on
oikeus allekirjoittaa organisaation viralliset sopimukset ym.
asiakirjat

4. OHJAUSRYHMA

Hyva ohjausryhma on projektin vetdjan paras apu. Se voi edistda ratkaisevasti pro-
jektin tavoitteiden toteuttamista ja verkottumista. Hyva ohjausryhma koostuu ta-
hoista ja henkildista, joille hankkeen toteutuminen on tarked ja mielenkiintoinen
haaste, ei ylimaarainen velvollisuus ja vaivalloinen lisatyd. Ohjausryhméssa tulee
olla my6s toiminnan kohteena olevan ryhman edustus.
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projektista vastaava hallinnoija/ organisaatio antaa tehtavat ja valtuudet
hyvéksyy tarkennetut toimintasuunnitelmat

tdsmentaa projektin tavoitteet

luo toiminnalle / yhteistydlle pelisd&nnét

valmistelee suunnitelmiin tulevat muutokset

valvoo ja seuraa projektin edistymista

seuraa rahankayttoa

kasittelee / hyvaksyy projektin raportit

antaa asiantuntemuksensa projektin kayttoon

toimii linkkin& sidosryhmiin

vastaa osaltaan projektin vaikuttavuudesta ja tuloksellisuudesta

3

%

3

%

3

%

3

%

3

%

3

%

3

%

3

%

3

%

3

S

Koettua:
Ohjausryhmén kolme tarkeinta kysymysta projektin vetajalle:
Miksi? Miten? Mita hyotya?
Ohjausryhman tarkein kysymys itselleen:
Mitad me voimme tehda projektin edistamiseksi?
HUOM:
Paatosvalta projektisuunnitelman ja rahoitussuunnitelman muutok-
sista on laaninhallituksella, EI ohjausryhmalla eika hallinnoijalla.

5. PROJEKTIN VETAJA, PROJEKTIPAALLIKKO
5.1. Projektip&allikdn omat menestystekijat

Projektin keskeisia onnistumisen edellytyksia on sopivan vetdjan valinta. Hanella
on useimmiten tehtavanimikkeenda projektipaallikko tai projektin vetaja. Kehittamis-
hankkeen, projektin, vetaminen vaatii paljon. Kokeneilta projektipaallikoiltd saadun
palautteen mukaan hyvan projektin-vetdjan ominaisuuksiin kuuluvat ainakin seu-
raavat seikat:

*
0.0

rohkeus

aito innostuneisuus asiaan

avoimuus, ulospéin suuntautuneisuus
ahkeruus

rehellisyys

organisointikyky ja kyky hallita kokonaisuutta
lojaalisuus organisaatiota kohtaan

kyky innostaa muita

joustavuus

pitkajanteisyys

stressin sietokyky

... ja ennen kaikkea positiivinen asenne

3

%

3

%

3

%

3

%

3

%

3

%

3

%

3

%

3

%

3

%

*
0.0
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Luettelossa ovat siis kaikki hyvalle tyontekijalle, johtajalle, kehittdjélle jne. asetetut
odotukset, joita tarvitaan missd tahansa toimessa. Projektin vetgjan tulee olla ns.
hyva tyyppi, sosiaalisesti kyvykas, sen lisdksi ettd han osaa asian teknisen toteu-
tuksen. Hanen ei tarvitse aina olla projektin substanssiasiantuntija, joka hallitsee
projektin sisélléllisen puolen. Projektin vetdja on yhteistyon virittja ja siltojen ra-
kentaja. Hankkeen vetdmiseen tarvittavat ominaisuudet ja tiedot ovat ensisijaisia
avuja. Kokemus EU-rahoitteisen hankkeen vetamisesta on aina arvokas ja painava
asia projektin vetgjaa valittaessa.

KOETTUA:

Monilla tarmokkailla projektipaallikoilla on kiire hankkeen loppuai-
kana saada aikaan uusi projektihakemus ja niin turvata omaa tyolli-
syyttaan. Vaarana on, etta kaynnissa oleva hanke jaa uuden suunnit-
telun jalkoihin eika projektia paateta riittavan hyvin.

5.2. Tehtavat projektissa

Projektin vetdja on se henkild, ,jonka késissa projektikokonaisuus lopulta on. Han
pitdd huolen siitd, ettd suunnitellut toiminnot toteutuvat ja tydnjako ja muu organi-
sointi tapahtuu tarkoituksenmukaisella tavalla. Projektipdallikon toimenkuvassa
keskeista on seuraava:

“r. edustaja; vastaa projektin toteutuksesta
johtaa toimeenpanoa ja tehtavien antoa
tiedottaa
informoi hallinnoijaa projektin etenemisesta
huolehtii dokumentoinnista ja arkistoinnista
valmistelee ohjausryhman kokoukset
laatii raportit
vastaa talouden seurannasta ja maksatushakemus-
ten tekemisesté ellei naita ole maaratty esim. talous-
hallinnolle

-~

.

* & 6 6 O 0o

. on hal-

linnoijan
Tehtavat kannattaa maaritella selkeasti talokohtaisesti, tydsopimusta solmittaessa.
Usein tehtavakuvauksen perusmalli on esitetty organisaation oman projektitoimin-
nan kasikirjassa, mikali sellainen on laadittu.

Koettua:

Projektipaallikkd vaihtui projektissa ja uusi henkilo tuli dokument-
tien kanssa laaninhallitukseen kysymaan mitda hanen nyt kuuluisi
tehda ja miten jatkaa kesken jaanyttd tyotd jota ei tunne. Hyva
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nain, koska voitiin neuvoa uutta paallikkod kaytannoissa, mutta kylla
organisaationkin pitdisi ottaa vastuuta tyontekijansad perehdyttéa-
misessa.

Aina kannattaa kysya hankkeen valvojalta, jos eparoi tai haluaisi varmistaa omaa
ratkaisumalliaan asioihin. Kysyminen on viisautta!

6. PROJEKTIKASIKIRJA

Paljon hankkeita toteuttavan organisaation kannattaa koota projektitoiminnan peli-
saannot kirjalliseen, helposti jaeltavaan muotoon henkildkunnalleen ohjeeksi ja
avuksi projektien toteuttamiseen. Kasikirja kertoo "miten meidan talossamme
hankkeita suunnitellaan, haetaan, hallinnoidaan, omaa tehtavakenttaa ja profiilia
vahvistaen. Nain talon jokaisen projektin vetajalla on samat tiedot ja kaytannot se-
ka selkea tehtavan kuvaus.

Kasikirjan sisaltod voisi olla esim. seuraavanlainen:

1. Projektitoiminnan periaatteet talossamme,;
mika lisdarvo hankkeilla on organisaatiollemme, mika sopii
profiilimme ja toimenkuvaamme

. Projektin suunnittelu ja hakeminen

. Organisaatio, vastuu ja valtuudet
ohjausryhma
projektipaallikko
muu projektihenkil6std
talon sisaiset palvelutoiminnot

. Toimeenpano, aikataulut ja paatdksenteko

. Markkinointi ja tiedottaminen

. Raportointi ja dokumentointi

. Laadun varmistus

. Valvonta ja tarkastuksiin varautuminen

W N

~N o o101~

Kasikirja voi siséltad myos kuvauksen hallinnoijaorganisaation seuraavista kay-
tannaoista:

X3

*

ol

‘_

Hallinto- ja johtosaannot
Asiahallintajarjestelmat
Arkistointisuunnitelma
Kirjanpitojarjestelméa
Arvonlisavero

Tilikartta

Hankintaohjeet
Sopimuskaytannot

/
X4

*,

X3

*

5

*

5

*

5

*

5

*

5

*
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Projektikasikirjaa ei kannata kopioida muilta totuttajilta, vaan jokainen organisaatio
joutuu pohtimaan ja kirjaamaan juuri omat kaytantonsa kasikirjaksi, ohjenuoraksi
oman talon toimijoille. Kirja on siis mitd suurimmassa maarin organisaatiokohtai-
nen.

7. PROJEKTIPAIVAKIRJA

Hyva kaytanto ja luotettava tapa dokumentoida projektin tapahtumia on kirjata ne
projektipaivakirjaksi. Malleja 16ytyy varmaankin l&hes yhtd monta kuin on projekti-
paivakirjojen pitajid. Projektit ovat keskenaan erilaisia ja tydtavat ovat persoonalli-
sia, joten tAssa oppaassa ei esitetd mitaan yksiselitteista "parasta kaytantod” mal-
liksi. Paivakirjaan kirjataan yleensa tarkeimmat projektin tapahtumat, kuten esim.
koulutustilaisuudet ja neuvottelut; ajankohta, aihe, osallistujat, sisalto, tulokset, pa-
lautteet. Projektipaivakirja palvelee ennen muuta projektin raportointia seké projek-
titoimien arviointia. Se toimii muistin tukena mietittdessd myds hyvien kaytantdjen
toistamista ja levittamista. Projektipaivakirja ei kuitenkaan korvaa ohjausryhmien ja
muiden ryhmien kokousten péytakirjoja ja muistioita.

& 8

8. RAHOITUSPAATOS

Projektille varsinaisen toteuttamisluvan antaa laaninhallituksen paatés EU:n ja val-
tion osuuksien myodntadmisesta hankkeelle, eli ns. rahoituspaatds. Tavoite 2-
ohjelmassa projektipaatds voidaan tehda vasta sen jalkeen, kun hanke on saanut
puoltavan lausunnon maakunnan yhteistyéryhman sihteeristéssa ja isojen hank-
keiden osalta myds yhteistydryhmassa.

Tavoite 3-ohjelman hankep&éatdsprosessi toteutetaan kokonaisuudessaan laanin-
hallituksessa, kuitenkin silla varauksella, etta korkeakoulututkintoon johtavasta
koulutushankkeesta saadaan opetusministerién puoltava lausunto. Samoin merkit-
taviin museotoiminnan piiriin kuuluviin kulttuurihankkeisiin tarvitaan museoviraston
lausunto. Tarvittaessa lausuntoa pyydetddn myods muilta asiantuntijatahoilta hank-
keen toimialan ja sisaltdalueen mukaisesti.

Rahoituspédatdokseen johtava prosessi vie siis aikaa vahintddn kaksi kuukautta.
Tama kannattaa ottaa huomioon suunniteltaessa projektin aloittamisajankohtaa.
Aloittaminen ennen rahoituspdéattksen saamista on aina hakijalle riski.

Rahoituspadtdés muodostuu seuraavista asiakirjoista
1. Paatoskirje, joka siséltdd seuraavat asiat:




Etel&-Suomen [&4ninhal lituksen EU-rakennerahastojulkaisut 2 12

. keskeiset tunnistetiedot hakemuksesta, kuten esim. hakijan nimi
ja osoite, projektin nimi, koodinumero, kesto, kokonais-
kustannusarvio, haettava EU:n ja valtion osuus)

. hyvéaksytyt talousarviotiedot

. myoOnnetyn tuen maara ja sen kayton ehdot

. valvoja l&&ninhallituksessa

2. Hyvéaksytty projektisuunnitelma = viimeisin tdydennetty rahoitushakemus (taytet-
ty ja allekirjoitettu hakulomake)
¢ Projektiin alkuvaiheen jalkeen mukaan tulleiden kannattaa kayda
tarkkaan lapi projektisuunnitelman sisalto, joka kertoo
millaisiin toimiin rahoitus on myonnetty.
¢ Suunnitelmasta poikkeamisiin tarvitaan aina lupa; tehtdva muutos-
hakemus ja saatava laaninhallituksen paatdés muutoksesta.
3. Liitteet
¢ Rahoituksen kaytolle asetettavat ehdot ja hankkeen toteutumisen
dokumentointi

Projektin vastuuhenkildiden edellytetdan tutustuvan aineistoon ja toimivan nii-
den mukaisesti.

8.1. Rahoituspaatoksen sisalto:

Rahoituspéatds (malli liitteend 1.) on hallinnollinen asiakirja, joka sisaltaa keskeiset
projektin toteuttamisen ehdot. Projektihenkildston kannattaa tutustua heti paatok-
sen kasiinsa saatuaan siihen perusteellisesti. Ensimmaisessa rahoituspéatoksessa
hyvéksytaan projektisuunnitelma kustannus- ja rahoitussuunnitelmineen koko pro-
jektin toteutusajalle, mutta usein rahoitus myonnetaan korkeintaan kahdelle
vuodelle kerrallaan. Tama siksi, ettd rahoittaja saa vuosittain valtuuden rahojen
myoOntamiseen, joten "uutta rahaa” tulee joka vuosi ja hankkeita voidaan kaynnis-
tdd kerralla enemman. Seuraavien vuosien rahoituksesta tehdaan projektin
jatkorahoituspéatds. Paatoksen sisaltdé kaydaan Ilapi myds projektinvetdjille
jarjestettavassa STARTTI —koulutuksessa.
Paatoksen otsikossa on maininta tavoiteohjelmasta ja rakennerahastosta; EU:n
kahden rakennerahaston karkea toiminnallinen ero:
¢ ESR (Euroopan sosiaalirahasto) : inhimillisten voimavarojen kehit-
taminen; koulutusrakenteiden kehittdminen, koulutuksen jarjesta-
miseen ja syrjaytymisen ehkaisyyn tahtdévat hankkeet, ei voida si-
sallyttaa investointeja
¢ EAKR (Euroopan aluekehitysrahasto): suunnittelu- ja investointi-
hankkeet (vain tavoite 2-ohjelmassa ja Interreg IlIA -ohjelmassa)
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Projektikoodi
¢ projektille annetaan 5-numeroinen projektikoodi, jota kaytetdan
kaikissa projektin asiakirjoissa. Koodi on tunniste, jonka avulla tie-
dot I6ytyvat rahoittajan tietojarjestelmista. Se kannattaa myos liittda
sahkopostikyselyihin

Hankkeen nimi
¢ sama nimi on oltava myo6s kirjanpitoaineistossa, esitteissa, ilmoi-
tuksissa jne.

Projektin toteutusaika
¢ kustannukset hyvaksytaan vain toteutusajalta
¢ vain projektisuunnitelman mukaisia kustannuksia voidaan hyvak-
sya
Kohdealue
¢ kohderyhmén oltava kokonaisuudessaan ohjelma-alueelta. Poik-
keamisia ei tunneta, ei ole olemassa ns. 10%:n saantoa.

