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1. JOHDANTO

1.1. Oppaan tarkoitus

Tama hallinnointiopas on tarkoitettu turvapaikka-, maahanmuutto- ja kotouttamisrahastosta
seka sisdisen turvallisuuden rahastosta rahoitetuille EU-hankkeille. Oppaan tarkoituksena on an-
taa tuen saajille tarvittavat perustiedot tuen saajan velvoitteista ja kdytannon projektityén hal-
linnoinnista sekd opastaa ja toimia kasikirjana maksatushakemusten valmistelussa. Oppaaseen
on myos koottu tarkeda tietoa esimerkiksi kulujen tukikelpoisuudesta, hankkeiden asiakirjahal-

linnosta ja hanketiedotuksesta.

Opas on luonteeltaan opastava ja neuvova. Se ei ole juridisesti sitova asiakirja eika se kata kaik-
kea hankehallinnointiin ja tukikelpoisuuksiin liittyvaa ohjeistusta eika tapauskohtaisia kysymyk-
sid. Jos taman oppaan ja rahastoa koskevien sadadosten tai ohjelma-asiakirjojen valilla on eroa-

vaisuuksia, patevat saddokset ja ohjelma-asiakirjat.

Tama hallinnointiopas antaa tuensaajille perustiedot sisdaasioiden rahastoista, tuensaajan hallin-
nointivelvoitteista, tukipaatoksesta ja sen muuttamisesta, maksatushakemuksen laatimisesta,
kustannusten tukikelpoisuudesta, hankkeen tiedottamisesta ja julkisuusvelvoitteista seka

muista yleiseen hallintoon liittyvista seikoista.

Maksatushakemusten laatimisesta sahkdisessa EUSA-jarjestelmdssa on annettu erillinen ohje,

joka on ladattavissa sisdasioiden rahastojen internetsivuilla osoitteessa www.eusa-rahastot.fi.

1.2. Euroopan unionin sisdasioiden rahastot ja niiden rahoitusosuudet

Euroopan sisdasioiden rahastoihin EU:n ohjelmakaudella 2014-2020 kuuluvat turvapaikka-,
maahanmuutto- ja kotouttamisrahasto (englanniksi Asylum, Migration and Integration Fund -
AMIF) seka sisaisen turvallisuuden rahasto (englanniksi Internal Security Fund - ISF), joka jakau-
tuu kahteen rahoitusvadlineeseen - ulkorajavalvontaa ja viisumiyhteistyota koskevaan rahoitus-
valineeseen (ISF-B) seka poliisiyhteistyota, rikollisuuden ehkdisemista ja torjumista seka kriisin-

hallintaa koskevaan rahoitusvalineeseen (ISF-P).



Turvapaikka-, maahanmuutto- ja kotouttamisrahasto perustettiin EU-rahoitusohjelmakaudelle
2014-2020 edistamadan Euroopan unionin yhteisen turvapaikka- ja maahanmuuttopolitiikan ke-
hittamista seka vapauden, turvallisuuden ja oikeuden alueen vahvistamista soveltamalla jasen-
valtioiden yhteisvastuullisuuden ja vastuunjaon seka kolmansien maiden kanssa tehtdvan yh-

teistydn periaatteita.

Sisdisen turvallisuuden rahasto vastaa Euroopan unionin sisdisen turvallisuuden strategian kes-
keisimpiin tavoitteisiin. Strategisia tavoitteita on viisi ja niilla pyritdan (1) hajottamaan kansain-
valisia rikollisverkostoja, (2) ehkdisemaan terrorismia ja puuttumaan radikalisoitumiseen ja ter-
roristien varvaystoimintaan, (3) parantamaan kansalaisten ja yritysten turvallisuutta verkkoym-
paristdssa, (4) vahvistamaan turvallisuutta rajavalvonnan avulla ja (5) parantamaan Euroopan

kykya selviytya kriiseista ja katastrofeista.

Rahastojen kautta pyritddan kehittamaan EU:n vapauden, turvallisuuden ja oikeuden sisaraja-
tonta aluetta. Suomen arvioidaan saavan rahastojen kautta rahoitusta koko ohjelmakaudella yh-

teensa noin 150 miljoonaa euroa.

Suomessa turvapaikka-, maahanmuutto- ja kotouttamisrahaston perusrahoitusosuus on noin
26,04 miljoonaa euroa. Sisaisen turvallisuuden rahaston rahoitusosuus on noin 52,61 miljoonaa
euroa. ISF:n rahoitusosuudesta 36,93 miljoonaa euroa osoitetaan ISF-B:hen ja 15,68 miljoonaa

euroa ISF-P:hen.

Turvapaikka-, maahanmuutto- ja kotouttamisrahaston perusrahoitusosuuden lisdksi rahastoon
sisdltyvat erilliset uudelleensijoittamisohjelman seka sisdisten siirtojen madardrahat, joita makse-
taan jasenvaltiolle vastaanotettujen uudelleensijoitettujen kiintiopakolaisten seka toisesta ja-
senvaltiosta sisdisesti siirrettyjen turvapaikanhakijoiden lukumaarien perusteella. Jasenvaltio
saa yhdesta uudelleensijoitetusta kiintiopakolaisesta tai sisdisesti siirretysta turvapaikanhaki-
jasta kertakorvauksena 6 000 euroa henkil6d kohden. EU:n uudelleensijoittamisohjelman paino-
pisteiden mukaisiin ryhmiin kuuluvan kiintiopakolaisen uudelleensijoittamisesta korvaus on 10

000 euroa.

Rahastoja toimeenpannaan Suomessa rahaston kansallisen ohjelman ja sita tarkentavan kansal-

lisen toimeenpano-ohjelman mukaisesti. Ohjelmat on valmisteltu sisaministerion johdolla ja



niissa on maadritelty rahastojen kansalliset tavoitteet, niista rahoitettavat toimet ja rahoituksen

jakamisen perusteet. Ohjelmat kattavat koko ohjelmakauden 2014-2020.

1.2.1. Tukimuodot (AMIF)

Turvapaikka-, maahanmuutto- ja kotouttamisrahaston tukea mydnnetaan hanketukena tai toi-
mintatukena. Padsaantoisesti tuki mydnnetaan hanketukena. Toimintatuki koskee vain erikseen
madriteltyja toimintoja. Selkein ero toimintatuen ja hanketuen valilld on se, etta toimintatukea
myoOnnetdadn yleensa jo vakiintuneelle toiminnalle. Hanketuen luonne on juuri pdinvastainen: se
on tuen saajan vakiintuneesta toiminnasta poikkeavaan, erilliseen ja kestoltaan rajattuun kehit-

tamiskokonaisuuteen myonnettavaa tukea.

Tassa oppaassa kaytetddn yleistermina sanaa hanke tarkoittamaan niin rahastoista tukea saa-
neita hankkeita kuin rahastoista tuettua toimintaa (toimintatuki). Jos tuettuja hankkeita ja toi-

mintaa koskevissa sdanndissa on eroja, tama mainitaan oppaassa erikseen.

1.2.2. Operatiivinen tuki (ISF)

Ulkorajojen ja viisumipolitiikan rahoitusvalineen kautta on sisdisen turvallisuuden rahaston kan-
salliseen ohjelmaan sisadllytetty operatiivinen tuki, jota voidaan suunnata viranomaisille, jotka
vastaavat EU:n hyvaksi suoritettavista, julkiseksi palveluksi katsotuista tehtavista ja palveluista.
Operatiivinen tuki keskitetaan erityisiin tehtaviin ja palveluihin seka tiettyihin komission vahvis-

tamiin tavoitteisiin.

Operatiivinen tuki mydnnetaan toimintatukena. Tuki kattaa tietyin edellytyksin kansallisessa oh-
jelmassa madriteltyjen tehtdvien ja palvelujen tayttamisesta aiheutuvat kustannukset taysimaa-
rdisesti. Luonteeltaan operatiivinen tuki on yleisavustusta tiettyyn osaan tuen saajan toimin-

nasta.



1.2.3. Rahoitettavien toimintojen hyédynsaajat ja kohderyhmdt (AMIF)

Tuettavien toimintojen lopullisten hyddynsaajien tulee olla kolmansien maiden kansalaisia. Kol-
mannen maan kansalaiset ovat henkil6ita, jotka eivat ole Euroopan unionin jasenmaiden kansa-
laisia. Kolmansien maiden kansalaisiin luetaan my6s kansalaisuudettomat henkil6t seka henki-
I6t, joiden kansalaisuus on madrittelematon. Rahastoja koskeva Euroopan unionin tai kansalli-
nen lainsdadanto ei madrittele tata yksityiskohtaisemmin rahastojen kohderyhmid, mutta ra-
hasto-ohjelmien erityistavoitteiden ja kansallisten tavoitteiden kuvaukset maarittelevat, minka-
laisia kolmansien maiden kansalaisia hyddyttavia toimintoja tuen avulla voidaan kunkin tavoit-
teen osalta toteuttaa. Useiden kansallisten tavoitteiden yhteydessa todetaan pyrkimys huomi-

oida erityisesti haavoittuvassa asemassa olevat kolmansien maiden kansalaiset.

Henkilon haavoittuvuutta ei voida eikd ole tarkoituskaan maaritelld tyhjentavasti, mutta haa-
voittuvassa asemassa oleviksi luetaan tavallisesti esimerkiksi seuraavat erityisen tuen tarpeessa
olevat ryhmat: lapset, ilman huoltajaa tulleet tai vailla huoltajaa olevat alle 18-vuotiaat, syrjay-
tymisvaarassa olevat nuoret, (kotona olevat) yksinhuoltajat, raskaana olevat naiset, ikddantyneet
henkilot, vammaiset henkil6t, luku- ja kirjoitustaidottomat, kidutuksen uhrit, traumakokemuk-

sista tai mielenterveysongelmista karsivat henkil6t.

1.3. Rahoitusta ohjaavat lait ja asetukset

Rahastojen taytantéonpanoa ja kustannusten tukikelpoisuutta maarittelevat EU-tason saadok-

set sekd kansallinen lainsaadanto.

1.3.1. Euroopan unionin sdddoékset

Sisdasioiden rahastoja koskevalla horisontaaliasetuksella annetaan rahastojen taytantéénpanoa

koskevat yleiset saannot.

Rahastoja koskeva horisontaaliasetus



e Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus rahastoihin sovellettavista yleisista saan-

noksista (asetus (EU) 514/2014)

Rahastokohtaisissa asetuksissa maaritelldan rahastojen tarkoitus ja soveltamisala seka rahasto-

jen rahoitus ja taytantdonpanokeinot.
Rahastoja koskevat Euroopan parlamentin ja neuvoston asetukset

e Asetus turvapaikka-, maahanmuutto- ja kotouttamisrahaston perustamisesta, AMIF
(asetus (EU) 516/2014)

e Asetus poliisiyhteistyon, rikollisuuden ehkdisemisen ja torjumisen seka kriisinhallinnan
rahoitusvalineen perustamisesta, ISF-P (asetus (EU) 513/2014)

e Asetus ulkorajojen ja viisumipolitiikan rahoitusvalineen perustamisesta, ISF-B (asetus

(EU) 515/2014)

Lisdksi Euroopan komissio on antanut ylla mainittuja rahastokohtaisia erityisasetuksia ja hori-

sontaaliasetusta tarkentavia taytantdonpanosdaadoksia ja delegoituja saadoksia.

Linkit kyseisiin asiakirjoihin on I6ydettavissa taman oppaan liitteesta.

1.3.2. Kansallinen lainsddddnto

Sisdasioiden rahastoista sddadetddn kansallisesti sisdasioiden rahastoista annetussa laissa
(903/2014), jaljempana rahastolaki, sekd valtioneuvoston asetuksella sisdasioiden rahastoista
(351/2015), jaljempana rahastoasetus. 1.1.2018 Idhtien on lisdksi voimassa rahastolain muutos
(993/2017) ja rahastoasetuksen muutos (1148/2017). Muutettuja saannoksia sovelletaan hank-
keisiin, jotka ovat alkaneet 1.1.2018 tai sen jalkeen. Rahastolaki sisdltda saannokset kansallisten
ohjelmien ja niita tarkentavien kansallisten toimeenpano-ohjelmien valmistelusta, hyvaksymi-
sestd, hallinnoinnista ja yhteensovittamisesta. Laissa saddetaan kansallisten ohjelmien hallin-
noinnissa toimivaltaisista viranomaisista ja muista kansallisten ohjelmien hallinnointiin liittyvista
tahoista. Laissa sdaddetdaan myds sisdasioiden rahastojen varoista mydnnettavan tuen edellytyk-

sista ja ehdoista, tuen hakemiseen, mydntdamiseen ja maksamiseen liittyvistda menettelyista seka



tuen valvonnasta. Lakiin sisdltyvat myos sadannokset kansallisten ohjelmien hallinnointiin kaytet-
tavasta tietojdarjestelmasta ja kansallisten ohjelmien hallinnointiin ohjattavasta teknisesta

avusta. Tukimenettelyyn sovelletaan lisdksi valtionavustuslakia (688/2001).

Rahastoasetuksella annetaan lakia tarkemmat sddannokset kansallisten toimeenpano-ohjelmien
sisallosta, vastuuviranomaisen, tarkastusviranomaisen ja seurantakomiteoiden tehtavista seka
kokoonpanosta. Vastuuviranomainen vastaa kansallisten ohjelmien taytantéénpanosta, hallin-
noinnista ja valvonnasta. Tarkastusviranomaisen vastuuseen kuuluu tarkastaa hallinnointi- ja
valvontajarjestelmdn toiminnan tehokkuus. Seurantakomiteat osallistuvat kansallisten ohjel-
mien hallinnointitydhon. Lisdksi valtioneuvoston asetuksella annetaan tarkemmat saanndkset
tuen myontamisen edellytyksistd, hankkeen tuloista, tuen siirtdmisestd, tuen enimmaismaa-
rastd, tukimuodoista, tukikelpoisuuden edellytyksistd, tuen ja maksatuksen hakemisesta, tuki-
paatoksestd, tuen maksatuksesta, hankkeen ohjausryhmasta, asiakirjojen sdilyttamisesta ja seu-

rannasta. Asetuksella annetaan tarkempia saannoksia myos teknisen avun kaytosta.
Rahastojen kansalliseen lainsadadantdon kuuluvat:

e Laki sisdasioiden rahastoista (903/2014), laki sisdasioiden rahastoista annetun lain muutta-
misesta (993/2017), voimassa 1.1.2018 alkaen

e Valtioneuvoston asetus sisdasioiden rahastoista (351/2015), valtioneuvoston asetus sisaasi-
oiden rahastoista annetun valtioneuvoston asetuksen muuttamisesta (1148/2017), voi-

massa 1.1.2018 alkaen

Linkit kyseisiin asiakirjoihin ovat |6ydettdvissa taman oppaan liitteesta.

1.4. Rahastojen hallinnointi ja yhteystiedot

Seka turvapaikka-, maahanmuutto- ja kotouttamisrahaston etta sisdisen turvallisuuden rahaston
kansallisena vastuuviranomaisena Suomessa toimii sisaministerid. Vastuuviranomainen vastaa

rahastojen hallinnoinnista ja valvonnasta.
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EUSA-rahastojen sdahkdinen jarjestelma on ensisijainen tapa ottaa yhteytta vastuuviranomai-

seen. EUSA-jarjestelmaan paasee rahastojen verkkosivuilta tai linkista: https://asiointi.eusa-ra-

hastot.fi.

Sahkopostiyhteydenotot tulee |ahettda ensisijaisesti rahastojen virkapostiosoitteeseen

eusa@intermin.fi. Jos hanke lahettda sahkdpostia suoraan yksittdiselle virkamiehelle, tulee vir-

kapostiosoite olla kopiokentdssa vastaanottajana, jotta viesti ei jaa vastaamatta esim. sairaus-
tapauksissa. Viestissa on mainittava hankkeen nimi ja hankkeen numero (sisdministerion diaa-

rinumero, SMDno-xxx-xxx). Hankenumero 16ytyy hankkeen tukipdatoksesta.

Vastuuviranomaisen yhteystiedot:

Sisdministerio

PL 26

00023 VALTIONEUVOSTO
Kayntiosoite: Kirkkokatu 12, Helsinki

eusa@intermin.fi

www.eusa-rahastot.fi
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2. HALLINNOINTIVELVOITTEET

2.1. Yleiset velvoitteet

Hankkeiden hallinnoinnissa tulee noudattaa voimassa olevaa edella kohdassa 1.4. mainittua kan-
sallista ja EU-lainsaadantoad, seka vastuuviranomaisen antamaa ohjeistusta. Tuen saajalta edel-
lytetadn asianmukaista hankehallinnointia ja hankkeen asiakirjojen dokumentointia sekda mak-
satushakemusten toimittamista annetuissa maaraajoissa. Maksatushakemusten maaraajat on

merkitty hankkeen tukipaatokseen.

Tuen saajalla tulee olla riittavat taloudelliset ja hallinnolliset edellytykset toteuttaa hanke. Tuen
saajalla on lisdksi oltava edellytykset vastata hankkeella aikaan saadun tai tuetun toiminnan jat-
kuvuudesta tuen myontamisen paatyttya, ellei se hankkeen luonteen vuoksi ole tarpeetonta.
Tarkoituksena on vahvistaa hankkeilla aikaansaatujen toimintojen ja tulosten pidempiaikaista ja
parempaa vaikuttavuutta. Jos hanke on kertaluonteinen tai sen luonne on muutoin sellainen,

ettei silla ole tarkoitettukaan saatavan aikaan pysyvaa hyotya, ei jatkuvuutta edellyteta.

2.2. Hankkeen taloushallinto

Hankkeen tuloista ja menoista on pidettava kirjanpitoa. Hankkeen kirjanpito keskitetaan paato-
teuttajan kirjanpitoon. Hankkeissa, joissa hanketta toteuttavat myds hankekumppanit eli siirron
saajat, kirjataan kuluja my@s siirron saajan kirjanpitoon. Molemmissa tapauksissa kirjanpitoon
tulee perustaa hankkeelle oma kustannuspaikka, projektikoodi tai muu tunniste, jolla kaikki
hankkeesta aiheutuvat tulot ja menot voidaan yksiselitteisesti erottaa organisaation muusta
kirjanpidosta. Tulot ja menot tulee kirjata selkedsti hankkeen kirjanpitoon. Muut menot lukuun
ottamatta kiinteamaaraista rahoitusta (prosenttimaaraisina korvattavat kustannukset eli ns. flat
rate ja vakioyksikkdkustannukset) tulee yksityiskohtaisesti kirjata hankkeen kirjanpitoon. Kiin-
teamadraisen rahoituksen osalta kuluja ei velvoiteta kirjattavaksi hankkeen kirjanpitoon yksit-

tdisind vaan ne voivat nakya yhdellad kirjauksella (esim. muistiotositteella kirjattuna osuutena),
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mutta organisaation kirjanpitoon todelliset kustannukset tulee kirjata siten, miten kirjanpito-

laissa saddetaan. Kirjanpidossa tulee noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa.

Jos tuen saaja ei ole kirjanpitovelvollinen, on hanketta koskeva kirjanpito jarjestettava noudat-

taen kirjanpitolakia soveltuvin osin.

Viimeisen maksatushakemuksen yhteydessa tulee toimittaa koko hankkeen ajalta paakirja. Toi-

mitettavan paadkirjanotteen tulee olla oikeaksi todistettu.

2.2.1. Tulojen kirjaaminen

Hankkeen kaikkien tulonldahteiden osuudet pl. tuen saajan omarahoitus on kirjattava hankkeen
kirjanpitoon, josta ne ovat eriteltdvissa ja tarkastettavissa. Hankkeen tuloiksi katsotaan kaikki
rahoitusosuudet, jotka on mydnnetty sille rahastosta tai muista lahteista seka hankkeet tuotot.

Lisatietoa tuloista on tdman oppaan kohdassa 5 Hankkeen rahoitus.

2.2.2. Tilintarkastus

Rahoitettavilta hankkeilta vaaditaan loppumaksatusta varten todistus ulkopuolisesta, riippumat-
tomasta tilintarkastuksesta eli tilintarkastuskertomus. Tuensaajan saamaa EU-tuen kokonais-
madraa ei voida vahvistaa eika viimeista tukierdd maksaa ilman tilintarkastajan lausuntoa. Riip-
pumattoman tilintarkastuksen tehtavana on varmistua siitd, etta tuensaaja on rahoitetussa

hankkeessa noudattanut kirjanpitolakia ja muita soveltuvia lakeja ja saadoksia.

Tilintarkastuksen tulee kohdistua rahoitettuun hankkeeseen, tuen saajaan kohdistuva tilintar-
kastus ei ole riittava. Tilintarkastuskertomus tulee toimittaa vastuuviranomaiselle osana viimei-
sen maksatuseran hakemusta. Puuttuva tilintarkastuskertomus voi aiheuttaa mydnnetyn tuen
takaisinperinnan. Tilintarkastukseen liittyva tilintarkastuskertomusmalli on saatavilla rahastojen

verkkosivuilla osoitteessa www.eusa-rahastot.fi.
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Tilintarkastuskustannukset voidaan sisallyttaa hankkeen kustannuksiin, jos tilintarkastuskustan-
nus on budjetoitu hankkeen talousarvioon. Tilintarkastuskustannukset voivat hankkeen muista
kustannuksista poiketen aiheutua vasta hankekauden paatyttyd (kuitenkin ennen viimeisen
maksatuseran hakemista). Tilintarkastuskustannuksen tulee ndakya hankkeen kirjanpidossa ai-
heutuneena ja maksettuna kustannuksena loppumaksatushakemuksen yhteydessa toimitetta-

vassa hankkeen paakirjassa.

