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1 Yleista EUSA2-jarjestelmasta

Tama kayttdohje opastaa Euroopan unionin sisdasioiden rahastojen asiointi- ja
hallinnointijarjestelman, EUSA2-jarjestelman kdytdssa. Ohje on tarkoitettu avustuksen hakijoille ja

hyvaksyttyjen hankkeiden ja operatiivisten tukien hallinnoijille

1.1 Jarjestelman kayton tekniset vaatimukset

Jarjestelma toimii yleisimpien selainten, kuten Microsoft Edgen, Chromen ja Firefoxin

viimeisimmilla paivitysversioilla. Internet Explorerilla toimivuutta ei voida taata.

1.2 Tietoturva

Jarjestelmdssa kasitelldan julkista seka salassa pidettavaa tietoa.

1.3 Kirjautuminen ja tunnistautuminen jarjestelmaan

EUSA2-jarjestelmaan kirjaudutaan osoitteessa https://asiointi.eusa-rahastot2021.fi/. Kirjautuminen

tapahtuu Suomi.fi-tunnistautumisella.

1.3.1 Valtuudet edustaa organisaatiota jarjestelmassa
EU:n sisdasioiden rahastojen hankerahoitus-asiointipalvelussa kayttssa on kahdenlaista

valtuustasoa.

Niisté ensimmainen on sisdaasioiden EU-rahastojen hankkeen asiakirjojen valmistelu: Talla
valtuudella valtuutettu voi valtuuttajan puolesta valmistella sisdasioiden EU-rahastojen hankkeiden
hakemuksiin, hallinnointiin ja seurantaan liittyvia asiakirjoja. Naistd valtuuksista kdytdmme

nimitysta “Valmisteluvaltuudet”

Toinen valtuustaso on sisdaasioiden EU-rahastojen hankkeen asiakirjojen valmistelu ja kasittelyyn
jattaminen: Talld valtuudella valtuutettu voi valtuuttajan puolesta valmistella sisdasioiden EU-
rahastojen hankkeiden hakemuksiin, hallinnointiin ja seurantaan liittyvia asiakirjoja ja jattaa niita

viranomaiskasittelyyn. Naista valtuuksista kdytémme nimitysta “Allekirjoitusvaltuudet”

Valmistelu- ja allekirjoitusvaltuuden omaavilla henkilGilla tulee olla oikeudet ja kasitella kyseisella

hankkeella olevia henkil6tietoja.
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1.3.2 Uusien valtuuksien hakeminen

Valtuus sisdasioiden EU-rahastojen hankkeen asiakirjojen valmisteluun haetaan jarjestelmassa
lisaamalla kyseinen henkild hakemukselle tai hankkeelle Lisaa kirjautumispyyntd -painikkeella.
Tarkemmat ohjeet henkildiden lisadmisesta ovat taalla.

Laajempi valtuustaso, jossa henkildlla on oikeus valmistelun lisdksi myds lahettaa asiakirjoja

kasittelyyn, tulee Suomi.fi-palvelun kautta.
Hyodyllisia linkkeja:

e Suomi.fi-valtuuksien paasivu

e Ohje valtuuksien antamiseen

e Ohje valtuuksien pyytamiseen

e Valtuutusoikeuden hakeminen ja hakemuslomake

1.3.3 Allekirjoittaminen ja valtuudet
EUSA2-jarjestelma sallii kullekin asiakirjalle vain yhden allekirjoittajan. Allekirjoittajalla tulee olla

suomi.fi -allekirjoitusvaltuus.

1.4 Jarjestelman lahettamat sahkopostiviestit

EUSA2-jarjestelma lahettdd automaattisen sahkopostiviestin kaikille hakemuksen tai hankkeen
henkilbiksi lisatyille ja organisaation sahkdpostiosoitteeseen tietyissa tilanteissa. Lisatietoa
yhteyshenkilon lisaamisesta hankkeelle on luvussa 3.1. Sahkdpostiviesti l[ahetetaan esimerkiksi

seuraavissa tilanteissa:

e hakemus on vastaanotettu

e hakemukselle on saapunut tédydennyspyynto

e selvityspyyntd hakemukseen tai raporttiin liittyen

e hakemus on peruutettu hakuaikana

e paatdksen tiedoksiannot

e raportin vastaanottokuittaus

o erilaiset muistutusviestit, esimerkiksi raporttien maarapaivia ennen.
e oikaisuvaatimuksen vastaanottokuittaus

e virheilmoituksen vastaanottokuittaus
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2 Jarjestelman etusivu ja ylapalkki

Kun tulet jarjestelmaan, ensimmaisena avautuu yleensa jarjestelman etusivu. Etusivulta ja
ylapalkista 16ydat linkit esimerkiksi hakemuksen tekemiseen, oman organisaatiosi hankkeiden
tarkasteluun ja hakutoimintoihin. Tassa luvussa kdaymme lapi etusivun toimintoja. Alla on kuva

etusivun nakymasta.

Euroopan unionin
raholttama Omat hankkeet ~ Organisaation tiedot  Esittelyt ® EUSA testiyritys @

S 53

Avoimet = Tarkastele
haut hankkeita
Siirry hakuilmoituksiin ja tayta Raportoi hankkeita
hakemus

Viimeisimmat paatokset Ohjeet

W/ VYieiset ohjeet

WV Muutoshakemus

akemus Hyvaksytty \/ Viliraportti

Muualla jarjestelmassa ollessasi, padset aina takaisin etusivulle napauttamalla Koti-sanaa oranssilla

pohjalla nékyvassa murupolussa.

Eurgopan unionin
rahoittama

} Omat hankoest 3 BTV

BMVI22-1386

Perustiedotpa biteet

Lihetd

Pariiatiadat

2.1 Esittely

Kun tulet ensimmaista kertaa jarjestelmadn avautuu automaattisesti opastus jarjestelman etusivun
toiminnoista. Jos keskeytat esittelyn ruksista, voit valita, haluatko esittelyn avautuvan
automaattisesti seuraavan kerran jdrjestelmaa avatessasi. Vastatessasi "Ei” kysymykseen
"Haluatko pysayttaa taman esittelyn avautumasta automaattisesti uudelleen”, aukeaa esittely
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automaattisesti uudelleen seuraavan kerran jarjestelmaan tullessasi. Jos vastaat kylla, esittely ei
avaudu enda automaattisesti. Padset joka tapauksessa halutessasi katsomaan opastuksen

uudelleen napauttamalla Esittelyt-sanaa ja valitsemalla sielta Portaalin esittely.

2.2 Kielen vaihtaminen

Jarjestelmasta on kaytettavissa seka suomen- etta ruotsinkielinen versio. Kun kirjaudut
jarjestelmaan ensimmaista kertaa, jarjestelma avautuu suomenkielisend. Pystyt vaihtamaan

kieleksi ruotsin, napsauttamalla oikeassa ylakulmassa "Suomeksi”-sanaa.

Jarjestelman kayttdkieli on eri asia kuin se, mita kieltd hankkeen paatoksissa ja viestinnassa

kaytetaan. Jalkimmainen valitaan erikseen Omat tiedot-valilehdella.

2.3 Omien tietojen muokkaaminen

Pystyt muokkaamaan omia tietojasi napsauttamalla nimeasi oikeassa ylékulmassa ja valitsemalla
avautuvasta valikosta vaihtoehdon "Profiili”. Talla sivulla pystyt muokkaamaan sahkdpostisoitteesi
ja puhelinnumerosi ajan tasalle. Huomiothan, etta yhteystietojesi tulee olla ajan tasalla, ja mikali
yhteystietoihin tulee muutoksia, kuten sahkdpostin tai puhellinnumeron muutos, tulee sinun

paivittda ne jarjestelmaan.

2.4 Kirjautuminen jarjestelmasta ulos

Kirjaudu jarjestelmasta ulos napsauttamalla nimedsi oikeassa yldkulmassa ja valitsemalla
avautuvasta valikosta vaihtoehto "kirjaudu ulos”. Kirjautuminen ulos on tarkead, jotta
valmistelemasi lomake ei jaa lukittuun tilaan. Jarjestelmassa kutakin lomaketta voi tayttaa aina
vain yksi henkild kerrallaan, joten siksi on tarkeda vapauttaa lukitus kirjautumalla ulos

jarjestelmasta.

2.5 Organisaatiosi tietojen muokkaaminen

Etusivulla, oman nimesi vasemmalla puolella, ndet organisaatiosi nimen. Sen vasemmalla puolella
on "“Organisaation tiedot” -linkki, jonka kautta padset muokkaamaan organisaatiosi tietoja. Tata
kautta padset esimerkiksi ilmoittamaan organisaatiosi aiemmin saaman EU-rahoituksen maaran,
jota ei siis enaa tarvitse kirjoittaa erikseen jokaiselle hakemukselle, vaan tiedot sydétetaan vain

tanne, minka jalkeen ne saa siirrettya hakemukselle.
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2.5.1 Organisaatiosi perustiedot

Organisaation tietoja muokatessa avautuu ensimmaisena Perustiedot-valilehti. Taalla voit
tarvittaessa muuttaa organisaatiosi osoitetta, sahkdpostiosoitetta tai puhelinnumeroa.
Sahkodpostiosoite, joka tassa annetaan, on yleinen asiointiosoite, esimerkiksi kirjaamon
sahkdpostiosoite. Myos puhelinnumero on yleinen asiointinumero. Ne eivat siis ole tietyn
organisaatiossasi tydskentelevan henkildén yhteystietoja.

Kukin jarjestelman kayttdja tallentaa henkildkohtaiset yhteystietonsa omiin tietoihinsa, kuten

tdman oppaan luvussa 2.3. on ohjeistettu.

Ole yhteydessa rahastojen hallintoviranomaiseen, mikali edustat organisaatioita, jonka Y-

tunnuksen alla on useampia itsendisia virastoja. Annamme erikseen ohjeet naihin tilanteisiin.

2.5.2 Organisaatiosi tilitiedot

Tanne tallennetaan organisaatiosi tilitiedot, jotka maarittavat, mille tilille avustus maksetaan.
Lisaksi tilitiedoissa pyydetaan tayttamaan verkkolaskutuksen tietoja mahdollisien takaisinperintdjen
laskuttamiseksi. Tilitiedot tulee lisata vain silloin, kun myodnteinen avustuspaatts on saapunut eli

hankkeelle tai toiminnalle on myonnetty avustusta.

Vaarinkaytdsten ehkdisemiseksi nadita tietoja ei voi muuttaa yksittdinen henkild, vaan ne vaativat

toisen organisaatiossasi jarjestelmaa kayttavan henkildén vahvistuksen.

Muuttaaksesi tilitietoja napauta ensin “"Ehdota muutoksia” -painiketta. Muuta tarvittavat tiedot
avautuvassa ikkunassa ja paina Tallenna-painiketta. Pyyda sen jélkeen toista organisaatiosi
henkilda kdymaan vahvistamassa muutoksen. Kun han menee tilitietoihin, hanella on valittavissa

"Hyvaksy muutokset” ja "Hylkaa muutokset” -painikkeet.

2.5.3 Organisaatiosi tosiasialliset omistajat ja edunsaajat

Jos hakija on yksityisoikeudellinen oikeushenkil®, tulee hakemuksessa antaa selvitys rahanpesun ja
terrorismin rahoittamisen estamisesta annetun lain (444/2017) 5 ja 7 §:n mukaisista tosiasiallisista
omistajista ja edunsaajista. Tanne lisatddn heidan nimensa ja syntymdaikansa. Hakijan ollessa
viranomainen kohtaa ei tarvitse tayttaa.

Tieto koskee luonnollisia henkildita, jotka omistavat tai kayttavat maadrdysvaltaa yrityksessa tai
yhteisdssa. Tietojen kerdaamisen tarkoituksena on estaa rahanpesua ja terrorismin rahoittamista,
edistaa tallaisen toiminnan paljastamista ja selvittamista seka tehostaa rikoksen tuottaman hyddyn
jaljittamista ja takaisinsaantia.
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Tosiasiallisella edunsaajalla ja omistajalla tarkoitetaan luonnollista henkilda, joka viime kadessa

a) omistaa suoraan tai valillisesti suuremman kuin 25 % osuuden oikeushenkildon osakkeista

tai muuten omistaa vastaavan osuuden oikeushenkildsta;

b) kayttaa suoraan tai valillisesti suurempaa kuin 25 % osuutta oikeushenkildn
aanioikeuksista, ja tdma aanimaara perustuu omistukseen, jasenyyteen, yhtidjarjestykseen,

yhtiésopimukseen tai niihin verrattaviin saantéihin, tai;
c) kayttda muulla tavoin tosiasiallisesti maaraysvaltaa oikeushenkildssa.

Osoituksena suorasta omistuksesta pidetaan sita, ettd luonnollisella henkil6lld on suurempi kuin 25

% omistusosuus tarkasteltavasta oikeushenkilosta.
Osoituksena valillisestd omistuksesta pidetaan sita, etta:

1. oikeushenkildlla, jossa yksi tai useampi luonnollinen henkil6 kayttaa itsendista paatdsvaltaa,
on suurempi kuin 25 % omistusosuus tai suurempi kuin 25 % osuus aanioikeuksista

tarkasteltavasta oikeushenkildsta, tai;

2. luonnollisella henkil6lla tai oikeushenkildlla, jossa luonnollinen henkil kayttaa itsendista
paatosvaltaa, on omistukseen, jasenyyteen, yhtidjarjestykseen, yhtidsopimukseen tai niihin
verrattaviin saantoihin perustuva oikeus nimittaa tai erottaa enemmist6 jasenista

tarkasteltavan oikeushenkilon hallituksessa tai siihen verrattavassa toimielimessa.

Jos tosiasiallista edunsaajaa ei pystyta tunnistamaan, tosiasiallisina edunsaajina pidetaan
tarkasteltavana olevan oikeushenkilon hallitusta tai vastuunalaisia yhtiémiehid, toimitusjohtajaa tai

muuta vastaavassa asemassa olevaa henkil6a.

Aatteellisen yhdistyksen tosiasiallisina edunsaajina pidetaan yhdistysrekisteriin merkittyja
hallituksen jasenia.

Uskonnollisen yhdyskunnan tosiasiallisina edunsaajina pidetaan uskonnollisten yhdyskuntien

rekisteriin merkittyja hallituksen jasenia.

Saation tosiasiallisina edunsaajina pidetaan saatiorekisteriin merkittyja hallituksen ja

hallintoneuvoston jasenia.
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Lisda uusi tosiallinen omistaja tai edunsaaja "Lisaa henkilé” -painikkeella. Muokkaa-painikkeella
paaset paivittdmaan muuttuneen nimen tai poistamaan henkilén, joka ei enda ole tosiasiallinen

omistaja tai edunsaaja.

Organisaation tietoihin tallennetut tosiasialliset omistajat ja edunsaajat siirtyvat automaattisesti

hakemuslomakkeelle. Tietoja ei siis tarvitse tai edes voi enda tayttdd hakemuskohtaisesti.

Avustuksen saajan tulee hankkeen aikana paivittéd organisaation tietoihin mahdolliset tosiasiallisia
omistajia ja edunsaajia koskevat muutokset.

2.5.4 Aikaisempi EU-rahoituksen maara

Taalla ylldpidetaan tietoja organisaatiosi aiemmin, viimeisen kolmen (3) vuoden aikana, saamasta
EU-rahoituksesta. Tietoja ei ole tarpeen tayttda aiemmin EUSA-rahastoista saadusta rahoituksesta.
Paaset lissdmaan uuden rahoitetun hankkeen Lisaa rahoitus -painikkeella. Rahoitetuista hankkeista

merkitaan seuraavat tiedot:

e Rahoituslahde/-ohjelma
e Hankkeen nimi
e Hankkeen alku- ja loppupdivamaarat

e EU-rahoituksen kokonaismaara

Padset muokkaamaan aiemmin rahoitetun hankkeen tietoja Muokkaa-painikkeella. Sieltd 16ytyy
my0s poistomahdollisuus. Poista tieto rahoituksesta, kun hankkeen paattymisesta on kulunut

kolme vuotta.

Tiedot siirtyvat hakemuslomakkeelle automaattisesti, kun hakemuslomakkeella valitaan

organisaation saaneen EU-rahoitusta aiemmin.

2.6 Organisaatiosi hakemukset ja hankkeet

Etusivulta padset katsomaan kaikkia niita organisaatiosi hakemuksia ja hankkeita, joiden
henkildissa olet. Paadset niille kotisivulta kolmea eri reittia: Joko napauttamalla ylhaaltd Omat
hankkeet -linkkia, keskeltd oikealta Tarkastele hankkeita -kuvaketta tai vasemmalta alhaalta Siirry

hakemuksiin -painiketta.

Avautuvan valilehden listauksessa nakyvat seka kaikki hakemukset, etta jo kdynnistyneet
hankkeet. Muita valilehtia ovat Luonnokset, Kasittelyssa, Kdynnissa ja Paattyneet. Voit rajata niilla
nakyvien hakemusten ja hankkeiden maaraa. Luonnoksissa ndkyvat hakemukset, joita ei vield ole
lahetetty. Kasittelyssa-valilehdella ndet hakemukset, jotka ovat kasiteltavana tai joihin on
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organisaatioltasi pyydetty tédydennysta. Kaynnissa-valilehdella ndet hankkeet, jotka ovat saaneet
mydnteisen avustuspaatoksen ja jotka ovat alkaneet. Paattyneet hankkeen ndet Paattyneet-

valilehdella.

Kustakin hakemuksesta ja hankkeesta naet yksildivan tunnuksen, nimen, aloitus- ja

paattymispaivan ja tilan. Hakemuksen tai hankkeen tilat ovat seuraavat:

e Hakemuksen, jota ei vield ole lahetetty tilana nakyy luonnos.

e Hakemus, joka on lahetetty, on tilaltaan "Vastaanotettu”

e Jos organisaatioltasi odotetaan vastausta tdydennyspyyntéon, nakyy hakemuksen
tilana "Taydennyspyynt6”.

e Hyvaksytyn hankkeen tilana nékyy "Ratkaistu mydnteisena”.

e Hankkeeseen, johon haettu avustuspaatdksena muutosta nakyy tilassa:
“Muutoksessa”.

e Hakemus, joka on saanut kielteisen avustuspaatoksen nakyy tilassa: "Ratkaistu
kielteisena”.

e Hakemus, joka on peruutettu nakyy tilassa: "Peruutettu”.

Jos organisaatiollasi on jokin hanke, jota et nyt nde, voit pyytaa siitéa vastaavaa henkilda lisdamaan
sinut hankkeen henkildihin. Ohje henkilon lisdamisestd hakemukselle tai hankkeelle 16ytyy oppaan

luvusta 2.5.

2.7 Avoimet haut

Etusivun Avoimet haut -kuvakkeen kautta paaset aloittamaan uuden hakemuksen tekemisen, kun

hakuaika on meneilldan. Ohjeet hakemuksen tayttamiseen 16ytyvat tdman oppaan luvusta 4.

2.8 Viimeisimmat paadtokset

Etusivulta ndet viimeisimmat paatdkset, joita on tehty niihin hakemuksiin ja hankkeisiin, joiden
henkiléna olet. Napauttamalla kyseista paatosta saat avattua nakyman sille hakemukselle,
hankkeelle tai raportille, jota padtds koskee. Linkki ei siis avaa suoraan kyseista paatostiedostoa,

vaan sen sivun, jolla paatés on.

2.9 Ohjeet

Etusivun Ohjeet-otsikon alta 16ydat ajankohtaisia vinkkeja ja ohjeita.
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3 Ohjeet jarjestelman yleisiin toiminnallisuuksiin ja
ominaisuuksiin

Tassa luvussa kasitelladn erdita jarjestelman yleisia ominaisuuksia.