Hyvaksytty kustannusarvio ja kustannuslajit sitovia
¢ muutoksista hakemus rahoittajalle hyvissa ajoin hankkeen koko-
naiskustannukset = toteuttajan kustannukset + erikseen raportoi-
tavat kustannukset

Hyvaksytty rahoitussuunnitelma
¢ sitoo seka toteuttajaa ettéa rahoittajaa
¢ EU:n ja valtion osuudet tarkasti maaritelty
¢ sisaltaa myds muiden rahoittajien osuudet; kunta, muu julkinen,
yksityinen

Kirjanpidon jarjestaminen
¢ o0sana hallinnoijan kirjanpitoa
¢ oma kustannuspaikka
¢ erikseen raportoitavissa menoissa hyvaksytyn kustannusarvion ja
rahoitussuunnitelman jaottelulla tositekohtaisesti

Aineiston sailytys
¢ véahintdan vuoden 2012 loppuun, kaikki paperille tulostettuna,
sahkoinen aineisto ei kelpaa viela toistaiseksi
¢ pelkastddn sahkoisessd muodossa olevaa aineistoa ei hyvaksyta
¢ aineistosta on kaytava ilmi koko projektin elinkaari, tulokset, kus-
tannukset ja perustelut niiden syntymisille tai menettelytavoille sil-
loin kun edellytetdan tiettyja menettelytapoja
Valvoja
= laaninhallituksessa oleva projektin yhdyshenkild, johon otetaan yhte-
yttd hankkeen sisaltba ja toteutusta koskevissa asioissa.
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Kysymys:
Koska paatoksen saapuminen hanketta toteuttavalle henkil6lle asti

usein viipyy, eikd laaninhallitus voi lahettaa projektin rahoituspaa-
tosta automaattisesti tiedoksi projektin yhteyshenkil6lle tai muulle
projektiin osallistuvalle?

Vastaus:

P&atos on virallinen asiakirja, joka toimitetaan hakijalle, joka on siis
projektin hallinnoijaorganisaatio. Paatoksessa on maininta, etta
saajan on toimitettava paatos viipymatta tiedoksi projektin osapuo-
lille. Siis: hallinnoija on vastuussa paatoksen ja myos sen liitteiden
jakelusta .

S

8.2. Paatoksen tarkastaminen

Tarkasta

L

* & o o

L

ovatko maaraajat realistisia

Onko paatoksenteko jostain syysta viivastynyt tai onko hakemus laitettu si-
saan "liian” aikaisin, jolloin projekti pdasee kaynnistymaan paljon myéhem-
min kuin mit& projektin alkamisajankohdaksi on suunniteltu?

Onko projekti mahdollista toteuttaa kaikkine toimenpiteineen suunnitellussa
ajassa ja hyvaksytylla kustannusarviolla? Ovatko raportoinnit ym. projektin

lopettamiseen liittyvat toimenpiteet laskettu alun perin mukaan projektin to-
teutusaikaan?

poikkeaako paatds hakemuksesta

mille ajalle kustannusarvio on hyvaksytty

ovatko summat esitetyn suunnitelman mukaisia

millaisia ehtoja paatokseen siséltyy: kirjanpito, maksatus, muutokset, doku-
mentointi

ovatko vastuuhenkildiden yhteystiedot ajan tasalla

Mikali jokin edelld mainituista ei tismaa ajan tasalla olevien tietojen kanssa, ota
valittdmasti yhteys projektin valvojaan, jonka yhteystiedot ovat projektipaatokses-

Sa.
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Koettua: projektisuunnitelmassa merkittyyn yhteyshenkildon ei on-
nistuttu useista yrityksistéa huolimatta saamaan yhteytta ilmoite-
tuilla yhteystiedoilla. Asiaa selviteltdessa kavi ilmi, ettd kyseinen
henkild oli vaihtanut tyopaikkaa ja projektille oli valittu toinen ve-
taja. Kenellekaan ei vain ollut tullut mieleen tehdéa ilmoitusta muu-
toksesta hankkeen rahoittajalle. Voi vain kuvitella mitd hankaluuk-
sia tastéd voisi aiheutua, projektien vetajiin kun ollaan yhteyksissa
sahkopostitse ja puhelimitse hyvin usein.

9. MUUTOKSET HYVAKSYTTYIHIN SUUNNITELMIIN

Tavallista on, ettd projektin kuluessa huomataan, ettei hankkeen toteuttaminen
aivan tasmaélleen suunnitellulla tavalla ole jarkevaa tai mahdollista. Silloin on otet-
tava yhteys projektin valvojaan mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Oleellisis-
ta muutoksista tehddan rahoittajalle muutoshakemus, jonka muoto riippuu siita,
mihin seikkaan suunnitelmassa muutosta haetaan. Jos muutos kohdistuu keskeis-
ten projektitoimien toteutukseen ja/tai rahoitukseen liittyviin asioihin, tarvitaan uusi
projektisuunnitelma ja hakemuslomake kokonaan taytettyna ja asianmukaisesti
allekirjoitettuna.

Muutokset hyvaksytetddn aina etukateen ennen niiden toteutumista. Muutospaa-
toksia ei tehda projektin paattymisen jalkeen. Rahoitusta koskevia muutoksia on
haettava samana vuonna kuin se vuosi, mistd myontdvaltuusvuoden rahoituksesta
paatos on tehty (= se vuosi milloin rahoituspéétés on paivatty).

Yleisimpid muutoksen kohteita ovat toteutusaika, kustannuslajien véliset muutok-
set, rahoitukseen esitettavat muutokset seka merkittdvat muutokset toteutettavissa
toimenpiteissa ja projektin sisallossa.

Muutoshakemus

Muutoshakemus taytyy tehda heti, kun muutokset ovat tiedossa tai esim. jatkora-
hoitushakemuksen yhteydessa, jolloin voidaan tarkentaa alkavan vuoden suunni-
telmia. Hakemuksessa tulee olla ainakin seuraavat tiedot:

¢ Kuvaus haetuista muutoksista (= mihin asiaan haetaan muutosta)

¢ Virallinen allekirjoitus

¢ Rahoitushakemus taytettyna, korjattuna ja allekirjoitettuna

Koettua 1: projektin jatkoaika:
Projektin toteutusaika oli suunniteltu siten, ettd viimeinen koulu-
tuspaiva olisi toteutunut projektin viimeisena paivana. Taman jal-
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keen jaivat tehtavaksi vield projektin loppuselvittelyt; koulutuspa-
lautteen kasittely, loppuraportti ja maksatushakemuksen tekemi-
nen. Niinpad kyseeseen tuli jatkoajan hakeminen projektille, jotta
projektin toiminta saataisiin kokonaisuudessaan paattkseen toteu-
tusajan puitteissa.

Koettua 2; projektin jatkoajan ja lisdrahoituksen hakeminen:
Projektin kuluessa oli kehitetty uusia toimintoja, jotka eivat kuulu-
neet alkuperdisen projektisuunnitelman piiriin. Niiden toteuttamis-
ta varten projektille haettiin jatkoaikaa ja lisdrahoitusta. Rahoit-
taja paatti kuitenkin olla myontamatta lupaa muutoksiin, koska han-
ke oli toteutettavissa alkuperaisen suunnitelman mukaisena, johon
rahoitus oli suunnattu. Esitetty muutos oli niin iso, etté siind olisi jo
sellaisenaan ollut aineksia uuteen projektiin. Rahoittajalla ei ollut
mahdollisuuksia myotskaan ylittdd suunniteltua ja jo hyvaksyttya
kustannusten suuruustasoa.

10. EU-PROJEKTIEN TALOUSHALLINTO
10.1. Kaytannon jarjestelyt
Projektin alkuvaiheessa kannattaa sopia talon sisalla seuraavista kaytanngista:

¢ Erilliskirjanpito osana toteuttajan kirjapitoa
- projektille oma kustannuspaikka
- oma tositesarja, jos mahdollista, silla alkuperaiset tositteet on saily-
tettava vahintdan vuoden 2012 loppuun saakka
- tilipuitteet/kustannuslajit tulisi saada mahdollisimman hyvin vas-
taamaan rahoituspdéatoksen ja maksatushakemuksen jaottelua, jot-
ta kirjanpidosta saa paakirjan raportin ilman suurta lisaty6ta
¢ Laskujen hyvaksyminen: kuka hyvaksyy?
- Kuka asia- ja numerotarkastaa, kuka hyvaksyy; selvitettava oman
talon kaytanto projektin koko henkildkunnalle
- Projektista vastaavan henkilon tulisi aina voida asiatarkastaa laskut
ja saada niista itselleen jaljennokset
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¢ TyoOaikaseuranta
- Kaikkien osa-aikaisten tyontekijoiden tydaikaa on seurattava
tuntikirjanpidolla
- Seuranta koskee koko tybaikaa, ts seurantalomakkeelle on merkit-
tdva muukin kuin projektille tehty tyo
- Osa-aikaisten palkka maksetaan tehtyjen tuentien mukaan, joten
palkkalaskennan kanssa on sovittava tarvittavat jarjestelyt
- Lomakemalli on laaninhallituksen www —sivuilla
- Myos organisaation omat lomakkeet sopivat kaytettaviksi, jos ne
sisaltavat tarvittavat / riittavat tiedot
+ Rahoituksen ja tulojen kohdentaminen projektille
- Huolehditaan siitd, etta rahoitus ja tulot merkitaan paakirjaan oikein
- Kaiken projektille tulleen ulkopuolisen rahoituksen tulee nékya
padakirjalla lyhentymattdmana

EsimerkkKi:

Kysymys:

Suurella oppilaitoksella oli tapana ottaa kaikesta ulkopuolisesta ta-
loon tulleesta rahoituksesta 3% yleishallintokulujen katteeksi. Pro-
jektit ilmoittivat tdman leikatun osuuden kuluikseen. Hyvaksytaan-
ko kulu EU-osarahoitteisen projektin kustannukseksi?

Vastaus:

Ei hyvaksyta. Oppilaitoksen on ohjattava ao. projektille osoitettu
rahoitus lyhentamattoémana projektin kayttoon. Yleishallintokuluja
ei muutenkaan hyvaksyta ellei niité ole voitu oikeudenmukaisella ja
perustellulla tavalla kohdentaa projektille, valttamattomina projek-
tista aiheutuvina kuluina.

+ Tositejaljenndsten keradminen ja tositemerkinnat

- Projektin tositekansioon kannattaa kerata jaljennokset kaikista pro-
jektissa syntyneista tositteista

- L&&ninhallitukselle on toimitettava maksatushakemuksen liitteena
200 euron ja sitd suuremmista maksuista syntyneet tositteet

- Laskun hyvaksymisen yhteydessa on varmistettava, etta tositemer-
kinnat antavat riittdvan selkean kuvan siita, mita on ostettu ja miten
se liittyy projektiin

El: ostettu elintarvikkeita 10 €
VAAN ESIM: ostettu kahvia, sampyloitéa ohjausryhman
kokouksen (22.4.) tarjoilua varten 10 €
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¢ Sisaisten kulujen laskentaperusteet

- Mikali projektille kohdistetaan sisaisia kuluja; esim. taloushallinnon,
atk- tai kiinteistokuluja, on niiden laskentaperusteet selvitettava heti
projektin alussa, ensimmaisen maksatushakemuksen liitteena

- Paras tapa on laskea suoritteelle yksikkdhinta, kuten monisteen
kpl-hinta, tilojen neliometria kohden laskettu hoitokulu, tosite- tai
vientikohtainen hinta, tietokoneen kayttokustannus/paiva jne.

- Projektia laskutetaan sille kohdistuneiden suoritteiden mukaisesti

- Kaiken sisédisen laskutuksen perusteet on pystyttava selvittdmaan;
mm. mista koostuu se kokonaiskustannus, josta yksikkhinta laske-
taan

¢ Seurantaraportit

- Projektissa seurataan tarkasti seka kustannusarvion toteutumista
etta projektin tavoitteisiin liittyvan toiminnan toteutumista

- Projektin vastuuhenkilon tulee sopia taloushallinnon kanssa, milla
tavoin ja milla aikataululla héan saa talousseurantaraportit

- Maksatushakemuksen yhteydessa rahoittajalle raportoidaan lyhy-
esti toiminta, josta kustannukset ovat syntyneet

- Lisaksi laaditaan vuosiraportti ja seurantaraportit puolivuosittain

10.2. Virheiden kasittely

¢
¢

L

Mahdolliset virheet korjataan muistiotositteilla

Muistiotositteessa taytyy olla viittaus alkuperaiseen virheelliseen tosit-
teeseen

Jos virhe havaitaan jalkikateen esim. tarkastuksen yhteydessa, tehdaan
virheen korjaus kuluvalle seurantajaksolle (ei jo maksetulle)

10.3. Tositemerkinnat

¢
¢

Tositenumero selvasti nakyviin

Liséselvitykset nékyviin, jos esim. laskun selitteet eivat ole selkeat. To-
sitteeseen / kuittijaljennbkseen saa mielelldan Kkirjoittaa selityksen siita
miten kulu liittyy projektiin. Mitd selkedmpi selitys on, sitd nopeammin
maksatushakemuksen ka&sittely ja tuen maksaminen sujuu.
Hyvaksymismerkinnat

Jos yhteinen tosite muun toiminnan kanssa, tulee projektin osuus sel-
vasti erotella

Tositteen tulee vastata seuraaviin kysymyksiin: MITA, MISSA, MILLOIN,
KUKA, MIKSI

Erityistd huomiota tulee kiinnittdd matkalaskuihin, poistoihin ja sisaisiin
kustannuksiin

M
=
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10.4. Projektin asiakirjat

Projektin kaikki aineisto tulee sailyttdd huolellisesti. On erittdin tarkeda koota tal-
teen asiakirjat kilpailuttamisesta, koulutukseen osallistuneista, kopiot ilmoituksista,
sopimukset, ohjausryhman poytékirjat, rahoituspaatokset, maksatushakemukset ja
—paatokset jne.

Projektimapin tulee sisaltda vahintaan

- rahoituspaatokset, jatkorahoitus- ja muutospaatokset (myos esim.
kuntien rahoituspaattkset)

- hyvaksytty projektisuunnitelma

- hankintaluettelo (erityisesti EAKR -hankkeissa)

- maksatushakemukset ja —paatokset

- ohjausryhmén kokouskutsut ja poytakirjat

- yhteistydsopimukset

- hankintasopimukset (koneet, laitteet, palvelut)

- kilpailuttamisasiakirjat: tarjouspyynnét, poytakirjat tai muu selvitys
esim. puhelimitse tehdyista tarjouspyynnoista ja vastauksista seka
tarjousten hyvaksymisperustelut

- koulutusohjelmat, seminaariohjelmat

- osallistujaluettelot koulutuksista, tiedotustilaisuuksista yms. projek-
tin tapahtumista mieluiten niin, etté osallistuja on itse omalla nimi-
kirjoituksellaan vahvistanut osallistumisensa

- lehti-ilmoitukset, esitteet, lehtiartikkelit ja muu projektin julkistami-
seen liittyva aineisto

- tybaikaseurannat

- selvitykset, ilmoitukset ja yhteenvedot erikseen raportoitavista las-
kennallisista kustannuksista

- tositekopiot, paakirjan raportit ja muut talousseurannan dokumentit

- vuosi- ja puolivuotisraportit

11. TUKIKELPOISET KUSTANNUKSET

11.1. Yleiset tukikelpoisuusehdot

Hankkeiden rahoitusta ja kustannusten tukikelpoisuutta sdatelevat mm:
« EAKR-asetus 1783/1999
+ ESR-asetus 1784/1999
% Komission asetus 1685/2000

*

+« tyOministerion, opetusministerion ja sisdasiainministerion ohjeet

Rahoittaja hyvaksyy kustannukset maksatushakemuksessa esitetyn aineiston pe-
rusteella. Laaninhallituksen myontama rahoitus lasketaan hyvaksytyista, tukikel-
poisista kustannuksista. Periaatteena kustannusten hyvaksymisessa on tarkoituk-
senmukaisuus ja kohtuullisuus.