2.2.3. Ohjausryhmd

Rahoitettavalle hankkeelle tulee asettaa ohjausryhma. Ohjausryhman tehtdavana on ohjata ja
seurata hankeen sisall6llista toteuttamista seka rahoituksen ja kustannusten toteutumista tuki-
padtdksen mukaisena. Ohjausryhma ei kuitenkaan ole oikeudellisesti vastuussa toteutuksesta,

vaan vastuu on aina tuen saajalla.

Jotta hankkeen tukena olisi mahdollisimman laaja-alainen asiantuntemus, tulee jaseniksi kutsua
tarkeimpien sidosryhmien edustajat, kuten hankekumppanit ja rahoittajat seka tarpeen mukaan
hankkeen sisdllén ja luonteen kannalta muita keskeisiksi arvioituja asiantuntijoita. Ohjausryh-
maan tulisi kutsua ELY-keskuksen maahanmuuttoyhdyshenkilé seka mahdollisuuksien ja kysei-
sen hankkeen tarpeen mukaan myds hankkeen kohderyhman edustaja. Ohjausryhmana voi toi-
mia myos jo jokin olemassa oleva elin, jos sen katsotaan tdyttdavan ohjausryhmalle maaritellyt
edellytykset. Suositeltava laajuus ohjausryhman kokoonpanolle on 4-10 henkiléa. Hankkeen

koordinaattorin tai muun hankkeen tyontekijan ei tulisi toimia ohjausryhman puheenjohtajana.

Edellytykset ohjausryhman kokousten paatosvaltaisuudelle on suositeltavaa todeta ohjausryh-
man asettamismuistiossa. Hyvana kaytantdna voidaan pitaa, ettd kokouksen paatdsvaltaisuuden
saavuttamiseksi ohjausryhman puheenjohtaja mukaan lukien vahintdaan puolet hankkeen oh-
jausryhman jasenista on lasna kokouksessa. Paatdsvaltaisuus on suositeltavaa todeta myoés oh-

jausryhman kokouksista laadittavissa pdytakirjoissa.

Hankkeen ohjausryhma kokoontuu tarpeen mukaan. Ohjausryhman kokouksia suositellaan pi-

dettavaksi vahintaan puolivuosittain siten, ettd ohjausryhma kasittelee vastuuviranomaiselle
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toimitettavat maksatushakemukset. Ohjausryhmatydskentelyssa voidaan kayttaa myds kirjal-
lista menettelyd. Ohjausryhman kokouskutsut tulee lahettdad myds vastuuviranomaiselle, joka
voi osallistua kokouksiin ulkopuolisena asiantuntijana tarpeen ja mahdollisuuksien mukaan. Oh-
jausryhman kokouksista on pidettdava poytdkirjaa, jotka tulee toimittaa vastuuviranomaiselle

maksatushakemusten yhteydessa.

Maksatushakemukset tulee kasitella hankkeen ohjausryhmdssa ennen niiden toimittamista vas-
tuuviranomaiselle (ne hankkeet, joille on mydnnetty rahoitus ennen 1.12.2016). Niiden hankkei-
den osalta, joille on myonnetty rahoitus vuoden 2016 toisessa haussa (5.9.-30.9.2016) tai sen
jalkeen, ainakin viimeinen maksatushakemus tulee kasitelld ohjausryhman toimesta. Kaikki mak-

satushakemukset tulee kuitenkin toimittaa tiedoksi hankkeen ohjausryhmalle.

2.2.4. Osallistujalistat

Erilaisten hankkeessa jarjestettyjen tilaisuuksien - kuten koulutusten, kurssien ja seminaarien -
kustannusten tukikelpoisuuden edellytyksena on, etta tilaisuuksien osallistujat voidaan toden-
taa jalkikateen. Tilaisuuksissa tulee kerata lista tilaisuuteen osallistuneista henkildista, ja jokai-
sen osallistujan tulee vahvistaa osallistumisensa allekirjoituksellaan. Jos kyse on lapsille tai kir-
joitustaidottomille jarjestettavasta tilaisuudesta, voi osallistujalistan allekirjoittaa tilaisuuden
ohjaaja (listaan tulee kuitenkin merkita kaikkien osallistujien nimet). Osallistujalistoissa tulee olla
rahaston logo. Mikali jarjestettyjen tilaisuuksien osallistujalistat puuttuvat, kyseiseen tilaisuu-
teen liittyvat kulut katsotaan tukikelvottomiksi. Tuensaajan tulee huolehtia, etta kerattavia hen-
kilotietoja kasitelladn asianmukaisesti. Lisatietoa kohderyhmadn todentamisesta on kohdassa

11.6.

2.2.5. Asiakirjojen sdilyttdminen

Tuen saaja on velvollinen sdilyttamaan hankkeeseen liittyvan kirjanpidon ja siihen liittyvan ai-

neiston seka muut hankkeen toteuttamiseen liittyvat asiakirjat niin, etta tuen kdyton valvonta
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on mahdollista. Asiakirjojen sdilyttdminen palvelee myos tuen saajaa mahdollisia epdasadannon-

mukaisuuksia selviteltaessa.

Ylla mainitun aineiston lisaksi tuen saajan tulee sdilyttaa kaikki tarpeelliset tiedot, selvitykset,
asiakirjat ja tallenteet, joilla voi olla merkitysta valvottaessa tuen mydntamisen perusteiden tayt-
tymistd, kayttoa ja tuen ehtojen noudattamista. My®0s siirron saajien hanketta koskevat asiakirjat
tulee sdilyttaa tuen saajan toimesta. Henkilotietoja tai muuta salassa pidettavaa tietoa sisaltavat

asiakirjat tulee sailyttaa asianmukaisesti.

Aineisto on sdilytettdva kymmenen vuotta tukipdatoksessa vahvistetusta tuen paattymispai-
vastd. Tama koskee kaikkia hankkeeseen liittyvaa asiakirja-aineistoa, ml. hankintoihin liittyva ai-

neisto.

Aineisto voidaan sdilyttaa sahkodisessa muodossa edellyttden, etta tuen kdyton valvonta on mah-
dollista seka hankkeen aikana, etta hankkeen paattymisen jalkeen. Asiakirjat tulee sailyttaa niin,
ettd koko hanke voidaan tarkastaa yhdella kertaa vield vuosienkin kuluttua hankkeen paattymi-

sesta.

2.2.6. Ohjelmien arviointi

Rahaston ohjelmia ja niiden puitteissa toteutettuja hankkeita arvioidaan niin rahaston kansalli-
sen vastuuviranomaisen kuin Euroopan komissionkin toimesta komission antamien ohjeiden
mukaisesti. Kaikki rahastoista tukea saaneet hankkeet ovat velvollisia osallistumaan arviointien

toteuttamiseen.

Ohjelmista suoritetaan seka vali- etta loppuarviointi. Arvioinneissa on tarkoituksena arvioida
kriittisesti hankkeen toimenpiteitd, niiden toimeenpanoa, vaikuttavuutta, tehokkuutta ja merki-
tysta suhteessa asetettuihin tavoitteisiin. Arviointeja voidaan suorittaa eri tavoin, esimerkiksi

kyselylomakkeilla tai haastatteluin.

Arvioinnit suorittaa vastuuviranomaisesta riippumaton ulkopuolinen taho.
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3. TUKIPAATOS JA SEN MUUTOKSET

Tuettaviksi valituille hankkeille laaditaan hankekohtainen tukipdatds, jossa maaritelladan hank-
keen toteuttamisen ehdot. Tukipdatds perustuu hyvaksytyn hakemuksen sisaltamiin suunnitel-
maan ja talousarvioon, joissa kuvataan hankkeen toteuttaminen ja toiminnot seka maaritellaan
yksityiskohtaisesti niihin liittyvat kustannukset. Tuen saajan on noudatettava tukipaatdksella hy-

vaksytyn hakemuksen mukaista suunnitelmaa ja talousarviota.

Tukea hankkeen toteuttamiseen voidaan mydntaa yhdella tukipaatdksella vain yhdelle tuen saa-
jalle kerrallaan. Tuen saaja on yksin oikeudellisessa vastuussa hankkeen toteuttamisesta. Yhteis-
hankkeet, joissa tuki hankkeen toteuttamiseen mydnnetdaan useammalle kuin yhdelle toteutta-
jalle yhteisesti, eivat ole mahdollisia. Tuen saajan ja siirron saajien eli hankekumppanien tulee
noudattaa tukipadtoksessa asetettuja ehtoja ja paatdksessa mainittuja lakeja, asetuksia seka

muita mainittuja sdanndksia, ohjeita ja maarayksia.
Tukipaatoksen ehdoissa mainitaan muun muassa seuraavat asiat:

e tuensaajan velvollisuudet kirjanpidon jarjestamiseen ja asiakirjanhallintoon liittyen

e maksatushakemusten toimittamisen maaraajat

e mahdollisen ennakkoon maksettavan tuen suuruus ja ennakon vahentaminen myéhem-
missa maksatuksissa

e velvoitteet tiedottamiseen ja viestintaan liittyen

Hankkeen tulee toteutua tukipaatoksessa maariteltyna toteuttamisaikana ja tukipaatoksella hy-
vaksytyn talousarvion ja hankesuunnitelman mukaisesti. Vastuuviranomainen arvioi maksatus-

paadtdsten valmistelun yhteydessd, onko tuen saaja noudattanut tukipaatéksen ehtoja.

Hankkeen kustannusten tulee aiheutua tukipadtoksessa madariteltyna toteuttamisaikana. Poik-
keuksen muodostaa tilintarkastuksesta aiheutuvat kustannukset, jotka tavallisesti aiheutuvat
vasta hankkeen paattymisen jalkeen. Kustannusten tukikelpoisuutta on kasitelty oppaan koh-

dassa 6. Tukikelpoiset kustannukset.
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Tukipaatokseen merkitdaan tuen enimmaismaara euroina seka tuen osuus kokonaiskustannuk-
sista prosentteina. Hankkeen kustannukset ovat tukikelpoisia, jos ne ovat tukipaatdksen mukai-

sia.

3.1. Tukipaatoksen liitteet

Tukipaatoksen liitteena on hyvaksytty hakemus (sisdltden hankesuunnitelman ja talousarvion),
joka on olennainen osa tukipdaatdsta. Vastuuviranomainen seuraa hankkeen toteutumista hyvak-

sytyn suunnitelman ja talousarvion mukaisesti.

3.2. Tukipaatoksen muutokset

Hanketta tulee toteuttaa tukipaatoksen liitteend olevan hyvdksytyn hakemuksen sisaltaman
suunnitelman ja talousarvion mukaisesti. Hanketta toteutettaessa saattaa kuitenkin tulla eteen
tilanteita, joissa alkuperadisesta suunnitelmasta on syysta tai toisesta poikettava. Tyypillisia han-
kesuunnitelmaan liittyvia muutostarpeita ovat esimerkiksi hankkeen toimikauden jatkaminen
seka muutokset tai lisdykset hankkeen toimintoihin tai talousarviossa eriteltyihin kustannuksiin.
Muutetun suunnitelman tulee edelleen tayttaa tuen myontamiselle alun perin asetetut edelly-
tykset, eli hankkeen alkuperdista luonnetta tai tavoitteita merkittavasti muuttavia muutoshake-
muksia ei voida hyvaksya. Muutoksen hyvaksyttavyyden kannalta oleellista on se, ettd hankkeen

tarkoituksenmukainen toteuttaminen edellyttaa esitettya muutosta.

Tukipaatoksen muutosta eivat edellyta vahdiset muutokset, jotka eivat muuta merkittavasti ta-
lousarvion kustannusrakennetta tai suunnitelmaa, ja joiden voidaan katsoa sisaltyvan tukipaa-
toksella hyvaksyttyihin kustannuksiin, tavoitteisiin ja toimintoihin. Merkittavat muutokset sen
sijaan edellyttdavat aina muutoksen hakemista ja tukipaatoksen muuttamista. Jos tuen saaja on
epdvarma muutoshakemuksen tarpeesta, asia kannattaa varmistaa etukdteen vastuuviranomai-

selta.
Esimerkkeja tukipaatoksen muuttamista vaativista muutoksista:

— merkittavat muutokset hanketoiminnoissa

— muutokset hankekauden pituudessa (lisatietoa kohdassa 3.2.2)
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— merkittdvat muutokset talousarviossa (lisatietoa kohdassa 3.2.3)
— rahoittajiin tai hankekumppaneihin liittyvat muutokset (lisatietoa kohdassa 3.2.4)
— muutokset tuen saajan laillisessa asemassamuutokset kalenterivuosikohtaisessa budje-

toinnissa (monivuotiset hankkeet) (lisdtietoa kohdassa 3.3)

3.2.1. Muutoksen hakeminen

Muutoshakemus on tehtava aina hyvissa ajoin ennen muutoksen toteuttamista ja muutok-
sesta aiheutuvien kustannusten syntymista. On suositeltavaa, ettd muutoshakemus toimite-
taan vastuuviranomaiselle vahintdaan kuukautta ennen muutoksen toteutumista, jotta vastuuvi-
ranomaiselle jaa riittavastiaikaa kasitellda muutoshakemus. Tukipaatéksen muutosta on haettava
viimeistadn kuukautta ennen hankkeen toteuttamisajan paattymistda. Muutospaatoksella ei
voida hyvaksya kustannuksia, jotka ovat aiheutuneet tai toimia jotka on toteutettu ennen kuin
vastuuviranomainen on hyvaksynyt muutoshakemuksen /ennen muutoshakemuksen lahetta-

mista.

Ennen varsinaisen muutoshakemuksen Iahettamista tuensaajan kannattaa olla yhteydessa ra-
haston vastuuviranomaiseen sahkdpostitse tai puhelimitse, etenkin jos on epdavarmuutta siita,
onko hankesuunnitelman tai talousarvion muuttaminen tarpeen. Vastuuviranomainen arvioi,

ovatko muutokset sellaisia, ettd ne vaativat tukipaatdksen muutoksen.

Hankkeen muutostarpeet ja -hakemukset on kasiteltava hankkeen ohjausryhmassa ennen muu-

toshakemuksen toimittamista vastuuviranomaiselle.

Varsinainen muutoshakemus lahetetaan EUSA-jarjestelman kautta Viesti-toimintoa kdyttdaen.
Muutoshakemuksen voi myds toimittaa sisaministerion kirjaamoon siina tapauksessa, etta ha-
kemuksen ldahettdaminen EUSA-jarjestelmdn kautta ei ole mahdollista. Tassa tapauksessa muu-
toshakemus tulee olla tuensaajaorganisaation nimenkirjoitusoikeuden omaavan henkilon alle-
kirjoittama. Hakemuksessa on eriteltdva miltd osin suunnitelmaa ja/tai talousarviota on tarpeen

muuttaa ja esitettava perustelut muutokselle.
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Taman oppaan liitteend 5 on muutoshakemuksen mallipohja, jota suositellaan kaytettavaksi
muutoshakemusta tehtdessa. Mallipohjassa on my6s ohjeita siitd, mita tietoja muutoshakemuk-

seen tulee sisallyttaa.

Muutoshakemuksen saatuaan vastuuviranomainen arvioi ovatko esitetyt muutokset perustel-
tuja tuen kaytodlle asetettujen edellytysten ja hankkeen tarkoituksenmukaisen toteuttamisen
kannalta. Taman jdlkeen vastuuviranomainen avaa hankesuunnitelman taydennettavaksi EUSA-

jarjestelmadssa. Vastuuviranomainen voi pyytda tuensaajaa tdydentamaan muutoshakemusta.

Kuten hankkeelle tehty alkuperdinen tukipdaatds, myos tukipaatdksen muutospdatds tehdaan

kirjallisena paatoksenad, joka toimitetaan tuen saajalle.

3.2.2. Muutokset hankekauden pituudessa

Vastuuviranomainen voi perustellusta syysta myontda hankkeen toteutukselle lisdaikaa. Tuki-
padtdksen voimassaoloaikaa voidaan pidentaa, jos lisdaikaa koskeva hakemus on jatetty viimeis-
taan kuukautta ennen hankkeen toteuttamisajan paattymista. Hankkeen toteuttamisajan piden-
tamiseen on oltava erityisia syitd. Voimassaoloaikaa ei voida pidentda yli rahastoasetuksessa

madritellyn hankkeen kolmen vuoden enimmaiskeston.

3.2.3. Muutokset hankkeen talousarviossa

Talousarvion sisdisia muutoksia on mahdollista tehda tuen saajan toimesta ilman erillistd muu-
toshakemusta muutoksen ollessa vahadinen. Vahaisellda muutoksella tarkoitetaan muutoksia, kun
siirron maara on enintdaan 10 % hyvaksytyn toiminnon sisdlld olevasta kustannuslajista toiseen.
Toiminnoissa, jotka ovat alle 10 000 euroa, voidaan muutoksia toiminnon sisalla tehda ilman
tukipaatosten muuttamista. On kuitenkin huomioitava, ettd muutokset talousarvioon eivat saa

muuttaa hankkeen luonnetta.
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Yli 10 prosentin muutokset toiminnosta toiseen edellyttavat niin ikdan talousarvion muutta-
mista. 10 prosenttia lasketaan siitd toiminnosta, johon ollaan tekemdssa siirtoa toisesta toimin-

nosta.

Tukipaatoksessa hyvaksytyn EU-tuen euromaadraa tai prosentuaalista osuutta kokonaiskustan-

nuksista ei voida nostaa.

3.2.4. Muutokset siirron saajissa tai rahoittajissa

Jos hankkeelle tehdyn tukipaatoksen jalkeen hankkeeseen on liittymadssa uusia hankekumppa-
neita tai rahoittajia, on tuen saajan valittomasti toimitettava tukipaatoksen muuttamista kos-
keva hakemus vastuuviranomaiselle. Ndin varmistetaan se, ettd vastuuviranomainen voi koko
hankkeen toteuttamisajan osalta arvioida, ovatko muutokset perusteltuja, ja onko tuensaajan ja

hankekumppaneiden organisoituminen hankkeessa jarjestetty asianmukaisesti.

3.2.5. Ilmoitusluontoiset asiat

Muutokset tuensaajan yhteystiedoissa, hankkeen yhteyshenkildssa tai hanen yhteystiedoissaan
eivat vaadi muutosta tukipaatokseen, mutta niista tulee ilmoittaa viipymatta vastuuviranomai-
selle. Muuttuneet tiedot toimitaan vastuuviranomaiselle kdayttaen EUSA-jarjestelman Viesti-toi-
mintoa. Tiedot voi toimittaa myds kirjallisena sisaministerion kirjaamoon, jos EUSA-jarjestelman
kaytto ei ole mahdollista. IImoituksen tulee talldin olla tuensaajaorganisaation nimenkirjoitusoi-
keuden omaavan henkilon allekirjoittama. Vastuuviranomainen paivittaa tiedot EUSA-jarjestel-

maan ja lahettaa paivitetyt tiedot tuensaajalle tarkistettavaksi.

3.3. Vuosittainen budjetointi ja raportointi

Monivuotisissa hankkeissa tuen saaja on jo hakemusvaiheessa arvioinut, miten myénnetty EU-
tuki jakautuu suunnitelluille kalenterivuosille. Kokonaiskustannusten toteumaa seurataan tuki-

paadtdksen liitteen mukaisesti kalenterivuositasolla.
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Jos kustannukset eivat jakaudu suunnitellun kalenterivuosikohtaisen budjetoinnin mukaan, tu-
lee siita ilmoittaa vastuuviranomaiselle ja hakea muutosta tukipaatdkseen. Jos kalenterivuodelle
ei aiheudu kustannuksia vuosibudjetoinnin mukaisesti eikd tuen saaja hae sen osalta muutosta
tukipaatokseen, palautuu kayttamatta jaanyt EU-tuen osuus vastuuviranomaiselle. Vastaavasti,
jos kalenterivuosikohtainen budjetti on ylittynyt, eikda muutosta budjetointiin ole haettu, ei ylit-

tynyttd summaa voida hyviksya hankkeen tukikelpoisiksi kustannuksiksi.

Niiden hankkeiden osalta, joille on mydnnetty rahoitus vuoden 2016 toisessa haussa tai sen jal-
keen, edelld kuvattua kalenterivuosikohtaista budjetointia ei kuitenkaan sovelleta. Hanketta tu-
lee kuitenkin toteuttaa hankesuunnitelman mukaisena ja tuen saajan tulee seurata kokonaiskus-

tannusten toteumaa vuositasolla.

L HUOM! Ei koske hankkeita, joille on mydnnetty rahoitus vuoden 2016 toisessa haussa tai sen jilkeen.
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4. TUEN SAAJAT JA SIIRRON SAAJAT

4.1. Tuen saaja

Tuen saaja vastaa, etta hanke toteutetaan asianmukaisesti ja tuen ehtoja noudatetaan. Rahas-
tosta tuettua hanketta on kyettdva hallinnoimaan EU-sdaadoésten ja kansallisen lainsadadannon

mukaisesti. Hanke tulee toteuttaa tukipaatoksen mukaisesti.

Tuen saajalla tulee olla riittavat taloudelliset ja muut edellytykset toteuttaa hanke koko sen kes-
ton ajan ja sen tulee ottaa huomioon, etta tuki maksetaan tuen saajalle paasaantoisesti jalki-

kdteen hankkeelle jo aiheutuneita, tukikelpoisia ja hyvaksyttyja kustannuksia vastaan.

