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1. Karelia CBC-ohjelma

1.1 Ohjelman esittely

NANININVH

Karelia CBC-ohjelma 2014-2020 edistdd Suomen ja Vendjén alueellista yhteistyétd Euroopan unionin, Vendjén federaation
ja Suomen tuella. Euroopan unioni rahoittaa ohjelmaa Euroopan naapuruusvaélineesta (ENI).

Saaddsperusta:
e Komission tdytédntéénpanoasetus (EU) n:o 897/2014, annettu 18. pdivdnéd elokuuta 2014, jossa médritelldédn rajat
ylittdvan yhteistyén ohjelmien (CBC IR) taytanté6npanosdanné,

e Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU) n:o 232/2014 Euroopan naapurusvélineen perustamisesta, annettu
11. maaliskuuta 2014 (ENl-asetus),

e Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU, Euratom) n:o 966/2012 unionin yleiseen talousarvioon sovellettavista
varainhoitosddnndistd ja neuvoston asetuksen (EY, Euratom) n:0 1605/2002 kumoamisesta,

e Ohjelma-asiakirja EU:n tuen mydntdmisestd rajat ylittdvdan Euroopan naapurusvélineen yhteistyéhdn (2014—2020).

Valmistellut rakenteet ja kdytettdvat menettelytavat ovat rajat ylittdvan yhteistyén ohjelmien tdytdntéénpanosdéantdjen
mukaisia.

Vendjalla CBC-ohjelman toteuttamisen oikeudelliseen perustaan kuuluvat:

¢ Vendjan federaation ulkopolitikan konsepti

Vendjan federaation luoteisosia koskeva sosiaalisen ja taloudellisen kehityksen strategia 2020

e Vendjan hankintoja koskeva kansallinen lainsdadéntd (n:o 44-FZ, annettu 5.4.2013, ja n:0 223-FZ, annettu 18.7.2011)

Vendjan federaation soveltuvat lakikokoelmat

Vendjan federaation presidentin ja Vendjén federaation hallituksen soveltuvat maardykset

Vendjén federaation rajat ylittdvén yhteistyén konsepti

Vendja federaation pitkdn aikavdlin sosiaalisen ja taloudellisen kehityksen konsepti 2020

Suomessa ENI CBC -ohjelmien hallinnointia koskeva laki (Laki ulkorajan ylittdvasta yhteistydstd 657/2015) astui voimaan
kesékuussa 2015.

Karelia CBC-ohjelmaa toteutetaan osallistujamaiden ja -alueiden laatiman ohjelma-asiakirjan mukaisesti.

Euroopan komissio hyvaksyi ENI CBC Karelia 2014—2020 -ohjelmaa koskevan tdytédntéénpanopdadtéksen C(2015) n:o
9134 17. joulukuuta 2015.



1.2 Tavoitteet ja toimintalinjat

Ohjelmasta rahoitettavien hankkeiden on oltava ohjelman strategian ja tavoitteiden mukaisia sekd tuettava kyseisen
hakukierroksen temaattisia tavoitteita ja toimintalinjoja.

Ohjelman tavoitteena on tehda ohjelma-alue houkuttelevaksi ihmisille eldé ja tydskennelld seka yrityksille sijoittua ja toimia.

Karelia CBC -ohjelmaan on valittu neljd temaattista tavoitetta ja niitd tukemaan luotu nelja toimintalinjaa. Temaattiset
tavoitteet ja niitd tukevat toimintalinjat ovat:
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Temaattinen tavoite Toimintalinja

1. Liike-eldmén ja PK-yritysten kehittdminen 1. Kasvava rajanylittdva yritysyhteisty6é

2. Paikallisen kulttuurin edistéminen ja historiallisen kulttuurin sdilyttdminen  2.Houkutteleva kulttuuriympdristé

3. Ympdristonsuojelu ja ilmastonmuutoksen hillinta 3. Puhdas ja miellyttdva elinymparistd

4. Rajojen hallinnan ja rajaturvallisuuden edistaminen 4. Toimivat rajanylitykset

Toimintalinja 1. Kasvava rajanylittava yritysyhteistyo

Toimintalinja korostaa pitkén téhtdimen rajan ylittavaa yritysyhteisty6td. Huomiota kiinnitetdén erityisesti suomalaisten ja
vendldisten PK-yritysten vélisen yhteistyon edistdmiseen seké investointien saamiseen rajan molemmin puolin.

Toimintalinjasta rahoitettavien hankkeiden yleistavoite on

Lisédantynyt rajanylittiva vuorovaikutus ja kauppa

Hankkeen erityistavoitteen on liityttdva johonkin seuraavista toimintalinjan elementeista:

1. Rajan ylittdvén taloudellisen vuorovaikutuksen ja kaupan pullonkaulojen ja esteiden tunnistaminen.
2. Rajan ylittdvaa taloudellista yhteisty6té haittaavien esteiden poistaminen.

3. Toimenpiteet, joilla parannetaan yritysten kykyé aloittaa rajan ylittdvéa taloudellinen yhteistyé.

4. Toimenpiteet, joilla lisédtdén alueen houkuttelevuutta investointikohteena.

Toimintalinja 2. Houkutteleva kulttuuriymparisto

Toimintalinja tukee kestdvien, monipuolisten ja kattavien kulttuuripalvelujen kehittdmista. Tavoitteen saavuttamiseksi on
tarkedd kehittdd kulttuurialan toimijoiden osaamista ja taitoja, silld osaaminen mahdollistaa kestévien kulttuuripalvelujen
toteuttamisen. Rajan ylittdva toiminta voi avata uusia mahdollisuuksia myés kulttuuripalvelujen saralla.

Toimintalinjasta  rahoitettavien = hankkeiden  yleistavoite  on
Ohjelma-alueen kulttuuripalvelut ovat korkealaatuisia ja
helposti saavutettavia




Hankkeen erityistavoitteen on liityttdva johonkin seuraavista toimintalinjan elementeista:

1. Kulttuurialan toimijoiden osaamisen ja taitojen kehittdminen.

2. Kulttuuripalvelujen monipuolisuuden lisddminen uudenlaisilla rajan ylittavill& kulttuuritoimilla.
3. Uusien monialaisten aloitteiden luominen.

4. Syrjaytymisvaarassa olevien nuorten auttaminen osallistavilla kulttuuritoimilla.

Toimintalinja 3. Puhdas ja miellyttava elinymparist6

Puhdas ympdristd on yksi ohjelma-alueen vetonauloista, ja merkittdvdt luonnonvarat ovat alueen selked vahvuus.
Toimintalinja tukee hankkeita, jotka parantavat elinympérist6d luomalla ymparistéystévallisid asuinalueita ja parantamalla
alueiden perusinfrastruktuuria sekéd hankkeita, joilla on suora ympadristévaikutus, kuten esimerkiksi ympéristétietoisuuden
lisddminen, joka myds kannustaa ihmisiéd jadmaan alueelle.

Toimintalinjasta rahoitettavien hankkeiden yleistavoite on

Kehittynyt asuin-ja tyéympaéristoéd

Hankkeen erityistavoitteen on liityttdva johonkin seuraavista toimintalinjan elementeista:
1. Ympdristétietoisuuden parantaminen.

2. Fyysisen asuinympdristén parantaminen.

3. Raja-alueiden biologisen monimuotoisuuden lisddminen.

4. Terveyden ja hyvinvoinnin edistdminen luonnon avulla

1.3 Ohjelman hallintorakenteet

Yhteinen seurantakomitea

Yhteinen seurantakomitea (Joint Monitoring Committee) valvoo ja seuraa ohjelman toteuttamista ja tekee lopulliset
paatékset hankevalinnoista.

Seurantakomiteassa on kymmenen jdsentd: kaksi keskushallinnon ja kolme alueellista edustajaa molemmista
osallistujamaista.

Yhteinen valintakomitea

Seurantakomitea (Joint Selection Committee) on asettanut yhteisen valintakomitean, joka vastaa hankehakemusten
arvioinnista. Lopullisen paétéksen hankkeiden valinnasta tekee seurantakomitea valintakomitean arvioinnin perusteella.

Valintakomitea koostu molempien osallistujamaiden alue- ja kansallisen tason edustajista.

NANININVH
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Hallintoviranomainen

Hallintoviranomainen (Managing Authority) vastaa ohjelman péivittdisestd hallinnoinnista. Se hallinnoi hankkeiden
valintamenettelyjé ja allekirjoittaa sopimukset hankkeiden péddpartnereiden kanssa. Hallintoviranomainen myds seuraa ja
valvoo hankkeiden toteuttamista, valvoo hankkeiden taloushallintoa seké kéasittelee hankkeille suoritettavat maksut.

Hallintoviranomainen vastaa myds ohjelmaan liittyvasté tiedotuksesta ja viestinnésta.

Osallistujamaat ovat valinneet hallintoviranomaiseksi Pohjois-Pohjanmaan liiton.

Sivutoimipiste

Petroskoissa sijaitseva sivutoimipiste (Brach Office) auttaa hallintoviranomaista ohjelman ja hankkeiden hallinnointiin
littyvien tehtdvien toteuttamisessa ohjelma-alueen Vendjdn puoleisella osalla. Toimipiste huolehtii myds aktiivisesti
viestinndstd ja tiedotuksesta kansallisiin, alueellisiin ja paikallisiin sidosryhmiin ndhden.

Kansalliset viranomaiset ja valvonnan yhteyspisteet

Molemmat maat ovat asettaneet kansallisia viranomaisia, jotka tukevat hallintoviranomaista ohjelman hallinnassa
moitteettoman varainhoidon periaatteiden mukaisesti. Kansalliset viranomaiset vastaavat hallinto- ja valvontajérjestelmien
luomisesta ja tehokkaasta toiminnasta kansallisella tasolla. Kansallinen viranomainen edustaa myds kyseistd maata
seurantakomiteassa.

Valvonnan yhteyspisteet auttavat hallintoviranomaista hanketason valvonta- ja varmennustehtdvien suorittamisessa.

Tarkastusviranomainen ja tilintarkastusryhman jasenet

Tarkastusviranomainen varmistaa, ettd hallinto- ja valvontajarjestelmat, asianmukainen otos hankkeista ja ohjelman
kirjanpito tarkastetaan.

Tarkastusviranomaisen apuna toimii tilintarkastajaryhma, joka koostuu molempien osallistujamaiden edustajista.

Osallistujamaat ovat nimenneet Karelia CBC -ohjelman tarkastusviranomaiseksi Suomen valtiovarainministerién
talousvalvonnan.

Alueviranomaiset

Suomen ja Vendjan alueviranomaiset osallistuvat valintakomitean hankevalintamenettelyyn ja edustavat alueitaan
seurantakomiteassa. Ne informoivat alueensa péatdksentekijoitd ohjelman etenemisestd ja pitdvat aktiivisesti yhteytta
kunkin alueen muihin alue- ja kansallisiin viranomaisiin. Alueviranomaiset myds auttavat hallintoviranomaista ohjelmaa
koskevien tiedotustilaisuuksien jérjestdmisessé alueilla.

Tarkeimmat ohjelman toteuttamiseen osallistuvat alueviranomaiset ovat:
Suomi: Kainuun liitto

Pohjois-Karjalan liitto

Pohjois-Pohjanmaan liitto

Vendja: Karjalan tasavallan talouskehitysministerié

1.4 Ohjelman rahoitus

Ohjelman kokonaisrahoitus kaudelle 2014—2020 on 43 miljoonaa euroa. Euroopan unioni rahoittaa ohjelmasta 50 %
ja Vendja ja Suomi molemmat 25 %. Liséksi rahoitukseen osallistuvat hankekumppanit: omarahoitusosuus jokaisessa
hankkeessa on véhintdén 10 prosenttia kokonaiskustannuksista.

10



1.5 Ohjelman hallintojarjestelma, PROMAS

Ohjelmassa kéytetddn sdhkdistd PROMAS-hallintojdrjestelmad, https://promasche.fi.

Jarjestelmdssd laaditaan ja ldhetetddn hakemuksia, raportteja, maksupyyntéjd sekd muutospyyntéja. PROMAS-
jarjestelmassad kasitellddn myds suurin osa hallintoviranomaisen lisdtietopyynndistd. Sahkdisen version lisdksi osa
asiakirjoista on toimitettava hallintoviranomaiselle allekirjoitettuna, tulostettuna versiona.

Padpartneri téyttdd hakemuksen jarjestelméssad. Pédpartneri hakee salasanaa ja kéyttdjdtunnusta hakukierroksen
aikana. Kéyttdjdtunnus on hakemuskohtainen, joten jos sama organisaatio |dhettdd useita eri hakemuksia, jokaiselle
hakemukselle tarvitaan oma kéyttdjatunnus. Saman hakemuksen/hankkeen parissa tyGskentelevat henkilét voivat kayttda
samaa kayttdjatunnusta.

Tarkempia ohjeita jérjestelman kdytostd on ohjelman sivustolla. Ongelmatilanteessa ota yhteytta hallintoviranomaiseen.

11
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2. Kumppanuus

2.1 Paapartneriperiaate

Hankkeeseen osallistuvien organisaatioiden maara riippuu hankkeen sisélldsta, tavoitteista ja toimintatavoista. Hankkeen
toteuttaminen edellyttdé joka tapauksessa vahintdén kahta organisaatiota. Jokaisessa hankkeessa on oltava véhintdan
yksi kumppani Suomesta ja yksi Vendjalta.

Jokaisessa hankkeessa on yksi padpartneri ja yksi tai useampi kumppani. Pddpartnerilla on kokonaisvastuu hankkeen
toteuttamisesta ja hallinnoinnista. Kumppanit osallistuvat hankkeen toteuttamiseen sopimuksen mukaan.

Padpartneri toimii linkkind hallintoviranomaisen ja muiden hankkeessa mukana olevien kumppaneiden vdlilla.
Hallintoviranomainen on sopimussuhteessa vain pddpartneriin, joten kaikki sopimukseen liittyvat asiat kdasitellddn
hallintoviranomaisen ja padpartnerin vélilld. Viestintdd, ndkyvyyttd ja teknisid asioita voidaan hoitaa myds suoraan
hallintoviranomaisen ja kumppaneiden kesken.

Kumppaneiden maarélla on merkitysta: iso konsortio vaatii paljon hallinnollista tyota,
Kun taas pienen konsortion resurssit eivat valttamatta riita kaikkiin toimiin. Karelia ENPI
CBC -hankkeiden projektipdéllikkoiden mukaan 3-5 organisaatiosta koostuva konsortio
olisi hallinnon ja hanketoteutuksen kannalta tehokkain.

Pé&éapartnerin on oltava suomalainen tai venéléinen organisaatio, joka sijaitsee joko ohjelman ydin- tai liitdnnéisalueella.

2.2 Kumppaneiden vastuut

Jokaisella hankekumppanilla on laillisia ja taloudellisia vastuita. P4dpartneriperiaate lisdé pdépartnerin vastuita ja tehtéavia
tavalliseen kumppaniin verrattuna

Pé&éapartneri:

e vastaa kokonaisuudessaan hankkeen toteuttamisesta,
e saa hallintoviranomaiselta taloudellista tukea hanketoimien toteuttamista varten,

e maksaa Karelia CBC -ohjelman tuen hankekumppaneille kumppanuussopimusten mukaisesti ja varmistaa, ettd ndma
saavat tuen viipymaéttd kumppanuussopimuksen maksatussuunnitelman mukaisesti,

e huolehtii siitd, ettd kumppaneiden talousraportit ovat hyvéksytyn budjetin ja toimintasuunnitelman mukaisia;
¢ voi hyldtd kumppanin kustannukset, jos ne eivat kuulu hankkeeseen tai jos ne eivét ole tukikelpoisia;
¢ huolehtii siitd, ettd kumppaneiden kustannukset tarkastetaan Karelia CBC -ohjelman vaatimusten mukaisesti;

e vastaa Karelia CBC -ohjelman tuen maksamisesta takaisin hallintoviranomaiselle, jos tuki peritddn takaisin.
(Paapartneri vastaa ohjelman tuen takaisinperinndstd kumppaneilta.)