Tukikelpoisten, hyvaksyttavien kustannusten tulee olla
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0’0

» Projektille valttamattomia

» Vain projektin toteutusajalta

» Tosiasiallisesti maksettuja (projektin hallinnoijan tai yhteisty6kumppanin
jo maksamat ja kirjanpitoon maksetuksi kirjatut)

» Rahoituspaatoksessa hyvaksyttyja kululajeja

Luotettavilla kirjanpitodokumenteilla todennettuja

0’0

0’0

0’0

3

%

Projektille valttamattdémat kustannukset ovat niita projektin toteuttajalle ja yhteis-
tyokumppaneille muodostuneita lisdkustannuksia, joita projektin toimenpiteet ai-
heuttavat. Kustannuksilla tulee olla suora yhteys projektiin; ilman niita projektia ei
voida toteuttaa. Ne ovat siis projektin kannalta valttamattomia. Mikali kustannus
aiheutuu ilman projektiakin, se ei voi olla tukikelpoinen.

Koettua:

Projektin kustannuksiin oli sisallytetty suuren oppilaitoksen pihan-
hoito- ja lumit6ita. Kustannukset eivat olleet projektin aiheuttamia
lisdakustannuksia, ja ne olisivat tulleet maksettaviksi ilman projek-
tiakin. Niita ei ndin ollen hyvéaksytty projektin tukikelpoisiksi kus-
tannuksiksi.

Tukikelpoiset kustannukset ovat aiheutuneet ja maksettu projektin toteutusaika-
na. Projektin toteutusaika on merkitty rahoituspéaatokseen ja hyvaksyttyyn projekii-
suunnitelmaan. Ennen projektin alkamista tai sen paattymisen jalkeen muodostu-
neet kustannukset eivat ole tukikelpoisia, vaikka ne liittyisivatkin projektiin. Tallaisia
voivat olla mm. projektihakemuksen valmistelusta aiheutuneet kustannukset. Paa-
saantdisesti projekti voi alkaa vasta hakemuksen jattopaivan jalkeen.

Koettua:

Oppilaitos oli tilannut ennen projektisuunnitelman ja hakemuksen
tekemista tietokoneohjelmistoja, jotka oli maksettu muutama pai-
va ennen projektin alkamista. Projektin maksatushakemusta laadit-
taessa todettiin, ettid ao. hankinnat soveltuvat projektin kustan-
nuksiksi, ja ne sisallytettiin maksatushakemuksessa esitettyihin
projektin kustannuksiin. Rahoittaja ei hyvaksynyt kustannuksia silla
perusteella, ettd paatokset ja maksut hankinnoista oli tehty ennen
kuin projekti oli alkanut. Liséksi todettiin, ettd ne olisi tehty joka
tapauksessa ilman projektiakin. Oppilaitoksellahan ei tuolloin ollut
vield tiedossa projektin rahoituspaatosta.
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Hankkeen toteutusaika kannattaakin suunnitella siten, etta kaikki toimenpiteet tule-
vat suoritetuiksi toteutusaikana. Loppuun pitda varata riittavasti aikaa laskujen
maksuun, loppuraporttien, arviointien ja viimeisen maksatushakemuksen tekemi-
seen. Esim. koulutusprojekteissa sopiva lopettamisaika on 1-2 kuukautta koulutus-
ten paattymisen jalkeen. On hyva tassakin yhteydessa muistaa, ettd EU-
osarahoitteisen projektin tuloksista on myds tiedotettava hyvin ja niiden on oltava
laajemminkin hyédynnettavissa.

Tukikelpoisten kustannusten tulee olla tosiasiallisesti maksettuja. Tama tarkoit-
taa sita, ettd tukea voidaan myontaa vain kustannuksille, jotka on maksettu niin,
ettd raha on liikkunut projektin toteuttajan tililté laskuttajalle. Suomalainen kirjanpi-
tojarjestelma on suoriteperusteinen, ts. kustannus on sen ajankohdan kulu, jona se
on muodostunut.

Na&in ollen kirjanpidossa paéakirjalla voi olla esim. hankkeen huhtikuun kuluna han-
kinta, joka maksetaan vasta toukokuussa. Koska paakirja on maksatushakemuk-
sen liitteen& se asiakirja, jonka mukaan kustannukset on esitetty, hyvaksyy la&nin-
hallitus paakirjalla esitetyt kustannukset, mikali ne on tosiasiallisesti maksettu en-
nen maksatushakemuksen jattamista. Tarvittaessa hakijan on pystyttava naytta-
maan tama toteen.

Viimeistd maksatushakemusta tehtdessa hakija voi ottaa huomioon myds ne laki-
saateiset henkilosivukulut ja lomapalkkavaraukset, jotka maksetaan projektin toteu-
tusajan ulkopuolella.

Kysymys:
Projektin vetdja on projektia hallinnoineen yhteison palveluksessa

vakituisena. Projektin toteutusajaksi, joka oli kaksi vuotta (2000-
2001), han sai virkavapautta vakinaisesta tehtavastaan.

Projekti paattyi 31.12. 2001. Tahan mennessa hanelle oli kertynyt
pitamatontd lomaa 1.4.2001 alkaen (lomanméaaraytymisvuosi 1.4.-
31.3.)) 9 x 2,5 paivaa eli 23 paivaa, ja sitd vastaava maara lomapalk-
kavarauksia kirjanpitoon. Projektin paatyttya han siirtyi entiseen
tehtévaansa saman tyonantajan palveluksessa. Loman han pitaa vas-
ta seuraavana kesana. Onko lomapalkkavaraus projektin hyvaksyt-
tava kustannus?

Vastaus:

Kylla on. Kustannus on lakisdateinen. Se on aiheutunut projektin ai-
kana projektille tehdysta tyosta ja siitd syntyneista palkkakustan-
nuksista, ja néin ollen se on projektille hyvaksyttava kustannus Kir-
janpidon mukaisena.
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Mikali henkild ei jJd& endd saman tyodnantajan palvelukseen, héanelle
maksetaan lomakorvaus rahana tai han pitda kertyneet lomat pro-
jektin toteutusaikana.

Hyvéaksyttyja kustannuksia voi muodostua vain niihin kululajeihin, jotka rahoi-
tuspaatoksessa on hyvaksytty. Jos paatoksessa ja siihen liittyvassa hyvaksy-
tyssa projektisuunnitelmassa ei ole esim. henkildstdkuluja, ei projekti voi palkata
henkilostda ja maksaa palkkoja.

Sama saanto koskee myos luontoissuorituksia ja talkooty6ta. Rahoittaja hyvaksyy
ne maksatuksessa vain, jos ne esiintyvat paatoksessa.

Jos projektille aiheutuu muita kuin paatoksessa hyvaksyttyja kustannuksia, voidaan
menetella kahdella tavalla. Joko haetaan rahoittajalta muutosta kustannusarvioon
tai todetaan, etta kustannukset ovat kylla projektin aiheuttamia, mutta eivat tukikel-
poisia eika niitd nain ollen esitetd maksatushakemuksessa hyvaksyttaviksi kustan-
nuksiksi.

Kaikki kustannukset, pienetkin, tulee osoittaa projektin toimenpiteista aiheutuneiksi,
projektille valttdmattomiksi kustannuksiksi. Projektin hallinnoijan tehtavand on
osoittaa riittavilla selvityksilla kulun yhteys projektiin. Jo tositteiden kasittelyvai-
heessa niihin kannattaa tehda riittavat tarkentavat merkinnét.

Kysymys:
Projektille on hyvaksytty matkakuluja. Toteutusaikana vetdja mat-

kusti mm. koulutuksiin ja syntyi useita hotellilaskuja. Selityksena
kuluille on:

"Projektinvetdjan majoitus”. Onko tama riittdva kuvaus kulun yh-
teydesta projektiin?

Vastaus:

Ei varmasti ole! Selite ei kuvaa sitd, miten kulu liittyy juuri tdhan
projektiin.

Riittava kuvaus on esim. "Projektinvetdja Eija Rossisen majoitus
Hameenlinnassa 24.-25.4.02. Hameen koulutuskeskus Oy:n jarjes-
tama verkko-opetuksen materiaalin kehittdmisseminaari.”

Jos kysymyksessa on hoitoalan verkko-opetuksen kehittdmiseen
liittyva projekti, kuvaus kertoo, etta kulu on tukikelpoinen.

Jos kysymyksessa on hoitoalan opettajien tytelaméjaksoihin liitty-
va projekti, ao. koulutus ei liity projektiin eikd ole tukikelpoinen,
ellei projektisuunnitelmassa erikseen ole hyvaksytty tyoelaméajak-
soihin liittyvan verkko-opetusmateriaalin kehittamista.



Etel&-Suomen [&4ninhallituksen EU-rakennerahastojulkaisut 2 23

11.2. Tukikelpoiset kustannukset kustannuslajeittain

Tukikelpoisia ovat
¢ palkkakustannukset hyvaksytyn projektisuunnitelman mukaiselle
henkilostdlle
¢ matkakustannukset, ulkomaan matkat mainittava hyvaksytyssa
suunnitelmassa tai neuvoteltava rahoittajan kanssa, matkakertomus
¢ alv, jos se jaa hankkeen hallinnoijalle lopulliseksi kustannukseksi
¢ yleiskustannukset vain, jos voidaan kohdentaa perustellusti suoraan
projektille
¢ tilojen vuokrat tai todelliset hoitokustannukset
tiedottaminen, ilmoitukset, painatus; Huom.: EU -tunnusten oltava
nakyvilla
kirjanpito, pankin kustannukset
toimistotarvikkeet, posti, puhelin, kopiointi
ostopalvelut
vaikuttavuuden arviointiin ja seurantaan liittyvat kustannukset

*

* & o o

Tukikelpoiset kustannukset on seuraavassa tarkemmassa kasittelyssa ryhmitelty
samalla tavalla kuin ESR -haku - ja maksatuslomakkeilla. Vastaavia kustannuslaje-
ja esiintyy myds EAKR -projekteissa, ja niihin patevat samat sdannot hankintoja
lukuun ottamatta. EAKR -hankkeiden p&aasiallinen tarkoitus on investoida, kalus-
taa ja varustaa, luoda mahdollisuuksia muulle toiminnalle, joten hankinnat yleensa
muodostavat valtaosan kustannuksista. Rahastokohtaisista poikkeuksista maini-
taan erikseen tekstissa.

Kustannukset sijoitetaan siihen kuluryhm&an, johon ne parhaiten sopivat. Siséisina
kustannuksina laskutettavat postitus-, monistus-, puhelin-, atk- ja kiinteistokulut
voidaan sisallyttaa joko sisaisiin kuluihin tai kululajin mukaiseen ryhmaan.
Maksatushakemus tehdaan kustannusarvion mukaisena. Jos esim. monistuskus-
tannukset on siind esitetty sisdisind kuluina, ne on esitettava sisaisind kuluina
my0s maksatuksessa. Kustannuslajien sisaltd on pidettava samana koko projektin
ajan.

11.3. Toteuttajan maksamat kustannukset ja erikseen raportoitavat kustan-
nukset

Tukikelpoisia kustannuksia on ESR-projekteissa kahta lajia:

A. Toteuttajan kirjanpitoon tulevat kustannukset

B. Erikseen raportoitavat kustannukset
Nama kustannukset eritelldaan jo hakuvaiheessa hakulomakkeen ao. kohtiin. My6s
maksatushakemuksessa kaytetdan samaa jaottelua.
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Toteuttajan kustannukset ovat niita projektista aiheutuneita lisékustannuksia, jotka
tulevat toteuttajan kirjanpitoon omalle kustannuspaikalleen. Kustannusten tulee
tayttaa tukikelpoisuusehdot.

Erikseen raportoitavat kustannukset ovat laskennallisia, projektista joko toteuttajal-
le tai yhteistydkumppanille aiheutuneita kustannuksia, joista ei laskuteta projektia
ja jotka eivat siten ndy projektin paakirjalla. Niiden tulee kuitenkin olla todennetta-
vissa yhteistybkumppanin kirjanpidosta luontoissuorituksia ja talkootyota lukuun
ottamatta.

Samalla kun yhteistydbkumppani maksaa erikseen raportoitavia kustannuksia, se
osallistuu projektin rahoitukseen. Erikseen raportoitavien kustannusten maara on
aina tarkalleen sama kuin erikseen raportoitava rahoitus. (Katso ao. kohdat omasta
projektisuunnitelmastasi).

EAKR -projekteissa toteuttajan kirjanpitoon tulevia ja laskennallisia kustannuksia ei eritella
samalla tavalla kuin ESR -projekteissa. EAKR —projekteissa laskennalliset kustannukset
merkitdan luontaissuorituksiin ja eritellaan niin kuin ESR —projekteissakin.

@.

11.3.1. Toteuttajan kirjanpitoon tulevat kustannukset

Aineet, tarvikkeet ja toimistokulut

¢ Projektin tarvitsemat perusty6valineet, toimistotarvikkeet, koulutusmate-
riaalit, raaka- aineet, kirjat

¢ Postitus- ja monistuskulut, puhelinkulut (elleivat sisally palvelujen ostoi-
hin tai sisdiseen laskutukseen)

+ Mikali projektin henkilosto tekee osa-aikaisesti projektin toita, ovat mm.
puhelinkulut hyvaksyttavissa vain siltd osin kuin ne aiheutuvat projektista

¢ Myo6s monistus- ja postituskustannukset on kohdistettava maaran suh-
teessa projektille

¢ Projektihenkiloston sellaiset henkilokohtaiset tydkalut mm. kannykka, joi-
den hankintahinta ilman arvonlisveroa ei ylita 841 euroa

¢ Kallimmat hankinnat ESR -hankkeissa voidaan toteuttaa vain poistojen
kautta ja ainoastaan silloin, kun ne on hyvaksytty projektisuunnitelmassa

¢ Ei kalustoinvestointeja esim. henkiloston ty6huoneen pdydéat tai tuolit
(ESR)

¢ EAKR -projektien maksatushakemuksissa Aineet, tarvikkeet ja tstokulut
seka hankinnat merkitddn kohtaan 4) Koneiden ja laitteiden hankintame-
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not, eik& rajoituksia hinnan suhteen ole. Nama kustannukset voidaan
merkitd myods kohtaan 6) Muut menot. Merkintdan vaikuttaa se, miten ne
on budjetoitu rahoitushakemuksen kustannusarviossa.