Lisdksi tuen saajalla tulee olla riittavat hallinnolliset henkil6- ja muut resurssit seka riittavaa asi-
antuntemusta hankkeen toteuttamiseksi rahaston sadant6ja noudattaen. Tuen saajalla on lisdksi
oltava edellytykset vastata hankkeella aikaan saadun toiminnan jatkuvuudesta, ellei se hankkeen

toiminnan vuoksi ole tarpeetonta.

4.2. Siirron saajat ja tuen siirtaminen

Jos hanketta toteuttaa tuen saajan lisdksi yksi tai useampi taho, jolle syntyy hankkeesta kustan-
nuksia, tulee osa hankkeelle mydnnetysta tuesta siirtaa kyseiselle taholle. Tuki myénnetdan kui-
tenkin aina yhdella tukipaatokselld vain yhdelle tuen saajalle eli hankkeen paatoteuttajalle. Mah-
dolliset siirrot muille tahoille on kirjattu tukipaatékseen. Mikali tukea myénnetdan operatiivi-
sena tai uudelleensijoittamistukena ja tuki kattaa hankkeen hyvaksyttavien kustannusten tayden

maaran, siirron saajan ei tarvitse osallistua hankkeesta aiheutuvien kustannusten kattamiseen.

Tuen saajan on ennen siirron tekemista laadittava siirron saajan eli hankekumppanin kanssa so-
pimus, jolla varmistutaan, etta siirron saaja tayttda tuen myodntamiselle, maksamiselle ja tarkas-

tamiselle asetetut edellytykset, ja etta siirron saaja noudattaa tuen kadytolle asetettuja ehtoja.
Sopimuksen tulee sisallyttda ainakin seuraava tiedot:

— tiedot sopimusosapuolista
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— siirron saajan tehtdvat, vastuut ja rooli hankkeessa

— kustannusten ja rahoituksen jakautuminen

— siirrettavan tuen maara

— siirron saajan osuus hankkeen kustannusten kattamiseen

— siirron saajan nimenkirjoitusoikeus

— lisaksi sopimukseen tulee kuvata: kirjanpitovelvollisuus, julkisia hankintoja koskevat me-
nettelyt, tuen kdyton valvonta- ja tiedonantomenettelyt sekda muut tarvittavat menette-
Iyt, joilla tuen saaja voi varmistua hankkeen toteuttamisesta tukipaatoksen mukaisesti.

Hankkeen sisdlla tapahtuvasta tiedottamisesta tulee myos sopia.

Tuen saaja padtoteuttajana on juridisesti vastuussa hankkeesta myds siirron saajien osalta. Tama

koskee my6s hankkeen mahdollisia takaisinperintdja, jotka kohdistetaan tuen saajaan.

Jos hankkeeseen liittyy uusia osapuolia tukipaatdksen allekirjoittamisen jdlkeen, on tuen saajan
valittdmasti toimitettava vastuuviranomaiselle hakemus tukipaatéksen muuttamisesta. Tuki-
padtdksen muutoksiin ja muutoksen hakemiseen liittyvat asiat on kuvattu oppaan kohdassa 3

Tukipaatoksen muutos.

4.3. Siirron saajan velvollisuudet

My®ds siirron saajalla on velvollisuus perustaa hankkeelle muusta kirjanpidosta eritteleva kustan-
nuspaikka tai projektikoodi. Siirrettavdan maara tulee nakya seka tuen saajan etta siirron saajan
kirjanpidossa. Siirron saaja on velvollinen toimittamaan hankkeen paatoteuttajalle hankkeen
kustannuspaikan kirjanpidon paakirja oikeaksi todistettuna ja lisaksi kaikki siirron saajan kustan-
nuspaikan kirjanpidosta ilmenevat kulu/tulokirjausten kirjanpidontositekopiot. Kirjanpitoaineis-
ton toimittamisen aikarajoista raportointia silmalla pitden on sovittava pdatoteuttajan ja siirron
saajien kesken, jotta riittavat asiakirjat ovat paatoteuttajalle toimitettu vaatimusten mukaisesti
ja asetettujen aikataulujen puitteissa. Siirron saajan tulee toimittaa paatoteuttajalle ensimmai-
seen maksatushakemukseen Verohallinnon paatés arvonlisavero-ohjauksesta mikali siirron saa-
jan arvonlisaverokustannukset jadvat siirron saajan lopulliseksi kustannukseksi ja sisallytetaan

hankkeen kustannuksiin.
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On huomioitava, etta tarkastuksia suorittavilla viranomaisilla on oikeus tarkastaa siirron saajan

toimintaa vastaavalla tavalla kuin tuen saajan toimintaa.

Jos hanketukea joudutaan perimdan myohemmin takaisin, on pdatoteuttaja (tuensaaja) vas-

tuussa tuen takaisin maksamisesta vastuuviranomaiselle.

4.4. Muut yhteistyotahot

Hankkeella voi olla my&s muita yhteistydtahoja, jotka osallistuvat hankkeen toteuttamiseen esi-
merkiksi antamalla hankkeelle osaamistaan ja asiantuntemustaan, tai rahoittavat hanketta. Yh-
teistyotahojen kustannuksia ei kateta hankkeen varoista eika niille siirretda EU-tukea. Muita yh-

teisty6tahoja kuvattu tarkemmin kohdassa 5 Hankkeen rahoitus.

5. HANKKEEN RAHOITUS

Rahoitettavaksi valittuja hankkeita rahoitetaan paasaantodisesti EU-tuella vain osittain. Rahas-
toista myonnettdva rahoitusosuus on pddsaantdisesti enintaan 75 prosenttia hankkeen koko-
naiskustannuksista. Poikkeuksen muodostavat erikseen maaritellyt tukimuodot, joissa tukiosuus

voi olla joko 90 prosenttia tai 100 prosenttia.

Rahastosta mydnnettdvan tukiosuuden lisaksi hankkeella tulee olla yhteisrahoitusta. Yhteisra-
hoitusta voivat organisaation oman osuuden eli omarahoituksen sekd muiden hankkeeseen osal-
listuvien tahojen (tuen siirron saajien eli hankekumppanien) osoittaman rahoituksen lisdksi olla
kolmansien osapuolien rahoitus (muut yhteistydtahot) tai hankkeen tuotto. Hankkeella voi olla
rahoitusta seka julkisista etta yksityisista lahteista. Yhteisrahoituksen on oltava voittoa tavoitte-
lematonta eika se voi olla muusta Euroopan unionin talousarvioon kuuluvasta rahoituslahteesta
saatua rahoitusta. Se ei voi mydskaan koostua vapaaehtoistydstd, luontoissuorituksista tai

muusta laskennallisesta rahoituksesta.
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Vastuuviranomainen on velvollinen raportoimaan Euroopan komissiolle rahoittamiensa hank-
keiden yhteisrahoituksen rahoituslahteista eriteltyina julkiseen tai yksityiseen rahoitukseen. Ra-
hoitusta osoittavat tahot ja rahoituksen maara on hyvaksytty tukipaatoksessa ja vastuuviran-
omainen seuraa niiden toteutumista. Mahdolliset muutokset tulee hyvaksyttaa vastuuviran-

omaisella (ks. oppaan kohta 3. Tukipdatos ja sen muutokset).

Muulla julkisella tai yksityisellda rahoituksella tarkoitetaan valtion, kunnan tai muun julkisoikeu-
dellisen yhteison, luonnollisen henkilon tai yksityisoikeudellisen yhteison hankkeeseen osoitta-
maa rahoitusta. Rahoittajan on tullut antaa rahoitusosuudestaan rahoitussitoumus rahoituksen
osoittamisesta hankkeelle jo hakemusvaiheessa. Muihin rahoitusldhteisiin saattaa liittya EU-ra-
hoituksesta riippumattomia ehtoja, jotka estavat rahoituksen kdayttamisen osana yhteisrahoi-
tusta. Kaikkien rahoittajien on oltava tietoisia, ettda heidan antamaansa rahoitusta kdytetaan ky-
seisen hankkeen rahoittamiseen. Tuen saajan velvollisuutena on varmistua tasta jo hakemusta
jatettdessa myds siirron saajien osalta. Muu rahoitus eli ns. kolmannen osapuolen rahoitus tulee

nakya tuen saajan kirjanpidossa tulona hankkeen kustannuspaikalle kirjattuna.

5.1. Tuotot

Tuotolla tarkoitetaan valittémasti hankkeeseen kohdistuvia tai siita aiheutuvia tuloja myynnista,
vuokrauksesta, palveluista, maksuista tai muista vastaavista lahteistd. Tuettava hanke ei saa
tuottaa voittoa, joten tuotot vahennetdadn hyvaksyttavista kustannuksista ennen lopullisen tuki-

osuuden laskemista.

5.2. Voitontavoittelun kiellon periaate

Hankkeet eivat saa tuottaa voittoa. Mikali yhteisrahoituksen osuus on hankkeen paattyessa tu-
kipaatoksessa maariteltya suurempi, on talla vastaavasti pienentava vaikutus EU-tuen maaraan.
Mahdollinen korjaus tehddan viimeiseen maksuerdan ja tarvittaessa jo maksettua tukea peri-

taan takaisin.
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5.3. Rahoituksen (tulojen) raportointi

Tukipaatoksen ehtojen mukaisesti hankkeen toteutunut yhteisrahoitus kaikissa muodoissaan tu-

lee ilmoittaa viimeistdaan tuen viimeisen eran maksatushakemuksessa.

Hankkeen kaikki tulot lukuun ottamatta tuen saajan osoittamaa omaa rahoitusta on kirjattava
hankkeen kirjanpitoon, ja ne on voitava eritelld ja tarkastaa. Maksatushakemuksella raportoi-

daan kaikki toteuman mukaiset tulot.

Kuten siirron saajia kasittelevdssa kohdassa on mainittu (oppaan kohta 4.3), tulee siirrettyjen

osuuksien nakya seka tuen saajan kirjanpidossa, etta siirron saajan kirjanpidossa.
Maksatushakemuksessa tulee eritella

— siirron saajille siirrettavat osuudet - julkinen / yksityinen rahoitus
— rahoituksen ldahde (tuen saaja, siirron saaja, muu rahoitus, tuotto)

— rahoittajatahon nimi
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6. TUKIKELPOISET KUSTANNUKSET

6.1. Yleiset edellytykset

Kustannusten tukikelpoisuutta maarittelevat EU-tason sdaadokset, rahastolaki, rahastoasetus

seka tukipaatdksen ehdot.

Kustannusten tukikelpoisuuden edellytyksena on, ettd kustannukset ovat aiheutuneet tuetta-
vasta hankkeesta ja ovat tarpeellisia ja kohtuullisia. Tarpeellisuudella tarkoitetaan, etta hank-
keen toteuttaminen olisi huomattavan vaikeaa tai mahdotonta ilman kyseessa olevia kustannus-
erid. Kustannusten kohtuullisuudella tarkoitetaan kustannusten tavanomaista tasoa. Niiden tu-
lee olla moitteettoman varainhoidon periaatteen mukaisia erityisesti taloudellisuuden ja kustan-

nustehokkuuden osalta.

Kustannusten tulee olla seka kansallisen ohjelman, toimeenpano-ohjelman etta hankkeen tuki-
padtdksen mukaisia ja niiden tulee olla aiheutuneita tukipaatéksen mukaisena tukikelpoisuusai-
kana (pl. tilintarkastuskustannukset). Kustannusten syntyminen tulee voida todentaa kulutosit-
teilla ja kirjanpidonotteilla (my®6s tilintarkastuksen osalta). Tata ei sovelleta yksinkertaistettuihin
kustannusmalleihin. Tarkempaa tietoa hankkeen kirjanpidosta seka yksinkertaistetuista kustan-
nusmalleista on luettavissa tassa oppaassa kohdassa 6.9 Yksinkertaistetut kustannusmallit. Kus-
tannus ei ole tukikelpoinen, jos tuen saaja on saanut tai on oikeutettu saamaan siihen korvausta

muualta, tai kustannuksille on mydnnetty muuta tukea Euroopan unionin talousarviosta.

Kustannukset voivat padsaantodisesti syntya vasta tukipaatdksen tekemisen jalkeen, mutta pe-
rustelluista syista ja poikkeustapauksissa kustannukset voidaan hyviksya jo hakemuksen vireille
tulosta esimerkiksi sellaisissa tapauksissa, etta hankkeen toteuttaminen on edellyttanyt jo siina
vaiheessa tiettyja toimenpiteita (esimerkiksi kilpailuttamisen aloittaminen). Hankkeen kaynnis-
tdminen ennen tukipdatdsta tapahtuu kuitenkin aina hakijan omalla riskilla. Kunkin hankkeen
hyvaksytty tukikelpoisuusaika maaritelldan kuitenkin aina tukipaatoksessa ja sita tulee noudat-

taa.
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Hankkeen tarkoituksena ei saa olla taloudellisen edun tuottaminen tuen saajalle. Tulot, jotka
hanke on tuottanut toteutuksensa aikana, ja joita ei ole otettu huomioon sen hyvdksymisajan-
kohtana, vahennetdan hankkeen tukikelpoisista menoista viimeistaan loppumaksatushakemuk-

sen kasittelyn yhteydessa.

Hankkeesta raportoitujen valittomien kustannusten tulee olla aiheutuneita tuen saajalle ja/tai
siirron saajille. Valittémien kulujen tulee olla tosiasiallisesti syntyneita ja niiden tulee olla kirjat-
tuja hankkeen kirjanpitoon. Tarvittaessa tulisi kdyttaa siirtovelkakirjauksia kohdentamaan kus-
tannukset hankekaudelle. Kaikkien hankkeesta aiheutuvien kustannusten on oltava maksettuja
ennen tuen viimeisen erdan maksatuksen hakemista. Maksatushakemuksessa raportoitujen va-
littdmien kustannusten tulee tdasmata kirjanpidon paakirjassa ilmenevien kustannusten kanssa.
Loppumaksatushakemuksessa voi perustellusta syysta johtuen raportoida hankkeen kustannuk-
sia, joita ei ole aikaisemmin raportoitu vdlimaksatushakemuksissa. Talldinkin kustannusten tulee
nakya hankkeen kirjanpidossa. Loppumaksatushakemuksessa ei voi hakea kasittelematta jaa-
neen valimaksatushakemuksen kustannuksia tai aiemmissa maksatuspaatoksissa hylattyja kus-

tannuksia.

Tukikelpoisuuden edellytyksena on lisdksi, ettd tuen saaja on huolehtinut tiedotuksessaan EU-

nakyvyydesta annetun ohjeistuksen mukaisesti.

6.2. Tukimuodot

Kustannukset voidaan korvata erilaisin kustannusmallein:

— tosiasiallisesti aiheutuneisiin ja maksettuihin hyvaksyttaviin kustannuksiin perustuen

— vakioyksikkdkustannuksina

— prosentuaalisina osuuksina (valillisind kustannuksina) henkildstokustannuksiin perustu-
vana maarana

— kertakorvauksena.

Tukimuodot selitetdan tdman oppaan kohdassa Yksinkertaistetut kustannusmallit (kohta 6.9).
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Kustannukset on talousarviossa budjetoitu toiminnoittain ja kustannuslajeittain, ja ne raportoi-
daan samalla tavalla my6s maksatushakemuksessa. Kustannuslajeihin liittyvat tukikelpoisuus-

saannot on eritelty seuraavassa.

Hankkeen tukikelpoiset kustannukset jaetaan valittémiin eli suoriin kustannuksiin seka valillisiin
eli epasuoriin kustannuksiin. Valittomat kustannukset ovat yksiselitteisesti ja suoraan hankkeen
toiminnoista aiheutuvia kustannuksia, joiden tulee olla todennettavissa hankkeen kirjanpidosta
ja kirjanpitotosittein (kulutositteet). Tallaisia ovat palkkakustannukset ja niihin liittyvat lakisaa-
teiset kustannukset, matkakustannukset (pl. valillisind kustannuksina korvattavat matkakustan-
nukset: ks. kohta 6.9 Yksinkertaistetut kustannusmallit), ostopalvelujen hankinta, kdytto- ja kiin-
tean omaisuuden hankinta tai siihen liittyvat poistot seka muut hankkeelle valittémasti aiheutu-

vat kustannukset.

Vililliset kustannukset sisdltavat sellaisia hankkeelle hyvaksyttyja kustannuseria, joita ei pystyta

yksiselitteisesti kohdistamaan suoraan hankkeen kuluiksi, tai muita yleisia hallinnollisia kuluja.

Matkakulut voivat hankkeelle valitusta kustannusmallista riippuen sisdltya joko valittdmiin tai
valillisiin kustannuksiin. Erilaiset kustannusmallit selitetdan jaljempana kohdassa 6.9 Yksinker-

taistetut kustannusmallit.

6.3. Henkilostokustannukset

Henkilostokustannuksiin voidaan sisallyttaa ainoastaan hankkeessa tydskentelevien henkildiden
palkkakustannuksia. Tehtdvien tulee olla hankkeen toteutuksen kannalta tarpeellisia. Tukikel-
poisia henkiléstokustannuksia ovat hankkeen henkiloston todelliset palkkakustannukset, niista
aiheutuvat sosiaaliturvamaksut ja muut palkkoihin liittyvat lakisaateiset kustannukset, jotka jaa-
vat tuen saajalle lopullisiksi kustannuksiksi. Tulospalkkiot, luontoisedut, bonukset tai muut va-

paaehtoiset tydnantajan maksamat erat eivat ole tukikelpoisia.

Palkkakustannukset voidaan korvata joko palkkakustannusten vakioyksikkdkustannuksiin perus-

tuen (yksinkertaistettu palkkakustannusmalli) tai tosiasiallisesti aiheutuneisiin ja maksettuihin
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hyvaksyttaviin kustannuksiin perustuen (ns. tosiasiallisten kustannusten malli). Yksinkertaistettu
palkkakustannusmalli on uusi malli, joka otettiin kayttéon kevaalla 2020.
Yksinkertaistettua palkkakustannusmallia ei voi kdyttda operatiivisella toimintatuella tuetussa

toiminnassa.

Kaikkien hankkeessa tydskentelevien osalta tulee olla kirjallinen paatds, jossa henkild nimetdaan
toteuttamaan hanketta. Vaatimus koskee seka jo tyo- tai virkasuhteessa olevien henkildiden
siirtdmista kokonaan tai osittain tydskentelemaan hankkeessa etta uusien henkiléiden nimitta-
mistd. Nimitys tai tehtdavaanmaarays tulee olla kirjallisesti koko sille ajalle, jolloin hankkeelle liit-
tyvia henkilostokustannuksia kunkin henkilon osalta sisdllytetadan hankkeen kustannuksiin. Nimi-

tyksessa tai tehtavadanmaardyksessa tulee olla mainittuna sovittu tydaikaosuus.

6.3.1. Yksinkertaistettu palkkakustannusmalli

Yksinkertaistetussa palkkakustannusmallissa hyvaksyttavien palkkakustannusten perustana on
palkan tuntihinta ja hankkeessa tehtyjen tyotuntien lukumaara. Hankkeeseen sisdltyvan tehta-
van palkkakustannusten maarittamiseksi sovellettava vakioyksikkdkustannus eli tuntihinta on
hakemusvaiheessa laskettu jakamalla viimeisimmat vuotuiset bruttotydvoimakustannukset
1720 tunnilla. Bruttotydvoimakustannuksella tarkoitetaan vuosipalkkaa, jossa on mukana tyon-

antajan maksamat lakisaateiset sivukulut, lakisdateiset lisat, lomaraha seka loma-ajan palkka.

Tuntimaadra 1720 on madritelty EU-saddoksissa ja sita sovelletaan tuntihinnan laskentaperus-
teena kaikissa hankkeen tehtdvissa riippumatta tehtdvan todellisesta vuosittaisesta tyotunti-
madrasta. Vuotuinen bruttotyévoimakustannus on tullut osoittaa hakemuksen yhteydessa toi-

mitettavilla todentavilla asiakirjoilla.

Hankkeen kaikkiin palkkakustannuksiin tulee soveltaa samaa kustannusmallia. Valittua kustan-

nusmallia ei voi muuttaa kesken hankekauden.

Yksinkertaistettua palkkakustannusmallia kdytettdessa kaikkien hankkeessa tyoskentelevien
(kokoaikaiset ja osa-aikaiset) tulee pitaa hankkeen toteuttamiseksi tehtavasta tyodsta tydaikakir-

janpitoa, josta ilmenee hankkeen toteuttamiseksi tehty tyo tunteina seka tehdyn tyén koko-
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naistuntimaara. Tybdaikakirjanpidon tulee olla tydntekijan ja tydnantajan hyvaksyma. Tydaikakir-
janpito pitaa jarjestaa tarkoituksenmukaisella tavalla esimerkiksi sahkoisesti taikka muilla tavoin
siten, ettd se on kiistattomasti todennettavissa jalkikateen. Mikali tydaikakirjanpito puuttuu, ei
palkkakustannuksia hyvaksyta tukikelpoisiksi kustannuksiksi.

Maksatushakemuksessa raportoidaan vain hankkeelle tehdyt tyotunnit: esimerkiksi selkeasti
hankkeen toteuttamiseen liittymattomat tydasiat, kuten virkistyspadivat tai hankkeen toteutta-
miseen liittymattémat koulutukset, eivat sisally raportoitaviin tunteihin. Loma-ajan palkka on
laskettuna jo vuotuiseen tuntihintaan, eika hankkeen aikana ansaittuja ja pidettyja lomapaivia
ndin merkita tuntikirjanpitoon tehdyiksi tyotunneiksi. Sairausloma-ajat, vanhempainvapaat ja
muut lakiin tai virka- tai tydehtosopimukseen perustuvat vapaat voi laskea hankkeelle tehtavaksi
ajaksi samassa suhteessa kuin henkilo tekee hankkeelle ty6ta siltd osin, kun tuen saaja ei ole
oikeutettu saamaan niista korvausta muualta (kuten korvaus KELA:lta sairausloma-ajan pal-

koista).