3.1 Henkiloiden lisaaminen hakemukselle tai hankkeelle

Lisda hankkeen henkil6ihin vahintadn ne henkilét, joiden tarvitsee tayttaa tai muokata hankkeelle
laadittavia valiraportteja ja muita asiakirjoja, tai jotka allekirjoitusvaltuuksin lahettavat asiakirjat
kasittelyyn. Vain hankkeen henkilihin lisatyt voivat seurata hankkeelle tulevia asiakirjoja ja

hankkeen tietoja.

Mikali sinulla on organisaatiossasi allekirjoitusvaltuus, voit lahettda hakemuksen, oikaisupyynnén
tai muun asiakirjan kasittelyyn jarjestelman kautta. Jos itse ainoastaan valmistelet asiakirjoja,
sinun taytyy siis aina lisata hankkeen henkildksi vahintaan yksi allekirjoitusvaltuudet omaava

henkilo.

Voit lisata hakemukselle henkilditd, kun olet tallentanut hakemuksen luonnoksena tai lahettanyt
sen. Henkil6t lisataan Hakemuksen tai hankkeen tiedoissa Henkilot-valilehdella. Siihen on kaksi eri

tapaa.

e Mikali haluat lisata jonkun, joka jo kayttaa jarjestelmaa, napauta “Lisaa tai
muokkaa henkil6ita” -painiketta. Lisatty henkil® ei saa lisdyksesta
automaattiviestid. Lisdyksen jalkeen han ndkee omissa hankkeissaan myoés sen
hakemuksen tai hankkeen, johon lisasit hanet.

e Mikali haluat lisata jonkun, jolla ei viela ole jarjestelman kayttdoikeuksia
organisaatiossasi, napauta "Lisaa kirjautumispyyntt” -painiketta. Kun olet lisdnnyt
uuden henkildn, han saa sahkopostiinsa linkin hankkeelle ja pystyy kirjautumaan
linkin avulla. Sahkdpostiviesti Idhtee automaattisesti, eika sen sisaltéon voi

vaikuttaa.

3.2 Hankkeen paatoksissa ja viestinnassa kaytettavan kielen
valinta

Tehdessasi hakemusta voit valita hankkeen paatoksissa ja viestinnassa kaytettavan kielen. Tama

vaikuttaa siihen, ovatko paatokset, selvityspyynnét ja muut hankkeeseen liittyen saamanne viestit
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ja asiakirjat suomen- vai ruotsinkielisia. Valinta tehdaan hakemuksen ensimmaisella valilehdella
"Hakemuksen tiedot” kohdassa “Hakijaorganisaation kieli”.

3.3 Jarjestelmateknisia ohjeita

Tassa alaluvussa annamme joitain teknisia vinkkeja jarjestelman kaytosta, esimerkiksi missa

muodossa pdivamaarat kannattaa lisata ja miten erikseen lisattavia kenttia kasitellaan.

3.3.1 Paivamaaran lisaaminen
Kun kentdssa pyydetaan lisdamaan paivamaara, voi paivamaaran joko kirjoittaa tai valita

kalenterista. Jos kirjoitat paivamaaran, kirjoita se muodossa 01.05.2023 — jarjestelma ei hyvaksy
muotoa 1.5.2023.

Padset valitsemaan paivan kalenterista napauttamalla kalenteri-ikonia. Valittuasi pdivan, vahvista
valinta napauttamalla OK-painiketta. Avautuvassa kalenterinakymassa voit vaihtaa kuukautta
napauttamalla avautuneen kalenterin yldreunasta kuukautta.

{ marraskuu 2022 3
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Kun nakymanasi on listaus vuosista, napauta haluttua vuotta, sen jalkeen avautuvassa nakymassa

haluttua kuukautta ja lopuksi haluttua paivaa ja klikkaa lopuksi OK.

3.3.2 Kenttikohtaiset ohjetekstit

Useiden taytettavien kenttien ylapuolelta 16ytyy lyhyt ohjeteksti. Jos kenttaan liittyy myds pidempi
ohjeteksti, saat sen nakyviin napauttamalla kysymysmerkkisymbolia kentén vieressa.

Hankkeen paamaara

Mika on hankkeen paamaara? Minkalaista taustatilanteeseen ja tarpeeseen liittyvaa pitkén aikavalin muutosvaikutusta hankkeella
tavoitellaan? @

Silloin kun kentta on Lisaa-painikkeesta avautuvassa ponnahdusikkunassa, ohjeteksti saattaa

koskea kaikkea ponnahdusikkunassa taytettavaa tietoa yhden kentan sijaan.

3.3.3 Lisaa-painikkeella lisattavat tiedot

Seka hakemuksella etta valiraportilla on tietoja, joiden lisdamiseen kaytetdan Lisaa-painiketta. Nain
toimii esimerkiksi indikaattorien lisddminen hakemukselle ja palkkakustannusten lisadminen
valiraportille. Naita tietoja taytettdessa ja muutettaessa uusi tieto lisatdan aina Lisaa-painikkeella.
Esimerkiksi alla ndkyvassa kuvassa on lisatty jo yksi indikaattori ja toisen indikaattorin paasisit
lisaamaan Lisaa-painikkeella. Poista kaikki -toiminnolla voisit poistaa kaikki jo lisatyt indikaattorit
kerralla. Yksittdisen indikaattorin vasemmalla puolella olevalla ruksilla voisit poistaa pelkdstaan

kyseisen indikaattorin ja kynan kuvalla padsisit muokkaamaan kyseisen indikaattorin tietoja.

Lisda-toiminnolla lisatyt tiedot nakyvat taulukkoina. Taulukoissa voi olla myds sellaisia sarakkeita,
joita ei kaikille tiedoille tayteta. Esimerkiksi alla olevassa kuvassa olevalla indikaattorilla "O.1.1
Koulutustoimien osanottajien maara” ei ole alaindikaattoreita. Siksi taulukossa nakyvat Tarkennus-
kentat madrineen jaavat tyhjiksi, eika kyseista indikaattoria lisattdessa pysty antamaan

alaindikaattorien tietoja.

Jos taulukko on leveampi tai korkeampi kuin nakyma sallii, sille tulee nékyviin vierityspalkit, joiden
avulla voit siirtya pystysuoraan ja sivusuunnassa. Alla olevassa kuvassa taulukko on sivuttain
leveampi kuin nékyma ja siksi vaakasuora vierityspalkki on nékyvissa. Vaihtoehtoisesti voit
napauttaa painiketta, jossa on nelja eri suuntiin osoittavaa nuolta. Sen avulla voit avata koko

taulukon ponnahdusikkunaan.
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Indikaattorit

Lisaa indikaattorit
[ Lisaa ] [ Poista kaikki ] B

Toiminnot  Erityistavoite Indikaattor Madra Tarkennus Madrd Tarkennus Summa

1 Tiedonvaihdon parantaminen 0.1.1 Koulutustoimien osanottajien madra 120

3.3.4 Desimaalit euromaaria ilmoitettaessa

Jarjestelmdssa nakyvissa summissa eurot ja sentit on erotettu pisteelld, esimerkiksi 1365 euroa ja
98 senttia nakyy jarjestelmassa muodossa 1365.98. Kun ilmoitat summia, voit kayttaa joko pilkkua
tai pistetta eurojen ja senttien erottamiseen. Kumpikin toimii.

3.3.5 Selaimen Palaa takaisin -painikkeen kaytto

Selaimen Palaa takaisin -painiketta eli niin sanottua Back-painiketta ei suositella kaytettavaksi.

3.3.6 Lomakkeet, joissa on viimeisena pakollinen tekstikentta

Sellaisissa lomakkeissa, joissa viimeisena taytettava tieto on pakollinen tekstimuotoinen kentt3,
kannattaa napauttaa kyseisen kentan tayttadmisen jalkeen mitd tahansa muuta kohtaa sivulla, jotta
Lahetd-painike aktivoituu. Niin kauan kuin kursori on kyseisessa kentdssa, jarjestelma ei osaa
tulkita kenttaa taytetyksi. Tallaisia lomakkeita ovat oikaisuvaatimuslomake, virheesta
ilmoittamiseen kaytettdva lomake ja myds muutoshakemuslomake silloin, kun ohjausryhmaa ei ole

ja siihen liittyvat kentat jatetadn tayttamatta.

3.3.7 Asiakirjan valmistelu valmisteluvaltuuksin ja lahettaminen
allekirjoitusvaltuuksin

Silloin kun asiakirjan valmistelee henkild, jolla on vain valmisteluvaltuudet, han lopuksi tallentaa
tiedot “Tallenna ja jatka mybhemmin” -painikkeella. Han kertoo allekirjoitusvaltuudet omaavalle
asiakirjan sijainnin ja pyytaa lahettdmaan asiakirjan. Allekirjoitusvaltuudet omaava henkil avaa

asiakirjan muokattavaksi, tarkistaa sen, lisad mahdolliset vakuutukset ja lopuksi lahettaa sen.

3.4 Organisaation tiedot syotetdaan keskitetysti

Jokaiselle hakemukselle ja maksatuspyynnélle ei tarvitse syottaa erikseen organisaatiosi tietoja,
kuten nime3, tilinumeroa tai aiemmin saatua EU-rahoitusta. Nama tiedot sydtetdan ainoastaan

"Organisaation tiedot” -osiossa ja ne tulevat asiakirjoille joko automaattisesti tai tietyn valinnan
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seurauksena. Esimerkiksi organisaation saama EU-rahoitus tulee hakemukselle, kun valitsee
organisaation saaneen muutakin EU-rahoitusta. Organisaatiosi tietojen muokkaaminen -luvusta

|6ydat ohjeen organisaation tietojen sydttamiseen.

3.5 Valilehtien kaytto ja tallentaminen

Seka hakemuksissa etta lahetettdvissa raporteissa tietoja taytetaan usealle eri valilehdelle.
Vililehdet on numeroitu ja niiden valilla voi liikkua joko napauttamalla ndkyman yldosassa halutun
valilehden numeroa tai nékyman alaosassa olevien Edellinen- ja Seuraava-painikkeiden avulla.

Viemalla hiiren valilehden numeron paadlle ndkee kyseisen valilehden nimen.

Vililehtien valilla voi siirtya ja niiden tietoja tayttaa vapaassa jarjestyksessa eika valilehdelta
toiselle siirryttdessa ole valttamatdnta tallentaa edellisen valilehden tietoja. Hakemusta tayttdessa
on kuitenkin hyddyllista tehda tietyt valinnat ensin. Tasta tulee tarkempi ohjeistus myéhemmin

hakemuksen tekemista koskevassa luvussa 4.

Kun siirryt sivulta toiselle, edellisen sivun tiedot tallentuvat automaattisesti. Automaattisen
tallennuksen aikana sivu nakyy sumeana alla ndkyvan esimerkkikuvan mukaisesti. Kun tallennus on

valmis, nakyma muuttuu taas selkedksi.

1 2 3 4 5 6 7 9 10

BMVI valiraportti

Vilitallennuksia voi tarvittaessa tehda “Tallenna ja jaa” -painiketta napauttamalla. Tama voi olla
tarpeen, mikali avoimena oleva valilehti on osin taytetty ja koneen aaresta poistutaan joksikin
aikaa. Nain esimerkiksi yhteyskatkot eivdt tyhjenna auki olevan valilehden tietoja. Hakemuksen tai
raportin voi tallentaa luonnoksena ja poistua nakymasta "Tallenna ja jatka myéhemmin” -

painikkeella.

3.6 Liitetiedostojen lisaaminen

Jarjestelmassa voi lisata liitetiedostoja esimerkiksi hakemusta, oikaisuvaatimusta tai valiraporttia

taytettdessa. Lisaksi on mahdollista lisata liitetiedostoja suoraan hankkeelle Yhteydenotto ja liitteet
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-valilehdelld, josta kerrotaan tarkemmin oppaan luvussa 5.2. Nimea liitetiedostot sisaltéa
kuvaavalla tavalla ennen niiden liséamista jarjestelmaan. Liitteiden lisdys tapahtuu tilanteesta
riippuen paperiliittimen kuvaketta napauttamalla tai omalla painikkeellaan. Hankkeen Yhteydenotto

ja liitteet -valilehdelld voi lisata liitteen myds raahaamalla sen pudotuskohdan paalle.

Liitteet kannattaa lisata sille asiakirjalle, johon ne liittyvat, aina kun tdma on mahdollista.
Esimerkiksi oikaisuvaatimuksen liite kannattaa lisata oikaisuvaatimusta tehdessa ja valiraportille

lisattdva hankinta-asiakirja valiraportin Hankinta-valilehdelle oikean hankinta-asiakirjan kohdalle.

Jos liitetiedosto ei tule ndkyviin vaan liitteen lisdysnakymassa ndkyy ilmoitus, jossa lukee tiedoston
nimen perassa "Tiedostotyyppia ei sallita tai mime-tyyppi ei vastaa tiedoston sisaltéa”, tiedoston

lisdaminen ei ole onnistunut.

Lisattavien liitetiedostojen maariin ja kokoihin on asetettu rajoituksia. Yksittaisen liitteen
maksimikoko ei saa ylittda 10 MB, liitteiden lukumaara ennen ensimmaista allekirjoittamista ei saa
ylittaa 30 kpl, eika liitteiden koko ennen ensimmaista allekirjoittamista saa ylittaa 25 MB. Mikali liite
ylittaa sallitun maksimikoon tai —maaran, jarjestelma ilmoittaa asiasta infobannerilla, eika kyseisen
liitteen lisaaminen ole mahdollista. Rajoitus on voimassa ainoastaan silloin, kun hakemusta,
raporttia tai muuta lomaketta ollaan luomassa ensimmaisen kerran. Rajoitukset eivat siis koske

esimerkiksi tdydennyspyyntda.

4 Hakemuksen laatiminen

4.1 Hakemuksen laatimisen aloittaminen

Hakemus voidaan laatia jarjestelmdssa hakuaikana. Tietoa tulevista hakuajoista 16ydat
verkkosivuiltamme seka tilaamalla rahastojen uutiskirjeen. Verkkosivulla on lisdksi Hakijan opas
seka muuta tietoa hakemisesta. Tutustu ja pohdi etukdteen hakemuksen avustuslajia,
kustannusmallia ja erityistavoitetta. Varmista liséksi hakuilmoituksesta, ettd suunnittelemasi hanke

on jonkin haussa haettavana olevan toimen mukainen.

Hakulomakkeelle siirrytéddn etusivun Avoimet haut-kuvakkeen kautta. Avoimet haut -osiossa
nakyvat kaikkien avoinna olevien hakujen hakuilmoitukset. Valitse oikea hakuilmoitus ja lue se
huolellisesti Iapi. Hakuilmoituksen lopusta 16ydat Tee hakemus -painikkeen, josta paaset
hakulomakkeelle.
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4.1.1 Hakemuksen tiedot-valilehti

Ensimmaisena ja teknisessa mielessa tarkeimpana valintana tulee hankkeen avustuslajin valinta.
Valittavana on Kehittamishanke, Hankintahanke seka Operatiivinen tuki. Avustuslajin valinta on
syyta tehda heti ensimmaisend, koska avustuslajin valinta vaikuttaa muiden valilehtien kysymyksiin
ja valintoihin. Avustuslajia ei voi enda vaihtaa, kun se on kerran valittu. Mikali valitsit vaaran

avustuslajin, voit poistua hakulomakkeelta ja aloittaa uuden hakemusluonnoksen laatimisen.
Avustusta hakevan organisaation osalta valitaan hakijaorganisaation kieli - suomi tai ruotsi.

Jarjestelma hakee organisaation tiedoista suoraan hakijaorganisaation nimen. Paaset tarkistamaan,
ovatko organisaation tiedot ajan tasalla painamalla nimen vieressa olevaa info-painiketta. Mikali
huomaat korjattavaa tai lisattdvaa, on sinun tehtdvéa muokkaukset Organisaation tiedot-osiossa.
Huomioithan, etta jos organisaatiolla on useampia hankkeita, on kullekin hankkeelle lisattava
erikseen hankkeen nimenomaiset yhteyshenkilét, jotta heilld on mahdollisuus paasta hankkeen.

Muista myos poistaa sellaiset henkildt, jotka eivat enda tydskentele kyseisessa hankkeessa.

Jarjestelma hakee myds organisaation tietoihin taytetyt avustuksenhakijan tosiasiallisten omistajien
ja edunsaajien tiedot. Mikali huomaat korjattavaa tai lisattavaa, on sinun tehtdava muokkaukset
Organisaation tiedot-osiossa.

Valitse, onko hankkeessa siirron saajia ja yhteistyétahoja. Mikali valitset kylla, padset lisaamaan
siirron saajat ja yhteistyotahot ja maarittelemdaan niiden roolit hankkeessa. Maarittele myds

ohjausryhmaan suunnitellut tahot organisaatiotasolla.

IImoita kohdassa Muu EU-rahoitus, mikali hankkeelle on haettu tai saatu muuta EU-rahoitusta.
IImoita talldin rahoituslahde/-ohjelma, josta rahoitusta on haettu tai saatu, ajanjakso seka

rahoituksen maara. Voit tarvittaessa antaa my0s lisatietoja.

IImoita myds, onko hakijaorganisaatio saanut muuta kuin EU:n sisdasioiden rahastoista
myodnnettya EU-rahoitusta viimeisen kolmen vuoden aikana. Tassa on kyseessa koko edustamasi
organisaation saama rahoitus ja valitettaessa kylla, jarjestelma hakee suoraan Organisaation
tietoihin taytetyt rahoitukset. Mikali huomaat niissa korjattavaa tai lisattavaa, on sinun tehtava
muokkaukset Organisaation tiedot-osiossa.

Huomaathan, etta siirryttdessa ensimmaiselta valilehdelta toiselle jarjestelma tekee perusteellisen

tallennuksen ja luonnoksen tallentamisessa kestéaa jonkin aikaa.
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4.1.2 Suunnitelma kehittamishankkeilla

Suunnitelma-valilehdella luokitellaan ensimmaiseksi hanke ohjelman mukaisesti. Valinnoista
keskeisin on erityistavoite, koska se vaikuttaa muihin luokitteluihin ja maarittaa Indikaattorit-
valilehden sisallon. Valitse erityistavoite heti aluksi. Valitse erityistavoitteen jalkeen tukitoimi,
toimityyppi ja erityinen teema.

Mikali hanke kohdistuu korotettuun EU-rahoitukseen oikeuttaviin toimiin (ml. erityistoimirahoitus),
valitse listalta yksi tai useampi toimi. Erityistoimien edessa on sana "“Erityistoimi.” Mikali hanke ei
kohdistu korotettuun EU-rahoitukseen oikeuttavaan- tai erityistoimeen toimiin, valitse kohta Ei
erityispainopistetta. Talla valinnalla on vaikutusta Rahoitus-valilehden EU-rahoitusprosenttiin, joten

tdma valinta on hyva tehda ennen rahoitustietojen tayttamista.

Kohdassa hankkeen nimi ja kesto maaritetadn hankkeen nimi suomeksi tai ruotsiksi seka
englanniksi, hankkeen aloitus- ja lopetuspdivamaara seka perustelut sille, ettéa hanke aloitettaisiin
jo ennen avustuspaatoksen tekemista. Hanke voi alkaa aikaisintaan hakemuksen vireille tulosta eli
hakemuksen lahettamisesta alkaen. On suositeltavaa maarittaa hanke alkamaan kuun

ensimmaisesta paivasta ja paattymaan kuun viimeiseen pdivaan.

Tayta hankesuunnitelmaan huolellisesti ja selkeasti kaikki pyydetyt tiedot. Kuvaa eri kohdissa
kysyttavia asioita hakulomakkeella olevien ohjeiden mukaisesti.