¢ ESR —projektien maksatushakemuksessa nama kustannukset merkitaan
kohtaan 1) Aineet, tarvikkeet ja tstokulut.

Koettua:

Projektille oli tilattu Helsingin Sanomat. Lehden tilausta
perusteltiin silla, ettd projektin henkiloston tuli seurata
sen avulla ao. yritystoiminnan kehittymista ja ilmoittaa it-
sekin lehdessa.

Kustannusta ei hyvaksytty projektin tukikelpoiseksi kuluksi.
Kysymyksessa oli kallis paivalehti, jonka seuraaminen ei ol-
lut projektille valttaméaton kulu.

Sen sijaan suoraan kehitettédvaan asiaan liittyvan julkaisun
tilaaminen projektin toteutusajaksi olisi ollut paremmin pe-
rusteltavissa.

Esimerkki:
Projektipaallikon oppilaitoksessa sijaitsevat tyotilat kalus-
tettiin ja laskut ohjattiin projektille silla perusteella, etta
projekti muutti uusiin tyotiloihin, jotka oli annettu projek-
tin kayttoon kalustamattomina. Rahoittaja ei hyvaksynyt
kalustehankintoja ESR -projektin tukikelpoisiksi kustannuk-
siksi edes poistoina. Perusteluna olivat seuraavat seikat:
¢ Kalustamiskustannuksia ei oltu esitetty alkuperaises-
sa projektisuunnitelmassa lainkaan
¢ ESR -hankkeissa investoinnit eivat ole hyvaksyttavia
kustannuksia; korkeintaan projektipaallikon puheli-
men ja tietokoneen hankinta voivat tulla kysymyk-
seen.
¢ Koska tilat olivat oppilaitoksen, se joka tapauksessa
joutuu ne kalustamaan muuta toimintaansa varten

Kysymys: Jos koulutuksen toteuttamisessa tarvitaan raaka-
aineita, esim. hilloa, saako sen kustannuksen siséallyttaa ai-
neisiin ja tarvikkeisiin?

Vastaus: Saa. Hankinta on silloin olennainen projektille
(koulutuksen toteuttamiseksi).
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Henkilostokustannukset

¢

* & o o

Projektisuunnitelmassa hyvaksytyn henkildston palkkakustannukset, se-
k& koko- ettd osa-aikaisten tyontekijoiden palkat palkat sivukuluineen
(TES:n/VES:n mukaiset kulut) vain lakisdateiset

Osa-aikaisesti projektissa tydskentelevien on tehtava kokonaistyOaika-
seurantaa, joka tarkoittaa sita, etta tydaikaseurannassa on nayttava
my6s muu kuin projektille tehty ty6

Osa-aikaisille maksetaan palkka tehdyn tyon suhteessa (todellinen tunti-
palkka sivukuluineen x ty6tunnit)

Lomapalkkavaraukset hyvaksytaan projektin kestdessa kustannuksiksi
vasta, kun loma pidetaan ja sen ajalta maksetaan palkka ja lomaraha,
loma-ajan palkasta projektin kuluksi tulee vain se osa lomasta, joka on
kertynyt projektille tehdysta tybajasta

Kouluttajien ja tukihenkiloston palkat sivukuluineen tehdyn tyon suhtees-
sa

Tilintarkastajien palkkiot, mikali rahoittaja vaatii paatoksessaan tilintar-
kastusta

Yleishallinnon tai johdon palkkakustannuksia ei hyvaksyta ellei niité voi
kohdentaa suoraan projektille (henkild tekee projektin tarvitsemaa tyota
esim. kouluttajana tai materiaalin valmistajana)

Oppilaitos voi palkata opiskelijansa tekem&an projektin tyota silloin, kun
opiskelija tekee sen opintojensa ulkopuolella eli ty6sta ei kerry opinto-
viikkoja (oppilaitos ei voi maksaa opiskelijalleen palkkaa opiskelusta)
Korvaukseksi tydsta ei saa myontaa apurahoja eika stipendeja, ne eivat
koskaan ole tukikelpoisia kustannuksia

Vain lakisdateiset henkildsivukulut ovat tukikelpoisia, lisdedut eivat
Tyo6terveyskustannukset eivat ole tukikelpoisia

Ei tyollistdmistuella palkattujen palkkoja

Henkilostokustannukset merkitéan EAKR —projektien maksatushake-
muksessa kohtaan 1) Palkkakulut ja henkildsivukulut ja ESR —projektien
maksatushakemuksessa kohtaan 2) Henkilostokulut.

Kysymys:
Suuressa oppilaitoksessa on tapana vyoryttaa yleishallinnon kustan-

nuksia tietyssd suhteessa kaikella toiminnalle, myds projekteille.
Kustannukset esitetdan "konttasummana” esim. 250 €. Selvitykses-
sa lukee mm, vahtimestarin, vartioinnin ja kanslian palvelut. Ovatko
kustannukset projektin tukikelpoisia menoja?
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Vastaus:
Eivat ole. Kustannuksia ei ole voitu riittavan tarkalla tavalla koh-
dentaa projektille ja perustella projektista aiheutuneiksi.

Matkakulut

¢ Matkojen tulee olla projektin tuloksellisuuden kannalta perusteltavissa

¢ Projektin henkiléston matka- ja majoituskulut seka paivarahat valtion
matkustussaannon tai muiden vastaavien kansallisten ohjeiden mukaisi-
na projektiin kuuluvista matkoista (organisaation noudattama matkustus-
saanto)

¢ Projektin henkildston ulkomaan matkakustannukset silloin, kun matkat
on esitetty projektisuunnitelmassa tai niista on sovittu rahoittajan kanssa

+ ulkomaanmatkoista tulee tehda rahoittajalle matkakertomus

¢ Kouluttajien matkakustannukset

¢ Ohjausryhman jasenten matkakustannukset ohjausryhman kokouksiin
silloin, kun heidén taustayhteisénsa ei maksa niita

¢ Ohjausryhman ulkomaan matkakustannukset eivat ole tukikelpoisia

¢ Matkustustapa tulee valita halvimman kulkuneuvon mukaan, oman auton
kaytto tulee perustella (kokonaistaloudellisuus, yhteydet, matka-aika)

¢ Matkalaskun tulee olla selkea ja riittavan informatiivinen (matkan kohde,
yhteys projektiin, mahdollinen koulutustilaisuuden ohjelma liitteeksi)

¢ Matkakulut merkitaéan EAKR —projektien maksatushakemuksessa koh-
taan 2) Matkakulut ja ESR —projektien maksatushakemuksessa kohtaan
3) Matkakulut.

ofe &e

Koettua:

Projektin vetdjan varsinainen tehtava oppilaitoksessa oli opintojen
ohjaus. Han oli virkavapaana tasté tehtéavasta ja teki 100 %:sti tyo-
ta projektille, joka koulutti tydpaikkaohjaajia. Projektin aikana jar-
jestettiin ulkomailla kansainvalinen seminaari opinto-ohjaajille kou-
lutuksen keskeyttamisen ehkaisysta ja opinto-ohjauksen menetel-
mista. Projektin vetéja osallistui tdhan seminaariin.
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Vuokrat

* & o o

Projektin maksatushakemuksessa esitettiin seminaariin liittyvia
matkakuluja projektin kustannuksiksi. Rahoittaja ei pitanyt niita
tukikelpoisina, silla ne eivat liittyneet projektiin. Matkaa ei ollut
projektisuunnitelmassa eika siitd oltu liioin sovittu rahoittajan
kanssa. Tukikelpoiseksi ei hyvaksytty myodskaan tydaikaa seminaari-
viikon osalta, silla se ei kuulunut projektille tehtavaan tyéhon vaan
oli projektin vetdjan ammattitaidon yllapitdmistd hanen varsinai-
sessa tehtavassaan.

Projektille vuokrattujen tilojen vuokrat ulkopuolisille
Projektin henkiloston tyotilat
Koulutus- ja kokoustilojen vuokrat
Projektin osuus toteuttajan ulkopuoliselle maksamista vuokrista tehdyn
tydajan suhteessa
- jos projektin henkilostd kayttda tydajastaan 60 % pro-
jektiin, heidan tydtilojensa vuokrista korkeintaan 60 %
voidaan kohdistaa projektille
Vuokran (€/neli6) muodostumisperuste on aina pystyttava selvittamaan
eli on osoitettava, mitd kuluja sisaltyy siihen kokonaiskustannukseen,
josta nelibhinta saadaan
Mikali tilat on rakennettu valtionosuuksien turvin (oppilaitokset) tai luovu-
tettu valtiolta yllapitajalle, ei vuokraa voi laskuttaa, ainoastaan hoitokus-
tannukset projektin kaytdssa olevien nelididen suhteessa
- valaistus-, lammitys-, vesi- ja sdhkdmaksut seka tilojen
siivous ja yllapito
Sellaisten yleisten tilojen kustannuksia, joita projekti ei tarvitse, ei hy-
vaksyta projektin kustannuksiksi
Projektille vuokrattujen kalusteiden ja laitteiden vuokrat
Vuokrat merkitd&dn ESR —projektien maksatushakemuksessa kohtaan 4)
Vuokrat
EAKR —projektien maksatushakemuksessa vuokrat voidaan merkita
useaan kohtaan, kuten kohta 4) Koneiden ja laitteiden hankintamenot tai
kohta 6) Muut menot tai kohta 3) Ostopalvelut. Merkintdtavan maaraa
rahoitushakemuksen kustannusarvion tekotapa.

Palvelujen ostot

¢
¢
¢
¢

Ulkopuoliset palvelut

Koulutus-, suunnittelu- ja esim. koulutusaineiston painatuspalvelut
Projektihenkildstoélle ostettu ulkopuolinen koulutus

Pankkipalvelut



Etel&-Suomen [&4ninhallituksen EU-rakennerahastojulkaisut 2 29

* & o o

Mikali oma organisaatio tuottaa projektille palveluja, kustannuksina voi
esittaa vain todelliset kustannukset ilman katetta

Myds yhteistydkumppaneiden palvelut, joita ei ole kilpailutettu, hyvaksy-
tdan vain todellisten kustannusten mukaisesti ja laskuttajan pitaa pystya
selvittdmaan, miten kustannukset ovat muodostuneet

Palvelut tulee hankkia edullisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla, ulko-
puolista toimittajaa tulee kayttaa, mikali se muodostuu edullisemmaksi
kuin oma ty6

Palvelut on kilpailutettava ! Kts. luku 14. Hankintojen kilpailuttaminen
Kilpailuttamatta jattdminen on takaisinperinnan peruste

EAKR -projekteissa palvelujen ostoja ovat myos urakat

EAKR -projektien maksatushakemuksessa palvelujen hankinta merki-
td&an kohtaan 3) Ostopalvelut ja ESR —projektien maksatushakemukses-
sa kohtaan 5) palvelujen ostot.

Koettua:

Projektilla, joka kehitti koulutusta, oli kaksi oppilaitospartneria.
Projekti osti koulutuspalveluja toiselta. Palveluista tehtiin sopimus,
jossa koulutuksen hinnaksi maariteltiin 10.000 euroa. Palvelua ei
kilpailutettu. Koska summan ei voitu osoittaa muodostuneen todelli-
sista kustannuksista, vaan se sisalsi myods katetta, sité ei voitu hy-
vaksya tukikelpoiseksi menoksi. Rahoittaja hyvaksyi vain sen osan
kustannuksista, joka voitiin osoittaa koulutuksen tuottajan kirjan-
pidon mukaan todelliseksi kustannukseksi.

Tiedotus ja markkinointi

* & O o o

Tiedotukseen ja markkinointiin liittyvat painatuskulut

Lehti-ilmoitukset, esitteet

Markkinointimateriaali

Messu- ja nayttelykulut

Kustannusten tukikelpoisuus edellyttdd, ettd kaikessa tiedotuksessa on
kerrottava Euroopan Unionin rakennerahastojen osuudesta hankkeen
rahoituksessa ja noudatettava paatoksen liitteend olevia ja rahoittajan
antamia tiedotusohjeita

Kaytadnnossa ohjeiden noudattaminen tarkoittaa sitd, ettd projektin tuot-
tamassa materiaalissa, ilmoituksissa, esitteissd, kansioissa, julisteissa,
kayntikorteissa on oltava EU:n ja laaninhallituksen tunnukset, kuitenkin
vahintd&n EU:n lippulogo

EAKR —projektien maksatushakemuksessa ndmé kustannukset merki-
td&an paasaantoisesti kohtaan 3) Ostopalvelut ja ESR —projektien maksa-
tushakemuksessa kohtaan 6) Tiedotus ja markkinointi.
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Koettua:

Projekti painatti esitteen, jossa kerrottiin projektin sisallosta.
Esitteessa ei ollut EU-lippulogoa eika tietoa EU:n tai muiden ra-
hoittajien osuudesta hankkeen rahoituksessa.

Esitteen kustannukset eivat olleet tukikelpoisia.