Sellaiset tunnit, joihin tuen saaja on oikeutettu saamaan korvausta muualta, voi vahentaa mak-
satushakemuksessa ilmoitettavista tunneista jo ennalta ennen korvauksen saamista, silta osin

kuin se on luotettavasti mahdollista.

Henkilon sairausloma-ajan osalta voi raportoida enintdaan sairauspdivarahan omavastuuaikaa
vastaavien tuntien perusteella lasketut yksikkdkustannukset. Hankkeelle kohdennetut sairaus-
loman ajan, perhevapaan ajan tai muun vastaavan vapaan ajan tunnit lasketaan mukaan hyvak-
syttavien tyotuntien enimmadismadardan, jota ei voi ylittaa edelld mainittujen poissaolojaksojen
vuoksi. Jos tehtdvaa hoitaa poissaolon aikana sijainen, tukikelpoisina kustannuksina voidaan hy-
vaksya vain yhden henkilon palkkakustannukset, eli joko sijaisen tai poissaolevan henkilon palk-

kakustannukset.

Tyo6aika raportoidaan tunteina siten, etta tehtyyn tydaikaan sisaltyvat vajaat tyétunnit muute-
taan tunneiksi jakamalla ne 60:l13 (esim. tydaika 8 h 36 min = 8,6 h). Jos kyse on osa-aikaisesta
tehtavastd, vuositydaika ei saa ylittaa osa-aikaisuutta vastaavalla osuudella laskettua tuntimaa-

raa (esim. 50 % osa-aikaisuus, enimmadisvuositydaika on 1720h x 50% = 860h).

Vuosityoaikaa (1720 h) ei saa ylittaa.
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Jos samaa tehtdvaa hoitaa hankkeen kuluessa useampi eri henkild, raportoidaan tyétunnit teh-
tavakohtaisesti. Talléinkaan tehtavakohtainen vuositydaika ei saa ylittaa 1720 tuntia tai osa-ai-
kaisen tehtavan osalta tukipdatoksessa madriteltya enimmaisvuositydaikaa. Samaa tehtavaa ei

voi samanaikaisesti hoitaa useampi eri henkil6 vaan talldin kyse on eri tehtavista.

Ty6aikakirjanpitoa ei toimiteta maksatushakemusten liitteend, vaan se tarkastetaan mahdolli-
silla tarkastuskdynneilld. Vastuuviranomainen voi kuitenkin tarvittaessa erikseen pyytaa tuen-
saajaa toimittamaan tyodaikakirjanpidon maksatushakemuksen tdaydennyksenad. Lisdksi tarkas-
tuskdynneilld tarkastetaan tarvittaessa hakemusvaiheessa annetut palkkalaskelmat tai vastaavat

muut tositteet.

Vastuuviranomainen voi tuen saajan kirjallisesta hakemuksesta ja saajan esittdmasta perustel-
lusta syysta muuttaa palkkakustannusten vakioyksikkdkustannusta hankkeen toteutusaikana,
jos muutos vakioyksikkokustannuksen perusteena olevissa vuotuisissa bruttotydvoimakustan-
nuksissa on yli kymmenen prosenttia hakemuksessa ilmoitetusta ja tukipaatdkseen sisaltyvasta
madrasta. Sama koskee tilannetta, jossa tiettyad tehtdvaa hoitava henkilé vaihtuu ja hakemuk-
sessa aiemmin ilmoitettuun kokonaispalkkakustannukseen tulee yli kymmenen prosentin muu-
tos aiempaan verrattuna. Tehtavaa hoitavan henkilon vaihtuminen kesken hankekauden ei ai-
heuta muutosta tuntihintaan, mikali palkan vaativuus pysyy samana.

Tehtdvan vaativuustasoa ei saa muuttaa kesken hankkeen muutoin kuin erityisen perustellusta
syysta. Vaativuustason muutoksesta tulee ilmoittaa vastuuviranomaiselle, vaikka muutos tunti-
hinnan perusteena olevassa vuotuisessa bruttotydvoimakustannuksessa olisikin alle kymmenen

prosenttia.

Muutokset hankkeessa tehtdvén tyén mddrdssé

Kokoaikaisen tehtavan kestoa hankkeessa tai osa-aikaisen tehtdvan osa-aikaisuuden maaraa
hankkeessa ja niiden perusteella tukipdatokseen maaritettya tydaikaa (tydtunteja) ei voi ylittaa
eika niita l1ahtokohtaisesti muuteta hankkeen aikana. Vastuuviranomainen voi kuitenkin tuen

saajan kirjallisesta hakemuksesta ja tuen saajan esittamasta perustellusta syysta muuttaa koko-
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aikaisen tehtdvan kestoa tai osa-aikaisen tehtavan osa-aikaisuuden maaraa hankkeen toteutus-
aikana, jos muutoksesta seuraa tehtavan tuntihinnan perusteella laskettuun palkkaan yli kym-
menen prosentin muutos. Tyon maaran muutoksen tulee perustua tyosopimukseen tai muuhun

tyonantajan kirjalliseen paatokseen, jossa henkild nimetdan tyoskentelemaan hankkeessa.

6.3.2. Tosiasiallisten kustannusten malli

Tosiasiallisten kustannusten mallissa palkkakustannukset korvataan todellisiin kustannuksiin pe-

rustuen.

Vuosilomapalkat ja lomarahat ovat tukikelpoisia vain hankkeen toteuttamisajan osalta. Mikali
lomarahat maksetaan esimerkiksi kerran vuodessa, tulee niistd kohdentaa hankkeelle ainoas-

taan hankkeelle tyoskenneltyjen kuukausien mukainen osuus.

Myos vuosilomapalkkojen osalta tulee kohdentaa hankkeelle ainoastaan se osuus, joka on an-
saittu hankkeen aikana. Jos hanke on alkanut esimerkiksi 1.1.20XX, ja henkilé on ollut vuosilo-
malla koko kyseisen vuoden heindkuun, voidaan hankkeelle kohdistaa vuosilomista kuitenkin
vain niiden paivien osuus, jotka hdn on ansainnut hankekauden aikana (1.1. jalkeen kertyneet
lomapdivat). Lomapaivalaskennassa tulee huomioida henkilén lomaoikeus seka lomanmaaray-
tymiskausi.

Henkilé on nimetty hankkeelle hankekauden ajaksi erillisella paatoksella. Paatés maarittaa ajan,
jonka henkil® tyoskentelee hankkeelle, ja jonka aikaiset kustannukset ovat tukikelpoisia. Tahan
perustuen, kaikki hankkeen aikana ansaitut vapaat tulee pitaa pois hankekauden aikana, tai
vastaavasti maksaa ulos, mikalimahdollista. Tama koskee niin saldovapaita, jotka ovat normaalia
virkaehtosopimukseen perustuvaa ty0ajan joustoa, vuosilomia, lomarahavapaita seka muita
mahdollisia vapaita.

Lomarahojen tulee olla maksettuja. Lomapalkkavaraukset eivat ole tukikelpoisia kustannuksia.

Lomakorvaus on tukikelpoinen silloin kun ne on ansaittu ja maksettu hankkeen aikana.
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Henkilostokustannuksiin ei voi sisallyttaa lyhyita ostopalvelun luonteisia korvauksia, kuten ta-
loushallinnon kustannuksia tai muita ulkoistettuja tyépalveluita eikda muille kuin hankkeen hen-

kilostolle maksettuja palkkoja.

Maksettavan palkan tulee vastata tuen saajan vastaavasta tehtavasta yleisesti maksaman palkan

maadraa. Tulospalkkiot, luontoisedut tai bonukset eivat ole tukikelpoisia.

Muina henkilostokustannuksina tukikelpoisia ovat tietyt lakisdateiset kustannukset, kuten ul-

komaanedustuksen lakisaateiset korvaukset.

Palkkakustannukset raportoidaan kuukausitasolla tai osa-aikaisten osalta toteutuneiden tyétun-

tien mukaan.

Henkilostokustannusten tukikelpoisuuden edellytyksena on seuraavien asiakirjojen dokumen-

tointi ja todentaminen:

— paatokset hankkeessa tydskentelevien henkiléiden nimeamisesta tai tehtavdan maaraa-
misesta hankkeelle
— laskelmat palkka- ja sivukuluista seka lomarahoista

— tyoaikakirjanpidot (osa-aikaisten osalta)

Osa-aikaisten eli tuntiperusteisesti hankkeella tydskentelevien tulee pitdaa tydaikakirjanpitoa

(ks. kohta 6.3.1 Osa-aikaiset tyontekijat ja tydaikakirjanpito).

6.3.3. Osa-aikaiset tyontekijdt ja tyéaikakirjanpito

Osa-aikaisesti hankkeessa tydskentelevien henkildiden osalta tulee pitdaa tydaikakirjanpitoa,
jonka tyontekija ja esimies hyvaksyvat. Tydaikakirjanpitoon tulee merkita hankkeelle tehty tyo
tunteina seka kokonaistuntimaara. Palkkakustannukset raportoidaan toteutuneiden tyétuntien
mukaan eli tydaikakirjanpitoon merkittyjen tuntien maaran tulee tasmata seka maksatushake-
muksessa raportoituihin tunteihin etta kirjanpitoon. Osa-aikaisten palkkoja ei siis raportoida tai
hyvaksyta prosenttiosuuksiin perustuen. Mikali tydaikakirjanpito puuttuu, ei osa-aikaisten tyon-

tekijoiden palkkakustannuksia hyvaksyta tukikelpoisiksi kustannuksiksi.
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Yksinkertaistettua palkkakustannusmallia sovellettaessa tulee soveltaa siitd ylla annettuja oh-

jeita.

Osa-aikaisten tyontekijoiden osalta tulee huomioida, ettd vuosilomapalkoista ja lomarahoista
tulee kohdentaa hankkeelle ainoastaan hankkeen aikana hankkeelle tydoskenneltyjen tuntien
maardan mukainen osuus. Osa-aikaiselle lomakorvaus on tukikelpoinen silloin kun ne on ansaittu

ja maksettu hankkeen aikana hankkeelle tehtyjen tuntien suhteessa.

Osa-aikaisten tyontekijoiden sairausloma-ajan palkkakustannusten tukikelpoisuus riippuu hank-
keen aloittamisajankohdasta. 1.1.2018 voimaantulleen asetusmuutoksen myota osa-aikaisten
sairausloma-ajan palkka on tukikelpoista hankkeissa, jotka ovat alkaneet 1.1.2018 tai sen jal-
keen. Ennen 1.1.2018 alkaneissa hankkeissa osa-aikaisten tyontekijoiden sairausloma-ajan
palkka ei ole tukikelpoista. Huomioitavaa on, etta osa-aikaisten sairausloma-ajan palkkakustan-
nukset ovat tukikelpoisia suhteessa osa-aikaisten tekemiin tunteihin. Sairausaika on oltava to-
dennettavissa tydaikakirjanpidossa tai muulla luotettavalla tavalla. Sairausloma-ajan palkka on

tukikelpoinen ainoastaan silta osin kuin siihen ei kohdistu Kelan maksamaa korvausta.

6.4. Matkakustannukset

Hanketoiminnoista aiheutuvat matkakustannukset sisadllytetdaan padsaantoisesti valillisiin kus-
tannuksiin, jolloin ne korvataan prosenttimaaradisina yksinkertaistetun korvausmallin mukaisesti

(17 prosentin malli).

Jos hankkeen toteuttaminen edellyttdaa poikkeuksellisen paljon kustannuksia aiheuttavia mat-
koja, erityisesti ulkomaanmatkoja, voidaan matkakulut hakemuksessa ja tukipaatdksessa sisal-
lyttaa valittomiin kustannuksiin. Talloin matkakulut tulee eritella ja niiden tulee olla todennet-

tavissa hankkeen kirjanpidosta.

Matka-, majoitus- ja pdivarahakustannukset ovat tukikelpoisia hankkeen henkiléston, hanke-

kumppaneiden ja yhteistydkumppaneiden seka hankkeen toimintoihin osallistuvien osalta hy-

vaksytyn talousarvion mukaisesti. Perustelluista syistda myds muiden hankkeeseen osallistuvien
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matkakustannuksia voidaan hyvdksya, jos se on hankkeen tavoitteiden tai toteutumisen kan-
nalta tarpeellista. Matkakustannukset ovat tukikelpoisia halvimman julkisen matkustustavan

mukaan ja toteutuneiden kustannusten perusteella.

Matkakustannuksiin sovelletaan tuen saajaan sovellettavaa virka- ja tydéehtosopimusta. Mikali
siind ei ole sadannoksia matkakustannusten korvaamisesta, sovelletaan valtion virka- ja ty6ehto-

sopimuksen sisaltdmaa matkustussaantoa.

Varsinaiset matkaliput (boarding pass) on sdilytettava muiden matkoihin liittyvien kulutosittei-

den lisaksi todisteena matkoista.

Oman auton kdytto korvataan padsaantodisesti halvimman julkisen matkustustavan mukaan. Pe-
rustelluista syista oman auton kayttokulut voidaan korvata valtion matkustussdadannén mukai-
sella kilometrikorvausperusteella. Oman auton kayttd, vuokra-auton seka taksin kdytto tulee
aina perustella erikseen matkalaskussa tai sen liitteena olevassa selvityksessa. Vuokra-auton
vuokrauskulut tulee myos perustella. liman riittavia perusteluja yllamainitut kustannukset eivat

ole tukikelpoisia.

Matkalaskussa tulee selvittad, mihin hanketoimintoon matka liittyy sekda matkan kohde, matkus-

tusajankohta, matkustustapa ja matkustaneet henkil6t.

6.5. Ostopalvelut

Ostopalveluilla tarkoitetaan palveluja, jotka hankkeen toteuttaja hankkii palveluntarjoajilta. Tal-
laisia palveluja ovat esimerkiksi kddnndstyot, puhuja- ja kouluttajapalkkiot, verkkosivujen kehit-
tamistyo jne. Hankkeen tilintarkastuksesta ja hankkeen arvioinnista koituvat kustannukset sisal-
lytetadn hankkeen kustannuksiin ostopalveluina. Asiantuntijapalkkioiden tulee vastata vastaa-
vasta palkkioluonteisesta tehtdvasta yleisesti maksetun palkkion maaraa ja tuen saajan perus-

teltuja kaytantoja ja hyvaksyttya hintatasoa.

Ostopalveluina ei voida tuottaa hankkeen yleiseen johtamiseen liittyvia tehtdvia eika ostopalve-

luiden osuus voi merkittavasti poiketa tukipaatdkseen hyvaksytysta.
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Oman organisaation sisalla tehtavia hankintoja tai palvelujen tuottamista eli sisdisia laskutuksia
ei suositella. Mikali hankkeessa kuitenkin ilmenee tarvetta sisdiselle laskutukselle (kuten tilan
vuokraaminen organisaation toiselta tulosyksikdsta menettelyn ollessa selkeasti edullisin vaih-
toehto tavanomaiseen hintatasoon verraten), on organisaation kyettdva todentamaan, etta or-
ganisaation sisdisesti veloittamat kustannukset vastaavat todellisia kustannuksia eivatka veloi-
tukset sisalla katetta. Sisdista laskutusta tulee kayttaa kuitenkin vain, kun siihen on erityiset pe-

rustelut.

6.6. Kaytto- ja kiintedn omaisuuden kustannukset

Ostopalvelujen hankinnassa tulee soveltaa annettuja ohjeita hankinnoista ja kilpailutuksista (ks.
oppaan kohta 7 Hankinnat). Rahastojen tarkastuksia suorittavien tahojen tarkastusoikeus ulot-

tuu myos alihankintana tehtyihin osuuksiin.
Kaytto- ja kiinted omaisuus sisaltda mm.:

- rakennetun maa-alueen, rakennuksen, rakennelman tai rakenteiden hankin-
nan;
- koneiden, laitteiden tai aineettoman oikeuden hankinnan tai:

- tietojarjestelmiin, tietoverkkoihin ja ohjelmiin liittyvat hankinnat.

6.6.1. Rakennettu maa-alue, rakennukset, rakennelmat tai rakenne

Rakennetun maa-alueen, rakennuksen, rakennelman tai rakenteen hankintakustannuksista on
tukikelpoista ainoastaan se o0sa, joka vastaa sen kdyttdastetta hankkeessa. Rakennetun maa-alu-
een, rakennuksen, rakennelman tai rakenteen on oltava teknisiltd ominaisuuksiltaan asianmu-

kainen suunniteltuun kdytté6n nahden.

Jos rakennettu maa-alue on valttamaton hankkeen toteuttamiseksi, sen hankintakustannuksista
tukikelpoisia voivat olla enintaan 10 prosenttia hankkeen hyvaksyttavista kokonaiskustannuk-

sista.
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Vastuuviranomainen voi pyytda tuen saajaa hankkimaan asiantuntijalausunnon siita, etta raken-
netun maa-alueen, rakennuksen, rakennelman tai rakenteen hankintakustannukset eivat ylita
sen kdypada arvoa. Asiantuntijan tulee olla riippumaton ja asiantuntijalla tulee olla riittava asian-
tuntemus lausunnon laatimiseen. Vastuuviranomainen arvioi asiantuntijalausunnon riittavyy-

den.

Kustannukset eivat ole tukikelpoisia, jos rakennettu maa-alue, rakennus, rakennelma tai rakenne

on aiemmin hankittu EU-rahoituksella. S3dnnds ulottuu myoés aikaisempiin omistajiin.

6.6.2. Koneet ja laitteet

Hankkeen toimintojen kannalta tarpeellisista kone- ja laitehankintojen kuluista ovat tukikelpoi-
sia ainoastaan se osa hankintakustannuksista, joka vastaa koneen tai laitteen kdyttdastetta
hankkeessa. Koneen tai laitteen on oltava teknisiltda ominaisuuksiltaan asianmukainen suunni-

teltuun kdyttoon nahden.

Mahdolliset hankkeen tydntekijoille hankittavat tyovalineet (esim. puhelimet ja tietokoneet),

jotka eivat liity suoraan hanketoimintoihin, sisaltyvat valillisiin kustannuksiin.

Kdytettynd hankitut laitteet

Kaytettyna hankittavan koneen tai laitteen hankintahinta ei saa ylittda koneen tai laitteen kay-
paa arvoa. Kaytetyn koneen tai laitteen kayttdian on oltava riittava hankkeen toteuttamiseen
nahden. Tuen saajan on myds varmistettava, ettei hankittavaan koneeseen tai laitteeseen ole

saatu aiemmin EU-tukea.

Leasing

Koneet ja laitteet voidaan hankkia myds leasing-sopimuksella. Leasingista aiheutuvat hallinto-,
rahoitus-, vakuutus-, korjaus- tai huoltokustannukset tai muut vastaavat kustannukset eivat ole

tukikelpoisia.
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Poistot

Jos kaytto- ja kiintedn omaisuuden hankintakustannukset on hankkeen talousarviossa merkitty
poistoina, tulee maksatushakemuksessa poistoista raportoida se osuus, joka vastaa kaytto- tai
kiintedn omaisuuden kayttdaikaa ja kdyttoastetta hankkeessa. Jos kaytettava kadytto- tai kiintea
omaisuus ostetaan ennen hankkeen toteutusajan alkamista, sen hankintakustannukset ovat tu-

kikelpoisia ainoastaan poistojen perusteella niin ikdan hankkeen kayttdaikaa vastaavalta osin.

Poistot lasketaan voimassa olevien kirjanpitosaanndsten ja -maardysten mukaisesti ja ne tulee

olla todennettavissa kirjanpidosta.

Kaytto- ja kiintedn omaisuuden hankinnoissa tulee huomioida hankintoja koskevat saannoét (ks.

oppaan kohta 7).

Kaytto- ja kiinted omaisuus tulee hankkia sellaisena ajankohtana, etta niita voidaan hankkeessa
todellisuudessa hyodyntdaa noudattaen tukipdatdksessa vahvistettua aikataulua. Kaytto- ja kiin-
tedad omaisuutta raportoitaessa, maksatushakemukseen tulee ilmoittaa toteutunut kdyttoaste ja

huomioida se vaadittavalta kayttoajalta myds hankkeen paattymisen jalkeen.

Jos tukea on mydnnetty hankesuunnitelmassa maariteltya kayttotarkoitusta varten kadytettavan
omaisuuden hankintaan tai perusparannukseen, omaisuutta ei saa kdyttaa pysyvasti muuhun
kuin suunnitelmassa maariteltyyn kayttotarkoitukseen eikd omaisuuden omistus- tai hallintaoi-

keutta luovuttaa toiselle omaisuuden kdyttdaikana.

Kayttoaika on maaritelty seuraavasti:

Aika vahintaan Hankinta

3 vuotta tieto- tai viestintatekniikan laite

5 vuotta muu laite, toimintavaline, kulkuneuvo
7 vuotta aineettomat hankinnat

10 vuotta laiva, ilma-alus
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Aika vahintian Hankinta
30 vuotta kiinted omaisuus, rakennus, huoneisto tai sen

peruskorjaus

Hankittava omaisuus tulee kirjata myos kdyttéomaisuuskirjanpitoon (tai pienempien hankinto-
jen osalta irtaimistorekisteriin) seka poistojen osalta poistosuunnitelmaan. Rahaston tuella
hankitusta omaisuudesta on yllapidettava myos ajantasaista sijoituspaikkaluetteloa, joka tulee

olla tarkastettavissa koko kayttéian.