Hankkeen tavoitteet, toiminnot ja tuotokset -osiossa maaritetdaan hankkeelle tavoitteet (1-3 kpl)
seka jokaiselle tavoitteelle toiminnot (1-3- kpl). Jokaiselle toiminnolle maaritetaan otsikko,
toiminnon kuvaus seka toiminnon tulostavoite. Jokaiselle toiminnolle on mahdollista lisdta myds
konkreettisia, mitattavissa olevia maarallisia tuotoksia. Lisaa -painikkeen kautta tuotokselle

annetaan nimi, valitaan kategoria, maaritetaan tuotoksen maara seka kuvataan tuotos.

Kertakorvaus-hankkeissa pitaa talla valilehdella maarittda hankkeen tavoitteiden maaraksi 1 ja
maarittad myos osien (toimintojen) maara. Osia (Toimintoja) voi olla 1-3 kpl. Yleensa
kertakorvaushanke toteutetaan yhdessa osassa (1 toiminto). Kertakorvaushanke voidaan jakaa
osiin (useampaan toimintoon), jos se on hankkeen sisélléllisen toteutuksen kannalta
tarkoituksenmukaista ja kullekin osalle voidaan maaritelld selkeat avustuksen maksamisen
perusteena olevat tuotokset. Heti tavoitteen ja toimintojen maarittdmisen jalkeen on tarkeaa kdyda
valitsemassa Kustannusarvio-valilehdella hankkeen kustannusmalliksi Kertakorvaus, koska
kustannusmallin valinta vaikuttaa myds Suunnitelma-valilehteen. Jos kertakorvaushanke jaetaan

osiin, kullekin osalle (toiminnolle) laaditaan oma kustannusarvio.
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AMIF-rahaston hakemuksessa hankkeen kohdealueen valinnassa maaritetaan hankkeen
maantieteellinen kohdealue. Valittaessa Alueellinen tulee lisdvalinnoinnoiksi hyvinvointialueet seka
maakunnat. Valittaessa Paikallinen tulee lisavalinnoiksi Suomen kunnat. Molemmissa kohdissa voi

valita useamman alueen tai kunnan.

4.1.3 Suunnitelma hankintahankkeilla

Hankintahankkeen suunnitelma-valilehdelld hankkeen tavoitteet, toiminnot ja tuotokset -kohdassa
kuvataan hankkeessa toteutettavat hankinnat, mika eroaa kehittamishankkeen suunnitelmasta.
Kohdassa valitaan, kuinka monta hankinnan kohdetta hankkeessa on. Valikossa voi valita enintaan
kolme kohdetta. Tayta taman jalkeen kunkin hankinnan osalta otsikko, kuvaus, tulostavoitteet ja

tuotokset. Muilta osin hankesuunnitelma on samanlainen kuin kehittémishankkeessa.

4.1.4 Suunnitelma operatiivisessa tuessa

Operatiivisen tuen suunnitelma-valilehdelld on vdhemman taytettdvia kohtia kuin
kehittdmishankkeessa. Tayta kaikki pyydetyt tiedot. Tuen kdytdn kohteet -kohtaan voi tayttaa

tiedot enintdan kolmesta eri kaytdn kohteesta.

4.1.5 Aikataulu-valilehti

Aikataulu
* Hankkeen aloituspiivimaira * Hankkeen lopetuspiivimaira
& E
Aikatauluta hanke 3-6 kuukauden jaksoissa
Lisaa oista kaikk sz
Toiminnot Jakso Jakson aikana toteutettavat toiminnot

MNaytettivid tietoja ei ole

Mikali olet maarittanyt jo Suunnitelma-valilehdelld hankkeen aloitus- ja lopetuspaivamaarat, tulevat
ne automaattisesti nakyviin myds aikataulu -valilehdelle. Voit maarittaa paivamaarat kuitenkin
myos aikataulu -valilehdella. Talla valilehdella taytetaan hankkeen suunniteltu aikataulutus 3-6

kuukauden jaksoissa riippuen hankkeen pituudesta.

Aikataulu-valilehti sisaltyy kehittdmis- ja hankintahankkeiden hakemuksiin. Operatiivisen tuen

hakemuksessa sita ei ole.
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4.1.6 Indikaattorit-valilehti

Indikaattorit

Lisdd indikaattorit

Lisaa oista kaikk 2

Toiminnot Erityistavoite Indikaattori M&ard Tarkennus Maard Tarkennus Maarda Tarkennus Maarda Mihin tietoihin arvioitu
indikaattorilukema
perustuu?

Naytettdvia tietoja ei ole

Lisaa talla valilehdellda hankkeen kannalta relevantit indikaattorit. Huomioithan, etta ennen
indikaattorien tayttamista pitda olla valittuna Erityistavoite Suunnitelma-valilehdelld. Lisaa
indikaattorit yksitellen valitsemalla kyseinen indikaattori listalta, maarita indikaattorin tavoitemaara
ja kuvaa, mihin tietoihin arvioitu indikaattorilukema perustuu. Osassa indikaattoreita on lisaksi

erillisia tadsmentavia/ tarkentavia indikaattoreita.

4.1.7 Hankinta-valilehti
Mikali hankkeessa on kansallisen kynnysarvon ylittavia hankintoja, valitse talla valilehdella Kylla.
Tayta taman jalkeen keskeiset tiedot jokaisesta hankinnasta erikseen (maks5 kpl). Voit lisata

uuden hankinnan valitsemalla sivun alalaidasta Lisaa hankinta.

Hankinta-vélilehdelld on kohta, johon voi liittda hankintaan liittyvia asiakirjoja. Ald kuitenkaan liits
hankinta-asiakirjoja vield hakemukseen. Hallintoviranomainen pyytaa lahettdmaan ne tarvittaessa

erikseen my6hemmin.

Jos olet lahettédmassa hallintoviranomaisen erikseen pyytamia liitteita tdydennyksend, katso ohjeet

liitteiden lahettdmiseen kohdasta 5.5.15 ja 5.5.16. Huomioi, ettd jarjestelmaan voi liittaa vain

julkista tietoa ja salassa pidettavaa sisaltavia asiakirjoja.
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4.1.8 Horisontaaliset periaatteet-valilehti

Horisontaaliset periaatteet

EU:n perusoikeusasiakirjan mukaiset oikeudet ja periaatteet

# Hankkeessa noudatetaan EU:n perusoikeuskirjan ja YK:n vammaisten henkildiden oikeuksia koskevan yleissopimuksen velvoitteita
Kylla Ei

Miten sukupuolten tasa-arvo huomioidaan hankkeen suunnittelussa ja toteutuksessa? @

Miten yhdenvertaisuus ja syrjimattdmyys huomioidaan hankkeen suunnittelussa ja toteutuksessa? @

Kestévi kehitys

Hankkeen odotetut vaikutukset koskien ekologista, taloudellista ja sosiaalista kestavyytta. Arvioi, millaisia odotettuja vaikutuksia
hankkeella on kestavan kehityksen periaatteen ja EU:n ymparistdpolitiikan tavoitteiden nakdkulmasta. @

Ymparistovaikutusten arviointi ja ilmastokestivyys

* Sisdltyykd hankkeeseen toimia, jotka edellyttdvat ympaéristdvaikutusten arviointia?
Kylla Ei

* Tehdaanko hankkeessa infrastruktuuri-investointeja, joiden odotettu elinkaari on vahintaan viisi vuotta?
Kylla Ei

Horisontaaliset periaatteet -valilehdella on ensimmadisena kohta, jossa vakuutetaan, noudatetaanko
hankkeessa EU:n perusoikeuskirjan ja YK:n vammaisten henkildiden oikeuksia koskevan
yleissopimuksen velvoitteita. Taman jalkeen kuvataan sukupuolten tasa-arvon seka
yhdenvertaisuuden ja syrjimattdmyyden huomioimista hankkeen suunnittelussa ja toteutuksessa
seka hankkeen odotettuja vaikutuksia kestavan kehityksen nakdkulmasta. Lisaksi tulee kertoa,
sisaltyykd hankkeeseen toimia, jotka edellyttavat ymparistovaikutusten arviointia tai
infrastruktuuri-investointeja, joiden odotettu elinkaari on vahintaan viisi vuotta. Hakulomakkeella ja
hakijan oppaassa on tarkempia ohjeita kuvauksien laatimiseen. Kuvaa mahdollisimman
konkreettisesti, miten hankkeessa huomioidaan horisontaaliset periaatteet ja mita vaikutuksia

hankkeella on periaatteiden nakdkulmasta.

4.1.9 Kustannusarvio-valilehti

Valitse talla valilehdelld hankkeessa kaytettava kustannusmalli. Kustannusmallien
valintamahdollisuudet maaraytyvat Hakemuksen tiedot -valilehdella valitun avustuslajin
perusteella. Kustannusmalli maarittaa talle valilehdelle kunkin kustannusmallin mukaiset
kustannuslajit. Tutustu ennen kustannusarvion tayttémista hakijan oppaassa oleviin

kustannusmalleja ja kustannusten budjetointia koskeviin ohjeisiin.
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Paaset liséamaan yksittdisia kustannuksia kunkin kustannuslajin kohdalla Lisaa -painikkeesta. Jo
lisadmasi kustannuksen tietoja padset muokkaamaan rivin alussa olevasta kyna -painikkeesta. Voit

poistaa kustannuksen rivin alun rasti -painikkeesta.

4.1.9.1 Kustannusarvio kehittamishankkeessa 7 %
Valitse ensin palkkakustannusten korvaustapa. Palkkakustannukset tulee ensisijaisesti budjetoida
yksikkdkustannuksina. Jos palkkakustannukset budjetoidaan tosiasiallisina palkkakustannuksina,

tulee tama perustella erikseen lomakkeella.

Budjetoi tdman jalkeen hankkeen muut kustannukset kustannuslajeittain. 7 % kustannusmallissa
on mahdollista lisata henkildstokustannuksia, ostopalvelukustannuksia, kaytto- ja kiintean

omaisuuden kustannuksia, matkakustannuksia ja muita hankekustannuksia.

Jarjestelma laskee kustannusten yhteenveto -valilehdelld automaattisesti hankkeen

kokonaiskustannuksiin 7 prosentin korvauksen hankkeen valillisiin kustannuksiin.

4.1.9.2 Kustannusarvio kehittamishankkeessa 40 %
Valitse ensin palkkakustannusten korvaustapa. Palkkakustannukset tulee ensisijaisesti budjetoida
yksikkdkustannuksina. Jos palkkakustannukset budjetoidaan tosiasiallisina palkkakustannuksina,

tulee tama perustella erikseen lomakkeella.
Muita hankkeen kustannuksia ei eritelld kustannusarviossa.

Jarjestelma laskee kustannusten yhteenveto -valilehdelld automaattisesti hankkeen
kokonaiskustannuksiin palkkakustannusten perusteella laskettavan 40 prosentin korvauksen, jolla

hankkeen kaikki muut kustannukset katetaan.

4.1.9.3 Kustannusarvio kertakorvaushankkeessa
Kertakorvaus-kustannusmallissa kustannusarvio vastaa 7 % kustannusmallia. Erona on, etta
palkkakustannukset budjetoidaan tosiasiallisina kustannuksina (palkkakustannusten

yksikkokustannukset eivat ole valittavissa).

Jos kertakorvaushanke jaetaan osiin, kustannukset eritelldan kustannusarviossa naille osille
(toiminnoille) valitsemalla kunkin kustannuksen tiedoissa osa eli toiminto, johon kustannus liittyy.
Hankkeen kustannusten yhteenveto -vdlilehdelld ndkyy kooste kunkin osan eli toiminnon
kustannuksista yhteensa. Huomioi, ettd hankkeen rahoitus -valilehdellad rahoitusta ei kuitenkaan
voi eritelld toiminnoittain vaan rahoitus maarittyy koko hankkeelle.
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4.1.9.4 Kustannusarvio hankintahankkeessa

Hankintahankkeissa kaytetdan 1 %:n kustannusmallia. 1 %:n kustannusmalli on valittavissa
kustannusarvio-valilehdelld, kun olet valinnut hakemuksen tiedot -vélilehdella avustuslajiksi
hankintahankkeen. 1 %:n kustannusmallissa on mahdollista budjetoida kaytto- ja kiintedn
omaisuuden kustannuksia, ostopalvelukustannuksia ja muita hankekustannuksia. Huomioi, etta
muihin hankekustannuksiin voi sisallyttda 1 %:n kustannusmallissa vain hankkeelta

edellytettavasta tiedotuksesta ja viestinnasta aiheutuvia kustannuksia.

Jarjestelma laskee kustannusten yhteenveto -valilehdelld automaattisesti hankkeen

kokonaiskustannuksiin 1 %:n korvauksen hankkeen valillisiin kustannuksiin.

4.1.9.5 Kustannusarvio operatiivisessa tuessa

Jos operatiivisella tuella on tarkoitus kattaa palkkakustannuksia, valitaan kustannusarvio-valisivulla
palkkakustannusten budjetointitapa. Palkkakustannukset tulee ensisijaisesti budjetoida
yksikkdkustannuksina. Jos palkkakustannukset budjetoidaan tosiasiallisina palkkakustannuksina,

tulee tama perustella erikseen lomakkeella.

Hankkeen kustannusten yhteenveto -vdlilehdelle taytetdaan tiedot muista kustannuksista, joita

operatiivisella tuella on tarkoitus kattaa.

4.1.10 Hankkeen kustannusten yhteenveto-valilehti

Jarjestelma tekee yhteenvedon hankkeen kustannuksista valitun kustannusmallin mukaan.

Tayta valilehden alaosaan tiedot vuosikohtaisesta budjetoinnista. Kohdassa tehdaan arvio siita,
miten suuri osa kustannuksista syntyy mindkin hankkeen toimintavuonna. Paaset lisddmaan tietoja
Lisda -painikkeesta. Kun olet syéttanyt tiedot vuosittaisesta budjetista, varmista, etta sivun
alalaidassa oleva tarkistusruutu nayttaa nolla euroa. Talldin eri vuosille budjetoitujen summien

yhteismaara on sama kuin hankkeen kustannukset yhteensa.

4.1.11 Hankkeen rahoitus -valilehti

Jos hankkeesta tulee aiheutumaan tuottoja, valitse Hankkeesta aiheutuu tuottoja -kohdassa Kyll3,
jotta padset tayttamaan arvion aiheutuvista tuotoista (Lisdaa hankkeen tuotot). Jos hankkeesta ei
ole odotettavissa aiheutuvan tuottoja, merkitse kohtaan Ei. Huomioi, etta hankkeesta ei
lahtokohtaisesti pitdisi aiheutua tuottoa, sillda hankkeen tulee olla voittoa tavoittelematon eli hanke
ei saa tuottaa voittoa. Esimerkiksi hankkeessa jarjestettavista toiminnoista ei Iahtokohtaisesti
pitdisi peria osallistumismaksuja tai hankkeessa tuotettavista materiaaleista tai julkaisuista ei saisi

25/63



peria maksua. Jos kuitenkin on oletettavissa, ettd hankkeesta aiheutuu jotakin tuottoja, kirjaa
niiden luonteesta (selite) ja maarasta (euroa) mahdollisimman tarkka arvio lomakkeelle. Tuottoja
ovat hankkeeseen kohdistuvat seka hankkeesta valittdmasti aiheutuvat tulot myynnista,
vuokrauksesta, palveluista, maksuista tai muista vastaavista lahteista. Jarjestelma vahentaa
lomakkeelle kirjattavan tuottojen maaran hankkeen kustannuksista ennen kuin se laskee hankkeen

EU-rahoitusosuuden.

EU-rahoitusprosentti maaraytyy automaattisesti hakemuksessa tehtyjen valintojen (avustuslaji ja
korotettuun EU-rahoitukseen oikeuttavat toimet -kohdat) mukaan. Automaattisesti maaraytyvaa
EU-rahoitusosuutta voi tarvittaessa muokata valitsemalla kohdan Muokkaa EU-rahoitusprosenttia,
jonka jalkeen voit merkitd muokatun EU-rahoitusosuuden. Huomioi kuitenkin, etta prosentti ei voi
olla korkeampi kuin se, joka maarittyy automaattisesti lomakkeelle. Operatiivisen tuen
hakemuksessa EU-rahoitusosuutta ei pysty muuttamaan, koska EU-rahoituksella voidaan kattaa

100 % kustannuksista.

Tayta kohtaan Hankkeen rahoittajat tiedot rahoittajista ja heidan rahoitusosuuksistaan (huom. tata
kohtaa ei ole operatiivisen tuen hakemuksessa). Mikali hankkeessa on siirron saajia, paina ensin
Tuo siirron saajat -painiketta, jotta saat nakyviin hakemuksen tiedot -valilehdella taytetyt siirron
saajat. Tayta taman jalkeen siirron saajien rahoituksen tiedot (siirron saajan omarahoitus). Paaset
muokkaamaan tietoja rivin alussa olevasta kyna-kuvakkeesta. Lisaa -painikkeella saat lisattya
taulukkoon tiedot oman organisaatiosi rahoituksesta (hakijan omarahoitus) ja mahdollisten muiden
rahoittajien rahoituksesta (valitse rahoituksen tyypiksi Muu). Varmista lopuksi, ettd Rahoituksen
yhteenveto hallintoviranomaista varten -kohdan lopussa oleva tarkistusruutu ndyttaa nolla euroa.
Talléin taulukkoon merkityt rahoitusosuudet kattavat osuuden, joka hankkeen kustannuksista jaa

katettavaksi muulla kuin EU-rahoitusosuudella.

Jos hankkeessa on siirron saajia, merkitse Siirron saajille siirrettdvan EU-rahoitusosuuden erittely -
kohtaan kullekin siirron saajalle siirrettavan EU-rahoituksen maara (euroina). Paaset lisdamaan

maaran rivin alussa olevasta kyna -kuvakkeesta.

Ennakot -kohtaan merkitadn, haetaanko hankkeelle ennakkoa. Jos ennakkoa haetaan, paaset
tayttamaan tiedot haettavan ennakon maarasta ja perustelut ennakon hakemiselle valitsemalla
Kylla. Huomioi, ettd ennakkoa mydnnetaan vain, jos sen tarve on perusteltu hankkeen toteutuksen
kannalta. Julkisyhteisélle ennakkoa voidaan mydntaa vain, jos siihen on erityisia syita.
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4.1.12

Hakemuksen allekirjoitus

* Annamme suostumuksen paatdsten sahkoiseen
tiedoksiantoon @

) Kylld O Ei

* Sitoudumme hakijacrganisaation omarahoitusosuuteen
D Kylla O Ei

¥ \akuutamme, etti hakijacrganisaatio (tai siirronsaaja) ei ole
konkurssissa, laiminlydnyt oleellisesti veroja tai
sosiaaliturvamaksuja, eika niiden avainhenkild ole syyllistynyt
aiemmin rikokseen avustuksia haettaessa tai asetettu
liiketoimintakieltoon. @

) Kyllda O Ei

¥ Vakuutamme, etti hakijaorganisaatio (tai siirronsaaja) tai niissa
edustus-, paatds- tai valvontavaltaa kayttavat edustajat tai
tosiasialliset omistajat ja edunsaajat eivat ole asetuksen (EU)
2018/1046 art. 136.1 tarkoittamassa muussa
poissulkemistilasssa. @

D Kylla O Ei

Hakemuksen allekirjoitus —valilehti ja hakemuksen ldahettaminen

* Vakuutamme, ettd organisaatiota ei ole kahden vueden aikana
tuomittu luvattoman ulkomaisen tydvoiman kaytdsta tai
tydnantajan ulkomaalaisrikkomuksesta @

D okylla O Ei

* Jos hakemukseen sisaltyy palkkakustannusten
yksikkdkustannuksia, joiden laskentaperusteena on kaytetty
tyOntekijdiden aiempia palkkakustannuksia, vakuutamme, etta
hakijaorganisaatio on saanut suostumukset palkkatietojen
toimittamiseen

) Kylla O Ei

* Vakuutamme, ettd hakijaorganisaatiolla (tai avustuksen
siirronsaajalla) ei ole takaisinperintapaatokseen perustuvaa
maksamatonta taytantddnpanokelpoista saatavaa avustuksia ja
tukia myontaville julkisyhteisdille.