Q.
Vakuutukset
¢ Laite- ja tilavakuutukset
¢ Vain toiminnan kannalta valttamattomat
+ Esim. messuilla tarvittavien koneiden ja laitteiden vakuuttaminen messu-
jen aikana
¢ Koulutettavien vakuuttaminen, kun koulutuksessa ké&sitelladn vaarallisia
aineita tai toimitaan erityistilanteissa
¢ EAKR —projektien maksatushakemuksessa vakuutukset merkitd&n koh-
taan 4) Koneiden ja laitteiden hankintamenot ja ESR —projektien maksa-
tushakemuksessa kohtaan 7) Vakuutukset
Poistot
¢ YIi 840 euron (5000 mk ennen vuotta 2002) kone-, kalusto- ja laitehan-
kinnat, jotka on hyvéaksytty projektisuunnitelmassa (ESR)
¢ Poistoista tulee esittaa poistosuunnitelma
¢ Harvinaisia ESR -hankkeissa
¢ EAKR -hankkeissa suunnitelmaan kuuluvien koneiden, laitteiden ja ka-

lusteiden hankintahinnat ovat sellaisenaan hyvaksyttavia kustannuksia

Sisaiset kulut (sisainen laskutus)

¢

L

Oman organisaation projektille kohdistamat laskut esim. atk-laitteiden
kaytosta,

Taloushallinnosta ja muista sisaisista palveluista

Laskentaperusteet on aina esitettava, laskutuksen tulee perustua hyvak-
syttavasti maariteltyyn yksikkdhintaan esim. atk-laitteiden kokonaiskus-
tannukset -> kustannus/laite /péiva -> projektin kaytto paivissa jne.
%-osuuksina ilmoitetut kulut eivat kelpaa

EAKR —projektien maksatushakemuksessa siséiset kulut merkitdan koh-
taan 6) Muut menot tai kohtaan 3) Ostopalvelut ja ESR —projektien mak-
satushakemuksessa kohtaan 9) Sisaiset kulut
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Muut kulut

¢ Vain ne vahaiset kustannukset, joita ei voida esittdd muiden
kustannuslajien sisélld, esim. kokoustarjoilu, satunnaiset pikkuhankinnat

¢ i@a eriteltavd maksatushakemuksessa = paakirjan avaimes-
salraportissa

¢ EAKR —projektien maksatushakemuksessa muut kulut merkitddn koh-
taan 6) Muut menot ja ESR —projektien maksatushakemuksessa kohtaan
10) Muut kulut

Arvonlisdvero

¢ Arvonlisavero on projektin tukikelpoinen kustannus silloin, kun se jaa
projektin toteuttajan lopulliseksi kustannukseksi

¢ Tukikelpoisuus maaraytyy toteuttajan vahennysoikeuden mukaan:

- jos toteuttajalla on alv:n vdhennysoikeus, alv ei ole tukikel-
poinen
- jos toteuttajalla ei ole vAhennysoikeutta, alv on tukikelpoinen

¢ Yliopistojen ja korkeakoulujen hankkeissa arvonlisdvero on aina tukikel-
poinen kustannus

¢ Kuntien, kuntayhtymien, kuntien omistamien oppilaitosten yms. hank-
keissa arvonlisd on tukikelpoinen kustannus silloin, kun hanke ei liity ve-
rolliseen liiketoimintaan

¢ Hankkeen toteuttajan on itse selvitettava projektinsa arvonlisaverokohte-
lu

¢ Mikali arvonlisdvero on lopullinen kustannus ja paakirjalla kustannukset
esitetdan arvonlisaverollisina, voidaan ne sisallyttaa kustannuslajikohtai-
siin summiin

¢ Maksatushakemuksessa ALV:t kannattaa laittaa k.o. kuluerien yhtey-
teen, eli a.o. kohtiin merkitdan kustannukset arvonlisaverollisina.

+ Mikali arvonlisavero esitetdan paakirjalla erikseen, merkitdén se EAKR -
projektien maksatushakemuksessa kohtaan 7) ALV ja ESR —projektien
maksatushakemuksessa kohtaan 11) ALV

MUUTAMIA TARKEITA ERITYISOHJEITA KERTAUKSENA:

Tavaroiden ja palveluiden hankinnat:
« Koneet, laitteet, kalusteet ja urakat tukikelpoisia EAKR -projekteissa
« ESR -projekteissa vain projektin toteuttamisen kannalta valttamattomat ja
kohderyhman tarpeista lahtevat hankinnat
- henkiloston tyévalineet (atk, puhelin)

- yli 840 euron (5000 mk) hankinnat vain poistoina
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- kaytetyt koneet ja laitteet vain, jos niiden hankintaan ei aiemmin ole
saatu tukea ja hinta on pienempi kuin uusien

¢ Hankinnat, my6s palvelut, on aina kilpailutettava. Kilpailuttaminen on dokumen-
toitava selke&sti
Ostopalveluista aina kirjallinen sopimus
Ketjuttaminen kielletty
llIman kilpailuttamista voidaan maksaa vain palvelun tuottajalle aiheutuneet to-
delliset kustannukset

L)

*
0.0

3

%

*
0.0

Poistot ovat tukikelpoisia, jos
¢ ne on tehty kirjanpitosaantdjen mukaan
& vain projektin ajalta
¢ hankinnat ovat projektin kannalta valttamattomia

Lomakorvaukset ja loma-ajan palkka
¢ Samassa suhteessa kuin henkil tehnyt ty6ta projektille
+ Vain projektin toteutusaikana kertyneet
¢ Tukikelpoisia aktivoituessaan

Opiskelijoiden tekema ty6
¢ Tukikelpoista vain, kun ei kuulu osana opiskeluun ( ei kerry opintoviikko-
ja)
+ Eilaskennallista.

Sisaiset kustannukset
Hyvaksyttavat menot :
¢ Kohtuullisiksi katsottavat
¢ Kohdistetaan projektille aiheuttamisperiaatteen mukaisesti
¢ Tilakustannukset (projektin kaytdssa oleva aika, pinta-alan suhteessa)
.
.

Tietojarjestelmat
Taloushallinto

Ns. lisdprosentin kaytto ei ole sallittua, kustannukset on kohdennettava ja toden-
nettava toteutuneen mukaisesti.

Oppilaitoksen ja osastojen johtaminen ei ole projektien kustannuksiin hyvaksytta-
vaa, projektista aiheutunutta tyota.
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11.3.2. Erikseen raportoitavat, laskennalliset kustannukset (ESR) ja luontais-
suoritukset (EAKR)

Tuki ei kohdistu tahan osaan, mutta erikseen raportoitavat menot ovat mukana ko-
konaiskustannuksissa, joiden perusteella EU:n ja valtion tuki maksetaan. Tuki ei
koskaan voi ylittdad toteuttajan kirjanpitoon tulevia kustannuksia. Laskennalliset
kustannukset voidaan lukea projektin kuluiksi, jos ne ovat jonkun projektiosapuolen
kirjanpidossa ja ovat projektista aiheutuneita, todellisia ja maksettuja (poikkeukse-
na talkooty®).
Osallistujien palkkakulut

+ Koulutus tai projektille tehty ty6

¢ Todelliset palkkakustannukset ajalta, jona henkildé osallistuu projektin
toimintaan
Henkil6kohtainen palkka, ei keskipalkka
Tybnantaja varmentaa tuntipalkan sis. sivukulut
Yrittgjien palkka: yrittdjaelakemaksun perusteena oleva palkka
Tuntiseuranta osallistumisesta
Vapaa-ajalta ainoastaan talkootyota, joka on taysin vapaaehtoista ja hy-
vaksytty projektipdatoksessa
Ei koskaan projektista palkkaa saavan henkildston talkootyo
¢ Maksatushakemuksen liitteeksi lomake laskennallisista palkoista ja

matkakuluista, erotellaan maksajan mukaan (kunta tai yksityinen)
+ Kaikki henkilot, joiden palkkakuluja esitetddn, on nimettava. Koulutusti-
laisuuksiin osallistuneiden nimilistat toimitetaan rahoittajalle.

* & 6 & o

*

Kysymys: Jos olen projektin vetdja ja osallistun toisen projektin
koulutukseen, onko minun palkkatietoni sille koulutuksen jérjesta-
valle projektille laskennallista kustannusta?

Vastaus: Ei ole. Palkka tulee kokonaisuudessaan "omasta” projektis-
ta ja on vain sen projektin kustannus. Kahteen kertaan ei kustan-
nuksia voida lukea hyvaksi.

Kysymys: voiko yliopiston henkiléston tydpanosta laskea projektin
laskennalliseksi kuluiksi?

Vastaus: Ei voi valtiovarainministerion tamanhetkisen tulkinnan mu-
kaan. Yliopistojen rahoitus tulee sellaiselta valtion momentilta, jon-
ka kayttoperusteluissa ei ole lupaa saada kayttaa ko. varoja EU -
osarahoitteiseen hankkeeseen. Tulkinnasta neuvotellaan edelleen.
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Osallistujien matkakustannukset
¢ TyOnantajan maksamat kustannukset projektiin osallistumisesta aiheu-
tuneista matkoista
+ Oltava todella maksettuja, yhteistybkumppanin tms. kirjanpidosta [0ytyvia
kustannuksia
¢ Liite maksatushakemukseen

Muut erikseen raportoitavat kulut
¢ Hyvaksyttavia vain, jos ovat hyvaksytyssa projektisuunnitelmassa
¢ Luontoissuoritukset, lahjoitetut koneet ja laitteet, joista esitettava aina
laskelmat, lahjakirjat tms.
¢ Talkootyo
- taysin vapaaehtoista tyota, jota projekti tarvitsee toteutuakseen
- tuntihinta maaraytyy tyén luonteen mukaan:
¢ yksinkertainen ty6, ei vaadi ammattitaitoa enintaan 8,40
€/tunti
¢ tyo, joka vaatii erityisosaamista 13,50 €/tunti
¢ tyo, jossa tarvitaan korkeaa erityisosaamista ja mahdolli-
sesti myds erityiskoneita ja —laitteita (esim. kaivinkone)
25 €/tunti

Esimerkki: Oppilaitoksen opettajat tekivat maksatushakemuksen
mukaan projektille talkootydtd. Rahoittaja ei hyvaksynyt k.o. tydta
projektin kuluiksi. Samat henkilot, jotka tekevat projektille palkat-
tua tyotd, eivat voi tehda projektille talkootyota.

12. PROJEKTIN RAHOITUS

Rahoituspéaéatoksesséa vahvistettu rahoitussuunnitelma sitoo hankkeen toteuttajaa.
Tavoiteohjelmat maarittelevat, kuinka paljon maksimissaan EU:n ja valtion tukea
voidaan myontaa ja kuinka paljon hankkeisiin tulee saada yksityista ja kuntarahoi-
tusta. Paatoksessd on maaritelty juuri kyseessa olevan hankkeen rahoituksen
rakenne.

Mydntdessaan EU- ja valtion tukea laaninhallitus edellyttdd, ettd muukin rahoitus
on sovittu ja toteutuu rahoituksen hakijan esittdmissa suhteissa. Kunta- ja yksityis-
ten rahoittajien kanssa tulee sopia jo hakuvaiheessa rahoituksen jarjestymisesta ja
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aikataulusta. Erityisesti on varmistettava yksityisen rahoittajan laskennallisten palk-
kakustannustietojen saaminen projektin kayttoon.

12.1. Rahoitus toteuttajan maksamiin kustannuksiin

EU:n ja valtion rahoitus
¢ Etela-Suomen laaninhallituksen mydntdmaa Euroopan sosiaalirahaston
(ESR) tai Euroopan aluekehitysrahaston (EAKR) rahoitusta
¢ Etela-Suomen laaninhallituksen mydntamaa valtion rahoitusta
¢ rahoituspaatoksen prosenttien mukaisesti

Muu julkinen rahoitus
¢ Mm. seurakunnat (Suomessa verotusoikeuden omaavat seurakunnat;
evankelis-luterilainen ja ortodoksinen), RAY
¢ Valtion laitoksilla (esim. yliopistot) ei voi olla omaa rahoitusta
+ Joidenkin ministerididen ja maakunnan liittojen myéntamaa kansallista
rahaa

Kuntien rahoitus
¢ Kuntien maksamat osallistumismaksut projektille
- kuntien p&atoksillaan maksama tuki projektin toteuttamiseen
- projektin vapaasti kaytettavissa projektisuunnitelman mukaisiin ku-
luihin
¢ Muu kunnan rahoitus hankkeelle, esim. kunnan omarahoitus toteuttamal-
leen hankkeelle tai kuntien omistamien oppilaitosten omarahoitus

Yksityinen rahoitus
¢ Yritysten maksamat osallistumismaksut projektille
¢ Yleensa koulutukseen osallistumisesta ei peritd maksuja osallistuvilta
henkil6ilta, yritykset ja muut taustayhteisot osallistuvat sen sijaan
yleisesti hankkeen, myo6s sen sisaltdméan koulutuksen, rahoittamiseen
- Kun projektin jarjestamasta koulutustilaisuudesta peritddn henkil®-
kohtainen osallistumismaksu (esim. 50€/hl6), on se projektille tuloa
(projekti myy palvelun)
¢ Yksityiselta sektorilta tuleva muu rahoitus, esim. yksityisen toteuttajan
omarahoitus hankkeelle

Projektin tulot
¢ Maksatuksen ajalta kertyneet tulot hankkeelle, my6s valittdmasti projek-
tin jalkeen kertyneet tulot otetaan huomioon (jopa 2 vuotta projektin paat-
tymisesta)
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¢ Palvelusten ja tuotteiden myynnista aiheutuu tuloa, se ei ole yksityista
rahoitusta

Ennen hankkeelle myonnettavan EU- ja valtion rahoituksen laskemista toteuttajan
kustannuksista vahennetédén aina projektin saama tulo. Tuki, joka maaritellaan
prosentteina hankkeen kustannuksista, lasketaan aina nettokustannusten mukaan.

Esimerkki.

Rahoituspaatoksessa hankkeelle myonnettiin EU- ja valtion rahoi-
tusta yhteensa 50 % kokonaiskustannuksista.

Hankkeen hyvaksytyt kokonaiskustannukset olivat:

- toteuttajan kirjanpito 80.000 €

- erikseen raportoitavat 5.000 €
Kokonaiskustannukset yhteensa  85.000 €

Hanke oli saanut tuloa 10.000 €
EU- ja valtion tuki laskettiin seuraavasti:
80.000
- 10.000
70.000
+ 5.000
Nettokustannukset 75.000
Tuki = 50 % 37.500

Tulojen ja rahoituksen erot:

TULO
.
.

¢
¢

RAHOITUS

Laskutetaan, sisdltéda yleensa alv:n

Korvaus hankkeen aikaansaamasta tuotoksesta, ts. myydaan hankkeessa
tehty tuote tai palvelu

Projektin aikana hankittavat tulot esim. oppilastyot

Opiskelijoiden /osallistujien tekemien tuotteiden myynnisté saadut tulot

¢ Perustuu maksajan paatbkseen
¢ Vapaasti hankkeen kaytettavissa projektisuunnitelman mukaiseen toimin-

Kysymys: Yhdistys XZ on tilannut projektilta esittelyvideon ja
maksaa siitd 1000 euroa. Onko se projektille yksityista rahoitusta
vai tuloa?
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Vastaus: Se on tuloa. Yhdistys saa rahalleen selkeén, sovitun vasti-
neen, jolloin on kyse myynnista.