Paé&partnerilla on lopullinen vastuu hankkeen toteuttamisesta ja taloudesta.

Kumppanit:

o tekevat aktiivisesti yhteistyétd hankkeen kehittédmisessa ja toteuttamisessa;
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e tekevat yhteistyétd hankkeen henkildst6nhallinnassa ja rahoittamisessa (kumppaneiden omarahoitusosuudet)
kumppanuussopimusten mukaisesti;

¢ huolehtivat siitd, etté saatuja ohjelmavaroja hallinnoidaan moitteettoman varainhoidon periaatteiden mukaisesti ja etté
aiheettomasti maksetut ohjelmavarat maksetaan takaisin;

¢ huolehtivat muista velvollisuuksista pdépartnerin kanssa tehdyn kumppanuussopimuksen mukaisesti.

2.3 Hankekumppaneiden taloudelliset edellytykset

Hankekonsortiolla on oltava riittdvé taloudellinen kapasiteetti hankkeen toteuttamiseksi. Kehittdmishankkeissa jokaisen
hankekumppanin on pystyttdvé erittelemé&én ja raportoimaan hankkeen kustannukset organisaation kirjanpidosta. Jokaisen
kumppanin on myds osallistuttava hankkeen rahoittamiseen.

Padpartnerilla on oltava, tai sen pitdd pystyd avaamaan, euromddardinen pankkitili. Kumppanin tarve euromééréiselle
pankkitilille riippuu valitusta kirjanpitomallista. Pdédséantdisesti padpartnerin ja kumppaneiden pitdd pystya siirtdmaan tai
vastaanottamaan ohjelmarahoitusta kumppaneilta’/kumppaneille.

Paépartnerilla on oltava riittdvét taloudelliset resurssit hankkeen toteuttamiseen, huomioiden sekd omarahoitus ettd
loppumaksu.

2.4 Paapartneriin ja kumppaneihin kohdistuvat odotukset

P&aépartnerilla ja kumppaneilla on oltava:
e Riittdvat taloudelliset ja henkiléstéresurssit hankkeeseen liittyvien toimenpiteiden ja vastuiden toteuttamiseen ja
hallinnointiin;
¢ Riittdvasti osaamista hanketoimien toteuttamiseen;

e Sitoutumista hankkeen toteuttamiseen ja tuloksiin niin hankkeen toteutusaikana kuin sen jéalkeenkin.

Kokemus EU-rahoitteisten hankkeiden hallinnoinnista katsotaan eduksi, mutta se ei ole edellytys.

Hankkeen tehokas toteuttaminen edellyttéda jokaiselta kumppaniorganisaatiolta riittdvaad englannin kielen taitoa.

2.5 Kumppanuussopimus

Pé&épartnerin ja kumppaneiden vastuut, oikeudet ja velvollisuudet madritellddn erikseen kunkin hankkeen osalta
padpartnerin ja kumppaneiden vélisissd kumppanuussopimuksissa. On suositeltavaa, ettd padpartneri solmii jokaisen
hankekumppanin kanssa erillisen sopimuksen, mutta on myds mahdollista solmia yksi sopimus, joka kattaa hankekonsortion
kokonaisuudessaan.

Sopimusmalli on saatavissa ohjelman verkkosivustolta. Mallia voidaan kéyttdd kumppanuussopimuksen pohjana tai
padpartneri voi laatia sopimuksen itse. Sopimuksessa on huomioitava vahintddn seuraavat asiat:
e kunkin organisaation rooli, tavoitteet ja vastuut sekd yhteiset vastuut;

¢ hallintoviranomaisen ja muiden asianomaisten tahojen oikeus suorittaa tarkastuksia sen mukaan, mité tukisopimuksen
ehdoissa on médritelty;

e kumppanin budjetti;
e omarahoitusosuutta koskevat periaatteet ja sen muodostuminen, dokumentointi ja raportointi;
e kirjanpitoa ja moitteetonta varainhoitoa koskevat periaatteet;

e kumppaneiden vélisid maksuja koskevat menettelytavat;

13
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e menojen varmentaminen ja havaintojen raportointi;

e padpartnerin ja kumppanien véliset menettelytavat ja vastuut tuen takaisinperinndssa.

Sopimuksessa voidaan huomioida liséksi:

¢ mahdollisten muutostarpeiden késittely,

e resurssien jakaminen,
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e kunkin kumppanin tuotokset,
¢ velvollisuus ilmoittaa pddpartnerille kaikista seikoista, jotka voivat vaarantaa hankkeen toteuttamisen,

e toteutuspdivdmaadrat ja kesto kunkin kumppanin toteuttamille toimenpiteille,

e tydsuunnitelma,

e paatéksentekotavat,

e ristiriitojen ratkaisutavat ja mahdollinen korvaus sopimusrikkomuksissa,

¢ taloushallinnon rakenne,

e raportointivelvoitteet ja niiden maaraajat,

o -tydkieli/-kielet,

e omistusoikeudet ja mahdolliset tekijanoikeudet,

e kustannusten tukikelpoisuutta ja tukikelvottomuutta koskevat periaatteet sekd kustannusten raportointi pdépartnerille,

e InforEuron kaytto.

Mikrohankkeissa kirjanpitoon, kustannusten raportointiin ja varmentamiseen liittyvid asioita ei tarvitse huomioida
sopimuksissa.

Hallintoviranomainen ei missdén tapauksessa ole osapuolena kumppanuussopimuksessa tai vastuussa sopimusten
sisdllésta.

‘ On tarked aloittaa neuvottelut kumppaneiden kanssa mahdollisimman
varhaisessa vaiheessa. Viivastyneet neuvottelut hioastivat usean Karelia ENPI
CBC -hankkeen liikkeellelahtoa.
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3. Kumppaneiden tukikelpoisuus

3.1 Maantieteellinen tukikelpoisuus

NANINIHVH

Ohjelma-alue koostuu ydinalueesta, liitdnndisalueista sekd@ merkittdvistd taloudellisista, yhteiskunnallisista ja
kulttuurikeskuksista.

. =ydinalue

. = liitdinnasalueet

= yhteiskunnalliset, taloudelliset
ja kulttuuriset keskukset

o

Ete
HELSINKI

A\

L T
VENA JA o

MOSKOVA

= :

Ohjelman ydinalueitat ovat:

Suomessa: Kainuu, Pohjois-Karjala ja Pohjois-Pohjanmaa
Vendjalla: Karjalan tasavalta

Liitdnndisalueita ovat:
Suomessa: Lappi, Eteld-Karjala, Pohjois-Savo ja Eteld-Savo

Vendjalla: Leningrad, Murmansk ja Arkangeli

Merkittévia taloudellisia, yhteiskunnallisia ja kulttuurikeskuksia ovat:

Suomessa: Helsinki
Vendjalla: Pietari ja Moskova
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Padsaéantoisesti kaikissa Karelia CBC-ohjelman hankkeissa on oltava vahintddn yksi kumppani ydinalueelta Suomesta ja
yksi kumppani ydinalueelta Vendjéltd. (Kumppanilla tarkoitetaan sekd paépartneria ettd muita hankekumppaneita.)

Ydinaluetta koskevaa vaatimusta ei sovelleta, jos kumppani on kansallinen julkinen taho, joka sijaitsee Helsingissé tai
Moskovassa ja jolla ei ole ohjelma-alueella sellaisia rakenteellisia yksikéitd, jotka voisivat toimia hankekumppanina, tai jos
kyseessa on kansainvélinen organisaatio, joka toimii ohjelma-alueelta kasin. Néissékin tapauksissa molemmista maista
edellytetdédn vahintdén yhden kumppanin osallistumista hankkeeseen.

Liitdnndisalueilta tulevat kumppanit ovat tukikelpoisia, jos hankkeen luonne ja tavoitteet vaativat niiden osallistumista
ja ne tukevat hankkeen tehokasta toteuttamista. Liitdnndisalueilla sijaitsevien kumppaneiden on tuotava hankkeeseen
asiantuntemusta ja osaamista, jota ei ole saatavissa ydinalueelta.

Helsingistd ja Moskovasta hankekumppaneina voivat toimia vain kansallisen tason julkiset tahot, joilla ei ole rakenteellisia
yksikgitd ohjelman ydinalueella.

Pietarista tulevat kumppanit voivat osallistua hankkeeseen, jos hankkeen luonne ja tavoitteet edellyttdvat osallistumista ja
jos osallistuminen on tarpeen hankkeen tehokasta toteuttamista varten. Hankkeeseen Pietarista osallistuvilta kumppaneilta
edellytetddn asiantuntemusta ja osaamista, jota ei ole saatavissa ydinalueella.

‘ Vain ylld mainituilta alueilta tulevat kumppanit voivat osallistua hankkeisiin.
Kumppanit muilta alueilta eivét ole tukikelpoisia.

3.2 Organisaatiotason tukikelpoisuus

Ollakseen tukikelpoisia pédpartnerin ja kumppaneiden on oltava oikeushenkilGitd ja suoraan vastuussa hankkeen
valmistelusta ja hallinnoinnista.

Pé&épartneri ja kumppanit voivat olla esimerkiksi kansallisia, alueellisia tai paikallisia julkisia viranomaisia tai organisaatioita,
kuntia, kuntayhtymid, liikelaitoksia, kauppakamareita, organisaatioita ja liittoja, yliopistoja ja korkeakouluja, tutkimuslaitoksia,
yksityisié yrityksid ja ndiden muodostamia verkostoja sekd kansalaisjdrjestdja ja kansainvélisid organisaatioita.

Vaikka hankkeen paédpartnerina tai kumppanina toimisi yksityinen yritys, hanke ei voi olla voittoa tuottava. Ohjelmasta ei
mydnneta yritystukia.

Paapartnerit ja kumppanit suljetaan pois hakukierrokselta eiké niille myénneté tukea, jos ne:

e tuen mydntdmisprosessin aikana menevat konkurssiin tai joutuvat selvitystilaan, niiden asioita kdsitellddn
oikeusistuimissa, joutuvat velkajérjestelyyn, yhtion purkamismenettelyyn tai ovat osallisina nditd koskevissa
oikeudenkdynneissd tai joutuvat johonkin muuhun vastaavaan tilanteeseen, joka johtuu vastaavasta, kansallisessa
lainsdddanndssa tai maardyksissd maadritellystd syysta,

* on tuomittu ammattimaista kéytosta koskevasta rikoksesta lainvoimaisella tuomiolla,

e on todettu syyllisiksi térkeddn ammatilliseen vaarinkdytékseen, joka on osoitettu hallintoviranomaisen hyvéksymalld
tavalla,

e ovat jattdneet tdyttdmattd velvoitteet, jotka liittyvdt sosiaalivakuutusmaksujen tai verojen maksamiseen niiden
toimintamaassa, hallintoviranomaisen kotimaassa tai sopimuksen toteuttamismaassa sovellettavan lain méaardysten
mukaisesti,

e on tuomittu lainvoimaisella tuomiolla v&&drenndksestd, korruptiosta, osallistumisesta rikollisen jérjestén
toimintaan tai muusta laittomasta toiminnasta, joka vahingoittaa Euroopan unionin taloudellisia etuja, tai vakavasta
sopimusrikkomuksesta menettelytavoissa, jotka koskevat yhteisén talousarviosta mydnnettyja tukia,
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e on todettu syyllisiksi sopimusrikkomukseen, joka koskee komission budjetista tai muulla tuella rahoitettua
hankintamenettelya.

Allekirjoittamalla hakemuksen hakija vakuuttaa, ettéd se ei ole osallisena ylld mainituissa tilanteissa.

Yhden kumppanin tukikelvottomuus voi johtaa koko hankkeen hylkd&dmiseen.

NANININVH
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4. Hanketyypit

Karelia CBC-ohjelmassa on kolmentyyppisid hankkeita:

e Kehittdmishankkeita,
¢ Mikrohankkeita, jotka ovat luonteeltaan valmistelevia,
¢ Suuria infrastruktuurihankkeita (LIP) eli investointihankkeita, jotka on valittu suoravalintamenettelyll&.

Euroopan unionin soveltuvat valtiontukea koskevat sddnnét huomioidaan kaikissa hanketyypeissd, joita ohjelmasta
rahoitetaan. Valtiontuella tarkoitetaan taloudellista tukea, joka saattaa vééristdd Euroopan unionin jdsenvaltioiden vélista
kilpailua ja kauppaa.

4.1 Kehittamishankkeet

P&ésaantoisesti ohjelmastarahoitettavat hankkeet ovat kehitdmishankkeita, jotka valitaan kaksivaiheisella hakukierroksella.

Kehittdmishankkeita toteutetaan toimintalinjoilla 1, 2 ja 3 (toimintalinjat kuvattu kohdassa 1.2.). Kehittdmishankkeiden
kokonaiskustannusten on oltava vdhintdan 55 556 euroa. Hankkeen enimmadiskesto on 36 kuukautta.

4.2 Mikrohankkeet

Mikrohankkeen tavoitteena on tuottaa kehittdmis- tai investointihankkeen edellyttdmid valmistelutoimia, tutkimuksia tai
esiselvityksid, joilla voidaan perustella myéhemmissa isoissa hankkeissa toteutettavat toimet.

Mikrohankkeen tdhtdimend voi olla Karelia CBC -ohjelmasta rahoitettava kehittdmishanke tai jostakin toisesta
rahoitusvélineestéd rahoitettava isompi hanke. Mikrohankkeen ainoa tavoite ei voi olla kehittdmishankehakemuksen
laatiminen.

Mikrohankkeet voivat liittyd toimintalinjoihin 1 ja 3 (kuvattu edelld kohdassa 1.2).
Myds mikrohankkeet ovat yhteistyéhankkeita ja niihin sovelletaan kappaleissa2.1.ja 2.2. kuvattuja kumppanuusvaatimuksia.

Mikrohankkeen kokonaiskustannukset voivat olla enintddn 50 000 euroa, johon siséltyy 10 prosentin omarahoitusosuus.
Toisin sanoen mikrohankkeelle voidaan myéntda tukea ohjelmasta enintddn 45 000 euroa.

Mikrohankkeissa on ainoastaan kaksi hyvaksyttdvaa kustannuslajia: henkilésté- ja matkakustannukset.

Mikrohankkeen liitteend toimitetaan yksityiskohtainen budjetti, joka vahvistetaan osana tukisopimusta. Kustannuksia ei
tarvitse budjetin hyvaksymisen jélkeen raportoida eikd menojen varmentamista edellytetéd. Allekirjoittamalla tukisopimuksen
hankekumppanit sitoutuvat tuottamaan hankekuvauksessa médritellyt tuotokset vahvistetun budjetin raameissa. Jos
tuotoksia ei hankkeen paéttyessa pystytd esittdmaén riittévallé tasolla tai niita ei ole lainkaan, tukea joko leikataan tai sita
ei makseta lainkaan. Myds hankkeelle maksetut ennakkomaksut voidaan perid takaisin joko kokonaan tai osittain.

Mikrohankkeen enimmadiskesto on 12 kuukautta.
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4.3 Suuret infrastruktuurihankkeet

Suuret infrastruktuurihankkeet (LIP) ovat investointihankkeita, joilla on selked rajanylittdva vaikutus. Osallistujamaat
madrittelevét suuret infrastruktuurihankkeet yhteisymmarryksessd Euroopan komission kanssa.