D Kynia O Ei

* Vakuutamme hakemuksen tiedot oikeiksi
O Kylld O Ei

Liitteet ©

+ Allekirjoitetut rahoitussitoumukset kaikilta hankkeen rahoittajilta (siirronsaaja eli hankekumppani / muu yksityinen tai julkinen rahoittaja) *
« Jos avustuksen hakija on yksityisoikeudellinen oikeushenkild, on sen lisaksi toimitettava kaksi viimeisinta tilinpaatosta, jotka sisaltavat
taseen, tuloslaskelman ja toimintakertomuksen. Jos kyseessd on hiljattain perustettu organisaatio, jolla ei ole vield tilinpdatdstietoja, tulee
toimittaa muu selvitys organisaation taloudellisesta tilanteesta.

Hakemuksen allekirjoittaminen -valilehdella tulee ilmoittaa, vakuuttaako hakija valilehdelld mainitut

asiat valitsemalla kohtiin Kylla tai Ei. Kaikkiin kohtiin tulee vastata.

Hakemuksen allekirjoittaminen -valilehdelle liitetddn myds hakemuksen liitteeksi vaaditut asiakirjat.

Lista vaadituista liiteasiakirjoista on nakyvissa hakulomakkeella.

Voit lisatéd hakemukselle myds salassa pidettavia liitteitd valitsemalla "Kylla”. Jos hakemukselle ei
lisdta salassa pidettavia liitteita, valitse "Ei”. Hakemukselle ei saa lisata turvallisuusluokiteltuja

litteitda. Ne on toimitettava muilla tavoin.

Liitteet ©

« Allekirjoitetut rahoitussitoumukset kaikilta hankkeen rahoittajilta (siirronsaaja eli hankekumppani / muu yksityinen tai julkinen rahoittaja) *
« Jos avustuksen hakija on yksityisoikeudellinen oikeushenkild, on sen liséksi toimitettava kaksi viimeisinta tilinpaatosta, jotka sisaltavat
taseen, tuloslaskelman ja toimintakertomuksen. Jos kyseessa on hiljattain perustettu organisaatio, jolla ei ole viela tilinpaatdstietoja, tulee
toimittaa muu selvitys organisaation taloudellisesta tilanteesta.

* Allekirjoituksen yhteydess on lisétty yksi tai useampi salassa pidettavaa tietoa sisltava lite. [0 | e

Esimerkiksi viranomaisen salassa pidettavit asiakirjat madritelldan yksityiskohtaisesti julkisuuslain 24 §:ssé tai x
erityislainsaadanndssa.

O Kyllds O Ei
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Jarjestelma tarkistaa automaattisesti joidenkin hakemuksen kohtien osalta, ettda ne on taytetty ja
ilmoittaa hakemuksen allekirjoittaminen -valilehdelld mahdollisista puutteista. Huolehdi kuitenkin,
ettd myds muut hakemuksen kohdat on taytetty asianmukaisesti ennen hakemuksen

allekirjoittamista ja lahettamista.

Paaset lahettamaan hakemuksen napauttamalla “Allekirjoita ja Idheta” -painiketta. Jos sinulla ei
itselldsi ole allekirjoitusoikeuksia, voit valita “Tallenna ja jatka myéhemmin”. Tarkista, onko
allekirjoitusvaltuuden omaava henkil6 lisatty hakemuksen henkildksi ja liséa hanet tarvittaessa.
Allekirjoitusvaltuuden omaava voi taman jdlkeen lahettda hakemuksen. Lisdtietoa
allekirjoittamisesta 16ytyy oppaastamme Pikaopas allekirjoittajalle (www.eusa-
rahastot2021.fi/aineistopankki)

4.2 Hakemuksen peruuttaminen

Hakemuksen voi perua ennen virallisen hakuajan paattymista tai hakuajan paattymisen jalkeen.
Hakemuksen perumisen voi aloittaa hakemuksen Toiminnot ja paatokset osiosta Peru hakemus
painikkeella. Mikali haluat peruuttaa hakemuksen, pitaa sinun tayttaa lyhyt lomake, jossa
perustellaan hakemuksen peruutuspyyntd. Peruutuksen voi laittaa vireille siihen asti, kunnes

hakemukseen on tehty avustuspaatos.

4.3 Hakemuksen taydennyspyynto ja siihen vastaaminen

Saat sahkopostiviestin hakemukseen lahetetysta taydennyspyynndsta, jos olet mukana hankkeen
henkildissa. Sahkopostiviestissa nakyy, mitéd hakemusta tdydennyspyynt6 koskee ja mita
hakemuksen vdlilehtia toivotaan taydennettdavan. Sahkoposti sisaltdad myds suoraan hakemukselle

vievan linkin.

Jos olet jarjestelmdssa Omat hankkeet -ndkymassd, taydennettavan hakemuksen tilana nakyy
"Taydennyspyynt6”. Kun napautat hakemuksen tiedot auki, ndet pyynnon taydennettavista
tiedoista. Napauta "Taydennd hakemusta” -painiketta vastataksesi taydennyspyyntdon.

Pystyt muokkaamaan vain sellaisia tietoja, joita sinua on pyydetty tdydentamaan. Naet jokaisen
valilehden yldosassa taydennyspyynnon tekstin, jonka avulla voit varmistaa, mihin kohtiin kyseisilla

valilehdilla téydennysta pyydetaan.

Luvussa Vinkkeja jarjestelman kaytosta on kaytannoén neuvoja esimerkiksi valilehdelta toiselle

siirtymisesta ja muista teknisista asioista.
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Paaset ldhettamaan taydennyksen viimeisella valilehdelld napauttamalla “Léhetd hakemus” -
painiketta. Jos sinulla ei itsellasi ole allekirjoitusoikeuksia, voit valita “Tallenna ja jatka
mydhemmin”. Tarkista, onko allekirjoitusvaltuuden omaava henkild lisatty hakemuksen henkildksi
ja lisad hanet tarvittaessa. Allekirjoitusvaltuuden omaava voi tdman jalkeen lahettaa

tdydennyspyynndn vastauksen.

5 Hanke

Tassa luvussa kasitelladan hyvaksytyn hankkeen nakymia ja hankkeeseen liittyvia toimintoja. Ensin
kdydaan lapi hankkeen nakymat. Seuraavaksi ohjeistetaan hyvaksyttyyn hankkeeseen aina liittyvat
toiminnot eli vali- ja loppuraportin tekeminen. Ohjeen lopuksi kdymme Iapi toiminnot, joita ei aina
tarvita eli muutoshakemuksen tekemisen, oikaisuvaatimuksen tekemisen ja virheesta

ilmoittamisen.

5.1 Hankkeesta jarjestelmassa nakyvat tiedot: Toiminnot ja
paatokset

Kun olet avannut hankelistauksesta jonkin hyvaksytyn hankkeen tiedot, avautuu oletusarvoisesti

Toiminnot ja padtokset -valilehti. Valittavissa olevat toiminnot riippuvat tilanteesta. Kun hanke on

hyvaksytty, 16ytyy kuitenkin aina Katsele hakemusta -painike, jolla naet tehdyn hakemuksen.

Lisaksi toiminnoista voivat 16ytya muutoshakemuksen tekeminen, paatéksen virheesta

ilmoittaminen ja oikaisuvaatimuksen tekeminen. Nama toiminnot nakyvat silloin, kun niita on

mahdollista tehda.

Virheesta ilmoittaminen ja oikaisuvaatimuksen tekeminen aloitetaan tastd nakymasta silloin, kun
tdssa nakymassa nakyy myds se paatds, jonka virheesta ilmoitetaan tai josta oikaisuvaatimus
tehdaan. Taman valilehden alaosasta I6ydat muut hankkeesta tehdyt paatokset ml. mahdolliset
takaisinperintdpaatokset .Raporteista tehdyt paatdkset 16ytyvat kuitenkin Raportointi-valilehden
kautta, missa naet paatdksen tunnistenumeron, mitd paatds koskee ja padtdksen tilan. Saat

paatoksen auki napauttamalla sen oikealla puolella olevaa lataus -ikonia.
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BMVI22-1426

Toiminnot ja paatokset Perustiedot ja liitteet Henkilot Raportointi Historia

Hanke on tilassa 'Ratkaistu myodnteisena' ja voit kohdistaa siihen seuraavia toimia:

Aiempiin toimenpiteisiin liittyvat tietueet

Numero Luotu 4 Lyhyt kuvaus Portal state
Ei tuloksia

Paatokset
Padtésnumero  Tyyppi Tila Korvattu paatékselld Liitteet
DECOO01159 Avustushakemus Hywvaksytty &

Aiempiin toimenpiteisiin liittyvat tietueet -kohdasta naet mahdolliset hankkeesta tehdyt
oikaisuvaatimukset ja/tai paatoksesta tehdyt virheilmoitukset ja/tai muutoshakemukset.
Napauttamalla kyseista asiakirjaa, naet siihen kirjoitetut tarkemmat tiedot ja voit avata
mahdollisen liitetiedoston napauttamalla liitetiedoston nimea.

5.2 Hankkeesta jarjestelmassa nakyvat tiedot: Yhteydenotto ja
liitteet-valilehti

Yhteydenotto ja liitteet -valilehdeltad voit ottaa yhteytta hallintoviranomaiseen. Lahetd hankkeeseen
liittyvat viestisi ja kysymyksesi hallintoviranomaiselle paasaantdisesti jarjestelmassa, jotta viestit
tallentuvat osaksi hankkeen tietoja. Jos jostain syysta et pysty lahettdamaan hankkeeseen liittyvaa
viestia jarjestelmassd, voit ldhettaa sahkodpostin osoitteeseen eusa.sm@gov.fi. Mainitse

sahkopostiviestin otsikossa hankkeen numero.

Talla valilehdella lisataan liséksi myds hankkeen ohjausryhman pdytakirjat. Lisaksi taalla on

mahdollista lisata muita mahdollisia liitetiedostoja suoraan hankkeelle.
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Liitteiden lisdys tapahtuu tilanteesta riippuen paperiliittimen kuvaketta napauttamalla tai
raahaamalla tiedoston pudotuskohdan paalle. Pdasaantdisesti liitteet kannattaa lisata suoraan sille
asiakirjalle, johon ne liittyvat. Esimerkiksi oikaisuvaatimusta tehdessa, mikali oikaisuvaatimus
varsinaisesti toimitetaan skannattuna, allekirjoitettuna liitetiedostona, kannattaa saateteksti

kirjoittaa ja oikaisuvaatimuksen saateteksti kirjoittaa Tee oikaisuvaatimus -toiminnolla.

Jos liitetiedosto ei tule nakyviin vaan liitteen lisdysndkymassa nakyy esimerkiksi ilmoitus, jossa
lukee tiedoston nimen perassa "Tiedostotyyppia ei sallita tai mime-tyyppi ei vastaa tiedoston

sisaltéa”, tiedoston lisdaminen ei ole onnistunut.

Huomioithan, etta kullakin raportilla on oma Yhteydenotto ja liitteet -valilehti. Jos sinun pitaa
raportin lahettamisen jalkeen esimerkiksi pyynnoésta lisata liitteita raporttiin liittyen, mene
Raportointi-valilehden kautta kyseiselle raportille ja lisaa ne sielld — ala hankkeen Yhteydenotto ja
liitteet -valilehden kautta.

5.3 Hankkeesta jarjestelmassa nakyvat tiedot: Henkilot-valilehti

Henkilot-valilehdelld ndet ne henkil6t, jotka organisaatiossasi ndkevat kyseisen hankkeen ja
pystyvat luomaan sille asiakirjoja. Taalla voit myds lisata uusia henkildita. Ohje henkildiden

lisadmisesta loytyy taalta.

Muista lisata myods kaytossa oleva sahkopostiosoite. Tama on tarkedd, jotta saat tarkeita

ilmoituksia koskien hankkeen hallinnointia.

5.4 Hankkeesta jarjestelmassa nakyvat tiedot: Raportointi-valilehti

Hankkeelle laatimasi valiraportit ja loppuraportin niihin liittyvine muine asiakirjoineen naet

Raportointi-védlilehden kautta. Raportointi-valilehdelld nakyvat raportin tiedot.
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BMVI22-1467

Toiminnot ja paatokset Perustiedot ja litteet Henkilit Raportointi sloria

Raportti on jo luotu nykyiselle raportointijak solle.

Tulevat raportointijaksot

Luotu Raportointijakso Alkupdivamaara + Loppupaivamaira Maaraaika Tyyppi

Ei tuloksia

Raportit

Luotu & Tapaus Raportointijakso Tila

[Dl 12.2022 REPOO01146 01122022 - 31.12.2022 Ratkaistu myonteisena ]

Napauttamalla raportin tietoja avautuu Raportin oma Toiminnot ja paatokset -valilehti. Sielta
I6ydat “Katsele raporttia” -painikkeen, jolla naet laaditun raportin. Raporttia koskevan paatoksen
tiedot naet Paatokset-otsikon alta ja saat paatoksen auki napauttamalla sen oikealla puolella
olevaa lataus-ikonia. Mikali haluat tehda oikaisuvaatimuksen raportista, tehdaan se kuitenkin

hankkeen Toiminnot ja paatdkset-sivulta.
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Toiminnot |4 paatokset

Raportti on tilassa 'Ratkaistu myonteisena' ja voit kohdistaa siihen seuraavia toimia:

| Katses raportia Imola pisigksan ieneesth  Tee alkaisuvastimus

Aiempiin toimenpiteisiin liittyvat tietueet

Humera Luotu + Lyt kiivaus Portal state

Ei tuloksia

Paatokset

Paditdsnumare  Tyyppi Tita Kervattu paitikseli Liitveat

©

Raportilla on myds oma Yhteydenotto ja liitteet -valilehti. Toimita raporttiin liittyvat liitteet
hankinnan liitteita lukuun ottamatta tata kautta eika hankkeen yleisen Yhteydenotto ja liitteet -

valilehden kautta.

Viimeisena raportin valilehtena on Historia, jonka voit jattaa huomiotta.

5.5 Valiraportin laatiminen

Tassa luvussa annetaan ohjeet valiraportin laatimiseen. Operatiivisen tuen hankkeeseen liittyvat
valiraportin laatiminen on kuitenkin ohjeistettu erikseen seuraavassa luvussa 5.6. Valiraportin

laatiminen on mahdollista, kun seuraavat ehdot tayttyvat:

e Kyseisen raportin raportointikausi on meneillaan tai paattynyt, mutta kyseisen
raportin laatimisen maaraaika ei ole vield paattynyt. Jos viimeinen pdiva on
pyhapadiva, lauantai, itsendisyyspaiva, vapunpaiva, jouluaatto tai juhannusaatto,
raportin voi laatia seuraavana arkipdivana klo 23:59 asti.

e Mikali kyseessa ei ole ensimmainen valiraportti, raportti on mahdollista tehda
vasta kun edelliselle valiraportille on tehty maksupaatds, ja siihen kohdistuva
oikaisuvaatimusaika (33pv) on kulunut.

e Raportin laatiminen onnistuu henkil6lta, joka on kyseiselld hankkeella
yhdyshenkiléna. Han voi tallentaa raportin jarjestelmaan luonnoksena ja

allekirjoitusvaltuudet omaava henkild lahettaa sen.
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e Raportin lahettdminen onnistuu henkildltd, joka on kyseiselld hankkeella

yhdyshenkilona ja jolla on allekirjoitusvaltuudet.

Aloita raportin laatiminen menemalld hankkeen tietoihin ja valitsemalla sielld Raportointi-valilehti.
Kun raportin tekeminen on mahdollista, sielta 16ytyy otsikko “Laadi raportti kuluvalle/tulevalle
raportointijaksolle. Otsikon alta l16ytyvat tarkemmat tiedot laadittavasta raportista: Kausi, jota
raportti koskee, se, onko kyse valiraportista vai loppuraportista ja maardaika. Voit aloittaa raportin
laatimisen napauttamalla otsikon alta painiketta "Tee raportti”.

Avautuu taytettava valiraportti, jolla on useita valilehtid. Sellaiset tiedot, jotka tulevat
automaattisesti hakemukselta ja joita et voi muokata, nékyvat harmaalla pohjalla. Tilitietoja ei
lisata raportille, silla ne tulevat suoraan jarjestelmaan tallennetuista organisaation tiedoista ja

tarvittaessa muutetaan sinne ennen raportin lahettamista.

e Tarkempia teknisia ohjeita valilehtien kaytosta l6ydat taman ohjeen valilehtien

kayttoa kasittelevasta luvusta.

e Lisaa-painikkeella lisattavien tietojen ja paivamaarakenttien kaytosta voit lukea

tarkemmin teknisia vinkkeja sisaltdvasta luvusta.

e Ohjeet organisaation tilitietojen muuttamisesta omassa luvussaan.

Operatiivisen tuen valiraportti poikkeaa muista valiraporteista niin paljon, etta siitd on tehty
erillinen luku ohjeeseen. Kuitenkin my&s kertakorvaushanke, hankintahanke ja 7% ja 40%
hankkeet eroavat jonkin verran toisistaan valiraporttia laadittaessa. Seuraavissa tapauksissa erot

ovat niin suuria, etta ohjeesta I0ytyy eri tilanteisiin omat lukunsa.

e Edistyminen-valilehti on ohjeistettu erikseen kehittamishankkeille ja erikseen
hankintahankkeille.

e Kustannusten toteuma -vdlilehted ei ole ollenkaan kertakorvaushankkeilla ja se
poikkeaa sen verran hankintahankkeilla, 7% hankkeilla ja 40 % hankkeilla, etta
sen tayttaminen on ohjeistettu erikseen jokaiselle niista.

e Kustannusten Yhteenveto-vadlilehti on ohjeistettu erikseen
kertakorvaushankkeelle, koska se poikkeaa muista.

Jos tiettyyn rahastoon tai hanketyyppiin liittyva poikkeus on helppo selittaa kyseisen valilehden
ohjeistuksessa, se on tehty sielld. Esimerkiksi jonkin kentén kohdalla voi lukea, etta se taytetaan

vain tietylla rahastolla.
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5.5.1 Avustuksen saajan tiedot -valilehti

Suurin osa taman valilehden tiedoista tulee automaattisesti eika niita voi muokata.

Ohjausryhman kokoonpano sadilyy lahtdkohtaisesti samana, mutta jos siihen tulee muutoksia, tulee
ne merkita tadhan. Lisad myds perustelu organisaation muuttumiselle. Voit myds raportoida

ohjausryhman kokoonpanon henkildittain.

Kirjoita “Ohjausryhman toteutuneiden tapaamisten paivamaarat” -kenttéan ohjausryhman

raportointijakson aikana pidetyt kokoukset.

5.5.2 Edistyminen kehittamishankkeilla

Jos hankkeelle on erityispainopisteen perusteella mydnnetty korotettu EU-rahoitus, kuvaile
"Tukeen oikeuttavat toimet” -kenttdan, miten hanke on toteuttanut téhan korkeampaan tukeen
oikeuttavia toimia. Kerro, liittyvatké kaikki hankkeen toiminnot ndihin toimiin vai vain osa. Jos vain

osa liittyy, tdsmennd, mitka.