12.2. Erikseen raportoitava rahoitus (ns. laskennallinen rahoitus), 14B (ESR) ja
15A (EAKR):

Kuntien rahoitus
¢ kuntien osallistujien palkka- ja matkakulut
¢ luontoissuoritukset, esim. tilojen ja laitteiden kayttokulut

Yksityinen rahoitus
+ osallistujien koulutusajan palkka- ja matkakulut
luontoissuoritukset
talkooty0; hinnoitteluperiaatteet EAKR-hankkeiden ohjeiden mukaan;
yleinen talkootyd: 6 € /tunti
ammattityd: 13,50 € /tunti
erikoisammattity6: 25 € /tunti

* & O o o

Valtion rahoitus
Tahan kohtaan ei tule summia tamanhetkisen tiedon mukaan, koska valtion rahoi-
tus voi tulla vain yhdeltd momentilta = ESLH:n kautta ndiss& hankkeissa

13. EU:N JA VALTION OSUUDEN MAKSATUS JA HAKEMINEN

13.1. Rahoituksen maksaminen

Rahoitus maksetaan jalkikateen toteutuneita kustannuksia vastaan
¢ omaa likviditeettid on oltava palkkojen ja laskujen maksuun
¢ viimeinen maksatus maksetaan loppuraportin hyvaksymisen jal-
keen

Rahoittajan harkinta kustannusten hyvaksymisessa
¢ Noudattaako projekti ja sen kustannukset yleista pidattyvaista
varainkayton linjaa

Raportointi projektin edistymisesta
¢ Valvonta ja tarkastukset

Tuen maksamisen keskeyttaminen
¢ Rahoittaja voi keskeyttéaa tuen maksamisen, jos projektin toimin-
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nassa ja taloudessa on epaselvyyksia tai vaarinkaytoksia, tai jos

projekti ei toimita seuranta- ym. vaadittuja raportteja maaraajassa

rahoittajalle

Takaisinperinta
¢ Tuki on maksettava takaisin kokonaan tai osittain ja se peruutetaan

viela maksamattomalta osaltaan, jos projektin hallinnoija:

- on rahoitusta tai maksatusta hakiessaan antanut harhaan
johtavia tai vaaria tietoja

- on salannut tietoja ja salaamisella on ollut vaikutusta tuen
saamiseen ja tehtyjen paatdsten sisaltoon

- on kieltaytynyt antamasta rahoituksen maksamista ja seu-
rantaa varten tarvittavia tietoja tai asiakirjoja

- on kayttanyt tukea muuhun kuin hyvaksytyssa projekti-
suunnitelmassa esitettyyn tarkoitukseen

- on saanut maksun, joka on ollut EU:n tai kansallisten
sdanngsten vastainen

13.2. Maksatuksen hakeminen

Projektin toteuttaja saa l&&ninhallituksen myéntaman EU- ja valtion tuen jalkikateen
toteutuneita kustannuksia vastaan. Tuki haetaan maksatushakemuksella, johon
merkitddn kaikki projektin kustannukset siltd ajankohdalta, jolta maksatusta hae-
taan ( esim. 1.1.-30.4.). Lisdksi hakemuksessa esitetdan kumulatiiviset kustan-
nukset koko toteutusajalta.

Maksatushakemus osoitetaan Etela-Suomen laaninhallituksen sivistysosastolle
Hameenlinnaan, os. PL 150, 13101 Hameenlinna. Hakemus kasitelladan EU-
rakennerahastojen maksatusyksikdssa. Maksatushakemusten kasittely kestaa 1-4
kuukautta.

Maksatusta haetaan

¢ paasaantoisesti kolme kertaa vuodessa:
1. ajalta 1.1.-30.4.
2. gjalta 1.5.-31.8.
3. gjalta 1.9.-31.12.

¢ tai vaihtoehtoisesti kaksi kertaa vuodessa:
1. ajalta 1.1. - 30.6.
2. gjaltal1.7.-31.12.

Poikkeuksiakin sallitaan. K&danny tarvittaessa maksatusyhdyshenkil6i-
den puoleen. Maksatushakemus on tehtava kuitenkin vahintédan kerran
vuodessa.

Maksatushakemuksen tulee olla Ia&ninhallituksen ohjeiden mukaan taytetty.
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Puutteellinen hakemus ja hakemus, josta puuttuvat pakolliset liitteet, palautetaan
tuen hakijalle taydennettavaksi. Projektin toteuttajalta joudutaan usein pyytamaan
eri kustannuslajeihin liittyvia lisdselvityksid. Ne tulee toimittaa maksatusyksikkd6n
annetussa maardajassa.

Maksatushakemukset ja litelomakkeet I16ytyvét ladninhallituksen internet —sivuilta.

13.3. Maksatushakemuksen liitteet

Maksatushakemukseen liitetaan allekirjoitetut paékirja ja paakirjan raportti (paakir-
jan avain) sekéa koko joukko muita liitteitd, jotka selventavat kustannusten tukikel-
poisuutta.

¢ tositekohtainen kirjanpidon ote
= péaékirja ko. ajanjaksolta
¢ péaakirjan raportti (avain)
kokoaa paakirjalta eri tileiltd kustannukset maksatushakemuksen
mukaisiksi kuluryhmiksi
selvittaa lyhyesti, miten kulut kuuluvat projektiin
(lomakkeet saatavissa ESLH:n nettisivulta)

Kysymys: Enté jos projektilla on sellaisia kustannuksia, jotka eivat
ole tukikelpoisia?

Vastaus: Paakirjan avaimessa voi esittdd mitka kustannukset ovat
tukikelpoisia ja mitka eivat ole. Maksatushakemuslomakkeessa esi-
tetdan vain projektin tukikelpoiset kustannukset.

¢ yli 200 €:n tositteet (kopio maksukuitista tai laskusta)
lisatiedot tositteisiin
¢ henkilostokuluista tybajanseuranta ja palkkatietolomake
+ Projektille osan ty6ajastaan tekevat henkil6t tayttavat tydajan seuran-
talomakkeen kuukausittain.
¢ Mikali projektin tyontekija tyoskentelee kuukauden kokonaan projek-
tissa, on se siina kuussa 100% tyoaikaa, josta saadaan siis kuukau-
sipalkkaa. Siina tapauksessa ei tarvita tydaikaseurantaa k.o. kuukau-
den osalta.
¢ Osa-aikaisen henkilon osalta ei tarvita tydajan seurantaa, mikali hen-
kilo tekee koko tydpanoksensa projektille.
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¢ sisaisen
*

L

L4
L4

Kysymys: Organisaation “vanha” tyontekija tulee projektiin ja
héanen vuosilomansa alkaa projektin alkaessa. Onko tdméa palkka
projektin kuluja?

Vastaus: Ei, koska kaikkien henkilokustannusten tulee olla
projektista aiheutuneita.

laskutuksen / kulujen perusteet
omakustannushinta on osoitettava, esim. sisdiset vuokrat; vain
todelliset yllapitokulut
paaperiaate: valtion osuudella rakennetusta tai valtion luovuttamasta
tilasta voidaan hyvaksya vain todelliset yllapitokulut, ei katteellista
vuokraa
kustannus on selkeasti osoitettava projektille kuuluvaksi
kulun on oltava projektin toteuttamisen kannalta tarpeellinen ja
tarkoituksenmukainen ja suuruudeltaan kohtuullinen

¢ selvitykset laskennallisista kustannuksista

ESLH:lle riittaa projektin vakuutus siitd, etta yhteistydokumppani on
maksanut kulunsa. Projektin hallinnoija vastaa kuitenkin myds siita,
ettd tositteet yhteistydkumppaneiden maksuista l6ytyvat ja he tietavat
tasta jo projektiin lahtiessaan. Tietojen keraamisestd kannattaa siis
sopia mahdollisimman tarkkaan heti projektiin lahdettaessa.

+ osallistujaluettelot koulutuksista, kokouksista, muista tilaisuuksista

¢
¢

¢

*

keratddn myos raportointia varten

antaa kustannuksille ja toiminnalle oikeutuksen; kohderyhm& on
tarkein asia toiminnassa!

selvitykset kilpailuttamisesta

palvelujen ostoon liittyvat sopimukset

selvitykset muista kuluista

14. HANKINTOJEN KILPAILUTTAMINEN

Projektin on hankinnoissaan aina noudatettava lakia julkisista hankinnoista. Tama
tarkoittaa sita, etta paasaantdisesti projektien on kilpailutettava kaikki hankintansa.
Niihin sisaltyvat kone-, laite- ja kalustehankinnat seka ostettavat palvelut.

Julkisista hankinnoista annetun lain tarkoituksena on aikaansaada kilpailua ja koh-
della tarjousmenettelyyn osallistuvia tasapuolisesti. Kilpailuttamisessa on noudatet-
tava avoimuuden, tasapuolisuuden ja syrjimattdmyyden periaatetta.
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Hankintamenettelyt:

+ Hankinta on kilpailutettava sen arvosta riippumatta.

¢ Menettelytapa valitaan siten, etta kilpailutus ei maksa enempéaa kuin siita
saatava hyoty

¢ Tarjouksia on pyydettava riittdva maara hankinnan kokoon ja laatuun
nahden.

¢ Pienien hankintojen osalta, kuten esim. projektinvetdjan matkapuhelin,
riittdd, ettda kilpailutetaan pyytamalla suullisesti tarjoukset muutamalta
toimittajalta. Tarjoukset ja tehty paatés dokumentoidaan eli kirjoitetaan
vapaamuotoinen raportti, jossa kerrotaan kuka tarjosi, mita tarjosi, mihin
hintaan, mita valittiin ja miksi.

¢ Suurista hankinnoista jarjestetaan tarjouskilpailu, kirjallisin dokumentein.

Hankinta on tehtdva mahdollisimman edullisesti. Tarjouksista tulee siksi hyvaksya
se, joka on joko halvin tai kokonaistaloudellisesti edullisin.
Kokonaistaloudellisuuden arviointiperusteita ovat mm. hinta, toimitusaika,
valmistumisaika, kayttokustannukset, laatu, tekniset tukipalvelut, toimintavarmuus,
tekniset ansiot, esteettiset ja toiminnalliset ominaisuudet.

Kun valintaperusteena on kokonaistaloudellisuus, on tarjouspyynndssa mainittava
kaikki ne arviointiperusteet, joita sovelletaan tarjousta hyvaksyttaessa.

Hankintamuodot:
1. Avoin menettely, jossa kaikki halukkaat toimittajat voivat tehda
tarjouksia (lehti-ilmoitus, jonka mukaan ilmoitus annetaan)
2. Rajoitettu menettely, jossa tarjous pyydetd&n muutamilta valituilta
toimittajilta (3-6 kpl)

Projekti voi kayttdd myds oman organisaationsa valmiiksi kilpailuttamia kanavia.
Suuret hankinnat (esim. 10 tietokonetta) on aina kilpailutettava erikseen.

Hankintaprosessi:
1. Hankintamenettelyn valinta
2. Tarjouspyyntd tai ilmoitus, jossa hankinta ja tarjouksen arviointipe-
rusteet on riittavan tarkasti yksildity
3. Tarjousten vastaanotto, avaus ja vertailu
4. Hankintapaatos (poytakirja)
5. Hankintasopimuksen tai tilauksen tekeminen

Kilpailuttamiseen ja hankintapaattkseen liittyvéat asiakirjat on sailytettava
projektimapissa ja voitava esittaa tarvittaessa valvojalle ja tarkastajille.
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15. TEKIJANOIKEUSASIAT

Jos projektissa laaditaan oppimateriaalia tai muita tuotteita, jotka kuuluvat
tekijanoikeuslain piiriin, kannattaa oikeuksista ja niiden siirtamisesta sopia tarkkaan
etukateen, mieluiten kirjallisesti. Muotovaatimusta sopimuksella ei ole.
Sopimuksissa voi kayttaa pohjana virtuaaliammattikorkeakoulun kehittdmista
varten tehtyja sopimusluonnoksia.
Tekijanoikeus syntyy lain nojalla aina tekijdlle itsendiseen, omaperaiseen
teokseen, jolla on omaperdinen ilmaisumuoto. Oikeus on siirrettavissa
sopimusten kautta. Yrityksilla ja yhteis6illa voi siis olla vain siirtyneita oikeuksia. Ne
on hankittava sopimuksin. Oikeuksien saajan on huolehdittava siitd, etta
oikeuksien luovuttajalla on siirtoon oikeuttava oikeus. Asiasta pitdé olla varmuus,
selitykseksi ei hyvaksyta riitatilanteessa, ettd “luulin tai oletin asian olevan
kunnossa”. Tekijanoikeuksien kayttaja on velvollinen korvauksiin luvattomassa
kaytossa.
Tekijanoikeus ei suojaa

¢ ideoita
periaatteita
tietoja
juonta
lakeja ja asetuksia
viranomaisen ja muun julkisen elimen paatoksia ja lausuntoja

4
%ﬁ
D=

* & & o o

Vapaasti voidaan kayttda myds aineistoa, joka
¢ eiole riittdvan omaperdista
¢ onvanhempaa kuin 70 vuotta tekijan kuolinpaivasta

Rajoituksia tekijanoikeuksiin:
¢ teosta saadaan siteerata, kunhan l&dhde on selkeéasti esitetty ja
sitaattiosa merkitty asianmukaisesti
¢ oikeus valmistaa muutama kopio yksityiseen kayttoon; poikkeuksena
tietokoneohjelmat, jolloin kopiointi on korvattavaa
¢ opetuskaytdn rajoitukset

Erityiset sadnnokset sdantelevat tietokoneohjelmia ja tietokantoja; jos ne laaditaan
tydsuhteessa, oletetaan, etta oikeudet siirtyvat tydnantajalle.
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16. PROJEKTIN RAPORTOINTI

Raportoinnin tehtadvana on tuottaa tietoa projektin tuloksista ja tehdyista
toimenpiteistd. Raportoinnin tulee olla saanndllista ja riittavan tarkkaa.

Rahoittaja on kiinnostunut erityisesti siita, kuinka hyvin projekti paasi tavoitteisiin ja
millaisia tuloksia ja vaikutuksia projektilla on ollut. Vuosi- ja loppuraportin laatijan
onkin verrattava syntyneita tuloksia hyvaksytyssa suunnitelmassa esitettyihin
tavoitteisiin ja arvioitava myds onnistumisen astetta. Tarkeda on selvittaa sekin,
miksi tavoitteisiin ei paasty.