Suuria infrastruktuurihankkeita voivat hakea vain kutsutut hakijat.

NANININVH

4.4 Valtiontuki

Valtiontukien kéyttd Karelia CBC -ohjelman hankkeisiin tarkistetaan hankkeen valintaprosessin aikana toimenpidetasolla:
hankkeen toimenpiteet katsotaan valtiontuen myéntdmistd koskevien sddntéjen alaisiksi, jos ne ovat luonteeltaan
taloudellisia, niiden avulla tarjotaan tuotteita ja palveluja markkinoille ja niilld on selked vaikutus EU:n jasenvaltioiden
véliseen kilpailuun ja kauppaan.

Valtiontukea koskevia sdéntdjé sovelletaan yksityisten tahojen liséksi julkisiin ja muihin organisaatioihin, jos ne toteuttavat
yllé kuvattuja taloudellisia toimenpiteita.

Jos valittu hanke siséltdé toimenpiteitd, joihin sovelletaan valtiontukea koskevia sdéntdja, toimitaan tapauskohtaisesti
seuraavien vaihtoehtojen mukaisesti:

e sovelletaan de minimis -sdantda (tuen enimmdisméaara 200 000 euroa kolmessa vuodessa),
e mahdollinen suhteellinen etu peruutetaan (vapaan paasyn periaate, joka tuo edun kaikkien saataville),
¢ tuenalaiset toimenpiteet poistetaan hankkeesta.

Valtiontuen oikeudellista késitettd ei sovelleta Vendjén federaatiossa sellaisenaan, mutta tdstd huolimatta valtiontuen
kayttd kaikissa hankkeissa tarkistetaan, ohjelmasta rahoitettavien hankkeiden yhteistyéluonteen vuoksi.
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5. Hankkeiden rahoittaminen

5.1 Hankkeen koko

Kehittdmishankkeen tuen vdhimmdismddrd on 50 000 euroa (ei sisdlld omarahoitusosuutta). Tuen teoreettinen
enimmdismadard on hakukierroksella jaossa olevan rahoituksen méaara.

Mikrohankkeen kokonaiskustannuksetvoivatollaenintddn 50 000 euroa (sisdltden omarahoitusosuuden). Vahimmadismaaraéa
ei ole méadritelty.

Hankkeen kustannusten on oltava kohtuullisia suhteessa toimenpiteisiin ja tuotoksiin.

5.2 Omarahoitusosuus

Hankkeille ei myonnetd 100 % rahoitusta: kaikkiin hankkeisiin sisdltyy omarahoitusosuus. Omarahoitusta on oltava
vahintdédn 10 prosenttia hankkeen kokonaiskustannuksista.

Omarahoitusosuudella tarkoitetaan pddpartnerilta ja kumppanilta’/kumppaneilta tai ulkopuoliselta lahjoittajalta tulevaa
rahoitusta. TAm4 tarkoittaa kdytdnndssé sitd, ettd padpartneri, kumppanit ja mahdollinen ulkopuolinen lahjoittaja kattavat
osan hankkeen kustannuksista. Ulkopuolisella rahoituksella tarkoitetaan yhdelle tai useammalle hankekumppanille
maksettua rahallista tukea.

Muita Euroopan unionin budjetin varoja ei voi kdyttdd omarahoitusosuutena.

. Hankkeen budjetin on siséllettava kaikki hankkeeseen liittyvét kustannukset, ei
pelkastaan ohjelmarahoituksella maksettavia kuluja. Omarahoitusosuus ei ole
hankkeen kokonaiskustannusten lisaksi osoitettavaa rahoitusta.

Kaikki hankkeeseen liittyvét kustannukset ilmoitetaan talousraportissa.
Raportissa ei Kuitenkaan eritella mitka kustannukset katetaan ohjelma- ja mitké
omarahoituksella.

Omarahoitusosuus Hankkeen kokonaiskustannukset

Ohjelmarahoitus
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Rahoitusesimerkkeja:

A)

Hankkeen
kokonaiskustannuks
500 000 €

Ohjelmarahoitus
(EU, RU, FI)
450 000 € (90%)

Omarahoitusosuus
yhteensa
50 000 € (10%)

NANINIHVH

Kumppanin A
omarahoitusosuus
20 000 €

Kumppanin B
omarahoitusosuus
15 000 €

Ulkopuolisen lah-
joittajan X osuus
15000 €

Hankkeen omarahoitusosuus koostuu kumppanien A ja B maksamista hankekustannuksista sekd ulkopuolisesta
lahjoituksesta. Kumppani A maksaa palkkoja ja muita hankkeeseen liittyvid kustannuksia ja raportoi kaikki kustannukset
talousraportissa. Kumppani B:n budjettiin sisdltyy ainoastaan henkil6stékustannuksia. Se raportoi kaikki hankkeeseen
liittyvéat henkildstékustannukset talousraportissa.

Lisdksi ulkopuolinen lahjoittaja X lahjoittaa hankkeeseen 15 000 euroa. Lahjoittaja maksaa summan kumppani A:lle, joka
maksaa lahjoituksella hankkeeseen liittyvid kuluja. Kaikki kustannukset ilmoitetaan talousraportissa.

Omarahoitusosuudet raportoidaan talousraportissa (Rahoitusldhteet -sivulla).

B)

ankkeen
kokonaiskustannuk-
set

900 000 €

Ohjelmarahoitus (EU

RU, FI)
765 000 € (85%)

Omarahoitusosuus
yhteensa
135 000 € (15%)

Kumppaanin A
omarahoitusosuus
90 000 €

Kumppanin B
omarahoitusosuus
10 000 €

Kumppanin C
omarahoitusosuus
15 000 €

Hankkeen omarahoitusosuus koostuu kumppanien A, B ja C maksamista hankekustannuksista.

Kumppanilla A on kirjanpidossaan kaikentyyppisid hankkeeseen liittyvid kustannuksia. Kaikki kustannukset raportoidaan
talousraportissa ja 90 000 euroa ilmoitetaan omarahoituksena sen Rahoitusldhteet -sivulla. Myés kumppanit B ja C
raportoivat kustannuksensa talousraportissa, ja méadritelty osa kustannuksista katsotaan omarahoitusosuudeksi.

Omarahoitusosuuden ilmoitetaan talousraportissa (Rahoituslahteet -sivulla).
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6. Hankkeen suunnittelu

6.1 Loogisen viitekehyksen lahestymistapa

Loogisen viitekehyksen ldhestymistapa (LFA) on olennainen osa hyvdad hankesuunnittelua. LFA on analyyttinen prosessi
ja apuvdline, jota kd@ytetddn hankkeen suunnittelun ja hallinnoinnin tukena. Se voidaan ndhdé ajattelun tukena. LFA-
prosessissa tuotetaan loogisen viitekehyksen matriisi (LFM), joka on hankehakemuksen pakollinen liite.

Loogisen viitekehyksen l&hestymistapa jaetaan analyysivaiheeseen, joka koostuu neljdstd osasta, sekéd
suunnitteluvaiheeseen. Ongelma-analyysissa tunnistetaan nykytilanteen negatiiviset tekijét, eli ongelmat. Ongelmapuussa
kuvataan tunnistettujen ongelmien syy- ja seuraussuhteet. Tavoiteanalyysissa ongelmat muutetaan ratkaisuiksi ja
madritellddn haluttu lopputilanne. Sidosryhmdanalyysin tarkoituksena on tunnistaa ne yksil6t ja ryhmat, joihin hankeidea
vaikuttaa tai jotka ovat siitd kiinnostuneet. Strategia-analyysissa valitaan kerdtyn tiedon perusteella paras mahdollinen
toteutusstrategia. Tdssa vaiheessa méadritellddn hankkeen erityistavoite.

Erityistavoite liittyy suoraan hankkeen yleistavoitteeseen, joka on yhteinen kaikille samasta toimintalinjasta rahoitettaville
hankkeille. Yksi hanke ei voi yksin saavuttaa yleistavoitetta. Erityistavoitteen saavuttamisen tulee mahdollista hankkeen
toimenpiteiden kautta.

Tuotos 1 Toimenpide 1

Erityistavoite Tuotos 2 Toimenpide 2
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Tuotos 3 Toimenpide 3

Suunnitteluvaiheessa laaditaan loogisen viitekehyksen matriisi, aikataulutetaan toimenpiteet ja méadritelldén resurssit.

6.2 Hanketiivistelma (concept note)

Hanketiivistelmé& on lyhyt kuvaus hankeideasta. Se toimitetaan hakukierroksen ensimmadisessa vaiheessa.
Hanketiivistelméssé méaritelldan:

e ongelma, joka hankkeella on tarkoitus ratkaista, ja se miten ongelma on tunnistettu,
¢ hankkeen tavoite,

* muutos, joka hankkeella on tarkoitus saavuttaa nykytilanteeseen néhden,

¢ hankkeen kohderyhmét ja hyédynsaajat,

¢ hankkeen padatuotokset,

e suunniteltu ldhestymistapa (toteutettavat toimenpiteet),

¢ miksi hanke on rajanylittdvé yhteistyéhanke.

Hanketiivistelméd tdytetddn ja ldhetetddn PROMASIN kautta. Lisdksi hallintoviranomaiselle tai sivutoimipisteeseen on
toimitettava allekirjoitettu, tulostettu versio.

Mikrohankkeiden hakijat toimittavat ainoastaan hanketiivistelmén pyydettyjen liitteiden kanssa. Hankkeet valitaan ja
tukisopimukset tehddén hanketiivistelmien perusteella.
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6.3 Hankehakemus

Hankehakemus toimitetaan hakukierroksen toisessa vaiheessa. Siind hanke kuvataan tarkemmin. Hanketiivistelmaa
kéaytetddn hankehakemuksen pohjana.

Hankehakemuksessa maadritelldan:

® ongelma,

NANININVH

hankkeen erityistavoite ja linkitetddn se johonkin toimintalinjan neljdstd elementista,
e toimenpiteet ja linkitetddn ne tuotoksiin,

e tuotosten ja odotetut tulokset jatkuvuus ja kestdvyys,

hankkeen budijetti.

Hanketiivistelmdssé esitettyyn ideaan voidaan hankehakemuksessa tehdd pienid muutoksia. Esimerkiksi kumppaneita
voidaan lisaté tai vaihtaa ja toimenpiteitd sekd tuotoksia muuttaa. Hankkeen perusideaa ei kuitenkaan saa muuttaa.

6.4 Hankkeen budjetti

Hanketiivistelméssé kehittdmishankkeet ilmoittavat ainoastaan kokonaiskustannukset sekéd haettavan rahoituksen
madran. Hakukierroksen ensimméisessé vaiheessa ei tarvitse esittdd yksityiskohtaista budjettia. Budjetti liitetddn
hankehakemukseen. Hankehakemuksessa haettu rahoitus ei saa muuttua hanketiivistelmén arviosta yli 20 prosenttia.

Hankkeen budjetti koostuu kustannusarviosta ja rahoitussuunnitelmasta. Kustannusarviossa kustannukset eritellddn
kustannuslajeittain. Kustannuksia ei tarvitse eritelld kumppaneittain tai toteutusmaittain.

Kustannuslajit ovat:

e Henkil6stékustannukset,
e Matkakustannukset,

o Laitteet ja tarvikkeet,

e |nvestoinnit,

e Pieninvestoinnit,

e Ostopalvelut.

Néiden suorien kustannusten lisdksi kustannusarvioon voidaan lisdtd hallinnollisia kustannuksia, joiden maérd voi
olla enintddn 7 prosenttia suorista kokonaiskustannuksista, investoinnit pois lukien. Hyvéksyttyjen hankkeiden osalta
hallinnollisista kustannuksista toimitetaan sopimusneuvottelujen aikana tarkemmat laskentaperusteet. Hallintoviranomaisen
hyvéksyttyé laskelman, kustannuksista ei vaadita jatkossa lisdselvityksia.

Mikrohankkeiden hakijat toimittavat budjetin hankeyhteenvedon (concept note) liitteend.
Mikrohankkeiden kustannuslajit ovat:

e Henkil6stékustannukset,
e Matkakustannukset.

Mikrohankkeiden kustannusarvioon ei voi lisdta hallinnollisia kustannuksia.

Budijettilomake ovat ladattavissa ohjelman sivustolta www.kareliachc.info osana hakupakettina.
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6.5 Muut liitteet

Kaikki liitelomakkeet ovat ladattavissa ohjelman verkkosivuilta osana hakupakettia.

Y& mainittujen liitteiden liséksi hallintoviranomainen voi tarvittaessa pyytdd myés lisdliitteitd. Muita kuin pakollisia tai
pyydettyj liitteité ei oteta huomioon hakemuksen arvioinnissa. Al4 liitd hakemukseen muita liitteita.

Loogisen viitekehyksen matriisi

Loogisen viitekehyksen matriisissa (LFM) tiivistetdén hankeidea loogisen viitekehyksen Idhestymistavan mukaisesti. Kéyté
hakupakettiin sisdltyvdad lomakemallia.

Kehittdmishankkeet toimittavat matriisin hakukierroksen hankehakemuksen ja mikrohankkeet hanketiivistelman liitteend.

Aiesopimukset ja kumppanuussitoumukset
Aiesopimuksissa ja kumppanuussitoumuksissa vahvistetaan kumppaniorganisaation osallistuminen hankkeeseen.

Aiesopimus on allekirjoitettu dokumentti, jossa mainitaan hankkeen nimi ja kumppaniorganisaatio. Aiesopimuksessa
organisaatio vahvistaa olevansa tietoinen hanketiivistelmén siséllésté ja haluavansa osallistua hankkeen toteuttamiseen
kumppanina. Aiesopimukset toimitetaan hankeyhteenvedon liitteend. Péddpartnerin ei tarvitse toimittaa omalta osaltaan
aiesopimusta. Mikrohankkeet eivét toimita aiesopimuksia.

Kumppanuussitoumukseen kirjataan hankkeen perustiedot seké kumppaniorganisaation rooli hankkeen toteuttamisessa.
Lomake allekirjoitetaan ja toimitetaan hankehakemuksen liitteend, tai mikrohakemuksen ollessa kyseessé
hankeyhteenvedon liitteend.

Padpartnerin ei tarvitse toimittaa kumppanuussitoumusta omalta osaltaan.

Viestintasuunnitelma

Viestintdsuunnitelmassa kerrotaan suunnitelluista viestintddn ja nakyvyyteen liittyvistd toimenpiteistd, vélineistad ja
kohderyhmista. Suunnitelma liitetddn hankehakemukseen.

Pakolliset liitteet

Hanketiivistelmassa:
* Aiesopimus

Hankehakemuksessa:
* Loogisen viitekehyksen matriisi,
e Kumppanuussitoumus/-sitoumukset,
e Budjetti,
¢ Viestintdsuunnitelma,
¢ Mahdolliset muut kutsukirjeessd mainitut liitteet

Mikrohakemuksessa:
e Loogisen viitekehyksen matriisi,
e Kumppanuussitoumus/-sitoumukset,
e Budjetti.
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7. Hakeminen

7.1 Hakumenettely

NANININVH

Hallintoviranomainen ilmoittaa tulevista hakukierroksista ohjelman verkkosivuilla osoitteessa www.kareliachc.info

Hakukierroksen avautuessa julkaistaan hakupaketti. Hakupakettiin siséltyvdssa ohjeistuksessa (Guidelines) kerrotaan
yksityiskohtaisesti millaisia hankkeita hakukierroksella rahoitetaan. Ohjeisiin siséltyy myds arviointitaulukko, johon
hankevalinta perustuu. Arviointitaulukossa kuvataan hakemusten arviointikriteerit.