Kaytto- ja kiintedn omaisuuden osalta tulee myds huolehtia EU-ndkyvyydesta (ks. oppaan kohta

10. Viestinta ja julkisuus).

6.7. Vililliset kustannukset (prosenttimaaraisina korvattavat kustannukset)

Vililliset kustannukset sisdltavat sellaisia hankkeelle hyvaksyttyja kustannuserid, joita ei pystyta

yksiselitteisesti kohdistamaan suoraan hankkeen kuluiksi tai muita yleisia hallinnollisia kuluja.

Tallaisia voivat olla esimerkiksi hankkeen hallinnoinnista aiheutuvat toimitilan vuokra- ja yllapi-
tokulut, kirjanpito-, puhelin-, pankki-, posti-, tietoliikenne- ja kopiointikulut, normaalit toimisto-
tarvikehankinnat, hankkeen ohjausryhman tarjoilukulut seka tietyt hallinto- ja henkiléstomenot,
kuten taloussihteeripalvelut. Myds esimerkiksi pienet osallistujakorvaukset, kuten lahjakortit,

katetaan valillisista kustannuksista.

Vililliset kustannukset korvataan prosenttimaaraisind eika niita tarvitse erikseen todentaa kir-

janpidosta tai maksutosittein.

6.8. Arvonlisivero
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Arvonlisdavero on tukikelpoinen kustannus, mikali arvonlisdavero jaa tuen saajalle lopulliseksi kus-
tannukseksi. Jos tuen saaja sisallyttaa arvonlisaverokustannukset hankkeen kustannuksiksi, tu-
lee sen toimittaa vastuuviranomaiselle verottajan arvonlisavero-ohjaus. Sdannds koskee kaikkia

tuen saajia mukaan lukien valtion virastot ja kunnat.

Hankekohtaiseen alv-ohjaukseen tulee sisallyttaa perustiedot hankkeesta ja sen rahoituksesta.
Lisdksi alv-ohjauksen tulee ulottua koko hankekaudelle. Alv-ohjausta haetaan verottajalta ja se

tulee toimittaa vastuuviranomaiselle ensimmaisen maksatushakemuksen yhteydessa.

Jos hanke hakee myéhemmin jatkoaikaa hankkeelle, alle vuoden jatkoajalta riittaa alkuperdinen
alv- ohjaus, sen ylittavalta ajalta tulee hakea uusi ohjaus verottajalta. Hankkeen alkaessa pyy-
dettdvdssa alv-ohjauspyynnoéssa kannattaakin jo maininta optio hankkeen jatkamisesta aina kol-

mivuotiseksi saakka.

Jos hankkeessa on siirron saajia ja siirron saaja kirjaa arvonlisaverokustannukset hankkeen lo-
pullisiksi kustannuksiksi, tulee siirron saajien hakea alv- ohjausta verottajalta erikseen kyseiselle

hankkeelle.

6.9. Yksinkertaistetut kustannusmallit

Euroopan sisdasioiden rahastoissa on kdytdssa yksinkertaistettuja kustannusmalleja. Yksinker-
taistettuja kustannusmalleja ovat prosenttimaardisinad korvattavat kustannukset (flat rate), ker-
takorvaus (lump sum) ja vakioyksikkokustannukset. Yksinkertaistetut kustannusmallit vahenta-
vat tuensaajan tydmaaraa raportointivaiheessa, nopeuttavat maksatushakemusten kasittelya ja

vahentavat lisaselvitysten tarvetta.

Kustannusmallia ei voi vaihtaa kesken hankekautta. Hankkeissa, joissa tukea siirretdaan hanke-

kumppaneille, kaikki toteuttajat kdyttavat samaa kustannusmallia.

6.9.1. Prosenttimdydrdisind korvattavat kustannukset
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Hankkeen valilliset kustannukset voidaan korvata ainoastaan prosenttimaaraisena korvattavien
kustannusten mallilla. Mallin on tarkoitus yksinkertaistaa valillisten kustannusten ja matkakus-
tannusten budjetointia ja raportointia. Prosenttimaardisina korvattavien kustannusten malleja
on kaksi: 17 prosentin malli seka 15 prosentin malli. Malli on vahvistettu tukipaatoksessa eika

sita voi muuttaa kesken hankekautta.

Tuen saajan ei tarvitse yksildida valillisia kustannuksia maksatushakemuksen yhteydessa, eika

niita tarvitse erikseen todentaa kirjanpidosta tai maksutosittein.

Tukikelpoiset kustannukset seka valittomat ja valilliset kustannukset on kuvattu tarkemmin ta-

man oppaan kohdassa 6. Tukikelpoiset kustannukset.

6.9.1.1.  Prosenttimddrdisind korvattavat kustannukset, 17 prosentin malli

Paasaantona hankkeissa on 17 prosentin malli. Tdssa mallissa hankkeen valillisten kustannusten
osuus on 17 prosenttia hankkeen hyvaksytyista henkiléstokustannuksista. Hankkeen matkakus-

tannukset sisaltyvat valillisiin kustannuksiin.

6.9.1.2.  Prosenttimddrdisind korvattavat kustannukset, 15 prosentin malli

Poikkeustapauksissa sellaisissa hankkeissa, joissa on hankkeen sisalldsta johtuvat erityisen kor-
keat matkakustannukset (esim. kansainvdlinen yhteistyd, verkostomainen toiminta tai pitkat
etdisyydet, tai tuettaessa kohderyhman matkoja) ja matkakustannukset muodostavat merkitta-
van osuuden hankkeen hyvaksyttavista kustannuksista, voidaan kayttaa valillisten kustannusten
osalta 15 prosentin mallia. Tama poikkeaa 17 prosentin mallista siten, ettda matkakustannukset
eivat sisdlly prosenttimaaradisina korvattaviin kustannuksiin, vaan ne raportoidaan valittémina

kustannuksina, tosiasiallisten kustannusten perusteella.
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6.9.2. Eiprosenttimddridisind korvattavia kustannuksia

Jos hankkeeseen ei jostain syystd ole tarve sisallyttaa valillisia kustannuksia lainkaan, voidaan

hakemusvaiheessa valita 0 prosentin kustannusmalli.

Hankkeisiin, jotka sisdltdavat pelkdstaan hankintoja tai jotka saavat operatiivista toimintatukea,
ei voida sisallyttaa valillisia kustannuksia. Prosenttimaaraisena korvattavia kustannuksia ei voida
myoskaan sisallyttaa sellaisiin hankkeisiin, joissa ei ole henkilostokustannuksia, vaan tallin ha-

kemusvaiheessa on tullut valita O prosentin kustannusmalli.

6.9.3. Vakioyksikkékustannukset

Vakioyksikkdkustannuksia kdytetadan AMIF- rahaston uudelleensijoittamisen maararahaa kos-

kevassa kansallisessa tavoitteessa 6.1 seka yksinkertaistetussa palkkakustannusmallissa.

6.9.3.1.  Vakioyksikkékustannukset AMIF 6.1.

Vakioyksikkdkustannuksina maariteltavia kuluja voivat olla seuraavat:

— kunnille pakolaisten kotoutumisen edistamisesta maksettavan laskennallisen korvauk-
sen lisdina maksettava korvaus;

— kunnille maksettava vakioyksikkdhintainen korvaus kuntaan osoittamiseen ja kotoutta-
misen edistamiseen liittyvien tehtavien kdaynnistamisesta;

— kunnille maksettava vakioyksikkéhintainen korvaus haavoittuvassa asemassa olevien

kiintidpakolaisten kuntaan osoittamiseen varautumisesta.

Rahaston vastuuviranomainen vahvistaa vuosittain hakuilmoituksen liitteessa kussakin haussa

haettavissa hankkeissa sovellettavat vakioyksikkékustannusten maarat.
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6.9.3.2.  Yksinkertaistettu palkkakustannusmalli

Palkkakustannusten vakioyksikkdkustannusmallia on kuvattu yksityiskohtaisesti edella luvussa

6.3 henkilostokustannukset.

6.9.4. Kertakorvaus

Kertakorvausmallia on kuvattu yksityiskohtaisesti timan oppaan liitteessa 3 (Kertakorvaushank-

keiden erillisohjeistus).

6.10. Tuen ulkopuolelle jaavat kustannukset

Seuraavassa on lueteltu esimerkkeja tukikelvottomista kustannuksista. Tukea ei makseta:

- kustannuksiin, jotka aiheutuvat tuen hakijan tavanomaisesta toiminnasta lukuun otta-
matta niita kustannuksia, joihin myénnetaan toimintatukea;

- arvonlisavero, ellei siihen ole haettu verottajan ohjausta (ks. ylld kohta 6.8. Arvonli-
sdvero)

- kustannuksiin, jotka eivat jaa tuen saajan tai siirron saajan lopullisiksi kustannuksiksi

- kustannukset, jotka eivat ole tosiasiallisesti syntyneet ja maksettu

- palkkoihin ja palkkioihin siltd osin kuin ne ylittavat vastaavasta tyosta yleisesti maksa-
man palkan ja palkkion maaran;

- muihin palkkauksesta johtuviin kustannuksiin kuin lakisdateisista tai tydnantajaa vel-
voittavasta virka- tai tydehtosopimuksesta johtuviin kustannuksiin;

- yksinomaan kestitsemisesta ja viihdyttamisesta aiheutuviin kuluihin;

- luontoissuorituksiin; rakentamattoman maan hankintaan;

- hankkeesta tuen saajalle aiheutuneisiin mahdollisiin viivastys- tai muihin korkokuluihin,
tilitapahtumista perittaviin palvelumaksuihin, valuutan vaihtopalkkioihin, kurssitappioi-

hin tai muihin rahoituksesta johtuviin kustannuksiin;
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- sakkoihin, pysakoéintivirhemaksuihin, rikemaksuihin tai muihin lakiin perustuviin talou-
dellisiin seuraamuksiin tai oikeudenkayntikuluihin
- kustannuksiin, jotka on rahoitettu/haettu rahoitettavaksi Euroopan unionin muista ra-

hoituslahteista

Kustannus ei voi olla tukikelpoinen, mikali tuen saaja on saanut tai on oikeutettu samaan siihen
korvausta muualta (esimerkiksi sairausajan palkkojen KELA -korvaukset). Silld, ettd tuen saaja
saa muualta korvausta kustannuksiinsa, ei tarkoiteta ulkopuolisen hankkeelle myoéntamaa

muuta yksityista tai julkista rahoitusta.

7. HANKINNAT

Hankkeessa voi olla ostopalvelujen tai kdytto- ja kiintedan omaisuuden hankintoja. Hankintojen
tulee olla tukipaatdksen mukaisia, budjetoituja ja ennalta suunniteltuja. Hankintojen tukikelpoi-
suuden edellytyksend on myos se, ettd niiden kustannukset ovat maaraltaan kohtuullisia ja tar-

peellisia.

EU-rahoitus on julkista rahoitusta. Kun julkisia varoja kaytetaan hankintoihin, on varmistettava
hankintojen avoimuus, tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu, ostotoiminnan tehokkuus
seka hyvan hallinnon periaatteet. Siksi kaikki hankkeen hankinnat tulee kilpailuttaa tai muutoin
varmistua kohtuullisesta hintatasosta esimerkiksi hintavertailun avulla. Suorahankinta hankinta-

lain mukaisin perustein on myds sallittu.

Arvoltaan erikokoisissa hankinnoissa tulee noudattaa erilaisia hankintamenettelyja seuraavasti:

Jos hankinnan arvo ylittd kansallisen (yli 60 000 euroa?), ja/tai Euroopan unionin kynnysarvot
(tavara- ja palveluhankinnoissa seka suunnittelukilpailuissa 1.1.2018 lukien valtion keskushallin-
toviranomaisille yli 139 000 euroa ja muilla hankintaviranomaisille yli 214 000 euroa, rakennus-
urakoiden osalta kynnysarvo on kaikille viranomaisille 5350 000 euroa), sovelletaan hankin-

nassa lakia julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista (1397/2016).

2 uusi kansallinen hankintalaki on tullut voimaan 1.1.2017. Uutta lakia sovelletaan hankintoihin, jotka aloitetaan

lain voimaantulon jalkeen.
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Puolustus- ja turvallisuushankintojen osalta noudatetaan lakia julkisista puolustus- ja turvalli-
suushankinnoista (2011/1531) ja siind maariteltyja kynnysarvoja (kansalliset kynnysarvot
100 000 euroa ja 500 000 euroa alv 0%, EU-kynnysarvo tavara- ja palveluhankinnoissa 428 000
euroa ja rakennusurakoissa 5 350 000 euroa).

Kaikki kansallisen kynnysarvon ylittavaan hankintaan liittyvat asiakirjat on sadilytettava ja kopiot
pyydetyiltd osin toimitettava vastuuviranomaiselle sdahkoisen jarjestelman kautta hankintapro-

sessin edetessad. Lista toimitettavista asiakirjoista on lueteltuna kohdassa 11.5.

e Jos hankinnan arvo jaa alle kansallisen kynnysarvon, mutta on yli 10 000 euroa, on kus-
tannusten kohtuullisuus selvitettava tarjouksilla, joita pyydetdan vahintaan kolmelta tar-
joajalta. Hankintamenettely on dokumentoitava (vahintaan tarjouspyynto, tarjoukset ja

hankintapaatos).

e Jos hankinnan arvo on alle 10 000 euroa, mutta yli 3 000 euroa, on selvitettdva hankitta-
van tavaran tai palvelun tavanomainen paikallinen hintataso. Kustannusten kohtuulli-
suus voidaan varmistaa esimerkiksi erilaisista hinnastoista, tavaraluetteloista tai netti-
kauppojen tiedoista. My06s tarjouksia voidaan pyytda. Kustannusten kohtuullisuus on

pystyttava tarkastuksen yhteydessa osoittamaan asiakirja-aineistolla.

Jos hankinnan arvo on alle 3 000 euroa, tulee kustannusten kohtuullisuus tarvittaessa

perustella.

Jos tuen saajasta riippumattomista syista tarjouksia ei ole voitu pyytda eika tavanomaista hinta-
tasoa selvittdd, tuen saajan on vastuuviranomaisen vaatiessa muulla tavoin kyettava osoitta-

maan, ettd hankinnasta aiheutuneet kustannukset ovat olleet kohtuullisia.

Myds kansallisen kynnysarvon alittavissa ja yli 3 000 euron arvoisissa hankinnoissa voidaan kayt-
taa suorahankintaa, mikali talle on perustellut syyt ja hankinnassa noudatetaan julkisten hankin-
tojen periaatteita. Suorahankintamenettelysta tulee tehda hankintamenettelypdatos, tai pe-
ruste voidaan kirjata my®s hankintapaatdkseen ja tuen saajan on voitava osoittaa, etta hankin-
nasta aiheutuvat kustannukset ovat kohtuullisia. Lisdksi tuen saajan on tarvittaessa esitettava

perustelut sille, miksi tarjouksia ei ole voitu pyytda eika tavanomaista hintatasoa selvittaa.
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Mikali osana kadytto- ja kiintean omaisuuden hankintaa hankkeessa hankitaan tai vuokrataan
kiinteistdja, niiden hankinnat eivat kuulu hankintalain soveltamisalaan. Tuen saajan tulee kui-

tenkin osoittaa, etta hankittu kiinteistd on hankittu kdypdaan markkinahintaan.

Hankintaa ei saa jakaa eriin, osittaa tai laskea poikkeuksellisin menetelmin tai yhdistelld muutoin
hankintoja keinotekoisesti asetuksen sadanndsten soveltamisen valttamiseksi. On suositeltavaa,

ettd pienhankinnat hankitaan isommissa erissd, jotta saavutetaan saastoja.

Ylla mainittujen hankintasaantdjen lisdaksi pienhankinnoissa on noudatettava tuen saajan orga-
nisaation oman mahdollisen hankintaohjeen mukaisia toimintaperiaatteita. Valtion virastojen
on ensisijaisesti kdytettava yhteishankintayksikon — Hansel Oy:n — valtionhallinnolle keskitetysti

kilpailuttamia sopimuksia ja omaan kilpailutukseen tulee ryhtya vain, jos siihen on erityinen syy.

Mikali hankkeessa on merkittavia hankintoja, tuen saajaa kehotetaan tutustumaan valtiovarain-

ministerion julkaisemaan Valtion hankintakdsikirjaan. Linkki kdsikirjaan on my®s taman oppaan

liitteend olevassa listauksessa.

Eri hankintatavat on kuvattu havainnollisesti tamadn oppaan liitteena 1 olevassa taulukossa.

Komissio on antanut ohjeistuksen rahoitusoikaisujen maarittelysta sadantdjenvastaisesti tehtyi-
hin hankintoihin liittyen. Mikali hankintoja ei ole tehty hankintalakia noudattaen, maaritellaan
mahdolliset rahoitusoikaisut komission paatdkseen perustuen (C(2019) 3452, (komission paatos
suuntaviivoista niiden rahoitusoikaisujen maarittamiseksi, jotka tehddaan unionin rahoittamiin
menoihin julkisia hankintoja koskevien sddantdjen noudattamatta jattamisen vuoksi).). Ohjeis-

tusta sovelletaan niin kansallisen kynnysarvon kuin EU- kynnysarvon ylittaviin hankintoihin.

Rahoitusoikaisun maara vaihtelee saanndnvastaisuuden mukaan. Esimerkiksi jos hankintailmoi-
tusta ei ole julkaistu, suorahankinta on perusteeton, maardaikoja ei ole noudatettu tai hankinta
on keinotekoisesti pilkottu, rahoitusoikaisun maara on sata prosenttia (100%) hankinnan ar-
vosta. Taas esimerkiksi perusteettoman neuvottelumenettelyn kdyton osalta rahoitusoikaisu on
25 prosenttia. Kaikki vertailuperusteet ja oikaisujen maarat on lueteltuna komission paatok-

sessd, joka on julkaistu rahastojen internet-sivuilla osoitteessawww.eusa-rahastot.fi.
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Hankintoja tarkastellaan osana tukipaatdksen valmistelua, maksatushakemusten hallinnollista
tarkastusta seka paikan paalla tehtavia tarkastuksia. Lisaksi kymmenen vuoden sdilytysaikavaa-

timus koskee myds hankinta-aineistoa.
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8. TEKIJANOIKEUDET

Jos hankkeessa laaditaan oppimateriaaleja tai muita tuotteita, jotka kuuluvat tekijanoikeuslain
piiriin, kannattaa oikeuksista ja niiden siirtdmisesta sopia kirjallisesti etukdteen asiaa koskevien

tahojen kanssa. Lisatietoja tekijanoikeuksista saa muun muassa Opetus- ja kulttuuriministerion

verkkosivuilta.

9. SAAVUTETTAVUUS

Laki digitaalisten palveluiden tarjoamisesta velvoittaa padosin viranomaisen asemassa toimivia
organisaatioita tekemaan verkkopalveluistaan eli verkkosivustoista ja mobiilisovelluksista saavu-

tettavuusvaatimusten mukaisia.

Myo6s muun organisaation kuin viranomaisen tai julkisoikeudellisen laitoksen tuottama verkko-
sivusto tai mobiilisovellus voi kuulua saavutettavuusvaatimusten piiriin, jos sita kehitetaan tai
yllapidetddan viranomaisten rahoituksella. Saavutettavuusvaatimukset voivat siis koskea myds

EUSA-rahastoista tuettuja hankkeita ja toimintaa.

Jos organisaatio saa yhdelta tai useammalta viranomaiselta jonkin tietyn verkkopalvelun kehit-
tamiseen, kdayttdon tai yllapitamiseen kohdennettua rahoitusta, jonka yhteenlaskettu osuus kat-
taa vahintaan puolet kehitystyon tai yllapidon kustannuksista, kuuluu palvelu digipalvelulain so-
veltamisalan piiriin. Talloin kyseisen digipalvelun tulee tayttaa saavutettavuusvaatimukset seka

sisdltaa saavutettavuusseloste ja sahkdinen palautekanava.

Saadessaan julkista rahoitusta vahintaan puolet kehitysprojektin tai vuotuisen yllapidon kustan-
nuksista, itse palvelun seka rahoitetun kehitystydn lopputuloksen tulee olla saavutettavia.

(Ldhde: Eteld-Suomen aluehallintoviraston Saavutettavuusvaatimukset -verkkosivusto)

Tuen saajien on itse selvitettavad, koskevatko lain vaatimukset hanketta tai toimintaa, ja tutus-
tuttava lain vaatimuksiin. Saavutettavuusvaatimuksista [6ytyy lisdtietoa mm. Eteld-Suomen alue-

hallintoviraston Saavutettavuusvaatimukset-verkkopalvelusta.
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10. VIESTINTA

Viestinta tulee jo hakemusvaiheessa suunnitella osaksi hankkeen toimintoja. Myo6s Euroopan ko-
missio edellyttaa hankkeilta tiedottamista eli viestintdaa seka nakyvyys- ja julkisuusperiaatteiden

toteutumista.

Suunnitelmallinen ja monikanavainen viestinta kannattaa. Hankkeen tunnettavuus kasvaa, tu-
lokset saavat suuremman yleisén ja toiminta on vaikuttavampaa. Viestinnalla tuodaan hank-

keessa tehty tyo nakyvaksi ja hankkeen taustalla oleva asiantuntijuus esiin.

Rahastojen ja sita kautta EU:n nakyvyydesta huolehtiminen hankkeen viestinnassa on tukikel-
poisuuden edellytys. Se on myds hankkeen viestinndan yksi minimivaatimus. Rahaston logon
puuttuminen ja tiedotusvelvollisuuden noudattamatta jattdminen on peruste tuen hylkaami-

selle tai takaisinperimiselle.