Seurantaraportit
¢ laaninhallitus lahettaa raporttipohjan esitaytettyna projekteille
automaattisesti kaksi kertaa vuodessa
¢ aikataulu: raportoitava 31.8. mennessa ensimmaiselta vuosipuoliskolta ja
31.1. mennessa toiselta vuosipuoliskolta
¢ kuvaa ainoastaan projektin lukumaaraisia tuloksia

Vuosiraportti
¢ jatettava vuosittain la&ninhallitukselle 31.1. mennessa
¢ laaninhallitus toimittaa projekteille raporttipohjan
¢ raportti vastaa sisalloltdan hyvaksyttya suunnitelmaa

Loppuraportti

¢ ESR -hankkeiden loppuraportit sahkoisesti ESRA -jarjestelmééan, sama
paperilla ja allekirjoitettuna la&ninhallitukseen

¢ laaninhallitus l&hettda projektin vetajalle ESRAan padsemista varten
tunnukset

+ tiedot taytetddn projektin perustiedoilla varustelulle sahkdoiselle
lomakkeelle

¢ EAKR —hankkeissa lomakkeen mukainen loppuraportti paperiversiona
l&&ninhallitukseen

Kaikkien rahoittajalle toimitettavien raporttien tulee olla allekirjoitettuja. Raporttien
litteitd ovat mm. tuotetut koulutusohjelmat ja muu keskeinen projektin tuottama
materiaali sekéa hankintaluettelot.

17. PROJEKTIN ARVIOINTI

Projektin / kehittamishankkeen toteuttamiseen kuuluu olennaisena osana arviointi
koko hankkeen keston ajan. Parhaimmillaan arviointia tapahtuu sek& ulkoisesti,
hankkeen ulkopuolisten arvioimana ja sisaisesti, toteuttajien, ohjausryhman ja
hankkeessa mukana olijoiden tekemana. Ulkoisen arvioinnin tehtdvana on
tarkistaa hankkeen tavoitteiden toteutumista ja onnistumista, hyodtya
kohderyhmalleen ja yhteiskunnalle. Sisdisen arvioinnin tehtdvana on seurata
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projektitoimien tarkoituksenmukaisuutta ja koko hankkeen suuntaa seka etsia hyvia
kaytantoja hankkeen toteuttamiseksi. Sisdainen arviointi, itsearviointi on tydkalu
kehittdmiseen. Sen avulla voidaan innostaa toteuttajia. Itsearvioinnin tehtavana on
havainnollistaa ja paivittaa tyotd seka ennakoida riskeja projektin toteuttamisessa.
Arvioinnista ei saa tulla projektille aikavarasta, se ei saa olla liian ty6las suorittaa.
Arvioinnin tulee olla helposti toteutettavissa. Arvioinnin suunnitteluun kannattaa
kayttda aikaa, ettd saadaan tarpeellista tietoa kehittamiseen oikeassa laajuudessa.

. & &

Arviointia kannattaa suunnitella tehtavéksi ainakin seuraavissa kohdin:

¢ projekti-idean arvioittaminen kritiikkiryhmalld, ennen idean tekemista
hankehakemukseksi

+ hakemuksen arviointi: onko kaikki mahdolliset seikat ja vaatimukset
otettu huomioon, selviddkd hakemuksesta mitd tehdaan, miksi,
missd, kenelle, kuka osallistuu tekemiseen, mitd se maksaa, onko
rahoitusrakenne kunnossa, ym.; siis hakemuksen laatu kaikkiaan
277

¢ toteutuksen arviointi: ovatko projektitoimet oikein valittuja,
kohderyhman palautteen kerddminen ja korjaustoimenpiteet
palautteen jalkeen ?7??

¢ tulosten arviointi: pa&asikd projekti asetettuihin tavoitteisiin, onko
kehitetyt toimintamallit otettu kayttéon, miten tuloksia levitettiin ja
tullaan  levittAm&an, hyotyivatkd projektista muutkin kuin vain
toteuttamisessa mukana olleet tahot ???

Arvioinnista saatu tieto on arvokasta uusien toimien suunnittelussa. Projektin
ohjausryhma on itsearvioinnin tulosten ensisijainen kayttaja. Tieto auttaa projektin
suuntaamisessa ja paatoksenteossa. Arvioinnin kautta l6ytyy myods hyvid
kaytantoja, joita voidaan levittdd muille toimijoille ja soveltaa organisaation muilla
osa-alueilla. Arviointi avaa myos uusia nakokulmia tehostaen kehittymista.

18. VALVONTA JA TARKASTUS

Kun kaikki edelld mainitut asiat ovat jarjestyksessa, voi
tarkastusta odotella rauhallisin mielin!

EU-osarahoitteisia hankkeita valvotaan ja tarkastetaan monin tavoin. Valvonta ja
ohjaus kuuluvat rahoittajalle. Talouden ja toiminnan tarkastuksia tekevat komissio,
ministeriot ja lA&ninhallituksen siséinen tarkastaja.
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Ohjauksen, valvonnan ja tarkastuksen periaatteet ovat seuraavat:
¢ Rakennerahastovaroja myontava viranomainen (tassa tapauksessa
[&&ninhallitus) on ensisijaisesti vastuussa myontamiensé
rakennerahastovarojen kaytdn valvonnasta ja toiminnan ohjauksesta
¢ Rakennerahastovaroja myontavalla viranomaisella on oikeus tehda
myontdmansa rahoituksen saajiin kohdistuvia tarkastuksia.

Etel&d-Suomen l|4aninhallitus asettaa hankkeelle valvojan, jonka tehtdvana on
seurata hankkeen edistymistd, varmentaa paikan paalla tehdyt investoinnit ja
hankinnat, tukea hankkeen toteuttamista ohjauksen ja neuvonnan Kkeinoin,
osallistua hankkeen ohjausryhman kokouksiin, valmistella hankkeiden muutos- ja
jatkorahoituspdatoksia sekd puuttua mahdollisiin  epaselvyyksiin  hankkeen
taloudessa ja toteutuksessa.

Erityisesti projektin ensimmaéiseen ohjausryhman kokoukseen osallistuminen on
osoittautunut hyvaksi keinoksi suunnata projektia oikeille urille. Kun kaikkien
toteuttajaosapuolien tiedossa ovat paatoksen rahoitukselle asettamat ehdot ja
toimintatavat, sujuu yhteistyokin paremmin.

Ohjausta ja valvontaa tapahtuu projektin eri vaiheissa monella tavalla:

+ Kustannustehokkuuden ja ohjelmanmukaisuuden ohjausta tapahtuu jo
hakemusten kasittelyvaiheessa, kun projekteja valitaan rahoitettavaksi ja
projektien toteuttamisehdoista neuvotellaan hakijan kanssa

¢ Projektip&atos liitteineen sisaltdd runsaasti informaatiota; ohjeita ja ehtoja
hankkeen toteuttamiselle

¢ Projektinvetgjien STARTTI -koulutuksessa kaydaan Ilapi projektin
toteuttamisen kaytannon seikat

¢ Maksatuskoulutuksessa ohjeistetaan projektin taloudenpitoon liittyvat
kaytannot Etela-Suomen la&ninhallituksen rahoittamissa hankkeissa

¢ Kaynnit projekteissa

¢ Ohjausryhmén kokoukset

¢ Projektin tapahtumat; koulutus, nayttelyt, seminaarit

¢ Ohjauskaynnit projekteissa, osallistujien haastattelut

¢ Paikan paalla tapahtuva varmentaminen (investoinnit, hankinnat,
koulutustilaisuudet)

+ Raportit:

¢ Seurantaraportti (2 kertaa vuodessa)
¢ Vuosiraportti

¢ Loppuraportti

¢ Muut raportit ja julkaisut

¢ Tarkastuskaynnit (muun kuin projektin valvojan suorittamat); projektin
toiminnan ja talouden oikeellisuuden tarkastus
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Tarkastuksiin varautuminen

1. Huolehdi projektista saantdjen mukaisesti
Kun olet toiminut rahoittajan antamien ohjeiden mukaan, on
tarkastuskin vain tehtyjen toimien todentamista

2. Toimi avoimesti ja rehellisesti
Aina kannattaa kysyéa ohjeita jos on epavarma siita, miten tulisi
menetella hankkeessa. Tama on tarkeda varsinkin projektin
talouskysymyksissa

3. Arkistoi kaikki asiakirjat jarjestelmallisesti ("projektikansion yllapito”)
Projektin vetdjan tulee tietdd koko ajan, misté l6ytyvat tarvittavat
alkuperaiset dokumentit esim. talousasioista, ellei niité sailyteta
projektikansiossa

4. Sailyta asiakirjat
Toistaiseksi sdhkoiset dokumentit eivat riitd, vaan niiden pitaa olla
tulostettuina, kirjallisessa muodossa siis. Projektin tarkeéat asiakirjat
tulisi sailyttaa paloturvallisessa arkistossa.

Projektin tarkeét asiakirjat

1. Rahoituspaatokset (Kaikkien rahoittajien) hyvaksyttyine
projektisuunnitelmineen

Erilliset ohjeet ja paatdksen liitteet

Yhteisty6- ym. sopimukset ja osallistumispaatokset
Kilpailuasiakirjat

Paatokset hankinnoista; tavaroiden ja palvelujen toimittajista
Kopiot tilityksista ja niiden taustalaskelmista
Kirjanpitoaineisto tositteineen

Kirjeenvaihto

Tarkastuslausunnot

©CoNOOAWN

19. PROJEKTIN VERKOTTUMINEN JA TIEDOTTAMINEN
3 f |

Yleensa projektilla on useita yhteistydkumppaneita, joiden kanssa tavoitteisiin
pyritd&n. Yhteiskumppani voi olla mukana hankkeen toteutuksessa olemalla

19.1. Yhteistyd0sopimus
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ohjausryhman jasen, osallistumalla projektin rahoitukseen ja toimenpiteisiin tai
tuottamalla projektille palveluja.

Yhteisty® sujuu hyvin, kun pelisdannot ovat kaikille selvat. Siksi on syyta tehda
kirjallinen yhteistyésopimus, jossa sovitaan seuraavat asiat:

1. Sopimuksen kohde yksiloityna

2. Tyon- ja vastuunjako

3. Kustannusten seuranta ja kirjanpito

4. Seurantatietojen kokoaminen ja antaminen

5. Asiakirjojen sailyttdminen ja luovuttaminen

6. Myytavien tuotteiden omistus- ja kayttéoikeudet

19.2. Tiedottaminen

EU:n komissio edellyttdé rahoittamiltaan projekteilta aktiivista tiedottamista seka

47

nakyvyys- ja julkisuusperiaatteen toteutumista. Tiedottamisen tavoitteena on tukea
hyvien kaytantdjen leviamisté ja lisatd myonteista EU-julkisuutta. Jokaisen projektia

toteuttavan ja kohderyhmassa mukana olevan on tiedettava EU:n osuudesta
projektin rahoituksessa.

Tiedottamisessa noudatetaan EU:n komission tiedottamista koskevia ohjeita ja
l[&&ninhallituksen antamia tiedotusohjeita, jotka I6ytyvat myds laaninhallituksen
internet-sivulta

Keskeiset tiedotusohjeet
¢ Tiedotuksessa EU:n ja muiden rahoittajien osuus esille
- EU-tunnus samankokoisena kuin oma tunnus
- Laaninhallituksen tunnus; vaakuna + tahtilippu (Internet-sivulta)
- Oikeat varit tai mustavalkoinen (ei valokopio)
- Rahaston koko nimi silloin, kun se on mahdollista
(ESR = Euroopan sosiaalirahasto tai EAKR=Euroopan
aluekehitysrahasto)
¢ Tahtilippu, yleinen ja kansainvalinen, kaikille rahastoille yhteinen tunnus
- ESR -logoa voi kayttdd ESR —hankkeissa
- tahtilipun yhteydessa kaytetdan tekstia Euroopan Yhteiso,
Rakennerahastot
¢ EU:n tunnus esille kaikkiin yhteyksiin ja tuotteisiin; tilaisuudet, tiedotteet,

esitteet, kayntikortit, www-sivut, kalvot, todistukset, julisteet, rakennuskohteisiin

esim. laatta
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20. PROJEKTIN LOPETTAMINEN

Projektiosaamiseen kuuluu myos lopettaminen oikealla tavalla, ohjeiden
mukaisesti. Kaikki raportit ja muut projektihenkildston tehtavaksi tulevat
projektitoimet tulee saada loppuun projektille rahoituspaatbksessa vahvistetun ajan
sisalla. Raportointiin, viimeisen maksatuksen valmisteluun ym. menee yllattavan
paljon aikaa.

Hankkeelle ei voi syntyd kustannuksia projektin paattymisajankohdan jalkeen. Se
tarkoittaa my0s sita, ettd projektilla ei ole henkilokuntaa, vaan hallinnoijan tehtava
on huolehtia tarvittavista toimista, kuten esim. asiakirjojen ja tositteiden
sailyttamisesta rahoittajan paatdksen ehtojen mukaisesti projektin paattymisen
jalkeen.

Projektin vaikuttavuuden kannalta keskeiset toimenpiteet ovat:
% Tulosten dokumentointi
% Tulosten ja toiminnan arviointi
% Tulosten levittdminen
% Tulosten kayttd uuteen kehittamiseen

Loppuraportti

Projektin toteuttaja vie ESR -projektin loppuraportin suoraan omalta koneeltaan
ESRA -tietojarjestelméaéan. Jokaiselle projektile on jarjestelméssa esitaytetty
raporttipohja, johon paasee ld&ninhallitukselta saatavilla tunnuksilla. Tunnukset
toimitetaan projektin vetajalle hyvissa ajoin ennen hankkeen paattymispaivaa.

Raportin tayttéohje tulee lukea tarkasti, jotta mm. tallennus onnistuu. Raportti
tulostetaan ja allekirjoitetaan sek& toimitetaan laaninhallitukselle viimeistaan
kahden kuukauden kuluessa hankkeen paattymisesta.

Kun laaninhallitus on hyvaksynyt projektin loppuraportin, se toimittaa projektille
viimeisen maksatuksen ja toteaa projektin paattyneeksi.

Jos loppukiire uhkaa ...