Hakemukset tdytetddn PROMASISSA osoitteessa www.promascbc.fi. PROMASISSA padépartneri hakee hakukierrokseen
littyvén kayttdjatunnuksen. Kéyttajatunnuksella kirjaudutaan jarjestelméén ja taytetdan ja ldhetetdén hakemus.

Ohjeistus kannattaa lukea huolellisesti.

7.2 Hakukierrostyypit

Hakukierrokset voivat olla yksi- tai kaksivaiheisia.

Mikrohankkeet valitaan yksivaiheisella hakukierroksella. Mikrohankkeiden hakijat toimittavat ainoastaan hanketiivistelman
pakollisine liitteineen.

Kehittdmishankkeet valitaan tavallisesti kaksivaiheisella hakukierroksella. Hakukierroksen ensimmédisessé vaiheessa
hakijat toimittavat ainoastaan hanketiivistelmén liitteineen. Hanketiivistelmét arvioidaan ja niistd parhaat kutsutaan
hakukierroksen toiseen vaiheeseen. Hakukierroksen toisessa vaiheessa toimitetaan hankehakemus liitteineen. Pakolliset
litteet on méaédritelty hakukierroksen ohjeistuksessa ja mahdolliset liséliitteet kutsukirjeessé. Pyyddmme toiseen vaiheeseen
kutsuttuja hakijoita, jotka paattavét olla jattdméttd hankehakemusta ottamaan yhteyttd hallintoviranomaiseen ennen
hakukierroksen sulkeutumista.

Allekirjoittamalla hankehakemuksen hakija sitoutuu noudattamaan tukisopimuksessa ja sen ehdoissa madriteltyja
sopimusehtoja, jos tuki myénnetaan.

7.3 Valintaprosessi

Hallinnollinen tarkastus

Valintaprosessi kdynnistyy hallinnollisella tarkastuksella, jossa hallintoviranomainen tarkastaa, ettd hanketiivistelma/
hakemus on laadittu muodollisesti oikein ja kaikki pyydetyt kohdat on téytetty ja ettd hanketiivistelmé/hakemus vastaa
yleisié tukikelpoisuutta koskevia ehtoja.

Puutteet voivat johtaa hakemuksen hylkd@miseen.

Hallinnollisen tarkastuksen ldpédisseet hanketiivistelméat/hakemukset etenevét laadulliseen arviointiin.
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Laadullinen arviointi ja paatéksenteko

Hanketiivistelmien ja -hakemusten arvioinnista vastaa valintakomitea (Joint Selection Committee). Valintakomitea hyddyntaa
ty6ssddn evaluaattorien tekemid arviointeja. Hanketiivistelméat/hakemukset pisteytetddn kdyttdmalld ehdotuspyynnén
ohjeissa olevaa arviointiruudukkoa.

Hanketiivistelmien arvioinnissa korkeimman pistem&aran saaneet kutsutaan hakukierroksen toiseen vaiheeseen. Toisessa
vaiheessa korkeimman pistemddarén saaneet hakemukset valitaan rahoitettaviksi.

Seurantakomitea vahvistaa hankkeiden valinnan.
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Hakijoille ilmoitetaan kirjallisesti seurantakomitean paatéksesta. Jos hanke hylatdan, ilmoitetaan myds kielteisen paétéksen
syyt.

7.4 Oikaisupyynnot

Jos hakijaa katsoo, ettd sitd on kohdeltu epdoikeudenmukaisesti tai hankkeen valintaprosessissa on tapahtunut virhe,
on silld oikeus tehda oikaisupyyntd. Oikaisupyynndssa kuvataan vaatimus ja sen perustelut. Allekirjoitettu oikeisupyynt6
toimitetaan hallintoviranomaiselle. Oikaisupyynt6 on tehtdva 14 pdivén kuluessa paatéksen saamisesta. Oikaisupyynndissa
konsultoidaan seurantakomiteaa, mutta ne késittelee Pohjois-Pohjanmaan liiton maakuntahallitus.
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8. Uuden hankkeen aloittaminen

8.1 Sopimuksen valmisteleminen
Seurantakomitean paétettyd rahoitettavista hankkeista aloittaa hallintoviranomainen sopimusneuvottelut hakijoiden, eli
kdytdnndssé padpartnereiden kanssa. Sopimusneuvottelujen tarkoituksena on varmistaa hankkeen tukikelpoisuus.

Hallintoviranomainen tarkastaa sekd hankekuvauksen ettd budjetin ja voi esittdd tarkentavia kysymyksid ja pyytda
muokkaamaan hankkeen siséltéd. Padpartnerin on pyydettdessd pystyttdvd perustelemaan kaikki kustannukset.
P&épartnerin  on myds toimitettava hallintoviranomaiselle  hallinnollisten  kustannusten laskentaperusteet.
Hallintoviranomaisten hyvéksyttyd laskentaperusteet, ei niitd kyseenalaisteta hankkeen myéhemmissa vaiheissa.

Myds seurantakomitea voi asettaa ehtoja tukisopimuksen laatimiselle. Néissé tapauksissa hallintoviranomainen huolehtii
siitd, ettd tarvittavat muutokset hankesuunnitelmaan ja budjettiin tehddén ennen sopimuksen allekirjoittamista.

Sopimusneuvotteluissa:

e tehdddn tarvittavat muutokset hankesuunnitelmaan ja —budjettiin,
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e tarkastetaan ja hyvaksytddn hallinnollisten kustannusten
laskentaperusteet,

e médritellddn hankkeen maksu- ja raportointiaikataulut

Kun tukisopimus on valmisteltu, hallintoviranomainen toimittaa sen kahtena allekirjoittamanaan kappaleena paapartnerille.
Padpartneri allekirjoittaa sopimukset ja palauttaa toisen allekirjoitetun kappaleen hallintoviranomaiselle. Tukisopimus
palautetaan kirjattuna postildhetyksend, Idhettipalvelun kautta tai tuomalla se itse.

8.2 Toteutusaika

Hankkeen toteutusaika, eli sen aloitus- ja pdaéattymispdivd, madritellddn tukisopimuksessa. Hallintoviranomaisen ja
padpartnerin on kuitenkin allekirjoitettava sopimus, ennen kuin hankkeen toteuttaminen voidaan aloittaa ja kustannukset
katsoa tukikelpoisiksi.

Hankkeen toteuttamista ei missddn tapauksessa saa aloittaa ennen hankkeen méériteltyd aloituspéivaa.

8.3 Ensimmainen ennakkomaksu

Tukisopimuksessa madriteltyd ennakkomaksua ei makseta p&départnerille automaattisesti, vaan sitd on pyydettdva
erikseen hallintoviranomaiselta toimittamalla télle maksupyyntd. Pyynté tdytetdédn ja toimitetaan séhkdisesti PROMASIN
kautta. Lisdksi hallintoviranomaiselle toimitetaan tulostettu, allekirjoitettu versio.

Ennakkomaksupyynté toimitetaan hallintoviranomaiselle maksu- ja raportointiaikataulussa madriteltynd ajankohtana,
yleensd samaan aikaan kun allekirjoitettu tukisopimus palautetaan. Hallintoviranomainen suorittaa ennakkomaksun
padpartnerille 45 pdivan kuluessa pyynndn vastaanottamisesta.
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9. Hankehallinto

9.1 Yleishallinto

Jokaiselle hankkeelle on nimettéva projektipaéllikkd, joka vastaa hankkeen operatiivisesta johtamisesta sekd viestinndsta
hallintoviranomaisen kanssa. Projektipdéllikén yleisimmat vastuualueet ovat hankkeen yleinen hallinnointi, raportointi,
koordinointi ja viestintd. On erittdin tdrkedd varata riittdvasti resursseja hankkeen hallinnointiin.

. “Pateva projektipdallikko on hankkeen tarkein voimavara”

Projektiryhmé voi olla osa hankkeen hallinnointia ja viestintdd. Projektiryhmd tukee hankkeen toteuttamista ja toimii
hankkeen siséisend viestintédkanavana. Projektiryhméssa voidaan késitelld hankkeen toteuttamiseen liittyvid kdytdnndn
asioita ja yksityiskohtia. P&ddsdéntéisesti hankkeelle perustetaan projektiryhmd. Siihen kuuluu yleensad paépartnerin ja
kumppaneiden edustajia.

Hallintoviranomainen osallistuu projektiryhmédn kokouksiin tarpeen mukaan. Tarvittaessa projektiryhméd voi hyddyntda
tydssadan ulkopuolisia asiantuntijoita ja alueviranomaisia.

Projektiryhmén kohtuulliset ovat hankkeelle hyvéksyttdvid kustannuksia. Hanke ei korvaa hallintoviranomaiselle tai
alueviranomaiselle kokouksiin osallistumisesta aiheutuvia kustannuksia.

9.2 Laadunhallinta

Hyvien tulosten saavuttamiseksi on hankkeessa térked4 kiinnittda erityistd huomiota siséiseen laadunhallintaan. Hankkeen
tehokkaan toteutuksen varmistamiseksi pé&dpartnerin on pidettdvd saanndllisesti yhteyttd kaikkiin kumppaneihin.
Pé&épartnerin tulee myds toimia linkkind kumppaneiden Vvélilld ja varmistaa, ettd kaikki tietdvét, mitd hankekonsortiossa
tapahtuu.

Suosittelemme, ettd hankkeen toteutumista ja taloutta seurataan sdénndllisesti. Mahdollisiin ongelmiin ja haasteisiin
voidaan ndin puuttua ajoissa.

‘ Sédéannollinen yhteydenpito kumppaneiden kanssa mahdollistaa
nopeamman reagoinnin mahdollisiin ongelmiin ja haasteisiin.

9.3 Viestinnan hallinta

Padpartnerin ja kumppaneiden on kiinnitettdvd huomiota hankkeen viestintddn ja julkisuuteen. Viestintdsuunnitelma
toimitetaan hankehakemuksen liitteend, ja se pdivitetddn joko sopimusneuvotteluiden aikana tai hankkeen kdynnistyttyd.
Hankekumppanit ovat vastuussa viestintdtoimenpiteiden toteuttamisesta suunnitelman mukaisesti.

Viestinté- ja ndkyvyystoimenpiteiden tarkoituksena on toisaalta tukea tehokasta hankkeen hallinnointia, ja toisaalta jakaa
hyvié kdytant6ja seka luoda positiivista kuvaa EU:sta, Vendjéstd ja Suomesta yhteistyén rahoittajina.

Hankkeiden on noudatettava ohjelman viestintdohjeita ja korostettava hankkeen ohjelmalta saamaa rahoitusta kaikessa
viestinndssa. Viestintdtoimenpiteet raportoidaan osana hankkeen raportointia.
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Sisainen viestinta

Sisdisen viestinndn tarkoituksena on varmistaa tehokas tiedonvaihto ja koordinointi hankekumppaneiden vélilld. Pédapartneri
vastaa siitd, ettd hankkeessa on kdytdssa sellaiset tydkalut ja menettelytavat, jotka mahdollistavat kaikkien kumppaneiden
pysymisen ajan tasalla ja osallisina.

Suosittelemme hankkeen sisédisen aloituskokouksen jérjestdmistd ensimmdisen projektiryhmén kokouksen yhteydessa.
Tapaamisen tavoitteena on painottaa sitd, kuinka tarkedd on pitdd kumppanit koko ajan informoituina ja ajan tasalla.
Tapaamisessa voidaan myGds varmistaa, ettd kaikki ymmartédvét hankkeeseen liittyvét vastuut ja hallinnolliset menettelyt
sekd yleiset tavoitteet, tydsuunnitelman ja aikataulun.

Aloituskokous toimiikin usein hankkeen alkuvaiheen tiiminrakennustapahtumana. Siind varmistetaan, ettéd kaikki kumppanit
ovat valmiita aloittamaan tydnsé ja tietdvat, mitd seuraavaksi pitdé tehdd. Hankekonsortion koosta riippuen aloituskokous
kestdd yleensd pdivan tai kaksi. Tapaamisen jérjestdmisestd vastaa pdapartneri.

Pé&éapartnerilla on paévastuu hankkeen toteuttamisen koordinoinnista. Kumppaneiden kannattaa pitdé kuitenkin ylld myés
suoria yhteyksid toisiinsa — télléinkin my6s pddpartneri on pidettdvé ajan tasalla.

Ulkoinen viestinta

Ulkoisen viestinnédn tavoitteena on tiedottaa ajankohtaisista ja tulevista tapahtumista, jakaa hyvid kdytantéjé ja hankkeen
tuloksia. On tdrked ymmartad, ettd hanke on vdline, jonka avulla saavutetaan tuloksia, ja ettd tulokset ovat vélinettd
tdrkedmpid. Hankeviestinndssé kannattaa painottaa enemmén (odotettavissa olevia) tuloksia kuin itse hankkeen
olemassaoloa.

Yksi viestinndn tavoitteista on luoda positiivista kuvaa EU:sta, Vendjastd ja Suomesta yhteistydn rahoittajina. Siksi
hankkeiden viestinndssa ja kaikissa niiden tuloksena syntyvissé tuotteissa on kdytettdva ohjelman logoa. Liséksi on aina
mahdollisuuksien mukaan kéytettdva lausetta: "Tata hanketta rahoittavat Euroopan unioni, Suomi ja Vendja.”

Nékyvyystoimenpiteissé kdytettava kieli valitaan kohderyhmén mukaan. Vaikka ohjelman virallinen kieli onkin englanti, on
usein tehokkaampaa kayttdé viestinndssd suomea tai vendjaé.

Tarkempia tietoja viestinndstéd on ohjelmamanuaalin osassa D. Viestinndssa kaytettavét logot ovat ladattavissa ohjelman
verkkosivustolta.

9.4 Taloushallinto

Kirjanpitojarjestelma
Hankekumppaneiden on pidettéva tarkkaa kahdenkertaista kirjanpitoa hankkeen toteuttamisesta.

Suosittelemme, ettd hankkeen kustannuksista pidetdén erillisté kirjanpitoa. Kirjanpitojérjestelmastd on kdytavé selkedsti
ilmi ja oltava jéljitettdvissa hankkeen menot, korot, ulkopuolisten lahjoittajien maksamat omarahoitusosuudet.

Kirjanpitojérjestelmén on vastattava talousraportteja, jotta kaikki hankkeeseen liittyvét kustannukset voidaan helposti
jaljittéa ja tunnistaa paitsi jérjestelméstd myds raporteista.

Menojen varmentaminen hankkeessa

Jokaisen hankekumppanin, joka raportoi hankekustannuksia ja laatii talousraportin hallintoviranomaiselle, on huolehdittava
menojen varmentamisesta. Menojen varmentamisessa ulkopuolinen tilintarkastaja varmentaa maksupyynnén perusteena
olevat menot.
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Varmennus on tehtdvad kansainvélisen tilintarkastajaliiton (IFAC) hyvdksymien standardien mukaisesti. Tilintarkastajan
on oltava kansainvdélisen tilintarkastajaliiton jdsen tai sitouduttava suorittamaan tarkastus kyseisen liiton standardien
mukaisesti.

Menojen varmentamisprosessi on selitetty kattavasti osassa C.
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10. Raportointi- ja maksumenettelyt

10.1 Perusperiaatteet

Tukisopimus velvoittaa péépartneria raportoimaan hankkeen edistymisestd — seké toimenpiteistd ettd kustannuksista -
sdanndllisesti hallintoviranomaiselle.

Raportointi koostuu:
¢ hankepdivityksista (project update);
e vdliraporteista (interim report);

e |oppuraportista (final report).

Tukisopimus ja hyvéksytty hankesuunnitelma muodostavat raportoinnin perustan: hankkeen edistymisté verrataan niissé
esitettyihin ja hyvéksyttyihin tavoitteisiin, toimenpiteisiin, toimintasuunnitelmaan ja kustannuksiin.