Kirjoita “"Hankkeen padamaara” -kentassa, miten paamadaran saavuttamisessa on edetty. Kerro
aikataulun pitavyydesta ja aikatauluun mahdollisesti tulleista muutoksista. Jos hankkeen

toteuttamisessa on kohdattu haasteita, kerro millaisia ne ovat olleet.

Kuvaile tiiviissa muodossa “Arvio hankkeen etenemisesta” -kenttadan hankkeen etenemista. Kuvaus
voidaan julkaista rahastojen verkkosivuilla. Myés mm. Euroopan komissio voi kdyttaa kuvausta

viestinndssaan.”

Hankkeen tavoitteet ja toiminnot tulevat suoraan hakemukselta. Tayta kullekin toiminnolle ensin
kenttd, johon kuvaillet raportointijakson aikana tehtyja toimenpiteita, tavoitteen saavuttamisessa
edistymista ja tavoitteen pysymista aikataulussaan. Toisessa kentassa kerro raportointijaksolla

toteutuneista konkreettisista tuloksista, niiden todentamisesta ja mittaamisesta.

Jos toimintoon liittyy tuotoksia, niista tulee oletuksena hakemukselle kirjoitettu tieto. Muokkaa
tuotosten tietoja raportointijakson toteuman perusteella napauttamalla kynan kuvaa. Paivita
tuotoksen maara -kohtaan raportointijakson aikana toteutunut maara. Jos raportointijakson aikana
ei ole toteutettu jotain hakemuksella ilmoitetuista tuotoksista, poista se raportin tuotoksista
napauttamalla x-painiketta kyseisella rivilla. Voit myods lisata uusia tuotoksia, joita ei
hakemusvaiheessa vield osattu ennakoida.
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Kuvaile Toteutetut viestintdtoimenpiteet -kenttdan raportointijakson aikana toteutettuja
viestintdtoimenpiteitd. Jos kyseessa on AMIF-hanke, tayta myds tiedot siitd, miten hankkeen

kohderyhmaa on tavoitettu raportointijakson aikana.

5.5.3 Edistyminen hankintahankkeilla

Jos hankkeelle on erityispainopisteen perusteella mydnnetty korotettu EU-rahoitus, kuvaile
"Tukeen oikeuttavat toimet” -kenttdan, miten hanke on toteuttanut tédhan korkeampaan tukeen
oikeuttavia toimia. Kerro, liittyvatko kaikki hankkeen toiminnot ndihin toimiin vai vain osa. Jos vain

osa liittyy, tdsmenna, mitka.

Kirjoita “Hankkeen padamaara” -kentassa, miten paamaaran saavuttamisessa on edetty. Kerro
aikataulussa pysymisesta ja aikatauluun mahdollisesti tulleista muutoksista. Jos hankkeen

toteuttamisessa on kohdattu haasteita, millaisia ne ovat olleet.

Kuvaile tiiviissa muodossa "Arvio hankkeen etenemisesta” -kenttaan hankkeen etenemista. Kuvaus
voidaan julkaista rahastojen verkkosivuilla. Myés mm. Euroopan komissio voi kayttaa kuvausta

viestinndssaan.”

Hankinnan tavoitteet-kohdassa hankintahankkeissa raportoidaan toimintojen sijaan hankinnoista.
Kenttaan, jonka ohjetekstina on “"Kuvaa tassa, mita toimenpiteitd on tehty raportointijakson
aikana. Miten tavoitteen saavuttamisessa on edistytty raportointijaksolla? Pysyyko tavoite
aikataulussa?” kuvataan tehtyjen toimenpiteiden lisaksi, miten hankinnan toteuttamisessa on

edistytty raportointijaksolla ja pysyykd hankinta aikataulussa?

Toiseen kenttddn kuvataan, mika tai mitka ovat raportointijaksolla toteutuneet konkreettiset

tulokset seka miten niitd voidaan todentaa ja mitata. Lisataan mahdolliset tuotokset.

Jos kyseessa on AMIF-hanke, kerro, miten hankkeen kohderyhmaa on tavoitettu raportointijakson
aikana. Kuvaile Toteutetut viestintatoimenpiteet -kenttdan raportointijakson aikana toteutettuja

viestintatoimenpiteita.

5.5.4 Indikaattorit -valilehti

Indikaattorit-valilehdelld on taytettava raportointijaksolla toteutuneet indikaattoritiedot kaikkien
hakemuksessa valittujen indikaattorien osalta. Aiemmin raportoituja indikaattoritietoja ei saa
raportoida toiseen kertaan, jotta jarjestelman kumulatiivinen laskenta toimii oikein. Tayta myos

mahdolliset muut soveltuvat indikaattorit. Mikali indikaattorissa on jaottelu sukupuolen mukaan,
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tulee kaikkien sukupuolten osalta tayttda kaikki ikaryhmatiedot. Jos esimerkiksi tietyn ikdryhman

miehid ei ole lainkaan, merkitdan kyseiseen kohtaan arvoksi nolla.

Jos indikaattori liittyy osallistujien kokemaan hyddyllisyyteen, tdytetaan indikaattori vasta, kun
palaute on saatu. Esimerkiksi jos indikaattorina on niiden koulutukseen osallistuneiden maara,
jotka kolmen kuukauden kuluttua koulutuksesta ilmoittavat kayttavansa aikana hankkimiaan tietoja

ja taitoja, voi palautteen asiasta pyytaa vasta kolme kuukautta koulutuksen pitémisen jalkeen.

Poikkeamat indikaattoreissa-kenttdan annetaan selvitys mahdollisista poikkeamista. Jarjestelma

laskee automaattisesti kumulatiivisen kertyman syétettyjen indikaattoritietojen pohjalta.

5.5.5 Hankinta-valilehti

Mikali hankkeessa toteutetaan kansallisen kynnysarvon ylittavid hankintoja, paivita tarvittaessa
hakemusvaiheessa antamasi tiedot. Mikali hankkeessa ei toteuta kansallisen kynnysarvon ylittavia
hankintoja, talle valilehdelle ei tule raportoitavia tietoja. Tata valilehtea ei ole

kertakorvaushankkeilla.

Mikali hankinta ylitti my6s EU-kynnysarvon, lisaa sopimuksen tekemisen jalkeen toimittajan tiedot:
toimittajan nimi, y-tunnus, tosiasialliset omistajat ja toimittajasopimuksen paivamaara, nimi, viite
ja sopimusarvo. Tosiasiallisista omistajista annetaan nimi ja syntymapaiva. Tosiasiallisilla omistajilla
tarkoitetaan rahanpesun ja terrorismin rahoittamisen estamisesta annetun lain (444/2017) 5 ja 7
§:n mukaisista tosiasiallisia omistajia ja edunsaajia. Tosiasiallisia edunsaajia eli omistajia ovat

seuraavat tahot:

e Luonnollinen henkild, joka omistaa yli 25 % yrityksen osakkeista suoraan tai
valillisesti toisen yrityksen kautta

e Aatteellisen yhdistyksen hallituksen jasenet

e Uskonnollisten yhdyskuntien hallituksen jasenet

e Saation hallituksen ja hallintoneuvoston jasenet

Mikali hankinnassa kaytetaan alihankintasopimuksia, joiden arvo on yli 50 000 euroa, valitse
kysymyksen vastaukseksi kylla ja lisaéd myos alihankkijan tiedot. Alihankkijoista tarvitsee ilmoittaa

alihankkijan nimi, y-tunnus ja alihankintasopimuksen pdivamaara, nimi, viite ja sopimusarvo.

Lisad myds raportointijakson aikana valmistuneet hankinta-asiakirjat, kuten allekirjoitettu sopimus
tai julkaistu hankintailmoitus. Napauta Lisaa liite -painiketta kyseisen asiakirjatyypin kohdalla.
Toistaiseksi kullekin asiakirjatyypille voi lisata vain yhden tiedoston, joten jos esimerkiksi
sopimukseen liittyen on kaksi tiedostoa, toisen voi lisdtéd "Muu hankinta-asiakirja” -kohdassa. Mikali

37 /63



et saa kaikkia tarvittavia tiedostoja lisattya, voit valiraportin lahettamisen jalkeen menna raportin

tietoihin napauttamalla raporttia.

BMVI22-1426

Toiminnot ja paatokset Perustiedot ja litteat Henkilot Raportointi listoria

Raportti on jo luotu mykyiselle raportointijaksolle.

Tulevat raportointijaksot

Luatu Raportointijakso Alkupdivamaara 1 Loppupdivamadara Maardaika Tyyppi

Ei tuloksia
Raportit

Luotu < Tapaus Raporteintijakso Tila

[2:'.1‘.1U2'.=_ REPOOO1136 2511.2022 - 31.05.2023 Ratkaistu mydnteisens ]

Avautuvassa nakymassa voit lisata loput liitteet raportin “Yhteydenotto ja liitteet” -valilehdella.
Ennen liitteiden lisdamista, tarkistathan etta tiedostonimi kertoo selkeasti, mista liitteesta on kyse.

Tiedostonimesta tulee ilmetd, mihin hankintaan se liittyy ja mika asiakirja on kyseessa.

5.5.6 Horisontaaliset periaatteet -valilehti

Valitse ensin Kylla tai Ei kysymykseen EU:n perusoikeuskirjan mukaisista oikeuksista ja
periaatteista. Kerro sitten tekstikentassa, mitd muutoksia horisontaalisten periaatteiden
noudattamisessa on tapahtunut raportointijakson aikana verrattuna hakemukseen. Selosta, onko

naista huolehdittu avustuspaatéksen mukaisesti vai onko tullut muutoksia.

5.5.7 Inventaariotiedot-vililehti

Valitse inventaariotiedot-valilehdelld, onko hankkeessa hankittu laitteita tai kulkuneuvoja tai
rakennettu turvallisuuden kannalta olennaisia laitoksia. Tiedot raportoidaan inventaariotietoihin
silloin kun laite on vastaanotettu tai laitos on valmistunut ja kustannukset on maksettu. Jos niita

on hankittu, lisda hankintoihin liittyvat tiedot Lisaa-painikkeella.
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Kustakin hankinnasta taytetdgan hankinnan kuvaus, sarjanumero, jos sellainen on, sijoituspaikka,
ostopaiva, hankinnan arvo seka aiheutuneiden ja maksettujen menojen maara. Mikali kyse on
turvallisuuden kannalta olennaisen laitoksen rakentaminen, tarkoitetaan ostopaivalla
kayttodnottopaivaa. Hankinnan arvolla tarkoitetaan hankinnan kokonaisarvoa. Se voi poiketa
aiheutuneiden ja maksettujen menojen maarasta, jos esimerkiksi vain osa laitteesta rahoitetaan
EU-rahoituksella. Aiheutuneiden ja maksettujen menojen maaraan merkitdan se maara, joka

hankkeelle on aiheutunut.

5.5.8 Kustannusten toteuma hankintahankkeella (1%)

Lisda hankittu kaytto- ja kiintea omaisuus Lisaa-painikkeella. Avautuvassa ponnahdusikkunassa
valitse Kustannus-kenttaan, mista omaisuudesta on kyse. Valitse "Muu”, jos oikeaa vaihtoehtoa ei
ole valittavissa. "Kustannuksen selite”, “Todellinen kayttdaste hankkeessa” ja “Toiminto, johon
kustannus liittyy” -kenttiin tiedot tulevat padsaantoisesti automaattisesti hakemuksen perusteella.
Jos olet valinnut kustannukseksi “Muu”, joudut tayttdamaan nama tiedot.

Kaytto- ja kiinteastd omaisuudesta joudut aina tayttdmaan toteuman raportointijaksolla,
kirjanpidon tositenumerot, todellisen hankintahinnan ja kustannusten aiheutumisvuoden ja
madritelman. Mikali kayttdaste on 100 %, tulee toteumaan raportointijaksolla ja todelliseen
hankintahintaan sama summa. Mikali todellinen kdyttdaste on alempi, tulee todelliseen
hankintahintaan koko hankintahinta ja toteumaan raportointijaksolla siitd kayttdasteprosentin
mukaan laskettu euromaara. Jos esimerkiksi hankintahinta olisi ollut 10 000 euroa ja todellinen

kayttdaste olisi 50%, tulisi toteumaan raportointijaksolla 5000 euroa.

Kayttoaste tulee raportoida toteutuneen kayttdasteen mukaisesti. Mikali kayttd- tai kiinteda
omaisuutta on hankittu BMVI- tai ISF- avustuksella, hankittuun omaisuuteen voi kuitenkin liittya
rahastoasetusten mukaisia poikkeussaannoksia (BMVI-asetus 13 artikla 14 kohta ja ISF-asetus 5
artikla 4 kohta), jolloin omaisuutta on voinut kdyttda muuhun tarkoitukseen, enintdan kuitenkin
30% kokonaiskayttbasteesta. Mikali muuhun tarkoitukseen kaytetty osuus ei ylita sallittua 30
prosenttia, raportoidaan kayttdasteeksi 100%. Jos kayttdaste taas on ylittanyt sallitut 30
prosenttia, tulee kokonaiskayttoasteesta vahentaa ylityksen osuus. Kirjoita Maaritelma-kenttaan

konkreettinen kuvaus siitd, mista kustannukset ovat aiheutuneet.

Mikali kaytto- ja kiintea -omaisuus -kohtaan tulee useita kohteita, lisda kukin niista erikseen Lisaa-
painikkeella. Avustuspaatoksella maaritelldan eri kayttbomaisuuslajeille kayttdaikavelvoite, jonka
aikana rahaston tuella hankittu kayttdomaisuus tulee olla avustuspaatoksen mukaisessa kaytdssa.
Tahan liittyen vastaa kysymykseen, onko tama avustuspaatoksessa maaritelty kayttdaikavelvoite
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huomioitu. Voit kirjoittaa tarvittaessa lisatietoja sille varattuun kenttdan. Kentta on yhteinen

kaikelle raportoidulle kaytto- tai kiintedlle omaisuudelle.

Lisaa seuraavaksi mahdolliset muut hankekustannukset niille varattuun kohtaa Lisaa-painikkeella.
Naita voivat olla hankkeen sisall6llisesta toteuttamisesta aiheutuvat yksittdiset kustannukset, kuten
koulutustilan vuokrakulut tai tilaisuutta varten hankitut materiaalit ja tarvikkeet. Valitse kustannus
ja toiminto, johon kustannus liittyy. Selosta tarkemmin Kustannuksen selite -kenttdan, jos se on
tyhjand. Tayta toteuma euroina ja merkitse kirjanpidon tositenumerot ja kustannusten
aiheutumisvuosi. Kirjoita Maaritelma-kenttdan konkreettinen kuvaus siita, mistd kustannukset ovat
aiheutuneet. Voit kirjoittaa tarvittaessa lisatietoja sille varattuun kenttaan, joka on yhteinen kaikille

Muut hankekustannukset -kohtaan lisatyille kustannuksille.

Ostopalveluihin liittyvat kulut lisdtaan niille varattuun kohtaan Lisaa-painikkeen avulla. Valitse
kustannus ja toiminto, johon kustannus liittyy. Selosta tarkemmin Kustannuksen selite -kenttaan,
jos se on tyhjana. Tayta toteuma euroina ja merkitse kirjanpidon tositenumerot ja kustannusten
aiheutumisvuosi. Kirjoita Maaritelma-kenttaan konkreettinen kuvaus siitd, mista kustannukset ovat
aiheutuneet. Lisattyasi kaikki ostopalvelut, voit kirjoittaa tarvittaessa lisatietoja sille varattuun

kohtaan.

5.5.9 Kustannusten toteuma 7% -hankkeella

Lisda palkkakustannukset Lisad-painikkeella. Mikali palkat ilmoitetaan yksikkdkustannuksina,
ilmoitetaan kunkin kuukauden tiedot erikseen kullekin tehtdvalle. Valitse ensin valikosta oikea
tehtava. Kirjoita tehtavaa hoitaneen henkilén nimikirjaimet tai muu yksiloiva tieto. Lisaa ajankohta,
jona tehtavan hoitaminen on hankkeessa aloitettu. Valitse kuukausi, jonka kuluja raportoidaan.
Merkitse tieto tydajasta joko kokonaisina tunteina, tunteina ja minuutteina tai pelkastaan
minuutteina. Mikali tybaika raportoidaan pelkdstadn minuutteina, valitse ennen minuuttien

syottamista minuutteina raportoiminen. Lisaa myds vuosi, jonka kustannuksista on kyse.

Mikali palkat ilmoitetaan tosiasiallisina henkilokustannuksina, ilmoitustapa on toistaiseksi seuraava.
Kaikkien henkildiden palkkakustannukset kootaan yhden nimikkeen alle. Eli Lisda-painikkeen
napauttamisen jalkeen valitaan yksi tehtavanimike. Nimikirjaimet tai muu yksiloitava tieto -kohdalle
lisataan kaikkien henkildiden nimikirjaimet. Lisda Toteuma raportointijaksolla euroa -kenttaan
yhteissumma raportointijakson palkkakuluista. Mikali joukossa on osa-aikaisia, toteumaan
ilmoitetaan heidan osaltaan vain hankkeelle kuuluva prosentuaalinen osuus todellisista
palkkakustannuksista. Kenttda "Prosenttiosuus kokonaistytajasta” ei tarvitse tayttad, vaan se tulee
automaattisesti sen tehtavanimikkeen mukaan, jolla palkkakulujen kokonaissumma raportoidaan.
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Prosenttiosuus ei vaikuta palkkakulutietoihin lomakkeella: Raportoitaessa tosiasiallisen osa-aikaisen
palkkakustannuksia jarjestelma ei laske palkkakulujen toteumaa kyseisen prosenttiosuuden
mukaan Lisaa kirjanpidon tositenumerot kaikkien tehtdvien osalta ja kustannusten
aiheutumisvuosi. Kirjoita Maaritelma-kenttdan konkreettinen kuvaus siita, mistd kustannukset ovat
aiheutuneet. Merkitse, kuinka monen henkilon palkkakulut tédssa on ilmoitettu ja kerro kaikkien

tehtavanimikkeet.

Jos raportoituihin palkkoihin kuuluu lomarahoja tai loma-ajan palkkaa, merkitse, onko ne ansaittu
hankkeessa tydskentelyn aikana. Jos raportoituihin palkkoihin ei kuulu lomarahoja tai loma-ajan

palkkaa, jata vastaamatta kysymykseen.

Kaikkien ilmoitettujen palkkojen yhteissumma tulee automaattisesti Yhteensa-kenttaan. Voit antaa
lisatietoja palkkakustannuksista sen alapuolella olevaan Lisatietoja-kenttaan.

Lisda mahdolliset muut henkildstokustannukset Lisaa-painikkeella. Valitse "Kustannus” -arvo
valikoista. Tayta toteuma raportointijaksolla euroina ja lisda kirjanpidon tositenumerot. Merkitse
kustannusten aiheutumisvuosi. Kirjoita Maaritelma-kenttaan konkreettinen kuvaus siita, mista

kustannukset ovat aiheutuneet. Napauta Lisaa-painiketta lisataksesi tiedot.

Muiden henkilokustannusten yhteissumma tulee Yhteensa-kenttaan. Anna tarvittaessa Lisatietoja-
kenttdan tdydentdvaa tietoa muista henkildstokustannuksista. Palkkakulujen ja muiden
henkildstokustannusten yhteissumma tulee automaattisesti Henkilokustannukset yhteensa -

kenttaan.

Lisaa hankittu kayttod- ja kiintea omaisuus Lisaa-painikkeella. Avautuvassa ponnahdusikkunassa
valitse Kustannus-kenttaan, mistéa omaisuudesta on kyse. Valitse "Muu”, jos oikeaa vaihtoehtoa ei
ole valittavissa. "Kustannuksen selite”, “Todellinen kayttdaste hankkeessa” ja “Toiminto, johon
kustannus liittyy” -kenttiin tiedot tulevat padasaantoisesti automaattisesti hakemuksen perusteella.