Jos Sinulle tulee kuitenkin projektissasi loppukiire ...
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... selvita

- Mita vahintaan pitd& saada aikaan
- Mitkd ovat maaraajat raporteille, maksatushakemuksille ym.
valttamattomille asioille
- Voiko projektille saada jatkoaikaa — yhteys valittémasti projektin
valvojaan
- Tietdako organisaatiosi tilanteestasi
- Kuka muu voi auttaa
- Tarvitaanko muutosta projektisuunnitelmaan
- Mikali vastaus on KYLLA, ota yhteys projektin valvojaan
valittdmasti
- Tarvitsetko lisda maardaikaa, onko sita saatavissa
- Mikali vastaus on KYLLA, ota yhteys projektin valvojaan
valittdomasti
- Jaa tehtava valitavoitteisiin
- Keskity projektin loppuun saattamiseen
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LAHTEET:

Komission asetus (EY) N:o 1685/2000 ja neuvoston asetus (EY) N:o 1260/1999
soveltamista koskevista yksityiskohtaisista sd&nnoistéa rakennerahastoista
rahoitettujen toimien tukikelpoisuuden osalta

Komission asetus (EY) N:o 1159/2000 jasenvaltioiden toteuttamasta
rakennerahastojen tukitoimiin liittyvasta tiedotus- ja julkistamistoiminnasta

Valtionavustuslaki N:o 688/2001
Tekijanoikeuslaki N:o 404/1961 muutoksineen
Tekijanoikeusasetus 574/1995
Arvonlisaverolaki N:o 1501/1993 muutoksineen

Opetusministerion asetus (933/2001) opetushallituksen ja laaninhallituksen
toimivallasta rakennerahastoasioissa

Tyobministerion ohje 0/12/2001, Tukikelpoiset kustannukset ESR —projekteissa

Maksuviranomaisen (tydministerid) ohje 6.6.2001; Investointien tukikelpoisuus
ESR —toiminnassa

Opetusministerion kirje 7.1.2002; Tulkintakysymyksia EU —
rakennerahastohankkeiden valmistelussa opetusministerion hallinnonalalla

Julkisia hankintoja koskevat ohjeet

Koulutustilaisuuksissa jaettu aineisto:

- Opetusministerion koulutuksissa vv. 2000-2002 annettuja opetusministerion
ohjeita laaninhallituksille

- ESR —projektien toimeenpano, Opas viranomaisille 1-3, Tyoministerio

- Audiator OY, Raimo Vallenius, luentomonisteet 16.10.2000

- Tekijanoikeusasiat: Asianajotoimisto Borenius Kemppinen, Kristiina Harenko,
luentomonisteet 30.5.2000
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LITE
(E-S |88nin vaakuna) ESLH-200X-XXXXX/Ha-7
Pojektikoodi XXXXX

(EU-lippu, rahastojen tunnus)

Hakijan nimi
Hakijan osoite

Hakemuksenne xx.xx.200x taydennyksineen

TAVOITE 3-OHJELMAN PROJEKTIN RAHOITTAMINEN

Hakijan nimi
Hakijaa X

Projektin nimi
Kuvaavajalyhyt nimi

Hakemus
Projektille, jonka kokonaiskustannukset ovat xxxx xxx €, on haettu Etel&Suomen
l&aninha litukselta EU:n ja valtion rahoitusta yhteensa xxx xxx €.

Projektin toteutusaika
Projektin toteutusaika on  xx.xX.200x — Xx.xX.200X.

Ohjelmayhteys
Tavoite 3-ohjelma, toimenpidekokonai suus x.x.

Projektin aluedllinen kohdentuminen
Xxxx maakunta/maakunnat/| 8&ni

Valitoimenpiteet
XXXn lausunto x.x.200x

L aaninhallituksen ratkaisu perusteluineen
Ladninhallitus hyvaksyy Xxx—projektin hakemukseen liittyvan projektisuunnitelman
jasille esitetyn kustannusarvion, joita rahoituksen sagjan tulee noudattaa.

Hyvaksytty kustannusarvio vuodelle 200X/vuasille 200X — 200X:
A. Toteuttajan kirjanpitoon tulevat kustannukset

Ainest, tarvikkeet, tstokulut €
Henkildstokul ut €
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Matkakul ut

Vuokrat

Palvelujen ostot
Tiedotus ja markkinointi
V akuutukset

Poistot

Sisaiset kulut

Muut kulut

Y hteensa XXX XXX €

ay dh dh h db dh dh

B. Erikseen raportoitavat kustannukset, joihin ei myonneta rahoitusta

Osallistujien pal kkakul ut
koulutusgdta

Osdllistujien matkakul ut

Muut raportoitavat kustannukset

L uontoissuoritukset, talkooty®

Y hteensd XXX XXX €

ab dh h db db

Kustannukset yhteensa (A+B) XXX XXX €

Hyvaksytty rahoitussuunnitelma vuodelle 2002 /vuosille 2002 — 2003:
A. Rahoitustoteuttajan maksamiin kustannuksiin

ESR-rahoitus €
Vadtion rahoitus €
Kuntien maksamat €
osallistumismaksut €
Muu kuntien rahoitus €
Y ksityisten maksamat €
osallistumismaksut €

Muu yksityinen rahoitus €
Tulorahoitus € €
Y hteensa XXX XXX €

B. Erikseen raportoitavat muiden tahojen rahoitusosuudet,
joihin e myo6nneta rahoitusta

Kuntien rahoitus €
Muu julkinen rahoitus €
Y ksityinen rahoitus €
Yhteensa XXX XXX €
Rahoitus yhteensi (A+B) XXX XXX €

Arvonlisdvero  jéd projektia  halinnoivalle  organisaatiolle  lopulliseksi
kustannukseksi, joten arvonlisavero sisdltyy tukikelpoisena kustannuksena
kustannusarvioon. / Arvonlisavero e jéa projektia hallinnoivalle organisaatiolle
lopulliseksi kustannukseksi,  joten  hyvaksyttéavdt  kustannukset — ovat
arvonlisdverottomia.. / Hallinnoijan tulee hankkia verottajan ennakkoratkaisu
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projektin arvonlisdverokohtelusta ja toimittaa se |daninhallitukselle viimeistééan
seuraavan / ensimmai sen maksatushakemuksen yhteydessa.

MyoOnnettava rahoitus

Tala padtokselld myonnetddn HANKKEISTAJAN NIMI + PROJEKTIN NIMI
vuodelle 2002/vuosille 2002 - 2003 rahoitusta xx % hyvaksyttavista kustannuksista,
kuitenkin enintd&n xxx euroaladninhallituksen vuoden 2002 mydntévaltuudesta, josta
EU:n sosiadirahaston osuus momentilta 34.05.61 on xxxx euroa ja valtion
rahoitusosuus momentilta 29.01.62 on Xxxx euroa

Projektia varaudutaan rahoittamaan myds vuonna/vuosina xxxx yhteensa enintéan
xxxx eurolla silléa edellytyksel 1, ettd projektin toteutus etenee projektisuunnitelman
mukaisesti ja rahoittavalla viranomaisella on kaytettavisséan tarvittava
myoéntovaltuus. Jatkorahoitusta haetaan 188ninhallitukselta vuonna 200x viimeistéan
maaliskuun loppuun mennessd. Edelliselté vuodelta kéyttamatta jaéneet maérérahat
ovat projektin kaytdssa seuraavana vuonna.

Rahoituksen sagjan on toimitettava pdédtds valittomasti tiedoksi projektin kaikille
osapuolille.

Rahoituksen kaytolle asetettavat ehdot

Kirjanpito

Projektin  kirjanpito on pidettdvd osana tuensagjan viralista Kkirjanpitoa
Kirjanpitoluokitus tulee laatia siten, etta projektin tulo- ja menotapahtumista voidaan
tulostaa rahoitussuunnitel maa ja kustannusarviota vastaava tositekohtainen raportti.
Projektista on laadittava véhintddn kerran vuodessa rahoitussuunnitelmaa ja
kustannusarviota vastaava laskelma, johon on siséllytettéva myds rahoituksen sagjan
kirjanpidon ulkopuolella projektille syntyvét kustannukset (mm. luontoissuoritukset).
Henkilostokuluista on pidettdvd seurantaa, josta voidaan todeta projektin
henkil stokustannukset ja tydajan kéyttd palkansagjakohtaisesti. Projektilta
veloitettavista laskennallisista kustannuksista samoin kuin projektin kustannuksiksi
katsottavista eristd, joita e veloiteta projektilta, on laadittava todellisiin
kustannuksiin perustuvat laskel mat.

Maksatus ja selvitys rahoituksen kaytosta

L&aninhallitus maksaa rahoitusosuutensa projektin maksatushakemuksiin sisdltyvien
toteutunei den hyvaksyttévien menojen perusteella edellyttéen, etta projekti on toimit-
tanut seurantatietonsa asianmukaisesti. Maksatushakemuksen tulee sisdtéa
tilitettévad kautta koskeva, tositekohtainen, alekirjoitettu kirjanpidon raportti ja
jaljennokset yli 200 euron tositteista, sekd muut maksatusta koskevissa ohjeissa
mainitut liitteet.

Maksatushakemus tehddan pdasaéntdisesti kolme kertaa vuodessa ja se |éhetetddn
osoitteella: Etel&Suomen |&éninhallitus, sivistysosasto, PL 150, 13101 Hameenlinna.
Projektiakoskevalopullinentilisalvitysjaloppuraportti on annettava kahden kuukauden
kuluessa projektin paéttymisestd. Selvitykset tehdddn erilliselle lomakkeelle.
Viimeinen maksatus suoritetaan loppuraportin hyvaksymisen jakeen.

Tekijanoikeudet ja immateriaalioikeudet
Rahoituksen sagjan tulee huolehtia siita, etta sillé on tarvittavat tekijanoikeudel liset
ja lahioikeudelliset oikeudet projektin tuloksiin ja tausta-aineistoon, jotta niita
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Tiedotus

voidaan hyddyntaa saddosten, padtosten, maardysten, ehtojen ja ohjeiden mukaisesti,
my6s niissa tapauksissa, joissa projektin tdytantdonpanoon osallistuu rahoituksen
sagjan liséksi alihankkijoitatai muitatahoja.

Etel&-Suomen l&8ninhallituksella, opetusministeriolla sekd sen hallinnonalala on
oikeus korvauksetta ja vapaasti kayttda hankkeen tuloksia kaikissa ministerion ja sen
hallinnonalaan  liittyvissa  tehtdvissa ja  toiminnoissa.  Etel&Suomen
|8aninhal lituksella on myds oikeus julkistaa hankkeen tuloksia ja tausta-ai nei stoa.

Projektin tiedotuksessa, markkinoinnissa, ilmoittelussa ja julkaisuissa on mainittava,
etta kyseessd on Euroopan unionin ja Etel&Suomen |aéninhallituksen osarahoittama
projekti. Projektin tiedotuksessa on noudatettava liitteend olevia tiedotus- ja
julkai sutoiminnan ohjeita.

Muutokset projektin taytantéénpanossa

Rahoituksen sagja on velvollinen vaittomasti ilmoittamaan mahdollisista

muutoksi sta projektin téytantéonpanossa |ééninhallitukselle.

Mikali projekti ei kdynnisty kuukauden kuluessa projektipééttksen tiedoksi saannista,
on siitd ilmoitettava |é8ninhallitukselle valittomasti, kuitenkin viimeistddn kahden
kuukauden kuluttua paétoksen tiedoksisaannista. Mikdli projektia el voida toteuttaa
sovittuna aikana, jatkoaikea on haettava |d8ninhallitukselta véhintéén kolme
kuukautta ennen projektin toteuttamisel le mydnnetyn méérdajan paéttymista.

Dokumentointi ja aineiston séilytys

Kaikki projektiin liittyvét asiat tulee dokumentoida siten, etta projektin toteutuksen
kaikki vaiheet voidaan vaikeuksitta jalkeenpéin selvittda. Projektin asiakirja-aineisto,
kirjanpito ja adkuperdiset tositteet tulee sdlyttéd paloturvallisessa arkistossa
vahintéén 31.12.2012 saakka.

Rahoituksen kaytolle asetettavat muut ehdot

Projektin toteuttgja on velvollinen raportoimaan seurantatiedot 188ninhallitukselle
kunkin vuoden akupuoliskolta viimeistdan 31.8. ja kunkin vuoden jakimmaiselta
puoliskolta viimeistddn 31.1. Ellei projektin toteuttgja toimita laéninhallitukselle
seurantatietoja madrdaikaan mennessg, laaninhallitus voi keskeyttda projektille
myonnetyn projektirahoituksen maksamisen.

Rahoituksen sagjan tulee noudattaa myds rahoituksen muita ehtoja, joissa annetaan
tarkemmat ohjeet kaytettéavista lomakkeista, valvonnasta ja tarkastuksesta, julkisista
hankinnoista annetun  lainséadanndn  noudattamisesta ja  hankintojen
kilpailuttamisesta  sek&  evaluaattorin  tai  tutkijan  toiminnasta ja
immateriaalioikeuksista.

Projektin valvoja

L&aninhallitus nime&é projektin valvojaksi XX XXXX

Sovelletut sdadokset

Neuvoston asetus 1784/99 ja komission asetus (EY) N:0 438/2001, laki (1353/99) ja
asetus  (1354/99)  rakennerahasto-ohjelmien  kansallisesta  hallinnoinnista,
valtionavustuslaki (688/2001), komission asetus (EY) N:o 1685/2000 ja neuvoston
asetus (EY) N:o 1260/99 soveltamista koskevista yksityiskohtaisista sdannoista
rakennerahastoista rahoitettujen toimien tukikel poisuuden osalta, opetusministerion
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asetus  (933/2001) opetushallituksen ja l&&ninhallituksen  toimivallasta
rakennerahastoasi 0issa, opetusministerion paéétos (16/220/2002)
rakennerahastovarojen ja niitd vastaavien valtion rahoitusosuuksien kayttda seka
hallinnointia koskevista ehdoista, opetusministeritn padtds (17/220/2002) Euroopan
sosiaalirahasto-osuuden seka vastaavan kansallisen myontamisvaltuuden jaosta ja
valtion tulo- ja menoarvio vuodelle 2002.

M uutoksenhaku

Tiedustelut

LITTEET

TIEDOKSI

Tahan pééatdkseen e saa hakea muutosta valittamalla. Valituskiellosta on sééadetty
valtionavustusalain 34 §:ssé. Padtokseen tyytymétdn asianosainen voi hakea oikaisua
Liitteend ol evasta oi kai suvaati musosoi tuksesta il menee, miten oikaisua haettaessa on
meneteltéava.

Ma&ararahan myontamisté ja kayttoa koskeviin kysymyksiin vastaavat:
Sivistystoimentarkastaja Etunimi Sukunimi puh. 02051 X X XXX
etuni mi.sukunimi @ed h.intermin.fi

EU-koordinaattori Etunimi Sukunimi puh. 02051 X X XXX

etuni mi.sukunimi @es h.intermin.fi

Lisétietoja jalomakkeita on saatavissa myds www-0soitteesta
www.intermin.fi/suom/laanit/esih/yksikot/sivistys.

Osastopaallikko XXX XXXXX
Esittelija XX XXXXX
Hyvaksytty projektisuunnitelma

Rahoituksen kayttlle asetetut ehdot liitteineen
Oikai suvaatimusosoitus

XX Maakunnan liitto

Sisdinen tarkastus (1h)

Hallinto-osasto, talousyksikko

Sivistysosasto, maksatusyksikko

Xxx lédninhallitus (mikéli projektin toiminta-aluetta on Etel&Suomen |&&nin
ulkopuolella)

Hakemukseen lausuntonsa antaneet tahot