Raporteissa on annettava oikeaa, luotettavaa tietoa hankkeen edistymisesté ja kustannuksista. Jos raporteissa annetaan
vadrad tai harhaanjohtavaa tietoa, voi hallintoviranomainen mééréta sanktioita. Virheen vakavuudesta riippuen néité voivat
olla varoitus, kustannusten hylkddminen tai tukisopimuksen irtisanominen.
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Raporteissa péépartnerin on arvioitava sekd omia ettd kumppaneidensa toimia sekd hankkeen edistymistd
kokonaisuudessaan. Vdliraporttien ja loppuraportin liitteend toimitetaan liséksi erilliset arviot (partner assessment)
jokaiselta kumppanilta.

Kaikki raportit laaditaan PROMASISSA. Raporttia ei tarvitse tdyttdd kokonaan kerralla, vaan keskenerdisen raportin voi
tallentaa jajatkaa sentéayttdmistd myShemmin. Valmis raporttiléhetetdén jérjestelmén kautta hallintoviranomaiselle. Huomaa,
ettd loppuraportin hankekuvausosio (narrative part) on tulostettava, allekirjoitettava ja toimitettava hallintoviranomaiselle.

Raportoinnissa kaytettdvat litemallit ovat ladattavissa ohjelman sivustolta. Tarvittavat liitteet on ladattava PROMASIIN.

‘ Vain PROMASIN kautta toimitetaan hankepdivitykset, valiraportit, loppuraportin
talousosio, menojen varmennusraportit ja kaikki pyydetyt liitteet, ellei muuta ole
fodettu.

Liséksi tulostettuina toimitetaan loppuraportin hankekuvausosio ja maksupyynnot.

Raportointiaikataulu

Raportointiaikataulu madritellddn sopimusneuvotteluissa. Hankepdivitysten raportointijakso on kuusi kuukautta ja
véliraporttien yksi vuosi.

Hankepadivitykset toimitetaan hallintoviranomaiselle 15 péivén kuluessa raportointijakson paattymisesta.

Véliraportit toimitetaan yhden kuukauden kuluessa raportointijakson péaattymisestd. Maksupyynnét ja menojen
varmennusraportit toimitetaan hallintoviranomaiselle kolmen kuukauden kuluessa raportointiajan paattymisesta.

Loppuraportti, loppumaksupyyntd ja menojen varmennusraportti on toimitettava hallintoviranomaiselle neljén kuukauden
kuluessa hankkeen paéattymisesta.
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Alla on malli raportointiaikataulusta kolmivuotiselle hankkeelle, jonka toteutusaika on 1.2.2018 - 31.1.2021.

Raportti Raportointijakso Méaéraaika
Hankepdivitys 1.2.2018 — 31.7.2018 15.8.2018
Véliraportti 1.2.2018 — 31.1.2019 28.2.2019 (1 kuukauden sisalla)
Maksupyynté ja menojen varmennusraportti 1.2.2018 - 31.1.2019 30.4.2019
Hankepaivitys 1.2.2019 - 31.7.2019 15.8.2019
Vaéliraportti 1.2.2019 — 31.1.2020 28.2.2020 (1 kuukauden sisélld)
Maksupyynté ja menojen varmennusraportti 1.2.2019 — 31.1.2020 30.4.2020
Hankepaivitys 1.2.2020 — 31.7.2020 15.8.2020
Loppuraportti, maksupyynt6 ja menojen varmennusraportti  1.2.2020 — 31.1.2021 31.5.2021 (4 kuukauden sisélld)

Raporttien kasittely

Raportti katsotaan saapuneeksi ajoissa, jos se on ldhetetty PROMASIN kautta mdardajassa. Hallintoviranomainen aloittaa
raportin kdsittelyn, kun se on ldhetetty PROMASIN kautta. Loppuraportti ja maksupyynnét voidaan kuitenkin hyvaksya
vasta sen jélkeen, kun myds tulostetut versiot ovat kéytettévissa.

Hallintoviranomainen késittelee raportit padséantéisesti saapumisjéarjestyksesséd. Hallintoviranomainen tarkastaa raportit
ja vertaa niiden tietoja tukisopimukseen ja hankekuvaukseen.

Hallintoviranomaisen operationaalinen yksikkd tarkastaa véliraporttien ja loppuraporttien hankekuvaus- ja talousosiot.
Ensisijaisesti raportin tarkastaa hankkeen yhteyshenkild. Operationalinen yksikké tarkastaa raporttien hankekuvausosion
tietojen paikkansapitdvyyden. Erityisesti pyritddn varmistamaan, ettd suoritetut toimenpiteet ovat hyvéksytyn
hankesuunnitelman mukaisia ja ettd hanke etenee aikataulun mukaisesti.

Talousraportin osalta operationaalinen yksikké varmistaa muun muassa, etta:

¢ hankkeen toteuttamiseen osallistuvat tydntekijat ovat hankesuunnitelman mukaisia,

e raportoidut matkat ovat hankesuunnitelman mukaisia,

esitetyt kustannukset liittyvdt hankkeen toteuttamiseen,

esitetyt kustannukset ovat budjetin mukaisia,

kaikki budjettiin raportointijakson aikana mahdollisesti tehdyt muutokset ovat hyvaksyttévia.

Operationaalisen yksikdn tavoiteaikataulu raporttien késittelemiseen on 45 kalenteripdivdd. Pddpartnerilta voidaan pyytéa
lisétietoja, jotka on toimitettava 30 pdivdn kuluessa pyynndn vastaanottamisesta. Késittelyaika keskeytyy listietojen
toimittamisen ajaksi. Késittelya jatketaan, kun kaikki pyydetyt lisatiedot on saatu.

Kun raportti on hyvaksytty, késittely siirtyy operationaaliselta yksikéltd hallintoviranomaisen talousyksikélle. Talousyksikén
tavoiteaikataulu omille tarkastuksilleen ja maksun suorittamiselle on 45 pdivdd. Talousyksikké kdy l&pi menojen
varmennusraportin ja tarkastaa, ettd kustannukset ovat syntyneet tukisopimuksen perusteella hyvaksyttdvédna ajankohtana.
Lisdksi se varmistaa, ettd kustannukset ovat todellisia ja eriteltavia.
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Mydés talousyksikké voi pyytdd lisdtietoja hankkeen péédpartnerilta, jonka on toimitettava tiedot 30 pdivan kuluessa. Jos
lisdtietoja ei toimiteta méédrdajassa, hallintoviranomainen voi jatkaa prosessia ja tehdd maksupdéatoksen kaytettdvissa
olevien tietojen perusteella. Téll6in maksupddtéksessé ei oteta huomioon kustannuksia, joiden tiedot ovat puutteelliset.

Paépartnerille toimitetaan talousyksikén laatima maksupéétés sekd ohjeet oikauspyynndn laatimiseen. Pdépartneri voi
halutessaan laatia oikaisupyynnén maksupééatoksesta.

10.2 Hankepaivitys
Hankepdivitys on madrdmuotoinen kuvaus hankkeen edistymisestd. Hankepdivityksen pédpaino on raportointijakson
aikana suoritettujen toimenpiteiden kuvauksessa. Raportissa huomioidaan myés mahdolliset tyésuunnitelman muutokset.

Raportointijaksot on méadritelty tukisopimuksessa. Hankepdivitys toimitetaan 15 pdivdn kuluessa raportointijakson
paattymisesta.

Hankepdivitys tdytetddn ja ldhetetddn PROMASIN kautta. Sitd ei tarvitse toimittaa hallintoviranomaiselle tulosteena.
Hallintoviranomainen hyvéksyy hankepdivityksen PROMASISSA.

10.3 Valiraportti

Vdliraportissa kuvataan toimenpiteiden toteutuminen, kustannukset sekd hankkeen rahoitus raportointijaksan ajalta.
Vdliraportti koostuu hankekuvaus- ja talousosiosta seké pyydetyistd liitteista.

Raportointijaksot on méadritelty tukisopimuksessa. Véliraportti on toimitettava yhden kuukauden kuluessa raportointijakson
paattymisesta.

Hankekuvausosio

Véliraportin hankekuvausosiossa pddpartneri kertoo raportointijakson aikana toteutetuista toimenpiteisté ja saavutetuista
tuloksista. Raportissa kdsitellddn myd6s haasteita, saavutuksia ja kumppaneiden vélistd yhteisty6td. Lisdksi pdivitetddn
tyésuunnitelma, esitetddn kumulatiivisten indikaattorien toteutuneet arvot sekd kuvataan viestinta- ja nékyvyystoimet.

Hankekuvausosioon liitetdan seuraavat dokumentit:

e Kumppaneiden arvioinnit,
¢ Viestinndn ja ndkyvyyden indikaattorit ja tuotokset - lomake,

e Lista henkil6istd, jotka ovat osallistuneet hankkeen jarjestdmiin seminaareihin ja muihin tapahtumiin.

Liitteet toimitetaan vain sdhkdisessd muodossa PROMASIN kautta.

Talousraportti

Talousraportti on Excel-tiedosto, jossa raportoidaan raportointijaksolla toteutuneet kustannukset kustannuslajeittain.
Kustannukset esitetddn tositekohtaisesti: jokainen tosite on kuvattava selkeésti.

Talousraportoinnin ndkdkulmasta on kahdenlaisia kumppaneita: raportoivia ja laskuttavia. Raportoivat kumppanit pitévét
hankekirjanpitoa omista kustannuksistaan sekéd laskuttavan kumppanin laskuttamista kustannuksista. Raportoivat
kumppanit ilmoittavat kustannukset talousraportissa. Laskuttavat kumppanit pitdvdt omaa hankekirjanpitoa, mutta
laskuttavat kaikki hankeeseen liittyvat kustannukset raportoivalta kumppanilta. Jokainen hankkeen raportoiva kumppani
tayttdé talousraportin.
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Talousraportti koostuu seuraavista Excel-tiedostoista:

e Talousraportti pdépartnerilta ja kaikilta raportoivilta kumppaneilta,
e Talousraportin koonti (Consolidated financial report), jossa yhdistetdén kumppanikohtaisten talousraporttien tiedot,

¢ Toteutuneet rahoitusosuudet

Talousraportti toimitetaan hallintoviranomaiselle sédhkéisesti PROMASIN kautta. Varmista, ettei talousraporttia ole lukittu
ja ettd hallintoviranomainen pystyy tyéstdméan tiedostoa. Hallintoviranomainen tdydentda talousraporttiin esimerkiksi
maksetun ohjelmarahoituksen seka tukikelvottomat kustannukset.

Talousraporttilomake on saatavissa ohjelmasivustolta, jossa on myds tarkemmat ohjeet lomakkeen tadyttdmiseen.
Talousraportointia kasitellddn tarkemmin manuaalin C-osassa.

10.4 Loppuraportti

Loppuraportissa kuvataan hankkeen toteutuminen ja tulokset. Myds loppuraportti koostuu hankekuvaus- ja talousosioista.

Loppuraportin ja vdliraportin hankekuvausosiot poikkeavat toisistaan. Loppuraportissa hanketta analysoidaan
perusteellisemmin ja huomioon otetaan hankkeen koko toteutusaika.

Talousraportoinnissa loppuraportissa kdytetddn samaa mallia kuin vdliraportissa. Siind raportoidaan viimeisen
raportointijakson kustannukset.

Loppuraportti lahetetddn PROMASIN kautta. Lisdksi projektipddllikén allekirjoittama hankekuvausosio toimitetaan
hallintoviranomaiselle neljan kuukauden kuluessa hankkeen pdéattymisesté. Vaaditut liitteet ovat samat kuin véliraportissa.

10.5 Maksut

Maksupyynto

Maksupyynté on dokumentti, jolla pyydetdén rahoitusta hallintoviranomaiselta. Maksupyynt6jd on  kolmenlaisia:

e Ensimmadinen ennakkomaksupyyntd,
e Vélimaksupyynto,

e Loppumaksupyyntd.

Maksupyynté tdytetddn ja toimitetaan hallintoviranomaiselle séhkdisesti PROMASIN kautta. Séhkdisen maksupyynndén
lisdksi hallintoviranomaiselle on toimitettava tulostettu, nimenkirjoitusoikeuden omaavan henkilén allekirjoittama
maksupyynté.
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Maksupyynnon liitteend toimitetaan séhkdisessda muodossa PROMASISSA seuraavat dokumentit:

Ensimmaiseen ennakkomaksupyyntéén:

e Pdadpartnerin tilitietolomake (Financial Identification Form, FIF).

Hallintoviranomainen pyytaa lisdselvitysta, jos maksupyynndssé ilmoitetut pankkiyhteystiedot ja tilitietolomake eivat
vastaa toisiaan. Jos tilitietolomaketta ei ole tdytetty kokonaisuudessaan tai jos ilmoitetut tiedot ovat virheellisid, ei
hallintoviranomainen pysty suorittamaan maksua pédpartnerin pankkitilille.

Vélimaksupyynto6ihin:

e Padpartnerin ja jokaisen kumppanin allekirjoitetut ja pdivatyt paakirjanotteet, joissa ndkyvét talousraportissa raportuidut
kustannukset (vain kyseiseltd raportointijaksolta),

o Tdaytetty ja allekirjoitettu pddpartnerin tarkistuslista,

e Menojen varmennusraportit litteineen padpartnerilta ja kaikilta raportoivilta kumppaneilta,
Toimeksiantosopimus (Terms of Reference, ‘ToR), toimitetaan hallintoviranomaiselle ensimméisen vélimaksupyynndn

liitteend ja silloin, kun sopimus irtisanotaan ja tehddan uusi sopimus tehddén toisen yrityksen kanssa.
e Pdadpartnerin tilitietolomake, JOS pankkiyhteystiedot ovat muuttuneet;

¢ \erovapautta osoittava asiakirja.

Loppumaksupyyntéén:

e Pdadpartnerin ja jokaisen kumppanin allekirjoitetut ja paivétyt paékirjanotteet, joissa ndkyvét talousraportissa raportoidut
kustannukset (vain kyseiseltd raportointijaksolta),

o Téytetty ja allekirjoitettu pddpartnerin tarkistuslista,
* Menojen varmennusraportit liitteineen pdépartnerilta ja kaikilta raportoivilta kumppaneilta,
e Pddpartnerin tilitietolomake, JOS pankkiyhteystiedot ovat muuttuneet.

e Pdadpartnerilta ja kumppaniorganisaatioilta, jotka eivét ole julkisia organisaatioita: tiliote, josta kdy ilmi hankkeelle sen
toteutusaikana kertyneet korot tai, jos tiliotetta ei ole kdytettdvissd, laskelma kertyneesté korosta.
Maksujen kasittely

Maksun suorittamisen edellytyksenéd on véli- tai loppuraportin hyvaksyminen. Maksujen méérét ja aikataulut on méaritelty
maksu- ja raportointisuunnitelmassa (payment and reporting plan). Hankkeen kestosta riippuen vélimaksuja suoritetean
yksi tai kaksi.

Karelia CBC -ohjelmassa on kaksi vaihtoehtoista maksumenettelyé.
Vaihtoehto 1:

Ensimmadinen ennakkomaksu suoritetaan maksu- ja raportointiaikataulussa médriteltynd ajankohtana, useimmiten pian
tukisopimuksen allekirjoittamisen jélkeen. Tdméan ennakkomaksun suuruus on 30 prosenttia sopimuksessa madritellysta
tukisummasta.

Vélimaksut perustuvat ilmoitettuihin, varmennettuihin menoihin. Maksettava summa mdadardytyy tukisopimuksessa
méaéritellyn tukiprosentin perusteella. Raportointijakson tukikelpoisten kustannusten mééré kerrotaan tukiprosentilla.

Esimerkiksi

90 % (tukiprosentti) x 100 000 € (tukikelpoiset kustannukset) = 90 000 € (vélimaksu).