Jos olet valinnut kustannukseksi “Muu”, joudut tayttamaan nama tiedot.

Kaytto- ja kiintedstd omaisuudesta joudut aina tayttdmaan toteuman raportointijaksolla,
kirjanpidon tositenumerot, todellisen hankintahinnan, kustannusten aiheutumisvuoden ja
maaritelman. Mikali kayttdaste on 100 %, tulee toteumaan raportointijaksolla ja todelliseen
hankintahintaan sama summa. Mikali todellinen kayttdaste on alempi, tulee todelliseen
hankintahintaan koko hankintahinta ja toteumaan raportointijaksolla siitd kayttdasteprosentin
mukaan laskettu euromaara. Jos esimerkiksi hankintahinta olisi ollut 10 000 euroa ja todellinen

kayttdaste olisi 50%, tulisi toteumaan raportointijaksolla 5000 euroa.
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Kayttoaste tulee kuitenkin raportoida toteutuneen kayttéasteen mukaisesti. Mikali kaytto- tai
kiinteaa omaisuutta on hankittu BMVI- tai ISF- avustuksella, hankittuun omaisuuteen voi kuitenkin
littya rahastoasetusten mukaisia poikkeussaanndksia (BMVI-asetus 13 artikla 14 kohta ja ISF-
asetus 5 artikla 4 kohta), jolloin omaisuutta on voinut kayttad muuhun tarkoitukseen, enintaan
kuitenkin 30% kokonaiskayttoasteesta. Mikali muuhun tarkoitukseen kaytetty osuus ei ylita
sallittua 30 prosenttia, raportoidaan kayttoasteeksi 100%. Jos kayttbaste taas on ylittéanyt sallitut
30 prosenttia, tulee kokonaiskayttdasteesta vahentda ylityksen osuus. Kirjoita Maaritelma-kenttaan

konkreettinen kuvaus siita, mistd kustannukset ovat aiheutuneet.

Mikali kaytto- ja kiintea -omaisuus -kohtaan tulee useita kohteita, lisda kukin niista erikseen Lisaa-
painikkeella. Avustuspaatokselld maaritelldan eri kayttbomaisuuslajeille kdyttdaikavelvoite, jonka
aikana rahaston tuella hankittu kdyttdomaisuus tulee olla avustuspaatdksen mukaisessa kaytossa.
Tahan liittyen vastaa kysymykseen, onko tdma avustuspaatdoksessa maaritelty kayttdaikavelvoite

huomioitu.

Voit kirjoittaa tarvittaessa lisdtietoja sille varattuun kenttdan. Kentta on yhteinen kaikelle
raportoidulle kaytto- tai kiintedlle omaisuudelle, joten jos niitda on useampia, yksil6i selkeasti, mihin

niista tieto liittyy.

Lisaa hankkeen matkakustannukset Lisaa-painikkeella. Lisaa kunkin matkan ja henkildn tiedot
erikseen. Valitse kustannus ja toiminto, johon kustannus liittyy. Merkitse toteuma
raportointijaksolla euroina, kirjanpidon tositenumerot ja kustannusten aiheutumisvuosi. Kirjoita
Maaritelma-kenttdadan matkan kohde ja matkustusajankohta seka matkustustapa ja matkustaneen
henkildn nimikirjaimet tai muu yksilGintitapa. Anna lisatietoja aiheutuneista kustannuksista
vahintaan samalla tasolla kuin milld kustannukset nakyvat hankkeen paakirjalla. Mikali kaikki tiedot
eivat mahdu Madritelma-kenttdan, anna loput tiedot Lisatietoja-kenttaan. Lisdtietoja kenttaan voi
lisatda myds muita lisatietoja kaikkiin raportoituihin matkakustannuksiin liittyen. Ilmaise selvasti,

mita matkakustannusta lisdtieto koskee.

Lisaa seuraavaksi mahdolliset muut hankekustannukset niille varattuun kohtaa Lisaa-painikkeella.
Naita voivat olla hankkeen sisall6llisesta toteuttamisesta aiheutuvat yksittdiset kustannukset, kuten
koulutustilan vuokrakulut tai tilaisuutta varten hankitut materiaalit ja tarvikkeet. Valitse kustannus
ja toiminto, johon kustannus liittyy. Selosta tarkemmin Kustannuksen selite -kenttaan, jos se on
tyhjana. Tayta toteuma euroina ja merkitse kirjanpidon tositenumerot ja kustannusten

aiheutumisvuosi. Kirjoita Maaritelma-kenttdan konkreettinen kuvaus siita, mista kustannukset ovat
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aiheutuneet. Voit kirjoittaa tarvittaessa lisatietoja sille varattuun kenttaan, joka on yhteinen kaikille

Muut hankekustannukset -kohtaan lisatyille kustannuksille.

Ostopalveluihin liittyvat kulut lisdtdan niille varattuun kohtaan Lisaa-painikkeen avulla. Valitse
kustannus ja toiminto, johon kustannus liittyy. Selosta tarkemmin Kustannuksen selite -kenttaan,
jos se on tyhjana. Tayta toteuma euroina ja merkitse kirjanpidon tositenumerot ja kustannusten
aiheutumisvuosi. Kirjoita Maaritelma-kenttdan konkreettinen kuvaus siita, mistd kustannukset ovat
aiheutuneet. Lisattyasi kaikki ostopalvelut, voit kirjoittaa tarvittaessa lisatietoja sille varattuun

kohtaan.

5.5.10 Kustannusten toteuma 40% -hankkeella

Lisad palkkakustannukset Lisaa-painikkeella. Mikali palkat ilmoitetaan yksikkdkustannuksina,
ilmoitetaan kunkin kuukauden tiedot erikseen kullekin tehtdvalle. Valitse ensin valikosta oikea
tehtdva. Kirjoita tehtdvaa hoitaneen henkilén nimikirjaimet tai muu yksildiva tieto. Lisda ajankohta,
jona tehtdvan hoitaminen on hankkeessa aloitettu. Valitse kuukausi, jonka kuluja raportoidaan.
Merkitse tieto tydajasta joko kokonaisina tunteina, tunteina ja minuutteina tai pelkastaan
minuutteina. Mikali tydaika raportoidaan pelkdstaan minuutteina, valitse ennen minuuttien

syottamista minuutteina raportoiminen. Lisaa myds vuosi, jonka kustannuksista on kyse.

Mikali palkat ilmoitetaan tosiasiallisina henkildkustannuksina, ilmoitustapa on toistaiseksi seuraava.
Kaikkien henkildiden palkkakustannukset kootaan yhden nimikkeen alle. Eli Lisda-painikkeen
napauttamisen jalkeen valitaan yksi tehtavanimike. Nimikirjaimet tai muu yksiloitava tieto -kohdalle
lisataan kaikkien henkildiden nimikirjaimet. Lisaa Toteuma raportointijaksolla euroa -kenttaan
yhteissumma raportointijakson palkkakuluista. Mikali joukossa on osa-aikaisia, toteumaan
ilmoitetaan heidan osaltaan vain hankkeelle kuuluva prosentuaalinen osuus todellisista
palkkakustannuksista. Kenttaa “Prosenttiosuus kokonaistyGajasta” ei tarvitse tayttaa, vaan se tulee
automaattisesti sen tehtavanimikkeen mukaan, jolla palkkakulujen kokonaissumma raportoidaan.
Prosenttiosuus ei vaikuta palkkakulutietoihin lomakkeella: Raportoitaessa tosiasiallisen osa-aikaisen
palkkakustannuksia jarjestelma ei laske palkkakulujen toteumaa kyseisen prosenttiosuuden
mukaan Lisaa kirjanpidon tositenumerot kaikkien tehtavien osalta ja kustannusten
aiheutumisvuosi. Kirjoita Maaritelma-kenttdan konkreettinen kuvaus siita, mista kustannukset ovat
aiheutuneet. Merkitse, kuinka monen henkildn palkkakulut tassa on ilmoitettu ja kerro kaikkien

tehtavanimikkeet.
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Jos raportoituihin palkkoihin kuuluu lomarahoja tai loma-ajan palkkaa, merkitse, onko ne ansaittu
hankkeessa tydskentelyn aikana. Jos raportoituihin palkkoihin ei kuulu lomarahoja tai loma-ajan

palkkaa, jata vastaamatta kysymykseen.

Kaikkien ilmoitettujen palkkojen yhteissumma tulee automaattisesti Yhteensa-kenttaan. Voit antaa

lisatietoja palkkakustannuksista sen alapuolella olevaan Lisatietoja-kenttaan.

Lisaa mahdolliset muut henkiléstokustannukset Lisaa-painikkeella. Valitse “Kustannus” -arvo
valikoista. Tayta toteuma raportointijaksolla euroina ja lisda kirjanpidon tositenumerot. Merkitse
kustannusten aiheutumisvuosi. Kirjoita Maaritelma-kenttaan konkreettinen kuvaus siita, mista

kustannukset ovat aiheutuneet. Napauta Lisda-painiketta lisataksesi tiedot.

Muiden henkilokustannusten yhteissumma tulee Yhteensa-kenttaan. Anna tarvittaessa Lisatietoja-
kenttdan tdydentdvaa tietoa muista henkildstékustannuksista. Palkkakulujen ja muiden
henkildstokustannusten yhteissumma tulee automaattisesti Henkilokustannukset yhteensa -

kenttaan.

5.5.11 Kustannusten yhteenveto 7 % ja 40% seka hankintahankkeilla
Kaikki tiedot Kustannusten yhteenveto -valilehdelle tulevat automaattisesti talla raportilla
taytettyjen tietojen ja mahdollisten aiempien raporttien perusteella. Talle valilehdelle ei siis tarvitse

tayttaa tietoja.

5.5.12 Kustannusten yhteenveto kertakorvaushankkeilla
Kertakorvaushankkeilla ei ole Kustannusten toteuma -vdlilehted, vaan tarvittavat tiedot annetaan
Hankkeen kustannusten yhteenvedossa. Valitsen kunkin toiminnon osalta, raportoidaanko se vai ei.

Jos raportoit kyseisen toiminnon, valitse my&s kustannusten aiheutumisvuosi.

5.5.13 Rahoitus-valilehti
Valitse ensin, onko hankkeesta aiheutunut tuottoja raportointijakson aikana. Jos hankkeesta on
aiheutunut tuottoja, merkitse tiedot Lisaa-painikkeella tai muokkaa hakemukselta oletusarvona

tullutta tietoa.

Muokkaa sitten omarahoituksesta hakemuksen perusteella tulleet tiedot paivittamalla summat
vastaamaan raportointijakson tilannetta. Jos hakemukselta on tullut raportointilomakkeelle
sellaisen tahon rahoitusta, jota ei talla raportointikaudella ole, poista kyseinen rahoittaja
napauttamalla x-ikonia. Jos on tullut ennakoimatonta rahoitusta, lisaa rahoittaja Lisaa-painikkeella
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ja valitse rahoituksen tyypiksi ennakoimaton rahoitus. Jos et paivita tai lisaa tietoja, tarkistusruutu

voi ndyttda NaN. Ennen valiraportin lahettamista tarkistusruudun tulee nayttaa nollaa.

Jos hankkeella on siirron saajia, lisaa siirron saajalle raportointijakson aikana siirretty maara
napauttamalla kyndn kuvaa siirron saajan kohdalla. Lisatietoja-kenttaan voit kirjoittaa mihin

tahansa sivulla olevaan tietoon liittyvia lisatietoja.

5.5.14 Hakemuksen allekirjoitus -valilehti

Vakuuta hakemuksen allekirjoitussivulla raporttiin ja hakijaorganisaatioon liittyvat tiedot.

Allekirjoita ja laheta raportti napauttamalla "Léheta hakemus” -painiketta.

Mikali sinulla ei ole valtuutta Iahettaa asiakirjaa kasittelyyn, napauta "Tallenna ja jatka
mydhemmin” -painiketta ja pyyda allekirjoitusvaltuudet omaavaa henkil6a vakuuttamaan tiedot ja

lahettamaan raportti.

5.5.15 Liitteiden lisaaminen valiraportille — julkiset liitteet

Hakemuksen liitteet, lukuun ottamatta hankinta-asiakirjoja, lisatdan ensisijaisesti raportin omalla
Yhteydenotto ja liitteet -valilehdelld. Ne voidaan lisata joko heti sen jalkeen, kun raportti on
ensimmaisen kerran tallennettu luonnoksena tai vasta valiraportin lahettamisen jalkeen. Mene
raportin tietoihin napauttamalla valitsemalla hankkeelta Raportointi-valilehti ja napauttamalla

raporttia. Kullekin hankinta-asiakirjalle on oma tallennuspaikkansa hankinnat —valilehdella.
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BMVI22-1426

Toiminnot ja paatokset Perustiedot ja liitteet Henkilot Raportointi Historia

Raportti on jo luotu nykyiselle raportointijaksolle.

Tulevat raportointijaksot

Luotu Raportointijakso Alkupdivamaira + Loppupéivamaira Mairiaika Tyyppi

Ei tuloksia

Raportit

Luotu & Tapaus Raportointijakso Tila

[2&;.11.2[]22 REPODOT136 25012022 - 31.05.2023 Ratkaistu myonteisend ]

1

Avautuvassa nakymassa mene Yhteydenotto ja liitteet -valilehdelld. Ennen liitteiden lisdamista,
tarkistathan ettd tiedostonimi kertoo selkeasti, mista liitteesta on kyse. Tarkempi ohje liitteiden

teknisesta lisaamisesta on taalla.

5.5.16 Liitteiden lisaaminen valiraportille — turvallisuusluokiteltu ja salassa
pidettava tieto

Mikali valiraportille on tarpeen lisata sellaisia liitetiedostoja, jotka sisaltavat salassa pidettdavaa
tietoa, tulee tieto salassa pidettavan tiedon lisayksesta ilmoittaa allekirjoituksen yhteydessa. Jos
olet lisdnnyt yhden tai useamman liitteen, joka sisaltda salassa pidettavaa tietoa, vastaa "Kylla"”

allekirjoitussivun kysymykseen, ja liita liitteet.
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Liitteet ©

« Allekirjoitetut rahoitussitoumukset kaikilta hankkeen rahoittajiita (siirronsaaja eli hankekumppani / muu yksityinen tai julkinen rahoittaja) *
= Jos avustuksen hakija on yksityisoikeudellinen oikeushenkilo, on sen lisaksi tolmitettava kaksi viimeisinta tilinpaatosta, jotka sisaltavat
taseen, tulosiaskelman ja toimintakertomuksen. Jos kyseassa on hiljattain perustettu organisaatio, jolia i ole viela tilinpaatdstietoja, tulee
toimittaa muu selvitys organisaation taloudellisesta tilanteesta,

* Allekirjoituksen yhteydessa on lisatty yksi tai useampi salassa pidettavaa tietoa sisaitava liite. @

Kylla Ei

Mikali valiraportille on tarpeen lisata sellaisia liitetiedostoja, jotka sisaltavat turvallisuusluokiteltua
tietoa, ne toimitetaan turvapostitse sisaministerién kirjaamoon osoitteeseen kirjaamo.sm@gov.fi .

Saatesdhkdpostin tulee sisaltda seuraavat tiedot:
¢ Hankkeen/ toiminnan nimi

e Avustuspaatdksella ndkyva hankkeen tai toiminnan numero eli esimerkiksi VN/17542/2022
tai VN/17560/2022. Huom. Ei siis EUSA2-jarjestelman mukaista AMIF-, BMVI- tai ISF-

alkuista hankenumeroa, silla kirjaamo ei kdyta EUSA2-jarjestelmaa.

o Tieto siita, ettd kyseessa ovat liitetiedosto(t) ja minka asiakirjan liitetiedostoista on kyse.

Esimerkiksi “Ohessa toimitamme ensimmaisen valiraportin liitetiedoston,”

e Tieto siitd, etta kyseessa olevat asiakirjat sisaltdvat turvallisuusluokiteltua tietoa.
Esimerkiksi: “Liitteend oleva hankintasopimus on turvallisuusluokiteltu, koska se sisaltaa

toimittajan liikesalaisuuksia.”

e Voit lisaksi lisata tiedon, etta kyseessa on EUSA-rahastoihin liittyva asiakirja tai mainita

kyseisen rahaston. Tama ei kuitenkaan ole valttamatonta.
Tarvittaessa voitte kayttaa turvapostin lahettamiseen https://turvaviesti.gov.fi/ -sivua

5.6 Valiraportin laatiminen: operatiivinen tuki

Tassa luvussa annetaan ohjeet operatiivisen tuen valiraportin tekemiseen. Valiraportin laatiminen

on mahdollista, kun seuraavat ehdot tayttyvat:

e Kyseisen raportin raportointikausi on meneillaan tai paattynyt, mutta kyseisen
raportin laatimisen maaraaika ei ole vield paattynyt. Jos viimeinen padiva on
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pyhapaiva, lauantai, itsendisyyspaiva, vapunpaiva, jouluaatto tai juhannusaatto,
raportin voi laatia seuraavana arkipdivana klo 23:59 asti.

o Mikali kyseessa ei ole ensimmainen valiraportti, raportti on mahdollista tehda
vasta kun edelliselle valiraportille on tehty maksupaatds, ja siihen kohdistuva
oikaisuvaatimusaika (33pv) on kulunut.

e Raportin laatiminen onnistuu henkil6ltd, joka on kyseiselld hankkeella
yhdyshenkiléna. Han voi tallentaa raportin jarjestelmaan luonnoksena ja
allekirjoitusvaltuudet omaava henkild lahettaa sen.

e Raportin lahettdminen onnistuu henkil6lta, joka on kyseiselld hankkeella

yhdyshenkiléna ja jolla on allekirjoitusvaltuudet.

Aloita raportin laatiminen menemalla hankkeen tietoihin ja valitsemalla sielld Raportointi-valilehti.
Kun raportin tekeminen on mahdollista, sielta 16ytyy otsikko “Laadi raportti kuluvalle/tulevalle
raportointijaksolle. Otsikon alta l6ytyvat tarkemmat tiedot laadittavasta raportista: Kausi, jota
raporttti koskee, se, onko kyse valiraportista vai loppuraportista ja maaraaika. Voit aloittaa raportin
laatimisen napauttamalla otsikon alta painiketta "Tee raportti”.

Avautuu taytettdva valiraportti, jolla on useita valilehtid. Sellaiset tiedot, jotka tulevat
automaattisesti hakemukselta ja joita et voi muokata, nakyvat harmaalla pohjalla. Tilitietoja ei
lisata raportille, silld ne tulevat suoraan jarjestelmaan tallennetuista organisaation tiedoista ja

tarvittaessa muutetaan sinne ennen raportin lahettamista.

e Tarkempia teknisia ohjeita valilehtien kaytosta I6ydat taman ohjeen valilehtien

kayttda kasittelevasta luvusta.

e Lisaa-painikkeella lisattavien tietojen ja paivamaarakenttien kaytosta voit lukea

tarkemmin teknisia vinkkeja sisaltdvasta luvusta.

e Ohjeet organisaation tilitietojen muuttamisesta omassa luvussaan.
Operatiivisen tuen valiraportit ovat rahastosta riippumatta samalla tavalla taytettavia lukuun
ottamatta Kustannusten toteuma -valilehtea. Kustannusten toteuma -valilehdesta on erillinen

alaluku kullekin rahastolle.

5.6.1 Avustuksen saajan tiedot

Vililehdella ei ole taytettavia tietoja vaan kaikki tiedot tulevat hakemuksen perusteella.
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5.6.2 Edistyminen
Raportoi kunkin operatiivisen tuen kdyton kohteen osalta, miten avustuspaatoksen mukaisia
toimenpiteitd on toteutettu. Kerro myds mahdollisista haasteista toiminnan toteutumisessa.