EU-nakyvyys hankkeen viestinndssa on kuitenkin paljon muutakin kuin EU-tunnusten kayttoa.
EU-rahoituksen hankkeelle tuomasta EU-ulottuvuudesta voi parhaillaan saada kontekstia hank-
keelle ja tukea viestinnan paaviesteihin. Sita korostamalla luodaan myénteista kuvaa EU:sta,

jonka tulee olla yksi hankkeen viestinnan tavoitteista.

10.1. Vaikuttavuutta suunnitelmallisella viestinnalla

Rahoitettavat hankkeet kehittdavat, luovat tai tuottavat padsaantoisesti jotakin uutta. On kes-
keista ja tavoiteltavaa, etta hankkeen toiminta on vaikuttavaa. Vaikuttava toiminta jaa elamaan
ja muut ottavat siita mallia. Vaikuttava toiminta vaikuttaa toimintaymparisté6nsa, toimintata-

poihin ja suuremmassa kuvassa yhteiskuntaan.

Toiminnan vaikuttavuutta eli sen tunnettavuutta, ymmarrettavyytta ja hyvaksyttavyytta voidaan
lisata suunnitelmallisella viestinnalla. Suunnitelmallinen viestinta tarvitsee tuekseen viestinta-

suunnitelman. Suunnitelma tukee hanketta ja sen tavoitteita koko hankkeen lapi.
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Hankkeessa aikaansaatuja tuloksia, tuotoksia ja luotuja toimintamalleja on tarkoitus hyodyntaa
my0s rahoituksen paattymisen jalkeen. Syntyvia tuotoksia tulee juurruttaa ja levittaa kuitenkin
jo hankkeen aikana niin oman organisaation toimintaan kuin laajemmin muiden toimijoiden hyo-

dynnettavaksi. Tahan tarvitaan sisdista- ja ulkoista viestintaa.

Viestintasuunnitelman voi rakentaa seuraavien elementtien paalle:
Tavoitteet: mitka ovat hankkeen viestinnan tavoitteet?
Kohderyhmat: kenelle hanke viestii?

1.
2
3. Padviestit: mitka ovat hankeen tarkeimmat viestit?
4. Puhuvat paat: kuka puhuu ja mista?

5

Keinot ja kanavat: miten ja missa hanke viestii?

Kaikkien hankkeen tydntekijéiden kannattaa olla mukana suunnitelman teossa, jotta viestin-

ndsta jaetaan yhteinen visio ja sen tekemiseen on helpompi jokaisen osallistua.

10.1.1. Kustannustehokas ja kiinnostava sisdlto

Kustannustehokkainta on tehda aikaa kestavaa, laadukasta viestintdsisaltod. Ajatonta sisaltoa
voi nostaa viestinndssa esiin ns. hiljaisina aikoina, jolloin hankkeessa "ei tapahdu mitdaan”. Nama
sisallot voi tehda jo hyvissa ajoin niin sanotusti varastoon. Sisallot voivat olla esimerkiksi haas-
tatteluja, videoita, infosivuja jne. Ideat, tekeminen ja tulokset kiinnostavat ja ne kannattaa nos-

taa viestinndssa esiin. Hankeprosessi kiinnostaa Idhinnd osallistujia ja rahoittajia.

10.1.2.Median kautta ndkyvyyttd hankkeelle

Hankkeelle tai ylipddnsa mille tahansa asialle on mahdollisuus saada laajaa nakyvyytta perintei-
sen median eli sanomalehtien, television tai radion kautta. Tama vaatii usein mediakontaktointia
eli omatoimista median Iahestymista. Toki toisinaan esimerkiksi paikallismedia itse kiinnostuu
hankkeesta ja tekee jutun. Mediajulkisuutta ja toimia sen saamiseksi kannattaa pohtia jo hank-

keen suunnitteluvaiheessa.
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Milloinkaan ei kuitenkaan ole my6haista soittaa sanomalehden, radion tai miksei televisiokana-

van toimitukseen ja kertoa, etta meilla olisi tallaista toimintaa ja tadllaisia tuloksia, haluaisitteko

tehda jutun. Muista nama seikat, kun otat yhteytta mediaan:

Paikallismedia vai valtakunnallinen media? Valitse media silla perusteella, minka koh-
deryhman toivot saavuttavan. Haluatko saavuttaa paikallisia vai ihmisia laajemmin? Sa-
lon Sanomia lukee erikokoinen joukko ihmisia kuin vaikka Turun Sanomia. Helsingin Sa-
nomia luetaan taas valtakunnallisesti. Radion asiaohjelmia kuuntelevat mahdollisesti
enemman vanhemmat ihmiset, televisiota katsotaan idsta riippumatta. Nuoret saavute-
taan parhaiten sosiaalisen median kautta.

Myy hanke toimittajalle. Miksi hanke on kiinnostava ja tarkea? Mita hanke muuttaa ja
minkd ongelman se ratkaisee? Kerro vastaukset ndihin heti ensimmaisessa yhteyden-
otossa mediaan. Tee hankkeesta kiinnostavan kuuloinen juttuaihe ja tarjoa asiantunti-
joita haastateltaviksi.

Tuo hankkeen EU-ulottuvuus toimittajalle esiin ja pyyd3, etta se mainitaan jutussa. Ko-
rosta EU-rahoituksen tarkeytta hankkeelle ja sen onnistumiselle. Kerro jotain konkreet-
tista, pelkka “hanke on saanut EU-rahoitusta” ei ilman kontekstia toimittajaa kiinnosta
eikd han sitd jutussa pakosti edes mainitse. Toimittajaa ei voi vaatia kirjoittamaan mitaan
mutta perustelemalla hyvin, toimittaja voi kirjoittaa myds hankkeen EU-ulottuvuudesta.
Jos sinua haastatellaan, tuo tdma puoli vastauksissasi mahdollisimman alussa esiin, ettei
se unohdu. Sen jalkeen keskity toimintaan ja tuloksiin, ne kiinnostavat eniten.

Kun hankkeesta on kirjoitettu juttu lehteen, tehty haastattelu radioon tai televisioon,
mieti missa jaat jutun. Jaa juttu hankkeen sosiaalisen median kanavissa ja linkita juttua
hankkeen verkkosivuille. Voit Iahettdaa jutun myds vastuuviranomaiselle osoitteeseen

eusa@intermin.fi ja voimme jakaa jutun omissa kanavissamme. Hankkeiden nakyvyys on

ensiarvoisen tarkeaa.

10.2. Sosiaalinen media
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Viestinnalla tuodaan hankkeen taustalla oleva asiantuntijuus ja hankkeen aikana syntyva tieto
esiin. Sosiaalinen media on kateva valine tahan. Etenkin Twitterissa kdydaan paivittdin yhteis-
kunnallista keskustelua aiheista, joihin hanketoiminnalla voidaan yrittaa vaikuttaa. Facebookissa
voi saavuttaa paikallisen yleisén, esimerkiksi kuntalaiset, paremmin kuin Twitterissa. Toki mui-

takin kanavia (esim. Instagram, Youtube) voi tarpeen mukaan hyddyntaa.

Some-kanavat tarjoavat jakokanavan hankkeen muulle viestintasisallélle. Hankkeen nettisivuille
tehtavat sisallét kuten uutiset ja tiedotteet I6ytavat luultavasti suuremman yleisén, kun ne jae-
taan sosiaalisessa mediassa. Hankkeella voi olla oma Twitter-tili tai hankkeen tydntekijat voivat
edustaa hanketta Twitterissa omilla henkil6profiileilla. Ennen sometilin avaamista kannattaa
pohtia, mika taho tai ketka ihmiset ovat hankkeen viestinndan kohderyhmaa ja missa kanavassa

heidat parhaiten saavuttaa.

Hanketoimintaan liittyvat julkaisut merkitaan somessa tunnisteella #EUSArahastot tai #EUn-
tuella. Saman tunnisteen alta Twitterista |0ytyy myds vastuuviranomaisen tviitteja ja muiden

hankkeiden julkaisuja.

Seuraavilla ohjeilla padset somen kanssa alkuun:

e Tarvitseeko hanke somea? Somessa, etenkin Twitterissa kdydaan keskusteluja mm. yh-
teiskunnallisista asioista. Onko hankkeellanne annettavaa ndihin keskusteluihin? Miten
hanke tavoittaa paikalliset ihmiset? Toimisiko Facebook-sivu tahan tarkoitukseen?

e Mika somekanava sopii hankkeen tavoitteisiin? Twitterissa kaydaan asiakeskusteluja ja
siella on mm. poliitikot, yritysjohtajat, asiantuntijat, rahoittajat, jarjestot, EU-toimijat ja
viranomaiset. Facebookin kautta on mahdollisesti helpompi saavuttaa paikalliset ihmiset
ja yhteisot.

e Twitteriin organisaatiotili vai henkiloprofiilit? Hanke kestda vain tietyn ajan, kannat-
taako sille perustaa oma Twitter-tili vai viestitdanko henkiléprofiilien eli hanketydnteki-
joiden omien tilien kautta? Henkiloprofiilien tapauksessa tuo Twitter-profiilissa hanke ja
oma asiantuntijuus selkeadsti esiin. Henkiloprofiilien kautta viestimiseen tulee olla yhtei-

set saannot.
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Some vaatii resursseja ja suunnittelua. Kuka vastaa sometilin hallinnasta, kuka koordinoi
ja tekee sisaltoja? Vaikka yksi henkild olisi vastuussa viestinnasta, sisaltéja kannattaa pyy-
taa kaikilta asiantuntijoilta. Silloin on mita jakaa ja laaja-alainen asiantuntijuus paasee
esiin. Sometilid pitaa paivittaa saannollisesti.

Mita siella somessa sitten jaetaan? Esimerkiksi nettisivuille tehtyja sisalt6ja, haastatte-
luita, infosivuja, tapahtumia jne. Tee sisdltdja varastoon hankkeen hiljaisia aikoja varten,
uudelleenjaa kiinnostavia artikkeleita tai muita sisaltéja omilla asiantuntijakommenteilla
hoystettynad, tuo hanketydntekijat somessa esiin ja sido hanke ajankohtaiseen keskuste-
luun. Laadukkaat viestintdsisallot eivat ole kertakdyttoéisid, vaan niitd voi jakaa useam-
man kerran.

Muista kdyttaa aihetunnisteita eli hastageja. Aihetunnisteiden (esim. #maahanmuutto)
avulla tviitit liittyvat keskusteluun aiheesta. Aihetunniste siis ikdan kuin sitoo kaikki tviitit
yhdeksi keskusteluksi. Aihetunnisteita kdayttamalla hanke tai hanketyodntekija profiloituu
tietyn teeman asiantuntijaksi.

Verkostoidu. Ota somessa seurantaan muita hankkeita, yhteistyotahoja ja muita hank-
keen sidosryhmia. Somessa kannattaa olla aktiivinen, silloin oma sanoma leviaa ja hank-

keen tunnettavuus kasvaa.

10.3. EU-nikyvyys

Viestinndn avulla hankkeessa kehitetyille hyville kdytanndille saadaan tunnettavuutta ja lisataan
myOnteista kuvaa EU:sta. EU:n osallistuminen hankkeen rahoitukseen tulee tuoda esiin, jotta
sen rooli eri rahoitusohjelmissa ja erilaisten yhteiskunnallisten hankkeiden rahoittajana tulisi en-
tistd paremmin tunnetuksi. EU-ndkyvyydesta huolehtimista ei kannata ndahda taakkana vaan EU-

ulottuvuus kannattaa hyédyntaa.

EU tarjoaa niin sanotusti “toisen” kontekstin hankkeelle. EU:n paadviesteista saa tukea hankkeen
pddviesteille ja tavoitteille. EU-toimijoiden ajankohtaisia sisdltdja voi kayttdaa hyoddyksi oman
hankkeen taustoittamisessa ja kontekstin luomisessa. Hashtageilla on helppo liittya keskuste-

luun hankkeen aihepiirista esimerkiksi Twitterissa.
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EU-ndkyvyyden yksi tarked osa on EU-tunnusten kadytto. Hankkeen EU-ulottuvuutta voi kuitenkin

korostaa monella muullakin tavalla. Sitd voi tuoda esiin seuraavilla tavoilla:

Tuo EU viestintaan mukaan muutenkin kuin mainitsemalla se rahoittajana ja kaytta-
malld EU-tunnuksia. Hankkeen blogikirjoituksessa voi pohtia, miten oma hanke liittyy
EU-tason kysymyksiin esim. kotoutumisen tai rajavalvonnan haasteista.

Linkitd hankkeen tavoitteet ja paaviestit EU:n tavoitteisiin ja paaviesteihin. Mita suu-
rempaa kansallista tai EU-tason tavoitetta hanke palvelee? Tuo tama viestinndssa esiin.
Kayta somessa hastageja: #EU #EUSArahastot #EUfunding jne. Nain sidot hankkeen so-
messa kaytavaan keskusteluun ja parhaimmillaan hanke saa uusia seuraajia ja suurem-
paa nakyvyytta.

Jaa somessa EU-toimijoiden hankkeeseen liittyvia tai aihepiirid koskevia sisaltoja. Mi-
ten hanke liittyy esimerkiksi maahanmuutosta, kotoutumisesta tai rajavalvonnasta kay-
taviin keskusteluihin? Sido hanke suurempaan kontekstiin

Muista jokaista viestintdsisdltoa tehdessasi kysyd, miten tuon tassa EU:ta positiivisesti

esiin?

10.3.1.EU-tunnusten ja logojen kadytto

Nakyvyydesta huolehtiminen on ennen kaikkea tukikelpoisuuden edellytys ja hankkeen viestin-

nan minimivaatimus. Rahaston logon puuttuminen ja tiedotusvelvollisuuden noudattamatta jat-

taminen on peruste tuen hylkdamiselle tai takaisinperimiselle. Seuraavia ohjeita tulee noudattaa

liittyen tunnuksiin:

Tuen saajan tulee varmistaa, ettd hankkeeseen osallistuville henkil6ille on tiedotettu EU-
rahoituksesta, ja ettd hankekumppanit sekda muut yhteistyétahot noudattavat tiedotta-
mista koskevia saantoja.

Kaikissa hanketta koskevissa asiakirjoissa, myds osallistujalistoissa, tulee mainita, etta
hanke on saanut rahoitusta EU:lta. Tiedotus- ja julkistamistoimenpiteiden seka tehtyjen
hankintojen (esitteet, tiedotteet, verkkosivut, ilmoitukset, osallistujalistat ja muut mate-
riaalit, hankitut laitteet jne.) tulee ndin sisaltaa tiedot Euroopan unionin osallistumisesta

hankkeen rahoitukseen sekd EU-tunnuksen.
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e EU-tunnuksena kadytetaan AMIF-rahaston tai ISF-P-/ ISF-B-rahoitusvélineen logoa. Logo
tulee esittada yhdenmukaisuuden vuoksi vakiomuotoisena, eika sitd saa muunnella. Logoa
on kdytettava kaikissa materiaaleissa ja se tulee esittaa selkedlld ja nakyvalla paikalla seka
sopivassa suhteessa materiaalin kokoon nahden. Padsaantoisesti logoista on kdytettava
varillista versiota.

e Mikali logoa kaytetdaan yhdessa toisen logon kanssa, pitda logon olla joko pituudeltaan
tai leveydeltdan samankokoinen. Pienimuotoisissa tiedotusmateriaaleissa (materiaalit,
joissa ei logoa ole mahdollista kdyttaa graafisen ohjeistuksen mukaisesti, kuten kaynti-

kortit) riittda tunnukseksi rahaston nimi.

Jos hankkeelle mydnnetyn EU-tuen osuus on yli 100 000 euroa ja hanke sisaltaa laitehankin-
toja, infrastruktuurin tai rakennuksen korjaustoéita tai rakentamista, tulee tuen saajan pys-
tyttaa nakyvalle paikalle suurikokoinen (vahintdaan 297 x 420 mm, A3) pysyva tiedotuskyltti
viimeistaan kolmen (3) kuukauden kuluttua hankkeen paattymisesta. Kyltissa on ilmoitettava
hankkeen tyyppi ja nimi. Lisdksi vahintaan 25 prosenttia kyltin kokonaisalasta on varattava
rahaston logolle. Kylttia ei vaadita, jos hankkeessa on hankittu paljon erilaisia pienia laitteita,

jotka saattavat lisdksi olla sijoitettuna fyysisesti eri paikkoihin.

AMIF-rahaston seka ISF-B ja-P -rahastojen logoista on tehty suomenkielinen, ruotsinkielinen,
englanninkielinen seka kaksikielinen (suomi-ruotsi) versio. Muun kieliseen materiaaliin tuen
saaja voi itse valita, mika logon kieliversioista on tarkoituksenmukaisin. Yhteen materiaaliin
riittad yksi logo, eli jos materiaalissa on tekstid esimerkiksi suomeksi ja englanniksi, riittaa
joko suomenkielinen tai englanninkielinen logo. Jos materiaali on kaksikielinen siten, etta
siind on kaytetty suomea ja ruotsia, logosta tulee kdyttda kaksikielista versiota (suomi-
ruotsi). EU-tunnukset sekda AMIF- ja ISF-logot ja logojen kdyton graafinen ohjeistus ovat la-

dattavissa rahastojen verkkosivuilta.

11. HANKKEEN MAKSATUKSET JA RAPORTOINTI

11.1. Hankkeelle maksettavan tuen maara
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Hankkeelle maksetaan tukena enintdan tukipaatdksessa olevan tukiprosentin mukainen osuus
toteutuneista, tukikelpoisista ja hyvaksyttavista kustannuksista. Tuen maara on enintdan 75 pro-
senttia hankkeen tukikelpoisista hyvaksyttavista kokonaiskustannuksista. Poikkeuksen muodos-
tavat uudelleensijoittamisen maardrahalla tuetut hankkeet ja toiminnot seka operatiivinen tuki,

joiden tuki on sataprosenttista.
Hankkeen loppumaksatuksessa vahvistetaan lopullinen tuen maara, joka on pienin seuraavista:
1) tukipaatoksessa mydnnetyn tuen enimmdismadra euroina

2) maara, joka saadaan kertomalla hyvaksyttavat kustannukset tukipaatokseen merkitylla tuen

prosentuaalisella osuudella;

3) maara, joka saadaan vahentamalla hyvaksyttavista kustannuksista muu julkinen tai yksityinen

rahoitus ja tuotto.

11.2. Ennakkomaksut

Padsaantoisesti tuki maksetaan tuensaajalle syntyneisiin, tukikelpoisiin ja hyvaksyttyihin kustan-
nuksiin perustuen takautuvasti. Rajatuissa poikkeustapauksissa tuen saajalle voidaan myontaa
ennakkoa, mikali se on tuen saajan aseman ja tuettavan hankkeen toteutuksen kannalta perus-
teltua. Ennakon suuruus voi olla enintddan 30 prosenttia hankkeelle mydnnetyn tuen kokonais-
madrastd. Ennakkoa haetaan jo hankkeen hakemusvaiheessa ja mahdollisesti mydnnetty en-

nakko kirjataan tuettavan hankkeen tukipaatékseen.

Mydnnetyn ennakon maksua haetaan sdahkdisessa jarjestelmassa sen jalkeen, kun tukipaatds on

tullut voimaan. Ennakkoa voidaan maksaa vain kerran.

Enintdan vuoden kestavissa hankkeissa ennakko vahennetdan kokonaisuudessaan jo hankkeen
toisessa maksatuksessa, kun taas pidemmissa hankkeissa ennakko vdahennetdan tulevissa mak-

suerissa tasaerin aina toiseksi viimeiseen maksatukseen asti.

11.3. Maksatushakemukset
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Maksatushakemukset taytetadn ja maksatusta haetaan ensisijaisesti sahkdisessa jarjestelmassa.

Maksatusten hakemisella tarkoitetaan maksatukseen liittyvien tietojen toimittamisen lisdksi ra-
portointia hankkeen etenemisestd, tavoitteiden ja tulosten toteutumisesta seka taloudenseu-

rantatietojen ja muiden tarvittavien liitteiden ja asiakirjojen toimittamista.

Maksatuserat hyvaksytadn maksuun paasaantoisesti toteutuneiden tukikelpoisten ja hyvaksy-

tysti raportoitujen kustannusten perusteella.

Rahaston vastuuviranomaisen hankkeille suorittamat maksut ovat lopullisia vasta komission tai

muiden EU:n toimielinten suorittamien tarkastushyvaksyntojen jalkeen.

Maksatushakemus liitteineen toimitetaan vastuuviranomaiselle kaksi kertaa vuodessa. Alla ole-
vassa taulukossa on yksildity maksatushakemusten toimittamisen padasaantdiset maaraajat seka

maksatushakemukseen sisallytettavien kustannusten ajanjaksot.

Kustannukset jaksolta Maksatushakemuksen toimittaminen
1.1.-30.6.N 15.8.N

1.7.-31.12.N 15.2.N+1

loppumaksatushakemus 2 kk hankkeen paattymisen jalkeen

Enimmaisajan kestavalle eli kolmivuotiselle hankkeelle tuki maksetaan enintdaan kahdeksassa
erassa (ml. mahdollinen ennakko). Uusi asetus on tullut voimaan 1.1.2018. Hankkeissa, jotka
ovat alkaneet ennen 1.1.2018, tuki maksetaan enintdan seitsemassa maksuerdssa. Viimeinen
erd, eli niin sanottu loppumaksatus, suoritetaan tuen saajalle aina hankkeen paattymisen jal-

keen.