Ensimmdisen ennakkomaksun ja vélimaksujen kokonaismé&éréa voi olla enintddn 80% tuen kokonaismé&érasta.
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Hankkeelle myénnetyn tuen mééra on 500 000 euroa, 90 % hankkeen kokonaiskustannuksista. Ensimméinen
ennakkomaksu on 30 % tuesta = 150 000 euroa

Ensimmadisen raportointijakson (= ensimmédinen toteutusvuosi) raportoidut, varmennetut tukikelpoiset
kustannukset ovat 140 000 euroa. Vélimaksu on 90 % raportointiajan tukikelpoisista kustannuksista = 126 000
euroa. Jos kustannukset olisivat 250 000 euroa, maksu olisi 225 000 euroa.

Kokonaistuen ollessa 500 000 euroa, ennakkona ja védlimaksuina maksetaan enintddn 400 000 euroa.

Vaihtoehto 2:

Kaikki maksut perustuvat ilmoitettuihin, varmennettuihin menoihin. Esirahoitusmaksuja ei ole. Loppumaksua on pyydettava
neljdn kuukauden kuluessa hankkeen paattymisesta.

10.6 Menojen varmennusraportti
Menojen varmennusraportissa ulkopuolinen tilintarkastaja varmentaa, ettd talousraportissa esitetyt kustannukset ovat
todellisia, oikeita sekéd vastaavat ohjelman sdéntdja ja kansallista lainsdadantoa.

Jokaisen kumppanin varmennusaikataulu mééritellddn sopimusprosessin aikana. Pddsaantdisesti jokaiselta raportoivalta
kumppanilta vaaditaan menojen varmennusraportti jokaisen maksupyynndn liitteend ensimmadistd ennakkomaksua lukuun
ottamatta.

Véliraporttiin liittyvd menojen varmennusraportti on toimitettava hallintoviranomaiselle kolmen kuukauden kuluessa
raportointijakson paattymisestd. Menojen varmennusraportti ja loppuraportti on toimitettava hallintoviranomaiselle neljén
kuukauden kuluessa hankkeen paéttymisesté.

Lisétietoa kustannusten varmentamisesta on manuaalin C-osassa.
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11.Mikrohankkeiden toteuttaminen

11.1 Sopimuksen tekeminen

Seurantakomitean valittua rahoitettavat hankkeet hallintoviranomainen aloittaa sopimusneuvottelut pdapartnereiden
kanssa. Sopimusneuvotteluiden tarkoituksena on varmistaa hankkeen tukikelpoisuus.

Hallintoviranomainen tarkastaa sekd hankekuvauksen, keskittyen erityisesti tuotoksiin, ettd budjetin ja voi esittda
selvityspyyntéjd ja edellyttdd sisélléon muokkaamista. Paddpartnerin on pyydettdessd pystyttdvd perustelemaan
jokainen kustannus. Myds seurantakomitea on voinut asettaa ehtoja hankkeen kontraktoimiselle. Ndisséd tapauksissa
hallintoviranomainen varmistaa, etta kaikki tarvittavat muutokset hankekuvaukseen ja budjettiin on tehty ennen sopimuksen
solmimista.

Kun tukisopimus on valmis, hallintoviranomainen toimittaa sen kahtena omalta osaltaan allekirjoittamana kappaleena
padpartnerille. Padpartneri allekirjoittaa sopimukset ja palauttaa niistd toisen hallintoviranomaiselle. Tukisopimus
palautetaan kirjattuna postiléhetyksend, ldhettipalvelun kautta tai tuomalla se itse.

Budjetti vahvistetaan osana tukisopimusta. Kustannuksista ei vaadita lisdselvitystd budjetin hyvaksymisen jdlkeen eika
menojen varmentamista edellyteta.

Hankkeen toteutusaika on médritelty tukisopimuksessa. Mikrohankkeiden kesto voi olla enintdédn 12 kuukautta.

11.2 Maksut ja raportointi

Maksuaikataulu ja maksumddrdt on madritelty maksu- ja raportointisuunnitelmassa. Enintddn 80 prosenttia tuesta
maksetaan ennakkoon. Ennakkomaksua pyydetddn erikseen toimittamalla hallintoviranomaiselle maksupyyntd.
Maksupyynté laaditaan l&dhetetdédn sdhkéisesti PROMASIN kautta. Lisdksi hallintoviranomaiselle on toimitettava tulostettu
ja allekirjoitettu maksupyynté. On suositeltavaa, ettd ennakkomaksupyynté ldhetetddn samassa yhteydessd, kun
allekirjoitettu tukisopimus toimitetaan hallintoviranomaiselle. Hallintoviranomainen suorittaa ennakkomaksun paapartnerille
45 pdivan kuluessa pyynndn vastaanottamisesta.

Hankepadivitys on kuvaus hankkeen edistymisestd. Se tdytetddn ja ldhetetddn sahkéisesti PROMASIN kautta.

Pé&épartneri toimittaa loppuraportin hallintoviranomaiselle yhden kuukauden kuluessa hankkeen pééattymisesta.
Mikrohankkeen loppuraportti koostuu hankekuvausosasta ja tukisopimuksessa madritellyistd dokumenteista, joilla
todennetaan hankkeen tuotokset. Loppuraportti tdytetddn ja ldhetetddn sahkoisesti PROMASIN kautta. Tulostettu,
allekirjoitettu versio loppuraportista toimitetaan hallintoviranomaiselle yhdessd maksupyynnén kanssa. Talousraporttia tai
menojen varmentamista ei tarvita.

Allekirjoittamalla tukisopimuksen hankekumppanit sitoutuvat tuottamaan hankekuvauksessa méédritellyt tuotokset
vahvistetun budjetin mukaisesti. Jos tuotokset eivat hankkeen pééttyessé ole tyydyttavélla tasolla tai niitd ei pystytd
esittdmaan lainkaan, tukea joko leikataan tai sité ei makseta lainkaan. My6s hankkeelle maksettu ennakkorahoitus voidaan
perié takaisin joko kokonaan tai osittain.

Loppumaksu suoritetaan pédpartnerin pankkitilille 45 pdivdn kuluessa loppumaksupyynnén ja loppuraportin
vastaanottamisesta.
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12. Hankkeen muuttaminen

12.1 Muutospyynnot

Hankekuvaukseen ja tukisopimukseen voidaan tehdd muutoksia hyvin perustelluista syistd. Muutokset voivat koskea
esimerkiksi tydsuunnitelmaa, kumppaneita, budjettia tai hankkeen toteutusaikaa. Hankkeen erityistavoitetta ei kuitenkaan
koskaan voi muuttaa tai hankkeen kokonaiskustannuksia lisdtd. Muutos ei saa aiheuttaa tukisopimukseen sellaisia
muutoksia, jotka voisivat kyseenalaistaa mydnteisen rahoituspdétdksen tai saattaa rahoituksen hakijat eriarvoiseen
asemaan.

Hankkeentoteuttamiseen voidaan perustellustasyystd hakeajatkoaikaa. Muutospyynté ontoimitettava hallintoviranomaiselle
viimeistddn kaksi kuukautta ennen hankkeen alkuperdistd péattymispdivdmééardd. Kaikki hankkeen toimenpiteet on
kuitenkin suoritettava loppuun 31.12.2022 mennessé.

Muutokset, joita on haettava etukéteen ja jotka vaativat sopimusmuutoksen:

* 15 % suuremmat muutokset kustannuslajien vélillg;
e Toteutusaikaa koskevat muutokset;
e Tydsuunnitelman muutokset;

e Kumppaneiden lisdykset tai poistot.

Muutospyynnét toimitetaan PROMASIN kautta. Muutospyynndssd pddpartneri selittdd esitetyn muutoksen ja sen
perusteet lyhyesti. Tarvittaessa muutospyyntoon liitetdén lisdmateriaalia, esimerkiksi korjattu budjetti. Hallintoviranomainen
hyvéksyy tai hylkdd muutoksen ja laatii tarvittaessa sopimusmuutoksen. Sopimusmuutos astuu voimaan kun sekd
hallintoviranomainen ettd padpartneri ovat allekirjoittaneet sen.

12.2 Budjettimuutokset

Kustannuslajien sisélld varoja voidaan siirtdd vapaasti kustannuksesta toiseen, edellyttden, ettd muutokset ovat hankkeen
toteuttamisen ja tavoitteiden kannalta tarpeellisia ja asianmukaisia. Esimerkiksi henkiléstékustannuksissa rahoitusta
voidaan padpartnerin pdatékselld siirtdd yhdestd méadritellystd tehtévasté toiseen. On kuitenkin suositeltavaa informoida
hallintoviranomaista kustannuslajien sisdisista siirroista.

Perusteltuja siirtoja voidaan tehdd kustannuslajien Vvélilld ilman hallintoviranomaisen ennakkohyvéksyntdd, jos
siirto on enintddn 15 prosenttia pienemméstd kustannuslajista. Hallinnollisiin kustannuksiin ei voi tehdd muutoksia.
Hallintoviranomaiselle on ilmoitettava kustannuslajien vélisisté siirroista.

Kustannuslajien véliset siirrot, jotka ylittdvéat 15 prosenttia pienemmadsta kustannuslajista, edellyttdvat muutospyyntéa ja
sopimusmuutosta. Muutospyynté on toimitettava hallintoviranomaiselle etukdteen véhintddn kuukausi ennen muutoksen
toteuttamista. Muutospyyntd toimitetaan PROMASIN kautta.

On huomattava, etté jos siirto ylittdd 15 % kustannuslajista ja sitd ei ole hyvéksytty etukdteen, kustannuslajin ylittédvat
kustannukset voidaan hyl&ta.
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Esimerkki 1: Henkil6stékustannukset 30 000 25 000 16.67
Muutospyyntd tarvitaan Matkakustannukset 60 000 65 000 -8,33
Esimerkki 2: Henkildkustannukset 30 000 32 000 -6.67
Muutospyyntdé ei tarvita Matkakustannukset 60 000 58 000 3.33

12.3 limoitukset pienista muutoksista

Hallintoviranomaiselle on ilmoitettava myds hankkeen toteuttamiseen liittyvista pienistéd muutoksista.

On suositeltavaa pitdd yhteyttd hankkeen yhteyshenkil66n ja pitdéd hanet ajan tasalla hankkeen edistymisestd ja tulevista
tapahtumista. Esimerkiksi pienista tyésuunnitelman muutoksista ja budijettisiirroista voi ilmoittaa sdhkdpostitse.

Yhteystiedot on pidettdvd ajan tasalla PROMASISSA. Lisédksi yhteyshenkildlle on ilmoitettava projektipdallikén

vaihtumisesta.
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13.Seuranta

13.1 ROM-tarkastukset (Result-oriented monitoring)

Hallintoviranomainen seuraa hankkeiden toteutumista. Jokaisella hankkeella on oma erityistavoite, joka sopii
hakukierroksen viitekehykseen. Tavoitteen saavuttamista seurataan hankeraporttien kautta ja joissakin tapauksissa myds
ROM-tarkastuksilla.

Kaikkia hankkeita koskeva hankeraporttien tarkastaminen on hallintoviranomaisen sd&nnénmukaista ty6té. Pdivittdisen
hankehallinnoinin lisdksi hallintoviranomainen suorittaa otantaan ja riskianalyysiin perustuvia ROM-tarkastuksia. ROM-
tarkastusten tavoitteena on varmistaa, ettd asetettu tavoite ja halutut tulokset saavutetaan.

Hallintoviranomainen vastaa ROM-tarkastuksten toteuttamisesta. Kdytdnndssé tdmad tarkoittaa henkil6kohtaisia kdyntejé
hankkeeseen osallistuvissa organisaatioissa. Hallintoviranomaisen tarkastusten liséksi myds Euroopan komissio voi
suorittaa ROM-tarkastuksia.

13.2 Muut tarkastukset

Hallintoviranomainen voi toteuttaa paikan pdalla tehtdvid varmennuksia otannan jariskianalyysien perusteella. Tarkastukset
tehddan hankkeeseen osallistuvien organisaatioiden tiloissa.

Tarkastusviranomainen ja tilintarkastajaryhmé voivat tehdd hanketarkastuksia otannan ja riskianalyysien perusteella.
Tarkastukset tehddén hankkeeseen osallistuvien organisaatioiden tiloissa.
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14.Hankkeen paattyminen

14.1 Valmistautuminen hankkeen paattymiseen

Jos hankkeen toteuttamiseen tarvitaan jatkoaikaa, sitd on haettava viimeistddn kaksi kuukautta ennen hankkeen
alkuperdéistd paattymispdivamdadaraa. Jatkoaikaa haetaan toimittamalla muutospyynté.

Hankkeen paéttyessa jarjestetddn pdépartnerin ja hallintoviranomaisen vélinen palautekeskustelu. Keskustelun tavoitteena
on tarjota molemmille osapuolille mahdollisuus antaa ja saada palautetta hankkeen toteuttamisesta ja hallinnoinnista.
Palautekeskustelu ei poista pédpartnerin ja kumppaneiden velvollisuutta arvioida hankkeen tuloksia ja toteutusta
loppuraportissa.

Hankkeen loppuaikana toteutettavien toimenpiteiden on suositeltavaa painottua tulosten jakamiseen ja hankkeen
hallinnointiin. Suosittelemme, etté loppuraportin valmistelu aloitetaan jo ennen hankkeen paattymista.

14.2 Raportointi

Loppuraportti ja loppumaksupyyntd toimitetaan hallintoviranomaiselle neljan kuukauden kuluessa hankkeen toteuttamisajan
paattymisesta.

Ollakseen tukikelpoisia menojen on synnyttava tukisopimuksessa tai sopimusmuutoksessa médrittelyn toteutusajan sisalla.
Poikkeuksen muodostavat ainoastaan viimeinen menojen varmennusraportti ja budjetoitu hanke-evaluointi. Kyseiset
kustannukset ovat hyvéksyttdvid, vaikka ne olisivat syntyneet hankkeen toteuttamisajan jo paatyttya. Kaikki menot on
kuitenkin maksettava ennen loppuraportin toimittamista hallintoviranomaiselle.

‘ Yleensa hallintoviranomaisella on kysyttavaa loppuraportista ja loppumaksupyynnadsta.
Kysymyksiin on pystyttava vastaamaan, vaikka projektipaallikko ei enaa olisikaan
organisaation palveluksessa!

14.3 Arkistointi

P&aépartnerin ja kumppaneiden on séilytettéavé kaikki alkuperéiset hankkeeseen liittyvét dokumentit viiden vuoden ajan siité,
kun Euroopan komissio on suorittanut loppumaksun ohjelmalle, eli vahintddn vuoden 2030 loppuun saakka. Arkistointi on
jarjestettévé niin, ettd hankedokumentit ovat helposti I6ydettévissé.

Erityisesti on arkistoitava hankehakemus ja -sopimus, raportit, kuitit, tili- ja kirjanpitodokumentit sekéd tarjousasiakirjat,
sopimukset, tilintarkastus- ja muut tarkastusmateriaalit sekd p&dpartnerin, kumppaneiden, hallintoviranomaisen ja
tilintarkastajan vélistd yhteydenpitoa koskevat materiaalit. Materiaalit on sdilytettdvé yhtend yksikkéna.

P&édpartnerin ja partnereiden on ilmoitettava hallintoviranomaiselle missd hankemateriaalia sdilytetddn ja nimettavéa
henkild, johon hallintoviranomainen voi ottaa yhteyttd hankkeen paéttymisen jélkeen. Jos arkiston iséntdorganisaatio
lakkautetaan tai se yhdistetddn toiseen organisaatioon, on uudesta arkistointipaikasta ja yhteyshenkilésté kerrottova
hallintoviranomaiselle.