Kuvaile toiminnan etenemista raportointikaudella. Tee kuvaus tiiviisséa muodossa. Kuvaus voidaan
julkaista rahastojen verkkosivulla. Myés mm. Euroopan komissio voi kayttaa tiivistelmaa

viestinndssaan. Kerro, mita lisdarvoa tahanastinen toiminta on tuonut ldhtétilanteeseen verrattuna.

Kuvaile toiminnan toteutuneet viestintdtoimenpiteet. Kuvaile, milld konkreettisilla keinoilla

Euroopan unionilta saatavan avustuksen nakyvyyteen liittyvista velvoitteista on huolehdittu.

5.6.3 Indikaattorit

Indikaattorit-valilehdelld on taytettava raportointijaksolla toteutuneet indikaattoritiedot kaikkien
hakemuksessa valittujen indikaattorien osalta. Aiemmin raportoituja indikaattoritietoja ei saa
raportoida uudestaan, silld jarjestelma laskee automaattisesti kumulatiivisen maaran. Tayta myos
mahdolliset muut soveltuvat indikaattorit. Mikali indikaattorissa on jaottelu sukupuolen mukaan,
tulee kaikkien sukupuolten osalta tayttaa kaikki ikaryhmatiedot. Jos esimerkiksi tietyn ikaryhman

miehia ei ole lainkaan, merkitdan kyseiseen kohtaan arvoksi nolla.

Jos indikaattori liittyy osallistujien kokemaan hyddyllisyyteen, tdytetdan indikaattori vasta, kun
palaute on saatu. Esimerkiksi jos indikaattorina on niiden koulutukseen osallistuneiden maara,
jotka kolmen kuukauden kuluttua koulutuksesta ilmoittavat kayttavansa koulutuksen aikana
hankkimiaan tietoja ja taitoja, voi palautteen asiasta pyytaa vasta kolme kuukautta koulutuksen

pitamisen jalkeen.

Poikkeamat indikaattoreissa-kenttdan annetaan selvitys mahdollisista poikkeamista. Jarjestelma

laskee automaattisesti kumulatiivisen kertyman syétettyjen indikaattoritietojen pohjalta.

5.6.4 Hankinta

Mikali hankkeessa toteutetaan kansallisen kynnysarvon ylittavia hankintoja, paivita tarvittaessa
hakemusvaiheessa antamasi tiedot. Mikali hankinta ylitti EU-kynnysarvon, lisdaa sopimuksen
tekemisen jalkeen toimittajan tiedot: toimittajan nimi, y-tunnus, tosiasialliset omistajat ja
toimittajasopimuksen paivamaara, nimi, viite ja sopimusarvo. Tosiasiallisista omistajista annetaan
nimi ja syntymapaiva. Tosiasiallisilla omistajilla tarkoitetaan rahanpesun ja terrorismin
rahoittamisen estamisesta annetun lain (444/2017) 5 ja 7 §:n mukaisista tosiasiallisia omistajia ja

edunsaajia. Tosiasiallisia edunsaajia eli omistajia ovat seuraavat tahot:
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e Luonnollinen henkild, joka omistaa yli 25 % yrityksen osakkeista suoraan tai
valillisesti toisen yrityksen kautta

e Aatteellisen yhdistyksen hallituksen jasenet

e Uskonnollisten yhdyskuntien hallituksen jasenet

e Saation hallituksen ja hallintoneuvoston jasenet

Mikali hankinnassa kaytetaan alihankintasopimuksia, joiden arvo on yli 50 000 euroa, lisad myds
alihankkijan tiedot. Alihankkijoista tarvitsee ilmoittaa alihankkijan nimi, y-tunnus ja

alihankintasopimuksen paivamaara, nimi, viite ja sopimusarvo.

Lisda myds raportointijakson aikana valmistuneet hankinta-asiakirjat, kuten allekirjoitettu sopimus
tai julkaistu hankintailmoitus. Napauta Lisaa liite -painiketta kyseisen asiakirjatyypin kohdalla.
Toistaiseksi kullekin asiakirjatyypille voi lisata vain yhden tiedoston, joten jos esimerkiksi
sopimukseen liittyen on kaksi tiedostoa, toisen voi lisdtda “Muu hankinta-asiakirja” -kohdassa. Mikali
et saa kaikkia tarvittavia tiedostoja lisattya, voit valiraportin lahettamisen jalkeen menna raportin

tietoihin napauttamalla raporttia.

BMVI22-1426

Toiminnot ja paatokset Perustiedot ja litteeat Henkilot RﬂPﬂl’tﬂiﬂﬂ Historia

Raportti on jo luotu mykyiselle raportointijaksolle.

Tulevat raportointijaksot

Luatu Raportointijakso Alkupdivimaird + Loppupdivamaidri Madriaika Tyyppi

El tuloksia

Raportit

Luatu + Tapaus Raporteintijakso Tila

[2:3.1‘.102':_ REPODO1136 2511.2022 - 31.05.2023 Ratkaistu my&nteisens ]

Avautuvassa nakymassa voit lisata loput liitteet raportin Yhteydenotto ja liitteet -valilehdella.
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Ennen liitteiden lisaamista, tarkistathan etta tiedostonimi kertoo selkedsti, mista liitteesta on kyse:

mihin hankintaan se liittyy ja mika asiakirja on kyseessa.

5.6.5 Horisontaaliset periaatteet

Valitse ensin kylla tai ei kysymykseen EU:n perusoikeuskirjan mukaisista oikeuksista ja
periaatteista. Kerro sitten tekstikentdssa, mitda muutoksia horisontaalisten periaatteiden
noudattamisessa on tapahtunut raportointijakson aikana verrattuna hakemukseen. Selosta, onko
naista huolehdittu avustuspaatdksen mukaisesti vai onko tullut muutoksia.

5.6.6 Inventaariotiedot

Valitse inventaariotiedot-valilehdelld, onko hankkeessa hankittu laitteita tai kulkuneuvoja tai
rakennettu turvallisuuden kannalta olennaisia laitoksia. Tiedot raportoidaan inventaariotietoihin
silloin kun laite on vastaanotettu tai laitos on valmistunut ja kustannukset on maksettu. Jos niita

on hankittu, lisad hankintoihin liittyvat tiedot Lisaa-painikkeella.

Kustakin hankinnasta taytetédan hankinnan kuvaus, sarjanumero, jos sellainen on, sijoituspaikka,
ostopaiva, hankinnan arvo seka aiheutuneiden ja maksettujen menojen maara. Mikali kyse on
turvallisuuden kannalta olennaisen laitoksen rakentaminen, tarkoitetaan ostopaivalla
kayttéonottopdivaa. Hankinnan arvolla tarkoitetaan hankinnan kokonaisarvoa. Se voi poiketa
aiheutuneiden ja maksettujen menojen maarasta, jos esimerkiksi vain osa laitteesta rahoitetaan
EU-rahoituksella. Aiheutuneiden ja maksettujen menojen maaraan merkitddn se maara, joka

toiminnalle on aiheutunut.

5.6.7 Kustannusten toteuma operatiivinen tuki (AMIF)

Lisda palkkakustannukset Lisad-painikkeella. Mikali palkat ilmoitetaan yksikkdkustannuksina,
ilmoitetaan kunkin kuukauden tiedot erikseen kullekin tehtdvalle. Valitse ensin valikosta oikea
tehtava. Kirjoita tehtavaa hoitaneen henkilén nimikirjaimet tai muu yksil6iva tieto. Lisaa ajankohta,
jona tehtdvan hoitaminen on hankkeessa aloitettu. Valitse kuukausi, jonka kuluja raportoidaan.
Merkitse tieto tydajasta joko kokonaisina tunteina, tunteina ja minuutteina tai pelkastaan
minuutteina. Mikali tybaika raportoidaan pelkdstadan minuutteina, valitse ennen minuuttien

syottamista minuutteina raportoiminen. Lisdaa myds vuosi, jonka kustannuksista on kyse.

Mikali palkat ilmoitetaan tosiasiallisina henkildkustannuksina, ilmoitustapa on toistaiseksi seuraava.
Kaikkien henkildiden palkkakustannukset kootaan yhden nimikkeen alle. Eli Lisda-painikkeen
napauttamisen jalkeen valitaan yksi tehtavanimike. Nimikirjaimet tai muu yksiloitava tieto -kohdalle
lisataan kaikkien henkildiden nimikirjaimet. Lisaa Toteuma raportointijaksolla euroa -kenttaan
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yhteissumma raportointijakson palkkakuluista. Mikali joukossa on osa-aikaisia, toteumaan
ilmoitetaan heidan osaltaan vain hankkeelle kuuluva prosentuaalinen osuus todellisista
palkkakustannuksista. Kenttda "Prosenttiosuus kokonaistybajasta” ei tarvitse tayttad, vaan se tulee
automaattisesti sen tehtavanimikkeen mukaan, jolla palkkakulujen kokonaissumma raportoidaan.
Prosenttiosuus ei vaikuta palkkakulutietoihin lomakkeella: Raportoitaessa tosiasiallisen osa-aikaisen
palkkakustannuksia jarjestelma ei laske palkkakulujen toteumaa kyseisen prosenttiosuuden
mukaan Lisaa kirjanpidon tositenumerot kaikkien tehtdvien osalta ja kustannusten
aiheutumisvuosi. Kirjoita Maaritelma-kenttdan konkreettinen kuvaus siita, mistd kustannukset ovat
aiheutuneet. Merkitse, kuinka monen henkilon palkkakulut tédssa on ilmoitettu ja kerro kaikkien

tehtavanimikkeet.

Jos raportoituihin palkkoihin kuuluu lomarahoja tai loma-ajan palkkaa, merkitse, onko ne ansaittu
hankkeessa tydskentelyn aikana. Jos raportoituihin palkkoihin ei kuulu lomarahoja tai loma-ajan

palkkaa, jata vastaamatta kysymykseen.

Kaikkien ilmoitettujen palkkojen yhteissumma tulee automaattisesti Yhteensa-kenttaan. Voit antaa
lisatietoja palkkakustannuksista sen alapuolella olevaan Lisatietoja-kenttaan.

IImoita palvelujen kustannukset Lisaa-painikkeella. Palvelujen kustannuksia voivat olla esimerkiksi
valineistén, mukaan lukien tieto- ja viestintatekniset jarjestelmat, huolto tai korjaaminen, tai
infrastruktuurin huolto tai korjaaminen. Kirjoita Kustannuksen selite -kenttaan, mista palvelun
kustannuksista on kyse ja valitse kaytdon kohde, johon kustannus liittyy. Tayta toteuma
raportointijaksolla euroina, kirjanpidon tositenumerot ja kustannusten aiheutumisvuosi. Myds
todellinen kayttdaste hankkeessa on pakollinen tieto, vaikka oletusarvoisesti siihen kirjoitetaankin
aina 100%.

5.6.8 Kustannusten toteuma operatiivinen tuki (BMVI)

Raportoi palkkakustannukset Lisaa-painikkeella. Huomioithan, ettd laaja-alaisten

tietojarjestelemien operatiiviseen tukeen liittyvat henkilostokulut ilmoitetaan omassa kohdassaan.

Mikali palkat ilmoitetaan yksikkokustannuksina, ilmoitetaan kunkin kuukauden tiedot erikseen
kullekin tehtavalle. Valitse ensin valikosta oikea tehtava. Kirjoita tehtavaa hoitaneen henkilén
nimikirjaimet tai muu yksiloiva tieto. Lisaa ajankohta, jona tehtdvan hoitaminen on hankkeessa
aloitettu. Valitse kuukausi, jonka kuluja raportoidaan. Merkitse tieto tybajasta joko kokonaisina
tunteina, tunteina ja minuutteina tai pelkastédn minuutteina. Mikali tydaika raportoidaan
pelkastadan minuutteina, valitse ennen minuuttien syéttamista minuutteina raportoiminen. Lisaa

my®s vuosi, jonka kustannuksista on kyse.
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Mikali palkat ilmoitetaan tosiasiallisina henkilokustannuksina, ilmoitustapa on toistaiseksi seuraava.
Kaikkien henkildiden palkkakustannukset kootaan yhden nimikkeen alle. Eli Lisda-painikkeen
napauttamisen jalkeen valitaan yksi tehtavanimike. Nimikirjaimet tai muu yksil6itava tieto -kohdalle
lisatadn kaikkien henkildiden nimikirjaimet. Lisda Toteuma raportointijaksolla euroa -kenttdan
yhteissumma raportointijakson palkkakuluista. Mikali joukossa on osa-aikaisia, toteumaan
ilmoitetaan heidan osaltaan vain hankkeelle kuuluva prosentuaalinen osuus todellisista
palkkakustannuksista. Kenttda "Prosenttiosuus kokonaistybajasta” ei tarvitse tayttad, vaan se tulee
automaattisesti sen tehtavanimikkeen mukaan, jolla palkkakulujen kokonaissumma raportoidaan.
Prosenttiosuus ei vaikuta palkkakulutietoihin lomakkeella: Raportoitaessa tosiasiallisen osa-aikaisen
palkkakustannuksia jarjestelma ei laske palkkakulujen toteumaa kyseisen prosenttiosuuden
mukaan Lisaa kirjanpidon tositenumerot kaikkien tehtdvien osalta ja kustannusten
aiheutumisvuosi. Kirjoita Maaritelma-kenttaan konkreettinen kuvaus siitd, mista kustannukset ovat
aiheutuneet. Merkitse, kuinka monen henkilon palkkakulut tassa on ilmoitettu ja kerro kaikkien

tehtavanimikkeet.

Jos raportoituihin palkkoihin kuuluu lomarahoja tai loma-ajan palkkaa, merkitse, onko ne ansaittu
hankkeessa tydskentelyn aikana. Jos raportoituihin palkkoihin ei kuulu lomarahoja tai loma-ajan

palkkaa, jata vastaamatta kysymykseen.

Kaikkien ilmoitettujen palkkojen yhteissumma tulee automaattisesti Yhteensa-kenttaan. Voit antaa

lisatietoja palkkakustannuksista sen alapuolella olevaan Lisatietoja-kenttaan.

Raportoi mahdolliset valineistdn ja infrastruktuurin huolto- tai korjauskustannukset Lisaa-
painikkeella yksi kerrallaan. Kirjoita Kustannuksen selite -kenttdan, mistd kustannuksesta on kyse.
Valitse operatiivisen tuen kaytén kohde, johon kustannus liittyy. Tayta todellinen kayttdaste
hankkeessa, toteuma raportointijaksolla euroina, kirjanpidon tositenumerot ja kustannusten

aiheutumisvuosi ja tallenna napauttamalla Lisaa-painiketta.

Raportoi mahdolliset palvelujen kustannukset Lisaa-painikkeella yksi kerrallaan. Kirjoita
Kustannuksen selite -kenttdan, mista kustannuksesta on kyse. Valitse operatiivisen tuen kayton
kohde, johon kustannus liittyy. Tayta todellinen kdyttdaste hankkeessa, toteuma raportointijaksolla
euroina, kirjanpidon tositenumerot ja kustannusten aiheutumisvuosi ja tallenna napauttamalla

Lisda-painiketta.

Mikali operatiivisen tuen erityistavoitteena on erityistavoite 1 eli rajaturvallisuus, raportoi myos
operaatioista aiheutuvat toimintakustannukset Lisaa-painikkeella yksi kerrallaan. Kirjoita
Kustannuksen selite -kenttdan, mista kustannuksesta on kyse. Valitse operatiivisen tuen kayton
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kohde, johon kustannus liittyy. Tayta todellinen kayttdaste hankkeessa, toteuma raportointijaksolla
euroina, kirjanpidon tositenumerot ja kustannusten aiheutumisvuosi ja tallenna napauttamalla

Lisaa-painiketta.

Raportoi mahdolliset kiintedan omaisuuteen liittyvat kustannukset, mukaan lukien
vuokrakustannukset ja poistot, Lisaa-painikkeella yksi kerrallaan. Kirjoita Kustannuksen selite -
kenttdan, mistd kustannuksesta on kyse. Valitse operatiivisen tuen kdyton kohde, johon kustannus
liittyy. Tayta todellinen kayttbaste hankkeessa, toteuma raportointijaksolla euroina, kirjanpidon
tositenumerot ja kustannusten aiheutumisvuosi ja tallenna napauttamalla Lisaa-painiketta.
Huomioithan, etta laaja-alaisten tietojarjestelman operatiivisessa tuessa turvallisten tilojen

vuokraukseen liittyvat kustannukset raportoidaan alempana.

Mikali kyseessa on laaja-alaisten tietojarjestelmien operatiivinen tuki, raportoi niihin liittyvat
henkildstokulut ja tietojarjestelmien hallinnointiin ja turvallisten tilojen vuokraukseen liittyvat kulut
omaan kohtaansa.

5.6.9 Kustannusten toteuma operatiivinen tuki (ISF)

Lisaad palkkakustannukset Lisaa-painikkeella. Mikali palkat ilmoitetaan yksikkdkustannuksina,
ilmoitetaan kunkin kuukauden tiedot erikseen kullekin tehtdvalle. Valitse ensin valikosta oikea
tehtdva. Kirjoita tehtdvaa hoitaneen henkilén nimikirjaimet tai muu yksildiva tieto. Lisda ajankohta,
jona tehtdvan hoitaminen on hankkeessa aloitettu. Valitse kuukausi, jonka kuluja raportoidaan.
Merkitse tieto tydajasta joko kokonaisina tunteina, tunteina ja minuutteina tai pelkastaan
minuutteina. Mikali tybaika raportoidaan pelkastaan minuutteina, valitse ennen minuuttien

syottamista minuutteina raportoiminen. Lisaa myds vuosi, jonka kustannuksista on kyse.

Mikali palkat ilmoitetaan tosiasiallisina henkilokustannuksina, ilmoitustapa on toistaiseksi seuraava.
Kaikkien henkildiden palkkakustannukset kootaan yhden nimikkeen alle. Eli Lisaa-painikkeen
napauttamisen jalkeen valitaan yksi tehtavanimike. Nimikirjaimet tai muu yksiloitava tieto -kohdalle
lisataan kaikkien henkildiden nimikirjaimet. Lisaa Toteuma raportointijaksolla euroa -kenttaan
yhteissumma raportointijakson palkkakuluista. Mikali joukossa on osa-aikaisia, toteumaan
ilmoitetaan heidan osaltaan vain hankkeelle kuuluva prosentuaalinen osuus todellisista
palkkakustannuksista. Kenttda "Prosenttiosuus kokonaistytajasta” ei tarvitse tayttad, vaan se tulee
automaattisesti sen tehtdavanimikkeen mukaan, jolla palkkakulujen kokonaissumma raportoidaan.
Prosenttiosuus ei vaikuta palkkakulutietoihin lomakkeella: Raportoitaessa tosiasiallisen osa-aikaisen
palkkakustannuksia jarjestelma ei laske palkkakulujen toteumaa kyseisen prosenttiosuuden
mukaan Lisaa kirjanpidon tositenumerot kaikkien tehtavien osalta ja kustannusten
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aiheutumisvuosi. Kirjoita Maaritelma-kenttaan konkreettinen kuvaus siitd, mista kustannukset ovat
aiheutuneet. Merkitse, kuinka monen henkilon palkkakulut tédssa on ilmoitettu ja kerro kaikkien

tehtavanimikkeet.

Jos raportoituihin palkkoihin kuuluu lomarahoja tai loma-ajan palkkaa, merkitse, onko ne ansaittu
hankkeessa tydskentelyn aikana. Jos raportoituihin palkkoihin ei kuulu lomarahoja tai loma-ajan

palkkaa, jata vastaamatta kysymykseen.