Maksatushakemukset on toimitettava tukipaatoksessa asetetussa maaraajassa. Myohassa
toimitettua maksatushakemusta ei kasitella ja kyseisen raportointijakson kustannukset hyla-

taan.

Vastuuviranomainen voi myontdaa maksatushakemuksen toimittamiselle lisdaikaa perustellusta

syysta ilman tukipaatoksen muutosta.
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11.4. Hankeraportointi osana maksatushakemusta

Maksatushakemuksessa raportoidaan hankkeen etenemisestd, asetettujen tavoitteiden ja tulos-
ten saavuttamisesta sekad annetaan selvitys hankkeen kustannuksista ja rahoituksesta. Hankkeen
etenemisesta raportoitaessa tulee hankkeen tavoitteiden ja indikaattorien toteutumista peilata
tukipadtoksessa oleviin tavoitteisiin ja talousarvioon. Lisdksi tulee kuvata hankkeen tuloksia,
tuoda esiin hankkeen onnistumiset ja mahdolliset epdaonnistumiset seka kuvata niiden syyt. Ra-

portoinnilta edellytetadn nain myos kriittista tarkastelua hankkeen toimintojen toteutumisesta.

Kustannukset raportoidaan maksatushakemuksessa toiminnoittain ja kustannuslajeittain. Hank-
keen kustannusten selvityksesta tulee kdayda ilmi niiden todennettavuus kirjanpidosta. Maksa-
tushakemukseen liitetaan oikeaksi todistettu hankkeen kirjanpidon paakirja, pdivakirja tai muu
luotettava taloushallinnon raportti sekda muu tarvittava aineisto kustannusten ja rahoituksen tar-
kastamiseksi. Viimeisen maksatushakemuksen liitteena tulee toimittaa myos paakirja koko han-

kekaudelta.

Myds maksatushakemuksen liitteet toimitetaan sahkodisen jarjestelman kautta. Salassa pidetta-

vaa tietoa sisaltavat asiakirjat tarkastetaan tarkastuskaynnilla.

11.5. Ohjeita raportointiin

e Hankkeen tavoitteista, toiminnoista ja tuloksista tulee raportoida suunnitelmaan verraten
samalla rakenteella, kuin ne on kuvattu hankesuunnitelmassa. Tehtyja toimintoja ja saavu-
tettuja tuloksia tulee kuvailla tarkasti ja konkreettisia esimerkkeja kadyttaen.

e Hankkeen ollessa vield kdynnissa raportoinnissa tulee arvioida hankkeen etenemista hanke-
suunnitelman ja talousarvion mukaisesti kyseisen raportointijakson aikana. Loppumaksatuk-
sen yhteydessa tulee arvioida toteutunutta hanketta ja sen vaikuttavuutta kokonaisuudes-

saan ja kertoa, miten hankkeen tulokset jadvat elamaan hankkeen jalkeen.
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Maksatushakemuksessa tulee ilmoittaa kustannusten toteuma silta raportointijaksolta, jota
maksatushakemus koskee. Sisdllosta raportoinnin tulee olla yhtenevaisia kustannusten to-
teuman kanssa, eli yhteys sisdll6llisen toteuman ja syntyneiden kustannusten valilla tulee
olla selkedsti todennettavissa.

Tukipaatoksessa on madritelty hankkeen indikaattoritavoitteet. Maksatushakemusten yh-
teydessa tulee raportoida indikaattorien toteuma seka kyseiselta jaksolta etta kumulatiivi-
sesti koko hankekaudelta seka kuvata syyt mahdollisille poikkeamille. Tuen saajan tulee ra-
portoida ainoastaan niiden indikaattorien osalta, joihin hankkeelle on tukipaatdksessa mer-
kitty tavoitearvoja.

Hankesuunnitelmassa kuvattujen riskien toteutumista tulee arvioida ja my6s mahdolliset
hankkeen aikana havaitut uudet riskit hankkeen toteutumiselle tulee ilmoittaa.
Yhteistyosta muiden relevanttien tahojen kanssa tulee myds raportoida, kuten myos kohde-
ryhman tavoittamisesta.

Jos maksatushakemuksen kattaman jakson aikana on suoritettu kansallisen kynnysarvon ylit-
tavia hankintoja, tulee ndista raportoida maksatushakemuksessa seka liittaa ndita koskevat
hankinta-asiakirjat maksatushakemukseen. Aikaisemmin toimitettuja asiakirjoja ei ole tar-

peen toimittaa uudelleen.

Kynnysarvon ylittavien hankintojen osalta maksatushakemuksen liitteena toimitetaan han-

kintaprosessin edetessa (riippuen hankintamenettelysta):

e hankintamenettelypdatds tai muu asiakirja, josta ilmenevat perustelut valitulle han-
kintamenettelylle, jos muu kuin avoin tai rajoitettu menettely

e puitejdrjestelyssa: liittymisilmoitus ja puitesopimus tmv., josta ilmenevat puitejar-
jestelyn ehdot

e ennakkoilmoitus

e hankintailmoitus, osallistumispyynto

e tarjouspyyntd

e avaus- ja vertailupoytakirjat (sis. poissulkupaatokset ja hylkdysperusteet)

e hankintapaatds, tarvittaessa hankintakertomus

e sopimus, sopimusmuutokset

e valitukset
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Tarkastuskaynneilld tulee pyydettdessa olla esitettdavissa muu hankintoja koskeva aineisto,
kuten tarjoukset, osallistumishakemukset, tarjoajien valintapaatdkset, mahdolliset korjaus-

ilmoitukset jne.

Turvaluokitellut asiakirjat tarkastetaan paikan paalla, joten niita ei toimiteta vastuuviran-
omaiselle EUSA- jarjestelman kautta. Tietosuojatason V- asiakirjoja voi toimittaa sahkdisen

jarjestelman kautta.

Kaytto- ja kiintedan omaisuuden osalta raportoinnissa tulee ilmoittaa myds toteutunut kayt-

toaste. Myos inventaariotiedot tulee tayttaa maksatushakemukseen.

11.6. Kohderyhmin todentaminen ja raportointi

Rahaston kohderyhmdn todentaminen

Kohderyhmalle kohdennetuista tilaisuuksista, kuten koulutuksista, tulee osallistujilta pyytaa ni-
met ja allekirjoitukset. Osallistujien nimet tulee keratd, jotta voidaan todentaa, etta tilaisuuksiin
on osallistunut raportoitu maara asiaankuuluvia henkil6ita. Turvapaikka-, maahanmuutto- ja ko-
touttamisrahastosta tuetuissa toimissa tulee osallistujilta pyytaa lisdksi osallistujien kansalai-
suustiedot. Tarve todentaa osallistujien kansalaisuus johtuu siitd, etta rahastoa koskevien saan-
ndsten mukaisesti tukikelpoisia ovat vain toimet, jotka kohdistuvat kolmansien maiden kansa-
laisiin. Rahastosta tuettavien toimien kohderyhmat on maaritelty turvapaikka-, maahanmuutto-
ja kotouttamisrahastoa koskevan asetuksen (EU 516/2014) artikloissa 5, 8 ja 11. Tuensaajan tu-
lee ndin ollen pystya osoittamaan, ettd hankkeen toimintoihin osallistuvat henkil6t ovat kolman-

sien maiden kansalaisia.

Rahaston vastuuviranomaisella, tarkastusviranomaisella sekd EU:n toimielimilla tai naiden val-
tuuttamilla edustajilla on oikeus tarkastaa hankkeen toimintoihin osallistuneista henkildista ke-
ratyt tiedot. Tuensaajan tulee kertoa asianosaisille miksi ja mita tarkoitusta varten hankkeessa
keratadan henkilotietoja ja kuinka pitkaan tietoja sdilytetaan. Tama tulee tehda padsaantoisesti
kirjallisesti, esimerkiksi kertomalla nama seikat asiakirjassa, johon tiedot kerdatdaan. Tuensaajan

tulee noudattaa tietojen kerdadamisessa ja sdilyttamisessa tietosuojalainsadadannon saannoksia.
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Tuen saajan tulee todentaa kansalaisuustieto henkil6llisyystodistuksista (kuten passeista tai
oleskeluluvista) ja dokumentoida todentaminen. Jos kansalaisuutta yksityisyydensuoja- tai
muista syista ei voida ilmoittaa osallistujalistoissa, on tuen saajalla kuitenkin velvollisuus toden-
taa kyseisten henkildiden kuuluminen rahaston kohderyhmaan muita todentamista tukevia asia-
kirjoja hyodyntden. Tarvittaessa osallistujilta voidaan kerdta kopiot esitetyista henkil6llisyysto-
distuksista. Kaikki henkilotietoja sisdltavat asiakirjat tulee kerata ja sailyttaa tietosuojalainsaa-
danndn sadnndsten mukaisesti. Haavoittuvassa asemassa olevien henkildiden osalta tuen saa-
jan tulee vahintaan yleisella tasolla kyetd osoittamaan henkildiden kuuluminen haavoittuvassa
asemassa olevien kohderyhmaan. Vastuuviranomainen voi niin tarpeelliseksi katsoessaan tehda
kohderyhmaan liittyvia tarkastuksia osallistumalla kohdennettuihin tilaisuuksiin. Tama ei kuiten-

kaan korvaa vaadittavaa dokumentaatiota tai kohderyhman todentamiseen liittyvia velvoitteita.

Henkilotietojen kasittelyssa ja asiakirja-aineiston sdilytyksessa ja kasittelyssa tulee noudattaa

tietosuojalainsdadannon saannoksia.

Liitteessa 4 on lisaohjeistusta kohderyhman todentamisesta.

Osallistujalistat

Hankerahoituksella jarjestettyjen tilaisuuksien, kuten koulutusten ja seminaarien, osalta tulee
tilaisuuksista olla todennettavissa osallistujalistat osallistujien allekirjoituksin. Jos osallistujalis-
tat puuttuvat, kyseisten tilaisuuksien kustannukset eivat ole tukikelpoisia. Lisatietoa osallistu-

jalistoista on oppaan kohdassa 2.2.4.

Rahaston kohderyhmdn raportointi

Maksatushakemuksessa tulee raportoida kohderyhmaa koskevien indikaattorien toteuma seka
kyseiselta raportointijaksolta ettd koko hankekaudelta. Raportoitujen indikaattorilukujen las-
kentamaarat tulee perustella. Myds kohderyhman tavoittaminen ja kohderyhman todentami-
nen tulee raportoinnissa selvittaa kirjallisesti. Hanketarkastuksilla tarkastellaan myds kyseisia in-

dikaattoritietoja ja niiden oikeellisuutta.
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11.7. Maksatushakemusten Kisittelyprosessi

Vastuuviranomainen on vastuussa tuen myontamisesta ja maksamisesta, tuen kdyton valvon-

nasta seka tukipaatokseen sisallytettyjen tuen ehtojen noudattamisen tarkastuksista.

Tata silmalla pitden vastuuviranomainen saa tuen saajalta maksatushakemuksen yhteydessa
tuen maksamista varten tarvittavat selvitykset. Tuen maksamisen edellytysten valvonta perus-
tuu paasaantoisesti saatuun selvitykseen ja jokaiseen maksatushakemukseen suoritetaan hallin-
nollinen tarkastus. Vastuuviranomaisella on myds velvollisuus suorittaa paikan paalla tehtavia

tarkastuksia (ks. lisda tarkastuksista kohdassa 13. Hankkeiden tarkastus ja valvonta).

Hallinnollisen tarkastuksen yhteydessa tarkastetaan tukipaatoksen ehtojen noudattaminen seka
maksatushakemukseen sisadltyva selvitys kustannuksista ja niiden tukikelpoisuudesta. Myds
hankkeen eteneminen ja suunniteltujen toimien toteuma tukipaatdksen mukaisesti tarkaste-
taan. Mikali raportoinnissa tai selvityksessa havaitaan puutteita, tuen saajalle voidaan lahettada
kirjallinen tdydennyspyyntd. Tuen saajan on toimitettava vastaus tdaydennyspyyntdon kirjalli-
sena annettuun maadrdaikaan mennessa. Vastausaikaa mahdolliseen taydennyspyyntéén myon-
netddn lahtokohtaisesti kaksi viikkoa. Hallinnollisen tarkastuksen ja mahdollisten muiden selvi-
tysten tai tarkastusten perusteella vastuuviranomainen valmistelee maksatuspaatoksen, jolla

hankkeelle mydnnettya tukea maksetaan tuen saajalle.

11.8. Tuen maksamisen keskeyttaminen, takaisinperinta ja tuen palauttaminen

Mikali tuen saaja ei kykene tayttamaan tukipadtoksessa asetettuja vaatimuksia, tuen maksatus
keskeytetdan ja vastuuviranomainen on velvollinen ryhtymdan rahaston saantdjen mukaisiin
tarvittaviin toimiin, jotka voivat johtaa myds jo maksetun tuen osittaiseen tai tayteen takaisin-
perintdadan. Mikali hallinnollisissa tai muissa tarkastuksissa ilmenee tukikelvottomia kuluja tai ku-
lujen todentamiseen tarvittavia asiakirjoja puuttuu, tai tarkastusten yhteydessa paljastuu epa-
selvyyksia, puutteita tai vaarinkaytoksia, vastuuviranomainen voi pyytaa tositteet ja muut tarvit-

tavat asiakirjat tarkastettavaksi koko hankkeen ajalta. Pyydettyjen tositteiden puuttuminen voi
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johtaa jo maksetun tuen osittaiseen tai tayteen takaisinperintdadan. Hankkeen tukipaatoksesta

kay ilmi takaisinperinnan edellytykset.

Jos tukea paatetdan peria takaisin, tuen saaja vastaa koko takaisinperittdavan tuen maksamisesta
korkoineen takaisin vastuuviranomaiselle. Tama vastuu sdilyy siindkin tapauksessa, etta hank-

keessa olisi siirron saajia.

Tuen saajan tulee viipymatta palauttaa virheellisesti, liikaa tai ilmeisen perusteettomasti saa-
mansa tuki tai sen osa. Tuensaajan tulee palauttaa tuki tai sen osa my0s, jos sita ei voida kayttaa
padtdksessa edellytetylld tavalla. Tuensaajan tulee tehda tuen palauttamisesta ilmoitus sahkoi-

sessa jarjestelmassa tai erikseen kirjallisesti.

Tuen saajan on maksettava palautettavalle tai takaisin perittavadlle maaralle tukea maksupai-
vasta korkolain (633/1982) 3 §:n 2 momentin mukaista vuotuista korkoa lisattyna kolmella pro-

senttiyksikolla.
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12. HANKKEEN PAATYTTYA

Hankkeen paattyessa tuen saajan tulee varmistua myos seuraavista:

1. Hankkeessa aikaansaatuja tuotoksia ja tuloksia tulee hyédyntaa ja luotuja toimintamal-
leja soveltaa/toimeenpanna myos hankkeen paattymisen jalkeen. Hankkeen tuotoksia
tulee juurruttaa ja levittaa niin tuen saajan oman organisaation toimintaan kuin laajem-
min my6s muidenkin toimijoiden hyddynnettavaksi.

2. Toteutettuja toimia ja saavutettuja tuloksia tulee arvioida. Hankkeen arviointi voidaan
toteuttaa esimerkiksi kayttamalla sisdltéanalyysid, teemahaastatteluja, arviointikyselyja
tai arviointitydpajoja. Seka tuen saajan etta siirron saajien, kohderyhman edustajien ja
hankkeen ohjausryhman on hyva olla osallisena arvioinneissa. Hankkeesta voidaan myds
teettda ulkoinen arviointi.

3. Tuen saaja on velvollinen sadilyttdamaan kaikki hankkeeseen liittyva kirjanpito- ja muu ai-
neisto kymmenen vuotta tukipdaatdksessa vahvistetusta tuen paattymispadivasta. Aineisto
ja asiakirjat on sailytettdva siten, etta ne ovat vaikeudetta tarkastettavissa.

4. Tuen saajan tulee varautua mahdollisiin vastuu- ja tarkastusviranomaisten seka EU:n toi-
mielinten suorittamiin tarkastuksiin, jotka voivat ajoittua usean vuoden paahan hank-
keen padttymisesta.

5. Rahaston ohjelmista suoritetaan seka vali- ettd loppuarviointi ja tuen saaja on velvollinen
tarvittaessa osallistumaan arviointien toteuttamiseen.

6. Hankerahoituksella hankitun kdytté- ja kiintedn omaisuuden osalta tulee huomioida
kayttdomaisuuskirjanpitosadadokset kirjanpitolain edellyttamalla tavalla. My6s poisto-
suunnitelma tulee olla laadittu sadnndsten mukaisesti. Kdayttbomaisuuden hankinta-
meno tulee poistaa vaikutusaikanaan. Lisdksi kdytto- ja kiinteda omaisuuden osalta tulee
huomioida velvollisuus EU-ndkyvyydestda (EU-tunnusten kayttd) myos hankekauden
padttymisen jdlkeen. Hankkeelle vahvistettu kaytto- tai kiintean omaisuuden kayttéaste
velvoittaa tuen saajaa myo6s hankkeen paattymisen jalkeen ja sen toteutumista tarkaste-

taan jdlkikateisesti seka kansallisten viranomaisten etta EU-toimielinten taholta.
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13. HANKKEIDEN TARKASTUS JA VALVONTA

EU-rahoituksessa sisdasioiden rahastot kuuluvat ns. jaetun hallinnoinnin piiriin eli hallinnointi-
ja valvontavastuut on jaettu jasenvaltion ja Euroopan komission kesken. Rahastoista tukea saa-
viin hankkeisiin ja toimiin tehddan tarkastuksia seka kansallisten viranomaisten etta Euroopan
komission ja sen madraamien tahojen toimesta. Velvollisuudet ja oikeudet tehda tarkastuksia on
maaritelty Euroopan unionin sisdasioiden rahastoja koskevassa horisontaaliasetuksessa. Hori-
sontaaliasetuksen lisdksi tarkastuksista sadadetddan komission antamissa tarkemmissa tdytan-

toonpano- ja delegoiduissa sadadoksissa seka kansallisessa lainsadadanndssa.

Tarkastuksia suorittavat rahastojen vastuuviranomainen ja tarkastusviranomainen (sisaministe-
rion sisdisen tarkastuksen yksikkd) sekd Euroopan komissio tai sen valtuuttamat tahot. Myds
muilla Euroopan unionin toimielimilla, kuten Euroopan tilintarkastustuomioistuimella, on oikeus
tehda tarkastuksia hankkeisiin. Tarkastuskaynteja suoritetaan seka hankkeen tai toimen toteut-

tamisaikana etta sen paattymisen jalkeen tarkastusstrategioiden ja -havaintojen perusteella.

Tarkastusten tarkoituksena on valvoa, etta tuen saaja noudattaa tuen mydéntamiseen, maksami-
seen ja kayttdon liittyvia edellytyksia ja ehtoja sekd noudattaa hyvaa hallinnointitapaa hanketta
hallinnoitaessa. Jos tukea on siirretty muille tahoille, on tarkastajalla oikeus tarkastaa myos ky-

seisten tahojen taloutta ja toimintaa.

Tarkastuksen suorittamiseksi tarkastusta suorittavalla taholla on oikeus paasta tuettavan hank-
keen tai toimen ja tuen kayton kannalta merkityksellisiin toimitiloihin, rakennuksiin tai muihin
paikkoihin ja tarkastaa ndita seka tuen saajan olosuhteita, tietojarjestelmia ja asiakirjoja valvon-
tatehtavan edellyttdmadssa laajuudessa. Tarkastuskdynnilld tarkastetaan myds EU-tunnusten
kayttdd. Tarkastajalla on oikeus ottaa asiakirjat ja muu merkityksellinen aineisto haltuunsa tar-
kastuksen asianmukaisen suorittamisen niin edellyttdessa. Tarkastuksessa noudatetaan hallin-

tolakia.

Tarkastus suoritetaan aina muualla kuin yksityisyyden suojan piiriin kuuluvissa tiloissa; esimer-

kiksi yksityishenkilon kotona tarkastusta ei suoriteta edes tuen saajan suostumuksella.
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13.1. Vastuuviranomaisen suorittamat tarkastukset

Rahastojen vastuuviranomainen tekee rahoitettuihin hankkeisiin erilaisia tarkastuksia. Ohjelma-
kaudella 2014-2020 vastuuviranomaisen tarkastusten painopiste on paikan paalla suoritetta-

vissa tarkastuksissa komission painotusten mukaisesti.

Kaikki tarkastukset dokumentoidaan mydhempada todentamista varten. Vastuuviranomainen
laatii tarkastuksista tarkastusraportit, joihin tuensaaja voi antaa vastineensa. Tarkastushavain-
noilla on vaikutusta hankkeille maksettavan EU-tuen maaraan. Mikali tarkastushavainnot sita
edellyttavat, vastuuviranomainen tekee lisatarkastuksia ja raportoi puutteista eteenpdin saan-

nosten edellyttamille tahoille.

Vastuuviranomaisella on oikeus valtuuttaa toinen viranomainen tekemaan tarkastuksia puoles-
taan. Lisaksi vastuuviranomaisella on oikeus pyytaa tarvittaessa virka-apua toisilta viranomai-

silta.

13.1.1.Hallinnolliset tarkastukset

Vastuuviranomainen tekee kaikkiin tuen saajien esittamiin maksatushakemuksiin ns. hallinnolli-
sen tarkastuksen. Siind varmistutaan hakemuksen oikeellisuudesta ja tarkkuudesta, hankkeen
edistymisestd, saavutuksista ja tuloksista seka tarkoituksenmukaisuudesta tukipaatoksen mukai-
sesti. My0s raportoitujen kulujen tukikelpoisuutta ja budjetinmukaisuutta tarkastellaan. Hallin-

nollisen tarkastuksen lapdisy on ehdoton edellytys tukierien maksamiselle.