Hallintoviranomaisella ja muilla asianomaisilla organisaatioilla on oikeus tehd& tarkastuksia ja tilintarkastuksia myés
hankkeen pééttymisen jélkeen.
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14.4 Tukisopimuksen irtisanominen

Jos hallintoviranomainen tai pdédpartneri toteaa, ettei tukisopimusta ole mahdollista toteuttaa sovitusti, sen on
ilmoitettava asiasta toiselle sopimusosapuolelle. Tilanne pyritddn padsdantéisesti selvittdméan neuvotteluteitse.
Jos sopimusosapuolet eivat kuitenkaan pdédse asiassa yksimielisyyteen, voi kumpitahansa irtisanoa sopimuksen
kirjallisesti kahden kuukauden irtisanomisajalla.

Hallintoviranomainen voi irtisanoa sopimuksen ilman irtisanomisaikaa tai maksuvelvollisuutta esimerkiksi silloin, jos
padpartneri ei ole syyta osoittamatta saavuttanut asettamiaan tavoitteita tai padpartneri on haettu konkurssiin tai jos
se valmistautuu lopettamaan toimintaansa. Jos sopimus irtisanotaan, pddpartnerilla on ensisijaisesti oikeus saada
rahoitusta vain hankkeen jo toteutetulle osalle.

Tukisopimus irtisanoutuu automaattisesti, jos sen perusteella ei ole 18 kuukauden kuluessa hankkeen
allekirjoittamisesta aihetta ainoaankaan maksuun hallintoviranomaiselta.

Myés hankkeen keskeytyessa tuen maksamisen edellytyksend on hyvéksyttava loppuraportti ja maksupyyntd.

Hallintoviranomainen valmistelee hankkeen keskeytyspaatoksen.
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15. Kirjanpito

15.1 Kirjanpitomallit

Hankekirjanpito voidaan jarjestdd kahdella tavalla: hajautetusti tai osittain hajautetusti. Riippumatta valitusta mallista
padpartnerilla on kokonaisvastuu hankkeesta. Kirjanpitomalli kannattaa valita sopimusneuvottelujen aikana.

Molemmissa malleissa jokaisella partnerilla on taloudellisia vastuita, vaikka pdapartnerilla onkin kokonaisvastuu hankkeesta.
Jokainen hankekumppani perustaa kirjanpitojarjestelméédnsé kustannuspaikan, johon kirjataan kaikki hankkeeseen liittyvéat
kustannukset. Erityistd huomiota on Kiinnitettdvé laskujen, kirjanpitoaineiston ja muiden tositteiden laatuun niin, ettd ne
ovat ymmarrettavid, selkeitd ja paikkansapitévia.

‘ On tarkedd, ettd organisaation talousosasto on mukana hankkeen taloushallinnon
jarjestamisessa, jotta tilit ja kirjanpitomenettelyt saadaan organisoitua alusta asti oikein.

Hajautettu kirjanpitomalli

Hajautetussa kirjanpitomallissa hankkeen kustannukset kirjataan pddpartnerin ja kumppanien kirjanpitoon sen mukaan,
miten hankkeen kustannukset on budjetoitu ja miten ne ovat kohdentuneet kullekin hankkeen osapuolelle. Kukin kumppani
raportoi omat kustannuksensa omalla talousraportillaan. Lisdksi pddpartneri laatii yhteenvedon talousraporteidesta
(consolidated financial report). Hajautettu malli on ensisijainen tapa jarjestdd hankkeen kirjanpito.

Osittain hajautettu kirjanpitomalli

Kirjanpito voidaan hajauttaa osittain, jos kumppaniorganisaatiolle aiheutuu ainoastaan véhaisid palkka- ja
matkakustannuksia. Jarjestely edellyttédd hallintoviranomaisen ja padépartnerin etukateishyvéksyntaa.

Tassad mallissa on laskuttavia ja raportoivia kumppaneita. Laskuttava kumppani maksaa sille aiheutuneet kustannukset ja
veloittaa ne my6hemmin raportoivalta kumppanilta. Laskuttava kumppani ei toimita hallintoviranomaiselle talousraporttia
eikéd menojen varmennusraporttia. Raportoivan partnerin on oltava samasta maasta kuin sen laskuttavan partnerin, jonka
kustannukset raportoidaan. Padpartneri ei voi olla laskuttava partneri.

Laskuttava kumppani laatii kokoomalaskun ja liittdé siihen kopiot kaikista laskuista, dokumenteista ja kirjanpitoaineistosta,
jotka koskevat syntyneitd ja raportoituja hankekustannuksia. Dokumenttien ja materiaalien on oltava selkeitd, informatiivisia
ja ymmadrrettdvid. Kaikki ohjelman sdannét ja vastuut (hankinnat, kustannusten tukikelpoisuus, kirjanpitosddnnét jne.)
koskevat myés laskuttavia kumppaneita.

Osittain hajautetussa kirjanpitomallissa talousraportin laativat ainoastaan raportoivat kumppanit. Laskuttavan kumppanin
kustannukset ilmoitetaan raportoivan kumppanin talousraportissa. Laskuttavan kumppanin kustannukset on merkittava
selkedsti raportoivan kumppanin talousraporttiin. Raportoivan kumppanin on perustettava kirjanpitoonsa kumppanikohtaiset
tilit tai koodit, minne kaikki laskuttavien kumppanien kustannukset kirjataan.
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Esimerkki osittain hajautetusta kirjanpitomallista:

Hankkeessa on yhteensa neljd kumppania, pdépartneri mukaanlukien. Péépartneri ja kumppani 1 ovat Vendjalta ja
kumppanit 2 ja 3 Suomesta. Hankkeessa padédtetdan kdyttdd osittain hajautettua kirjanpitoa, silld kahdelle kumppanille on
budjetoitu vain védhéisid kustannuksia.

Kumppanin 1 budjetti on 9000 euroa, johon siséltyy ainoastaan kahden henkilén palkka- ja matkakustannuksia. Kumppani
1 maksaa sille aiheutuneet kustannukset ja laskuttaa ne paépartnerilta. Paapartneri raportoi kumppanin 1 kustannukset
omassa talousportissaan, jossa kumppanin kustannukset on selkedsti eroteltu pddpartnerin omista kustannuksista.
Tassé tapauksessa pdédpartneri on raportoiva kumppani ja kumppani 1 laskuttava kumppani.

Liséksi paatetddn hajauttaa osittain kumppaneiden 2 ja 3 kirjanpito. Kumppanin 3 budjetti on 5000 euroa ja siihen sisaltyy
ainoastaan palkkakustannuksia. Kumppani 3 maksaa sille aiheutuneet kustannukset ja veloittaa ne jélkeenpdin kumppanilta
2. Kumppanin 3 kustannukset raportoidaan kumppani 2:n talousraportissa, jossa kumppanin 3 kustannukset on selkedasti
eroteltu muista kustannuksista. Tdssd tapauksessa kumppani 2 on raportoiva kumppani ja kumppani 3 on laskuttava
kumppani.

Viéliraporttia tai loppuraporttia valmisteltaessa pdépartneri laatii oman talousraporttinsa ja siséllyttdé siihen kumppani
1:n kustannukset. Kumppani 2 laatii myds oman talousraporttinsa ja siséllyttdéa siihen kumppani 3:n kustannukset.
Pé&apartneri ja kumppani 2 ovat kirjanneet kaikki syntyneet hankekustannukset kirjanpitoonsa. Liséksi pddkumppani
laatii talousraporttien yhteenvedon.

Kirjanpitomallin valinta

Jos kumppanilla on vastuullaan useita toimenpiteitd ja tehtdvid tai sen kustannuksiin siséltyy mitd tahansa muita
kustannuksia kuin henkil6st6- ja matkakuluja, on hajautettu kirjanpito ensisijainen valinta. Jos kumppanin kustannukset
koostuvat pelkdstddn véhaisista palkka- ja matkakuluista, on osittain hajautetun mallin valitseminen mahdollista.

Jos péépartneri maksaa kumppaneille ennakkomaksuja, suosittelemme vahvasti hajautettua kirjanpitoa.

TILINTARKASTAJA

Tilintarkastajalle on ilmoitettava, miten taloushallinto, kirjanpito ja
talousraportointi toteutetaan.

15.2 Kirjanpitoaineistot

Perussédanté on, ettd hankekustannukset kirjataan kirjanpitoaineistoihin asianomaisen maan kirjanpitoperiaatteiden ja
madardysten mukaisesti sekd noudattamalla organisaatiossa yleisesti kdytdssa olevia kirjanpitokaytantoja.

Kustannuspaikan perustaminen

Suosittelemme, ettd sekd pddpartneri ettd kumppanit perustavat kirjanpitoonsa hankkeelle oman kustannuspaikan.
Hankkeen kustannuspaikalle kirjataan vain hankkeen kustannukset, tulot, korot, ulkopuolisilta lahjoittajilta saadut
omarahoitusosuudet sekd Karelia CBC -ohjelmasta saatu rahoitus.
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’ Hankekustannuksia on helpompi seurata kirjanpidossaja raportoida talousraportissa, kun
niille perustetaan oma kustannuspaikka. Kirjanpitoaineistosta on talloin helpompi erotella
hankekustannukset, tulot, korot ja ulkopuolisilta lahjoittajilta saadut omarahoitusosuudet
ja toimittaa hallintoviranomaiselle paakirja, jossa nakyvat ainoastaan hankkeeseen
liittyvét tapahtumat.

Jos organisaation kirjanpitojdrjestelmdén ei ole mahdollista perustaa erillistd kustannuspaikkaa hankkeelle,
hankekustannuksetonkirjattavaerityisenhankekoodinalle. My&stulot, ulkopuolisiltalahjoittajilta saadutomarahoitusosuudet,
korot seké Karelia CBC -ohjelmasta saatu rahoitus kirjataan saman hankekoodin alle.

P&ékirja on kirjanpitoraportti, jossa listataan kaikki talousraportissa ilmoitetut tositteet (tilit ja niihin liittyvat tositteet).
P&ékirjan ja talousraportin raportointiajan on oltava sama. P&ékirja on toimitettava, vaikka hankekoodi olisi kdyt6ssé.

Hankkeen kirjanpitoaineistoa koskevat perussaannoét

Kirjanpito pohjautuu suoriteperusteiseen kahdenkertaiseen kirjanpitoon (debit/kredit). Hankkeen tilien on oltava
paikkansapitdvid, ajantasaisia, ymmarrettdvid, luotettavia sekd helposti tunnistettavia ja varmennettavia. Kaikki
hankekustannukset on dokumentoitava (alkuperdiset tositteet, muistiotositteet, selittdvat tositteet).

Alkuperdinen lasku on se tosite, jolla maksettava kustannus kirjataan kirjanpitoon. Pddpartnerin ja kumppaneiden kannattaa
ohjeistaa toimittajia ldhettdméaan hankekohtaisia laskuja, joissa ndkyy joko hankkeen nimi tai sen koodi, jotta kirjanpidon
lapinékyvyys voidaan varmistaa.

Alkuperdisen laskun, organisaation kirjanpitojérjestelmén, hankkeen kustannuspaikan tai hankekoodin ja talousraportin
vélilla on oltava aukoton kirjausketju. Alkuperdisen laskun <-> organisaation kirjanpitojarjestelmén <-> hankekirjanpidon
<-> talousraporttien vélilld on oltava selked ja helposti varmennettava kirjausketju.

Hankkeen kirjanpitoaineistoissa on esitettdvd selkedsti kustannuslaji, jonka alle tosite kirjataan talousraportissa.
Hallintoviranomaiselle on toimitettava pdéakirja, jossa ndkyy kustannuslaji, jonka alle kukin lasku on kirjattu taloussraportissa.
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Paivadys
18.9.2016

Esimerkki 1:
Ote hankkeen péikirjasta

Paakirjaan

Kirjanpitoaineistot / paakirja
Hankkeen kustannuspaikka 12366

Tili 2000, matkakustannukset

Varmennusnro
00600

kirjattu

Aihe

ja talousraportissa

Smirnov, matkalasku
(2,500 ruplaa)

Summa
2,500.00

ilmoitettu

hankekustannus.

Kustannuslaji

2

Kuitin numero 00600 mukainen hankekustannus ilmoitetaan talousraportissa kustannuslajissa 2 eli

in St. Petersburg
on16.-17.9.2016,
train ticket
Petrozavodsk-
St.Petersburg-
Petrozavodsk

matkakustannuksessa.
2 Laskun/kuitin |Kirjanpitoaine-| Valuutta (OKkonais-| yainokurssi |Kokonais-
Matkakustannukset | numero stossa  olevan| (euro/rupla) [ustannukset kustannukset
laskun paivays valuutassa valuutassa
euro/rouble) (euro/rouble)
Igor Smirnov, | 00600 18.9.2016 roubles 2,500.00 75.456321 33.13
project seminar
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Esimerkki 2: Paédkirjaan kirjattu, usean kustannuslajin alla raportoitu hankekustannus.

Osittain hajautetussa kirjanpitomallissa laskuttava kumppani maksaa kustannukset ensin ja veloittaa ne my&hemmin
raportoivalta kumppanilta. Laskuttava kumppani erittelee laskussa palkka- ja matkakustannukset.

Raportoiva kumppani perustaa kirjanpitoon hankkeelle oman kustannuspaikan seka erilliset hanketilit tai -koodit laskuttaville
kumppaneille. Raportoiva kumppani myds erittelee kustannukset hankekirjanpidossa omassa sarakkeessaan.

Kirjaanpitoaineisto / paakirja
Hankkeen kustannuspaikka 12366
Hankekumppani C:n koodi / tili 12698

Tili 3000, hankinnat

I EETE
400,617.29

Kustannuslaji
1 (320,493.83 1)
2(80,123.46 1)

Varmennusnro. Aihe
00900 Kumppani C,
palkka- matkakustannukset

Paivays
18.11.2016

Kuitin numero 00900 mukaiset hankekustannukset ilmoitetaan talousraportissa kustannuslajien 1.
Henkilést6kustannukset (320,493.83 ruplaa) ja 2. Matkakustannukset (80,123.46 ruplaa)alla.

1.Henkil6st6-

Laskun/

Kirjanpito-

Valuutta

Kokonaiskus

tannukset

Vaihtokurssi

Kokonaiskus-
tannukset

31.10.2016:
hankekokous
padkumppanin ja
kumppaneiden A ja B
kanssa Joensuussa
1.-5.2.2016
(bussilippu, majoitus,
aamiainen, pdivdrahat)
ja hankeseminaari
Pietarissa 16.-17.9.2016
(junalippu Petroskoi-
Pietari-Petroskoi)

kustannukset kuitin numero aineistossa (euro/rupla) valuutassa

olevan  laskun valuutassa
s (euro/rouble)
péivéys (euro/rouble)
. 00900 18.11.2016 ruplaa 320,493.83 80.123456 4,000.00

Kumppani C:

Igor Smirnov,

palkkakustannukset

ajalla 1.1.2016—

31.10.2016,

osa-aikainen

tyOntekijd, siséltaa

lomakorvaukset

2. Matkakustannukset Laskun/kuitin K_i ) a npito Valuutta |Kokonaiskus Vaihtokurssi Kokonaiskus-

numero aineistossa (euro/rupla) tannukset tannukset

olevan  laskun valuutassa valuutassa
paivays (euro/rouble) (euro/rouble)

Kumppani C:| 00900 18.11.2016 ruplaa 80,123.46 80.123456 1,000.00

Igor Smirnov,

matkakustannukset

ajalla 1.1.2016—
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‘ Jos mahdollista, suosittelemme muuttamaan tilikarttaa niin, etta se vastaa
talousraportin kustannuslajeja. Tama helpottaa kustannusten ilmoittamista
talousraportissa ja kustannusten tasmaytysta talousraportin ja hankkeen
Kirjanpitoaineiston valilla.