Kaikkien ilmoitettujen palkkojen yhteissumma tulee automaattisesti Yhteensa-kenttaan. Voit antaa
lisatietoja palkkakustannuksista sen alapuolella olevaan Lisatietoja-kenttaan.

Jos operatiivisessa tuessa on valittuna erityistavoite 1 "Tiedonvaihdon parantaminen”, lisaa tiedot
yllapito ja tukipalveluista merkittavia EU:n ja kansallisia tieto- ja viestintatekniikkajarjestelmia
varten. Aloita napauttamalla Lisda-painiketta. Kirjoita Kustannuksen selite -kenttdan, mista
palvelun kustannuksista on kyse ja valitse kayton kohde, johon kustannus liittyy. Tayta toteuma
raportointijaksolla euroina, kirjanpidon tositenumerot ja kustannusten aiheutumisvuosi. Myds
todellinen kayttdaste hankkeessa on pakollinen tieto, vaikka oletusarvoisesti siihen kirjoitetaankin
aina 100%.

Jos operatiivisessa tuessa on valittuna erityistavoite 2 "Operatiivisen yhteistydn lisadminen” tai
erityistavoite 3 "Rikosten torjuntaa ja ehkaisemista koskevien valmiuksien parantaminen”, lisaa
tiedot huoltopalveluista sellaisia teknisia laitteita tai kulkuneuvoja varten, joita kdaytetaan valtioiden
rajat ylittdvan vakavan ja jarjestaytyneen rikollisuuden ehkdisemisessa, paljastamisessa ja
tutkinnassa. Lisaa kunkin huoltopalvelun tiedot Lisda painikkeella. Kirjoita Kustannuksen selite -
kenttaan, mista palvelun kustannuksista on kyse ja valitse kaytdn kohde, johon kustannus liittyy.
Tayta toteuma raportointijaksolla euroina, kirjanpidon tositenumerot ja kustannusten
aiheutumisvuosi. Myds todellinen kayttdaste hankkeessa on pakollinen tieto, vaikka oletusarvoisesti

siihen kirjoitetaankin aina 100%.

5.6.10 Hankkeen kustannusten yhteenveto

Kaikki tiedot Kustannusten yhteenveto -valilehdelle tulevat automaattisesti talla raportilla
taytettyjen tietojen ja mahdollisten aiempien raporttien perusteella. Talle valilehdelle ei siis tarvitse

tayttaa tietoja.

5.6.11 Rahoitus

Valitse ensin, onko hankkeesta aiheutunut tuottoja raportointijakson aikana. Jos hankkeesta on
aiheutunut tuottoja, merkitse tiedot Lisaa-painikkeella.
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Jos on tullut ennakoimatonta rahoitusta, lisda rahoittaja Lisad-painikkeella. Ennakoimattomasta
rahoituksesta ilmoitetaan, onko kyse julkisesta vai yksityisesta rahoituksesta, rahoittajan
organisaatio ja ennakoimattomasta rahoituksesta kertynyt summa euroina. Ei ole valttdmatonta
tayttaa seka Nimi- etta Organisaatio-kenttdd, jos se ei ole tarpeen ennakoimattoman rahoituksen

selventamiseksi.

Jos hankkeella on siirron saajia, lisaa siirron saajalle raportointijakson aikana siirretty maara
napauttamalla kyndn kuvaa siirron saajan kohdalla ja tayttamalla tieto "Siirron maara

raportointikaudella (€)” -kenttaan.

Lisatietoja-kenttdan voit kirjoittaa mihin tahansa sivulla olevaan tietoon liittyvia lisatietoja.

5.6.12 Hakemuksen allekirjoitus

Vakuuta hakemuksen allekirjoitussivulla raporttiin ja hakijaorganisaatioon liittyvat tiedot.

Allekirjoita ja laheta raportti napauttamalla "Lédheta hakemus” -painiketta.

Mikali sinulla ei ole valtuutta lahettaa asiakirjaa kasittelyyn, napauta "Tallenna ja jatka
my6hemmin” -painiketta ja pyyda allekirjoitusvaltuuden omaavaa henkiléa vakuuttamaan tiedot ja
lahettamaan raportti.

5.6.13 Liitteiden lisaaminen valiraportille
Hakemuksen liitteet, lukuun ottamatta hankinta-asiakirjoja, lisataan vasta valiraportin lahettamisen
jalkeen. Katso tarkemmat ohjeet vain julkisia tietoja sisaltavien liitteiden lahettamiseen taalta ja

turvaluokiteltuja tai salassa pidettdvia tietoja sisaltavien liitteiden lahettémiseen taalta.

5.7 Loppuraportin laatiminen

Loppuraportti voidaan laatia kun edelliselle valiraportille on tehty maksupaatos, ja siihen
kohdistuva oikaisuvaatimusaika (33pv) on kulunut. Loppuraportti laaditaan kahdessa vaiheessa.
Ensimmainen vaihe on viimeisen raportointijakson valiraportti ja toinen vaihe on koko hankkeen
yhteen kokoava raportti. Vaikka tayttdminen tehdaan kahdessa vaiheessa, lahetetdan viimeisen
raportointijakson valiraportti ja loppuraportti yhdella kertaa. Koko loppuraportti myos kasitellaan
yhtena kokonaisuutena. Loppuraportin vaiheiden valilld on mahdollista liikkua. Kannattaa kuitenkin
ottaa huomioon, etta viimeisen valiraportin tiedot on syytéa tayttaa ensin mahdollisimman
huolellisesti, koska toinen vaihe eli loppuraportti kokoaa yhteen hankkeen kumulatiivista tietoa

kaikista jo aiemmin raportoiduista valiraporteista seka viimeiselta raportointijaksolta. Siirtyminen
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loppuraportin 1. ja 2. vaiheen valilla tapahtuu aina kunkin vaiheen viimeiselta valilehdelta Siirry

vaiheeseen 1 tai 2- painikkeista.

Toiminnot ja padtokset Yhteydenotto ja liitteet Historia

Raportti on tilassa 'Vaiheessa 2', ole hyva ja tee seuraavaa:

Muokkaa loppuraportin vaihetta 2

Voit tehda my0ds seuraavia toimenpiteita:

Katsele loppuraportin vaihetta 1

Jos esimerkiksi olet tallentanut raportin viimeksi ollessasi vaiheessa 2, voit siirtyd muokkaamaan
vaihetta 1 painamalla “Muokkaa loppuraportin vaihetta 2” ja mene sitten avautuvan vaiheen 2
viimeiselle sivulle, ja valitse "Siirry loppuraportin vaiheeseen 1”. Tee haluamasi muokkaukset ja

tallenna muutokset.

5.8 Muutoshakemuksen tekeminen

Voit perustellusta syysta tehdd muutoshakemuksen myonteisen paatdksen saaneelle hankkeelle,
jonka henkilGissa olet. Tarvittavat muutokset tulee ennakoida ja hakea hyvissa ajoin ennen niiden
toteutumista. Hanke tulee ldhtokohtaisesti toteuttaa alkuperdisen avustuspaatdksen mukaisesti.
Muutoshakemuksia ei ole tarkoituksenmukaista tehda useita perakkain ja niita tulisi tehda
mahdollisimman vahan hankkeen aikana. Hae muutosta viimeistaan kuukausi ennen niiden
toivottua voimaantuloa, jotta muutoshakemus ehditaan kasitelld ennen muutosten toteutumista.
Muutoshakemus tulee ldhettaa hallintoviranomaiselle viimeistaan kuukautta ennen hankkeen

paattymista.

Muutoshakemusta edellyttavat avustuspaatokseen tehtdvat merkittavat muutokset, kuten
muutokset toteuttamisajan pituudessa tai siirron saajissa. Luettelon avustuspaatoksen muuttamista

edellyttavistd muutoksista I6ydat hallinnointioppaasta.

Aloita muutoksen hakeminen hankkeen "Toiminnot ja paatokset” -valilehdelta napauttamalla "Hae
muutosta avustuspaatokseen” -painiketta. Avautuu muutoshakemuslomake, johon pakolliset tiedot
on merkitty punaisella tahdella. Organisaatiotieto tulee automaattisesti, joten aloita valitsemalla

Paatds-kentan valikosta avustuspaatds. Lisaa sen jalkeen esitettyjen muutosten voimaantulopaiva.
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Kuvaile "Hankesuunnitelmaan esitettavat muutokset ja perustelut” -kenttdan muutokset. Erittele
toiminnoittain hankesuunnitelman kohdat, joihin esitetddn muutosta ja kerro, mitd halutaan
muuttaa. Kuvaile tassa kohdassa lisaksi muut muutokset, joita esitetddan esimerkiksi hankkeen

kestoon, aikatauluun tai indikaattoreihin tai hankeorganisaatioon.

Kuvaile ja perustele “Kustannusarvioon tai rahoitussuunnitelmaan esitettdavat muutokset” -kenttaan
naihin tulevat muutokset. Kerro, paljonko kustakin kustannuslajista esitetadn vahennettavaksi tai

paljonko siihen esitetaan lisattavaksi.

Kuvaa "Laskelma kustannusarvioon esitettavista muutoksista” -kenttaégn mahdollisimman
konkreettisesti muutos kustannuslajien valilla tai kustannuslajin sisalla siten, ettd kerrot
viimeisimman kustannusarvion mukaisen summan ja ehdotetun muutoksen. Huomioi 40 %:n
kustannusmallissa, etta hankkeen prosenttimaarainen korvaus muuttuu, jos
henkildstokustannuksien kokonaiskustannukset muuttuvat, ja 7 %:n ja 1 %:n kustannusmalleissa,

ettd hankkeen prosenttimaardinen korvaus muuttuu, jos valittdmia kustannuksia muutetaan.

Kuvaa rahoitussuunnitelmaan esitettavat muutokset, kuten muutokset rahoittajatahoissa ja
rahoitusosuuksissa. Edella mainitut tiedot ovat kaikki pakollisia tietoja muutoshakemusta
lahetettdessa.

Lisad myds ohjausryhmakasittelyn pdivamaara ja kerro ohjausryhman kanta muutoksiin,

Operatiivisella tuella avustetun toiminnan osalta tata ei edellyteta.
Voit lisata mahdolliset liitteet napauttamalla Lisaa liitteita -tekstia tai paperiliitin-ikonia.

Kun olet tayttanyt muutoshakemuksen, voit lahettaa sen kasittelyyn napauttamalla Laheta-
painiketta. Lahettamisen jalkeen naet lahettdmasi muutoshakemuksen hankkeen Toiminnot ja
paatdkset -valilehdelta, otsikon "Aiempiin toimintoihin liittyvat tietueet” alapuolelta. Naet sita

kautta myds mahdollisesti lisaamasi liitteet.

Mikali sinulla ei itsellasi ole allekirjoitusvaltuutta, voit laatia muutoshakemuksen ja tallentaa sen
allekirjoitusoikeuden omaavan henkilon lahetettavaksi “Tallenna ja jatka myéhemmin” -
painikkeella. Han I6ytaa tallentamasi luonnoksen hankkeen "Toiminnot ja paatokset” valilehdelta
otsikon "Aiempiin toimenpiteisiin liittyvat tietueet” alta ja saa sen sieltd avattua tarkastettavaksi ja
lahetettavaksi.
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5.9 Oikaisuvaatimuksen tekeminen

Oikaisuvaatimus tehdaan aina tietysta paatoksesta. Kun aloitat oikaisuvaatimuksen tekemisen, ole
siis tarkkana, etta kohdistat sen oikeaan paatokseen. Oikaisuvaatimus on tehtava 30 paivan sisalla
paatdksen tiedoksisaannista. Sen jdlkeen oikaisuvaatimuksen teko ei enaa ole mahdollista, eika
jarjestelmassa nady kyseista toimintoa. Oikaisuvaatimuksen tekeminen aloitetaan aina hankkeelta

kasin, oli kyseessa sitten paatds avustuksen myodntamisesta tai maksupaatds raportin perusteella.

Oikaisuvaatimuksen tekeminen aloitetaan menemalla hakemuksen tai hankkeen tietoihin

"Toiminnot ja paatdkset” -valilehdelle ja napauttamalla “Tee oikaisuvaatimus” -painiketta.

ISF24-2065

Toiminnot ja paatokset Yhteydenotto ja litteet Henkilét Raportointi Historia

Hanke on tilassa 'Ratkaistu mydnteisena' ja voit kohdistaa siihen seuraavia toimia:

Avautuvassa nakymassa valitaan ensin listalta paatds, jota oikaisuvaatimus koskee (esimerkiksi
avustuspaatos, raportti tai takaisinperintd). Kun paatds on valittu, “Oikaisuvaatimuksen tekemisen

viimeinen ajankohta” -kenttd saa automaattisesti oikean arvon.
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Tee cikaisuvaatimus

* Merkki osoittaa kentét, joiden tayttimisen jarjestelma tarkastas automaattisesti

* Patds
| -]
[ 2]
DECOO01702 EUSA testiyritys Avustushakemus 01M.2024 13:27:32
DEC0001706 EUSA testiyritys Raportti 01112024 16:09:49
DECOO001708 Takaisinperinta 0611.2024 09:33:08
DECOO01709 EUSA testiyritys Takaisinperinta 0611.2024 09:45:22

* Allekirjoituksen yhteydessa on lisatty yksi tai useampi salassa pidettavas tietoa sisaltdva lite. @
O kynz O Ei

& Lisas litteits

Tallenna ja jatka mydhemmin Tallenna ja jaa Poistu tallentamatta

Kirjoita perustelut oikaisuvaatimukselle. Yksil6i ja perustele vaatimukset mahdollisimman tarkasti ja
selkedsti. Vaihtoehtoisesti voit kirjoittaa kenttdan vain saatteen ja lisata varsinaisen

oikaisuvaatimuksen liitetiedostona Lisaa liitteita -toiminnolla.

Voit tallentaa laatimasi oikaisuvaatimuksen luonnoksena "Tallenna ja jatka myéhemmin” -

painiketta napauttamalla tai Idhettda oikaisuvaatimuksen Laheta-painikkeella.

Naet luonnoksena tallentamasi tai lahettamasi oikaisuvaatimuksen otsikon “Aiempiin toimenpiteisiin
liittyvat tietueet” alla. Paaset jatkamaan luonnoksen muokkaamista tai katsomaan lahettamaasi

oikaisuvaatimusta napauttamalla sita.

Mikali sinulla ei itsellasi ole allekirjoitusvaltuutta, voit laatia oikaisuvaatimuksen ja tallentaa sen
allekirjoitusoikeuden omaavan henkilon lahetettavaksi “Tallenna ja jatka myéhemmin” -
painikkeella. Allekirjoittaja I6ytaa tallentamasi luonnoksen hakemuksen tai hankkeen “Toiminnot ja
paatdkset” valilehdelta otsikon “Aiempiin toimenpiteisiin liittyvat tietueet” alta ja saa sen sielta

avattua tarkastettavaksi ja lahetettavaksi.

5.10 Virheesta ilmoittaminen

Virheilmoitus tehdaan aina tietysta paatoksesta. Virheilmoitus on tehtdva viiden vuoden sisalla
paatdksen tiedoksisaannista. Virheilmoituksen tekeminen aloitetaan aina hankkeelta kasin, mutta

eri paikasta riippuen siita, onko kyseessa paatos avustuksen myontamisesta vai maksupaatos.
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Silloin kun paatos, josta virheilmoitus tehdaan, on avustuksen myodntamista koskeva paatos,
aloitetaan virheilmoituksen tekeminen menemalla hankkeen tietoihin “Toiminnot ja paatokset” -

valilehdelle ja napauttamalla “IImoita paatoksen virheesta” -painiketta.

Mikali paatds, jonka virheesta ilmoitetaan, koskee valiraporttia tai loppuraporttia, aloita menemalla

Raportointi-valilehdelle. Napauta sielld ensin kyseista raporttia.

BEMVI22-1426

Raportointi
Raportti on jo luotu nykyiselle raporiointijaksolle
Tulevat raportointijaksot
Luatu Raportin numero Alkupiivamadra + Loppupiivamaars Maarhaika Tyvppl
Ei tuloksia
Raportit
Luotu 4 Tapaus Raportointijakso Tila

25.11.2022 REPOOO1136 25.11.2022 - 31.05.2023 Ratkaistu mydnteisend

Avautuvassa nakymassa valitaan ensin listalta paatos, jonka virheesta ilmoitetaan. Kerro, millainen
virhe paatoksella on. Vaihtoehtoisesti voit kirjoittaa kenttdan vain saatteen ja lisata varsinaisen

virheilmoituksen liitetiedostona Lisaa liitteitd -toiminnolla.

Voit tallentaa laatimasi virheilmoituksen luonnoksena “Tallenna ja jatka mydhemmin” -painiketta

napauttamalla tai lahettad sen Laheta-painikkeella.

Néaet luonnoksena tallentamasi tai lahettdmasi virheilmoituksen otsikon “"Aiempiin toimenpiteisiin
liittyvat tietueet” alla. Paaset jatkamaan luonnoksen muokkaamista tai katsomaan lahettamaasi
virheilmoitusta napauttamalla sita.

Mikali sinulla ei itsellasi ole allekirjoitusvaltuutta, voit laatia virheilmoituksen ja tallentaa sen
allekirjoitusoikeuden omaavan henkilon ldhetettavaksi "Tallenna ja jatka myéhemmin” -

painikkeella. Jos se koskee avustuspaatosta, han loytaa tallentamasi luonnoksen hankkeen
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"Toiminnot ja paatdkset” valilehdeltd otsikon "Aiempiin toimenpiteisiin liittyvat tietueet” alta ja saa
sen sielta avattua tarkastettavaksi ja lahetettdvaksi. Mikali virheilmoitus koskee raportin
maksupaatdstd, hanen taytyy menna Raportointi-vélilehden kautta raportille paastadkseen

avaamaan virheilmoituksen tarkastettavaksi ja lahetettavaksi.

6 Selvityspyyntoon vastaaminen

Mahdolliset selvityspyynnot esimerkiksi valiraporteista tulevat toistaiseksi vain séahkdpostitse.
Niiden lahettajatahona on EUSA2-jarjestelma. Selvityspyyntd lahtee kaikille hankkeeseen lisatyille
henkildille ja organisaation yhteystiedoissa olevaan sahkdpostiosoitteeseen.

Selvityspyyntdon vastataan sahkopostin Vastaa-toiminnolla niin, ettd saapuneesta sahkdpostista ei
poisteta mitdan tekstia. Ndin vastaukset tulevat nakyviin jarjestelmaan selvityksin kasittelijalle.

Vastauksen selvityspyyntdon voi kirjoittaa joko suoraan sahkdpostiin tai lisdta sen liitetiedostoksi.

7 Tarkastuskaynnit

Kun hallintoviranomainen kohdistaa tarkastuksen hankkeeseen, saa ilmoituksen tulevan

tarkastuksen ajankohdasta jarjestelman kautta.

Tarkastuskaynnin jalkeen tarkastaja lahettda jarjestelman kautta tarkastusraportin
kommentoitavaksi avustuksen saajalle. Kommenttipyyntdon vastataan sahkdpostitse. Kun
tarkastusraportti on hyvaksytty, toimitetaan se avustuksensaajalle jarjestelman kautta. Raportti
I6ytyy hankkeen Yhteydenotto ja liitteet- valilehdelta.

8 Jarjestelman vikatilanteet

Mikali havaitset jarjestelmassa vikatilanteen, ilmoita viasta sahkopostilla osoitteeseen

eusa2jarjestelma.sm@gov.fi. Kuvaa virhetilanne mahdollisimman tarkasti ja ota tilanteesta

kuvakaappaus. Ilmoita viestissa myds hankkeen numero.
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