13.1.2.Paikan pddlld tehtdvdit tarkastukset

Vastuuviranomainen tekee hankkeisiin ja toimiin tarkastuksia paikan paalla niiden toimeenpa-
non eri vaiheissa. Tarkastukset voivat olla ennalta ilmoitettuja tai ennalta ilmoittamattomia. Tar-

kastukset kohdistuvat tuettujen hankkeiden osalta dokumentteihin, laitteistoihin, jarjestelmiin,
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kalustoon, toimintoihin jne. Tarkastuskdynnilld tulee siis olla saatavilla kaikki hankkeeseen liit-

tyva aineisto.

13.1.2.1. Toiminnalliset tarkastukset

Toiminnallisia tarkastuksia tehdaan sen varmistamiseksi, etta hankkeita toteutetaan saantojen
puitteissa ja tukea kdytetaan tukipaatoksen mukaisesti. Tarkastuksissa varmistutaan myas siitd,

ettd tuen saajan raportoimat indikaattorit ovat luotettavia ja todenmukaisia.

13.1.2.2. Taloustarkastukset

Taloustarkastuksia tehdaan, jotta saavutetaan riittava varmuus raportoitujen menojen oikeelli-
suudesta ja sdanndnmukaisuudesta. Taloustarkastuksissa tarkastetaan hankkeen tai toimen kus-
tannukset ja kirjanpito seka sopimukset ja asiakirjat. Tarkastuksessa varmistutaan myoés kustan-

nusten tukikelpoisuudesta talousarvion mukaisesti.

Edellisten lisdksi vastuuviranomainen suorittaa tarkastuksia hankkeiden toimeenpanon jal-

keen myos hankitun kdytto- ja kiintedn omaisuuden kayttoon liittyen.

13.2. Tarkastusviranomaisen tekemat tarkastukset

Rahastojen tarkastusviranomaisen suorittamat tarkastukset kohdistuvat paaasiassa vastuuvi-
ranomaiseen. Varmistaakseen vastuuviranomaisen toimien ja raportoinnin oikeellisuuden tar-

kastusviranomainen voi tehda tarkastuksia my®ds tuen saajiin.

Tarkastusviranomaisen suorittamien tarkastusten yhteydessa mahdollisesti havaitut tukikelvot-
tomat kustannukset peritddn tuen saajalta aina erilliselld takaisinperintapaatokselld. Kyseisia

summia ei siis saa vahentaa tulevissa maksatushakemuksissa raportoiduista kustannuksista.
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13.3. EU:n toimielinten tekemat tarkastukset

Sisdasioiden rahastoja koskevan EU-tason sadantelyn mukaisesti Euroopan komission lisaksi myds
muut EU:n toimielimet (esimerkiksi EU:n tilintarkastustuomioistuin) voivat tehda jasenvaltioissa
my0s tuen saajiin kohdistuvia tarkastuksia. Tuen saajien tulee toimia taydessa yhteistydssa Eu-
roopan komission ja toimivaltaisten viranomaisten kanssa, ndiden toimeenpannessa tarkastus-
velvollisuuksiaan. Komissiolla tai sen edustajilla ja tilintarkastustuomioistuimella on tarkastus-
valtuudet, jotka koskevat kaikkia tuen saajia, urakoitsijoita ja alihankkijoita, ja ne kayttavat naita

valtuuksia asiakirjatarkastusten ja paikan paalla tehtavien tarkastusten valityksella.

Myds EU:n toimielinten suorittamien tarkastusten yhteydessa mahdollisesti havaitut tukikelvot-
tomat kustannukset peritddan tuen saajalta aina erilliselld takaisinperintapaatokselld. Kyseisia

summia ei siis saa vahentaa tulevissa maksatushakemuksissa raportoiduista kustannuksista.
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LIITE 1 HANKINTATAVAT

HANKINTATAVAT
Rajat (il- 3 000- 10000 euroa 10 000— 60 000 euroa | yli 60 000 euroa
man ALV) €
Sovellet- Hallinnointioppaan/ or- | Hallinnointioppaan/ or- | Laki julkisista hankin-
tava ohjeis- ) ) . . . . . e
. ganisaation pienhankin- | ganisaation pienhan- noista ja kayttdoikeusso-
tus/ lain-
saadanto taohjeet kintaohjeet pimuksista
Menettely | Selvitettdava hankittavan | Kevennetty kilpailutus | Kilpailutus hankintalain

tavaran tai palvelun ta-
vanomainen paikallinen
hintataso
Suorahankinta mahdol-
lista vain seuraavin edel-
lytyksin:
e hankinta arvol-
taan vahdinen
e hankinnalla on ti-
laajasta riippu-
maton kiire
e vastaavanlaisia
tuotteita on han-
kittu lahiaikoina
ja yleinen hinta-
taso on selvilla
e muita toimittajia

ei ole tiedossa

/ tarjouskilpailu

Tarjouksia pyydettava
vahintaan kolmelta tar-

joajalta

Suorahankinta mahdol-
lista, suorahankinnan

edellytykset tayttyvat.

mukaisesti

Suorahankinta mahdol-
lista, jos laissa mainitut
suorahankinnan edelly-

tykset tayttyvat.
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Tarjousten | Kustannusten kohtuulli- | Tarjouspyynnot sahko- | Tarjouspyynnét kirjalli-
kasittely suus varmistettava hin- | postitse tai kirjeella sesti
nastoista, tavaraluette-
loista tai nettikauppojen | Suositellaan, etta tar-
tiedoista joukset avataan sa- Tarjoukset avataan sa-
My®ds tarjouksia voidaan | manaikaisesti ja laadi- | manaikaisesti ja laadi-
pyytaa. taan avauspoytakirja taan avauspoytakirja
Valinnan Valinnan perusteena ko- | Valinnan perusteena Valinnan perusteena ko-
perusteet konaistaloudellinen kokonaistaloudellinen | konaistaloudellinen edul-
edullisuus edullisuus lisuus
Dokumen- | Kustannusten kohtuulli- | Hankintamenettely do- | Asiakirja-aineisto toimi-
tointi suus osoitettava asia- kumentoitava (vahin- tettava vastuuviranomai-
kirja-aineistolla taan tarjouspyynto, selle sahkoisessa jarjes-
tarjoukset ja hankinta- | telmdssa
paatos)

LIITE 2 HYODYLLISIA LINKKEJA

EU-asetukset

e Sisdasioiden rahastoja koskeva EU:n yleisasetus 514/2014

e Frityisasetus, turvapaikka-, maahanmuutto- ja kotouttamisrahasto, AMIF 516/2014

Erityisasetus, poliisiyhteisty0, rikollisuuden ehkdiseminen ja torjuminen seka kriisinhal-

linta, ISF-Police 513/2014

e Frityisasetus, ulkorajat ja viisumipolitiikka, ISF-Borders 515/2014

Kansallinen lainsdadanto

e lakisisdasioiden rahastosta 903/2014

e Lakisisdasioiden rahastoista annetun lain muuttamisesta 993/2017
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0514&qid=1485521897884&from=FI
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0516&qid=1485521198504&from=FI
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0513&qid=1485521266477&from=FI
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0513&qid=1485521266477&from=FI
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/HTML/?uri=CELEX:32014R0515&from=EN
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2014/20140903
http://finlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20170993?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=993%2F2017

Valtioneuvoston asetus sisdasioiden rahastosta 351/2015

Valtioneuvoston asetus sisdasioiden rahastoista annetun valtioneuvoston asetuksen

muuttamisesta 1148/2017

Valtionavustuslaki 688/2001

Laki julkisista hankinnoista ja kdyttooikeussopimuksista 1397/2016

Muita ohjeistuksia

e Valtion hankintakasikirja

e Valtion matkustussaanto 2020
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http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2015/20150351
https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20171148?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=1148%2F2017
https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20171148?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=1148%2F2017
https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2001/20010688
http://finlex.fi/fi/laki/smur/2016/20161397
https://vm.fi/julkaisu?pubid=20801
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valtion+matkustuss%C3%A4%C3%A4nt%C3%B6+2020%3B+SU.pdf/b0d04092-725f-3748-1914-0825522d593b/Valtion+matkustuss%C3%A4%C3%A4nt%C3%B6+2020%3B+SU.pdf?t=1577802745000

LIITE 3 KERTAKORVAUSHANKKEIDEN ERILLISOHJEISTUS

Kertakorvaushankkeen tarkoituksena on pienten hankkeiden ja tuen saajien hallinnon keventa-
minen erityisesti maksatushakemusvaiheessa. Vastuuviranomainen voi myontaa tukea hankkee-
seen kertakorvauksena, jonka suuruus voi olla enintdan 100 000 euroa. (Kertakorvauksen enim-
maismaara oli 10 000 euroa 31.12.2017 asti). Kertakorvaushankkeissa keskitytdaan hankkeen tu-
loksiin. Kertakorvaushankkeen tukiosuus on tukimuodosta riippuen padsaantdisesti 75 prosent-

tia.

Kertakorvausta ei voida jakaa osiin, vaan hankkeen toteutus ja aikaansaadut tulokset arvioidaan
vhtena kokonaisuutena. Kertakorvaushanketta koskevat samat hallinnointivelvoitteet kuin mui-

takin hanketyyppeja.

Kertakorvaushankkeissa maksetaan aina tukipdatdksessa myodnnetyn tuen enimmadismaara,
mutta vain, jos tukipddtoksessa maaritelty tulos on kokonaisuudessaan saavutettu. On erityisen
tarkeda huomioida, etta tukea ei suhteuteta toteutuneiden maarien mukaan: mikali toimenpi-
teet ja tulokset eivat toteudu kokonaisuudessaan tukipaatoksessa maaritellyn mukaisina, tu-

kea ei makseta, vaan kaikki syntyneet kulut jadvat tuen saajan katettaviksi.

Kertakorvaushankkeen muuttaminen on mahdollista vain toteuttamisajan osalta.

Kertakorvaushankkeen tukipaatos

Kertakorvausmenettelyssa tuen tasmallinen euromaara maaritellaan lopullisesti jo tukipaatok-
sessa hankkeen hakemuksessa esittaman talousarvion perusteella. Hankkeen hakemuksessa on
esitetty hankkeen tulostavoitteet ja mahdollisimman realistinen arvio hankkeen kustannuksista.
Hankkeen tavoitteet vahvistetaan tukipdaatoksessa. Tuki maksetaan, jos tukipaatoksessa vahvis-
tetut tulostavoitteet tai toimenpiteet ovat toteutuneet tukipaatoksen mukaisina. Tukipdaatok-
sessa yksildidaan ne asiakirjat, jotka tarvitaan todentamista varten. Tuen maara lasketaan pro-
sentuaalisena osuutena tukipdatdksen mukaisten toimenpiteiden kustannuksista. Lisdtietoa

kertakorvaushankkeista I6ytyy tdman oppaan kohdassa 6.9 Yksinkertaistetut kustannusmallit.

74



Kertakorvaushankkeen maksatus ja raportointi

Kertakorvaushankkeen tuki maksetaan hankkeen paattymisen jalkeen ja maksatus perustuu saa-
vutettuihin tuloksiin. Kertakorvaushankkeen maksatushakemuksessa raportoidaan hankkeen
etenemisesta ja tuloksista. Lisaksi tulee toimittaa tukipdatoksessa madritetyt asiakirjat hankkeen
tulosten tai toimenpiteiden toteutumisen todentamiseksi. Maksatushakemuksessa ei yksiloida
toteutuneita kustannuksia tai toimiteta niitd koskevia kulutositteita, vaan maksatus perustuu

hankkeessa syntyneiden tulosten tai toimenpiteiden todentamiseen.

Maksatushakemuksessa toimitetaan selvitys hankkeen etenemisesta ja tuloksista, tulosten ja
toimenpiteiden todentamiseen liittyvat asiakirjat seka selvitys mahdollisesta muusta julkisesta
tai yksityisesta rahoituksesta ja tuotosta. Kertakorvaushankkeisiin liittyvissa tarkastuksissa tul-

laan painottamaan toiminnan tarkastamista.

Tuki maksetaan padsaantoisesti yhdessa erdssa hankkeen paatyttya.
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LIITE 4 OHJEISTUSTA KOHDERYHMAN TODENTAMISEKSI

AMIF-rahaston kohderyhmadna ovat kolmansien maiden kansalaiset. Tuen saajalla on velvolli-
suus todentaa kyseisten henkildiden kuuluminen rahaston kohderyhmaan. Oppaan kohdassa
11.6 on kerrottu tarkemmin, miksi kohderyhmatietoja keratdan ja kenella on oikeus kasitella

tietoja.

Miten kohderyhma todennetaan?

Kohderyhmadlle jarjestettyjen tilaisuuksien yhteydessa tulee osallistujilta pyytaa allekirjoitukset
seka kansalaisuustiedot. Kohderyhmaan kuulumisen todentamisen varmistamiseksi tilaisuuden
jarjestdjan tulee pyytaa nahtavaksi osallistujan henkildllisyystodistus tai oleskelulupa, ja toden-
taa esitetysta dokumentista, etta osallistujalistassa ilmoitettu kansalaisuustieto tasmaa. Toden-
taminen dokumentoidaan esimerkiksi erilliselle tarkastuslomakkeelle. Tarkastuslomakkeelle
merkitdan tieto, miten kansalaisuustiedot on todennettu (esimerkiksi passi tai oleskelulupa).

Nain toimien henkildllisyystodistusten tai oleskelulupa-asiakirjojen kopioimiselta valtytaan.

Toistuvissa koulutuksissa (esim. kielikoulutukset) ei ole tarkoituksenmukaista pyytda tietoja use-

aan otteeseen. Tiedot allekirjoitusta lukuun ottamatta pyydetaan vain kerran.

Mikali kansalaisuutta ei yksityisyydensuoja- tai muista syista voida ilmoittaa kyseisissa asiakir-
joissa, on tilaisuuden jarjestdjan kuitenkin todennettava henkilon kuuluminen kohderyhmaan
tarkastamalla kansalaisuustieto joko henkil6llisyystodistuksesta tai oleskeluluvasta, ja huoleh-

dittava riittavasta dokumentoinnista.

Kansalaisuudettomien henkildiden, tai niiden henkildiden, joiden kansalaisuus on maarittelema-
ton, osalta kansalaisuustieto -kohtaan merkitdaan tieto kansalaisuudettomuudesta. Tilaisuuden
jarjestdjan tulee esitettyjen asiakirjojen perusteella todentaa ja dokumentoida, etta kyseinen

henkild on kansalaisuudeton tai kansalaisuus on maarittelematon.
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Tuen saajan tulee sailyttaa todentamisen asiakirjat (tarkastuslomakkeet) ja esittaa ne pyydetta-
essd vastuuviranomaiselle. Henkil6tietojen ja niihin liittyvien asiakirjojen kerdamisessa ja sailyt-

tamisessa tulee noudattaa tietosuojalainsadadantoa.
Seuraavassa on lueteltu esimerkkeja kohderyhman todentamisesta erilaisissa hankkeissa:

e Koulutukset, kerhot, muut tilaisuudet, joissa osallistujina kohderyhma
o osallistujalistat, joihin sisdllytetddn seuraavat tiedot:
e osallistujan nimi
e osallistujan kansalaisuustiedot (kerataan kerran)

o tarkastuslomake, johon tilaisuuden jarjestdja merkitsee todennetut tiedot

¢ Neuvontapalvelut
o lomake, johon kohderyhmaan kuuluva, neuvontaa saava henkilé6 merkitsee seu-
raavat tiedot:
e nimi
e kansalaisuustiedot
o palveluneuvoja tarkastaa kansalaisuustiedot oleskelulupakortista tai henkil6lli-

syystodistuksesta

e Vastaanottokeskuksissa jarjestettavat tilaisuudet, kuten infot
o osallistujien allekirjoitukset
o vastaanottokeskuksen antama vahvistus, etta henkilot ovat vastaanottokeskuk-

sen asukkaita

e Haastattelutilaisuudet (esimerkiksi kohderyhmaille tehtdvat tiedonkeruuhaastattelut)
o lomake, johon kohderyhmaan kuuluva henkilé merkitsee seuraavat tiedot:
e nimi
e kansalaisuustiedot
o haastattelija tarkastaa kansalaisuustiedot oleskelulupakortista tai henkildllisyys-

todistuksesta
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e Kiintiopakolaisten todentaminen
o osallistujalistat kansalaisuustietoineen

o listat ko. kunnilta kiintiopakolaisten todentamiseksi

¢ Tilaisuudet, jotka kohdennettu muille kuin kolmansien maiden kansalaisille (viran-
omaiset, tyontekijat jne.)

o allekirjoitetut osallistujalistat (kansalaisuustietoja ei syyta kerata)

e Tilaisuudet, jotka kohdennettu eri vaestoryhmille, kuten seminaarit ja konferenssit
(joissa ei vaatimusta kohderyhmarajaukseen)

o allekirjoitetut osallistujalistat

Poikkeukset

e Haastattelutilanteet, joissa henkil6 suostuu haastatteluun ainoastaan anonyymina: tie-

toja ei keratd, mutta henkil6a ei mydskaan tilastoida indikaattoritilastoihin

Mikali kohderyhmaa ei ole todennettu, toimintoa ei ole toteutettu ohjelman saantéjen mukai-

sesti ja kyseisesta toiminnosta aiheutuneet kustannukset katsotaan tukikelvottomiksi.

Henkilotietojen kasittelyssa ja asiakirja-aineiston sdilytyksessa ja kasittelyssa tulee noudattaa

tietosuojalainsaadantoa.

Lisatietoa kohderyhman todentamisesta hankkeissa antaa vastuuviranomainen (eusa@inter-

min.fi).
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LIITE 5 TUKIPAATOKSEN MUUTOSHAKEMUSLOMAKE (MALLI)

1. Tuensaaja ja hankkeen nimi:

2. Hankkeen diaarinumero:

SMDno-XXxX-XXX

3. Esitettavien muutosten voimaantulopadivimaara

XX XK XXXX
e Kirjoita tahan pdivamaara, jolloin haettavien muutosten esitetdaan tulevan voimaan
e Muutoksia tulee ennakoida ja hakea hyvissa ajoin ennen niiden toteutumista. Muu-

toshakemuksia ei ole tarkoituksenmukaista tehda useita perakkain, vaan mahdolli-
simman vahan hankkeen aikana.

e Hae muutosta mielelldan viimeistaan kuukausi ennen niiden toivottua voimaantuloa,

jotta muutoshakemus ehditdan kasitellda ennen muutosten toteutumista
e Muutoshakemus tulee ldhettda vastuuviranomaiselle viimeistaan kuukautta ennen
hankkeen paattymista

4. Esitettavat muutokset

4.1. Hankesuunnitelmaan esitettavat muutokset ja perustelut
1. Kuvaile esitettava muutos. Perustele muutos.
2. Kuvaile esitettava muutos. Perustele muutos.

3. jne.

Kuvaile tassa hankesuunnitelmaan esitettavat muutokset. Erittele toiminnoittain hanke-
suunnitelman kohdat, joihin esitetdadan muutosta ja kerro, mita muutetaan.

Kuvaile tdssa kohdassa lisaksi muut muutokset, joita esitetdan esim. hankeorganisaatioon,
kestoon, aikatauluun tai indikaattoreihin.

4.2. Talousarvioon esitettavat muutokset ja perustelut

1. Kuvaile esitettdva muutos. Perustele muutos.

2. Kuvaile esitettava muutos. Perustele muutos.

3. jne.
Listaa tahan hankkeen talousarvioon tehtavat muutokset. Kerro, paljonko toiminnon kulu-
kohdasta esitetdan vahennettavaksi tai paljonko toiminnon kulukohtaan esitetaan lisatta-

vaksi. Esimerkiksi:

e Toiminnon ”...” kulukohdasta Ostopalvelu esitetaan vahennettavaksi 2 000 euroa.
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e Toiminnon ”...” kulukohtaan Aineet, tarvikkeet ja muut kustannukset esitetdan lisat-
tavaksi 5 000 euroa.

4.3. Laskelma talousarvioon esitettavista muutoksista

Alkuperdinen Muutos +/- Esitettava
budjetti budjetti
Henkil6sto-
kustannukset
Toiminto ”...”

Ostopalvelut

Aineet, tarvik-
keet ja muut
kustannukset
jne.

» »

Toiminto ”..

Ostopalvelut

Aineet, tarvik-
keet ja muut
kustannukset
jne.

Flat rate

Yhteensa

e Esitd muutokset talousarvioon oheisen mallin mukaisesti

e Tayta taulukkoon vain ne kohdat, joihin esitetadn muutoksia

e Huom! Kayta toiminnoista nimia, joita kdytetadan hankkeen hakemuksessa. Erittele
my0s kulukohdat.

e Huomioi, etta flat rate muuttuu, jos henkilostokustannukset muuttuvat

5. Ohjausryhmadkasittely

Kerro tassa kasittelyn paivamaara ja ohjausryhman kanta muutoksiin.

6. Muutosten yhteyshenkilo ja pdivamaara

7. EUSA-nimenkirjoittajan allekirjoitus, nimenselvennys ja paivamaara



Sisaministerio
Inrikesministeriet
Kirkkokatu 12, Helsinki

PL 26, 00023 Valtioneuvosto

Vaihde 0295 480 171
kirjlpamo@intermin.fi

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