TILINTARKASTAJA

Menojen varmentamista varten tarvitaan:
e paddsy hankkeen Kirjanpitojarjestelmiin,

e mahdollisuus varmentaa Kirjanpitojarjestelma seka jarjestelma, jolla hankkeen menot,
tulot, korot ja omarahoitusosuudet viedaéan Kirjanpitojarjestelmaan,

e filikartta (fjos mahdollista, hankkeelle muokattu);

kaikki tositteet ja muut hankkeeseen liittyvéat dokumentit, kuten tyosopimukset, ajankayton
hallintajérjestelma, palkkalaskelmat, hankinta-asiakirjat, hankkeelle suoritetut maksut
(Karelia CBC -rahoitus, muu rahoitus), tulot ja korot.

Tilintarkastajalla on oikeus pyytaa hankkeen varmentamiseksi myds muuta talouteen ja
hankkeen toteuttamiseen liittyvad aineistoa.
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16. Tukikelpoiset ja tukikelvottamat hankekustan-
nukset

16.1 Periaatteet

Tukikelpoiset kustannukset ovat pdépartnerille tai kumppanille aiheutuneita, hankkeeseen liittyvid kustannuksia, jotka eivéat
olisi syntyneet ilman hanketta. Kaikki hankkeen toteuttamiseen liittyvét kustannukset eivét kuitenkaan automaattisesti ole
tukikelpoisia.

Tukikelpoiset hankekustannukset Tukikelvottomat hankekustannukset

D Aiheutuneet hankkeen toteutusaikana D Velat ja velanhoitokustannukset

D Esitetty hankkeen budjetissa D Tappio-ja vastuuvaraukset

DTarpeelIisia hankkeen toteuttamisen kannalta D EU:n jo rahoittamat kustannukset

D Tunnistettavissa ja varmennettavissa D Maan ja rakennusten hankinnat, jotka ylittavat

10% tukikelpoisten menojen kokonaisméaarasta

D Soveltuvan vero-ja sosiaalilainsdddannén mukaisia D Vaihtokurssitappiot

D Kohtuullisia, perusteltuja ja moitteettoman D Tullit, verot ja maksut, jos niistd on
varainhoidon periaatteiden mukaisia mahdollista saada palautus

l:‘ Todennettu laskuilla tai dokumenteilla l:‘ Lainat kolmansille osapuolille

Sakot, taloudelliset sanktiot ja
oikeudenkdyntikulut

Kustannukset, joita ei ole kirjattu hankkeen
kirjanpitoaineistoon ja todennettu
tosittein

Hallinnollisina kustannuksina esitetyt
tukikelvottomat kustannukset

D Luontoissuoritukset

Kustannukset ovat tukikelvottomia myds jos:
e Syntyneitd kustannuksia ja talousraporttia ei ole toimitettu tilintarkastajalle menojen varmennusta varten, eikd menojen
varmennusraporttia ole néin ollen saatavilla;
e Menojen varmennusraporttia ei ole toimitettu hallintoviranomaiselle;
e Kustannukset ovat aiheutuneet raportointiajan ulkopuolella;

e Kustannukset ovat aiheutuneet hankkeen toteutusajan ulkopuolella (poislukien viimeiseen menojen varmentamiseen
ja evaluointiin liittyvéat kustannukset);

e Kustannukset ovat ostoja tai alihankintoja joko padpartnerilta, kumppanilta tai omalta organisaatiolta (esimerkiksi
padpartneri ostaa palveluja hankekumppanilta).
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Tukikelpoisten palvelujen ja tdiden on liityttdva toimenpiteisiin, jotka on suoritettu hankkeen toteutusaikana. Tarvikkeet
on toimitettava ja otettava kdytté6n hankkeen toteutusaikana. Sopimuksen allekirjoittaminen, tilauksen tekeminen tai
sitoumuksen tekeminen tulevaa palvelujen, t6iden tai tarvikkeiden toimittamista varten hankkeen toteutusajan paattymisen
jélkeen ei vastaa tatéd vaatimusta.

Aiheutuneet kustannukset on maksettava ennen loppuraporttien toimittamista.

. Moitteettomalla varainhoidolla tarkoitetaan talouadellisuuden, tehokkuuden ja
vaikuttavuuden periaatteiden noudattamista.

lalouaellisuuden periaate edellyttaa, etta resurssit, joita organisaatio kayttaa
toimenpiteidensd suorittamisessa, ovat Kaytettavissa oikea-aikaisesti, niiden maara
Sekd laatu ovat rijttavat ja niiden hinta on paras mahdollinen.

lehokkuuaden periaatteella tarkoitetaan sita, etta kaytettyjen resurssien ja saavutettujen
tulosten valinen suhae on paras mahdollinen.

Vaikuttavuuden periaatteella tarkoitetaan asetettujen tavoitteiden sekd tavoiteltujen
tulosten saavuttamista.

16.2 Arvonlisavero (ALV)

Arvonlisédveron tukikelpoisuus riippuu siitd, onko arvonlisdveron palautukseen oikeutta:

- Jos pddpartnerilla tai kumppanilla on oikeus saada arvonlisdveron palautusta hankkeessa aiheutuneista kustannuksis-
ta, arvonliséveroa ei katsota sille tukikelpoiseksi kustannukseksi.

« Jos padpartnerilla tai kumppanilla ei ole oikeutta saada arvonlisdveron palautusta hankkeessa aiheutuneista kustan-
nuksista, arvonlisdvero on sille tukikelpoinen kustannus.

Ota selvad arvonlisaveron tukikelpoisuudesta hankkeen kaynnistyessa. Jos arvonlisavero
on tukikelpoinen kustannus, on sen osoittava dokumentti esitettava tilintarkastajalle ja
kopio siita toimitettava hallintoviranomaiselle.

Jos péépartnerilla tai kumppanilla on oikeus saada arvonlisédveron palautusta, mutta se ei haluaa kyttééd oikeuttaan, ei
arvonliséveroa katsota tukikelpoiseksi kustannukseksi.

Jos pddpartneri tai kumppani ei saa arvonlisdveron palautusta, on se osoitettava virallisella asiakirjalla (esimerkiksi
verohallinnon dokumentilla). Jos organisaatio toimii pddpartnerina tai partnerina useassa Karelia CBC -hankkeessa, on
kopio dokumentista liitettdva jokaisen hankkeen asiakirjoihin.

Virallinen asiakirja on esitettdv4 tilintarkastajalle ensimmadisen menojen varmentamisen yhteydessé. Kopio asiakirjasta ja
epdvirallinen kdénnds siitd englanniksi on toimitettava hallintoviranomaiselle ensimméisen valimaksuhakemuksen liitteena.
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Jos arvonlisdvero ontukikelpoinen kustannus, hankekustannukset raportoidaan talousraportissaja kirjanpitoaineistossa
arvonlisédverollisina kustannuksina. Jos arvonlisévero ei ole tukikelpoinen kustannus, hankekustannukset ilmoitetaan
talousraportissa ja kirjanpitoaineistossa arvonlisédverottomina kustannuksina.

Arvonlisédveron tukikelpoisuus voi vaihdella hankekumppaneittain, joten jokaisen organisaation on selvitettdva
arvonliséveron tukikelpoisuus erikseen.

TILINTARKASTAJA el R R,

e Asiakirja (ensisijaisesti verohallinnolta), joka osoittaa ALV: n tukikelpoisuuden;

e Mahadollisuus varmentaa, miten ALV on kirjattu Kirjanpitojarjestelmééan (jos ALV on
tukikelpoinen kustannus).

Tilintarkastajalla on oikeus pyytad myds muuta lisamateriaalia, jotta han pystyy
varmentamaan arvonlisaveron tukikelpoisuuden seka arvonlisaveron kirjaamisen hankkeen
Kirjanpitoaineistoon.
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17.Kustannuslajit

Kéytésséa ovat seuraavat kustannuslajit:

N o o bk~ oD~

Henkildstékustannuksetf
Matkakustannukset
Laitteet ja tarvikkeet
Pieninvestoinnit
Ostopalvelut

Hallinnolliset kustannukset
Investoinnit

17.1 Henkilostokustannukset

Henkildstékustannuksiin kuuluvat hankkeen henkil6stén bruttopalkkakustannukset ja sosiaaliturvamaksut sekd muut
korvaukset kansallisten méaérdysten ja lakien mukaisesti. Henkil6st6kustannusten on liityttdvé toimenpiteisiin, joita
organisaatio ei suorittaisi ilman hanketta.

Hankehenkildstén kustannukset ovat tukikelpoisia seuraavin kumulatiivisin ehdoin:

e Kustannukset liittyvéat toimenpiteisiin, joita pddkumppani tai kumppani ei suorittaisi iiman hanketta.

e Kustannukset eivét ylitéd organisaation normaaleja kustannuksia.

e Kustannukset vastaavat todellisia bruttopalkkoja ja niihin liittyvid pakollisia sosiaaliturvamaksuja ja korvauksia.
e Kustannukset ovat kohtuullisia ja liittyvét suoraan hankkeen toteuttamiseen.

* Hankkeessa osa-aikaisena ty6skentelevéan tyontekijan palkkakustannukset osoitetaan hankkeelle prosenttiosuutena,
joka lasketaan jakamalla hankkeelle tehtyjen todellisten ty6tuntien maéara kyseisen kuukauden todellisella tehdylld
tyétuntimaaralld

e Hankkeessa tehty ty6 perustuu tydsopimukseen.

¢ Palkka lasketaan ja maksetaan kansallisessa valuutassa.

Yleisid palkkakustannuksia, kuten organisaation johtajan palkkaa, ei budjetoida henkiléstén palkkoihin vaan hallinnollisiin
kustannuksiin. Yleiset palkkakustannukset eivét liity suoraan hankkeen toteuttamiseen.

Tukikelvottomia henkil6stékustannuksia ovat:

* Bonukset, korvaukset tai muut lisékulut, jotka eivét ole pakollisia ja jotka eivat perustu kansallisiin méarayksiin, lakeihin
tai tydehtosopimuksiin.

e Palkanmaksuun liittyvat verotettavat edut, kuten tydsuhdeauto, -puhelin tai -asunto.
e Vapaaehtoiset sosiaaliturvamaksut.

e Tehokkuuspalkka tai jokin muu vastaava palkka, kuten EU-rahoitteisessa hankkeessa tydskentelystd maksettava
kannustinpalkka.

e Vapaaehtoistyd tai hankkeen toimenpiteisiin, esimerkiksi hankkeessa jérjestettyyn seminaariin, osallistuvien
henkildiden tydaika.

e TyoOntekijat, jotka on palkattu jonkin toisen rahoitusvélineen tuella.

e Kumppanilta hankitun hankehenkiléstén palvelut. Esimerkiksi pé&édpartneri palkkaa projektipdéllikén
kumppaniorganisaatiosta.

e Stipendit.
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e Osa-aikaisia tydntekijéiden osalta ty6tunnit, jotka perustuvat todellisten tyétuntien sijaan:
¢ budjetissa arvioituihin yksikkékustannuksiin;
e tyGsopimukseen;
e ty6ehtosopimukseen;
¢ normaaleihin viikkoty&tuntimaariin;
e kuukausittaisen ty6tuntimééaran arvioon.

e Suulliseen tydsopimukseen perustuvat palkat.

e Hankehenkildstd, joka tyOskentelee organisaatiossa tyésopimuksella, mutta Karelia CBC-hankkeessa
palvelusopimuksella.

Hankehenkil6ston tyétunnit
Tyéntekija tydskentelee hankkeessa joko osa-aikaisesti tai kokoaikaisesti.

Kokoaikainen tydskentely hankkeessa tarkoittaa sité, ettd henkild kayttda tydajastaan 100 % hankkeeseen liittyvdan
tyéhon. Hankkeessa kokoaikaisesti tydskentelevan tydntekijén ei tarvitse pitdé tydaikakirjanpitoa. Hanelle mééréatééan vain
hankkeeseen liittyvié ty6tehtévia.

Osa-aikainen tyGskentely hankkeessa tarkoittaa sitd, ettd henkilé ei kdytd tyéajastaan 100 % hankkeeseen liittyvdén
tyéhdn. Osa-aikainen tydntekija voi tydskennelld hankkeessa vaihtelevan tuntimdérdn kuukaudessa. Osa-aikainen
tydntekija pitdd tybGaikakirjanpitoa, joka kattaa 100 % hanen todellisesta tydajastaan. Hankkeen toimenpiteisiin kdytetyn
ajan lisdksi tybaikakirjanpidossa on osoitettava aika, joka on kdytetty hankkeen ulkopuolisiin muihin toimenpiteisiin, jotka
vaikuttavat tyéntekijan palkanmaksuun (100 % tydntekijan todellisesta palkasta).

Kokoaikaiset tyontekijat (tydaika 100 %), jotka kayttavét tyoajastaan 100 % Karelia CBC
-hankkeeseen, katsotaan hankkeen kokoaikaisiksi tyontekifoiksi.

Lyhennettya tyoaikaa tekevat tyontekijat, jotka kayttavét tyoajastaan 100 % Karelia CBC
-hankkeeseen, katsotaan hankkeen kokoaikaisiksi tyontekijoiksi.

Kokoaikaiset tyontekijat (tyoaika 100 %), jotka kayttavat tyoajastaan alle 100 % Karelia
CBC -hankkeeseen, katsotaan hankkeen osa-aikaisiksi tyontekijoiksi.

Lyhennettyd tyoaikaa tekevét tyontekijat, jotka kayttavat tydajastaan alle 100 % Karelia
CBC -hankkeeseen, katsotaan hankkeen osa-aikaisiksi tyontekijoiksi.

Hankkeessa osa-aikaisena tydskentelevan tydntekijdn palkkakustannukset osoitetaan hankkeelle prosenttiosuutena,
joka lasketaan jakamalla hankkeelle tehtyjen todellisten tyétuntien médrd kyseisen kuukauden todellisella tehdylld
tyétuntimaaralla.
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e Organisaatio on nimittdnyt hankeassistentin, joka tydskentelee hankkeessa osa-aikaisena tydntekijana.
Tyo6ntekijdn kustannukset koostuvat:
e bruttokuukausipalkasta, joka on 2500 euroa
e sosiaaliturvamaksuista, joiden suuruus on 24 % palkasta
Kustannukset ovat yhteensé 3100 euroa kuukaudessa (2500 * 1,24).

Ty6aikakirjanpidon perusteella hankeassistentti on tydskennellyt Karelia CBC -hankkeelle 50 tuntia, toiselle EU-
rahoitteiselle hankkeelle 50 tuntia ja organisaatiolle 65 tuntia. Hankeassistentti on kyseisend kuukautena tyéskennellyt
yhteensé 165 tuntia.

Prosenttiosuus, jonka henkil6 on tydskennellyt Karelia CBC -hankkeelle kuukauden aikana:
50/165 * 100 = 30.30%

Hankeassistentin hankkeeseen kohdistuvat tyékustannukset kuukauden aikana ovat:
30.30% * 2,500 euros = 757.50 euroa

Sosiaaliturvamaksut: 30.30% * 600 euroa = 181.80 euroa

Yhteensa: 939.30 euroa

Normaaleihin ty6tunteihin perustavat palkkakustannukset

Palkkakustannusten on vastattava viikoittaista enimmaistydaikaa, joka on mééritelty kansallisessa tyélainsdddédnndssa.
Palkkakustannukset perustuvat organisaation normaaliin tydaikaan. Jos organisaation normaali pdivittdinen tydaika on
7,5 tuntia, hankkeen palkkakustannukset perustuvat 7,5 tunnin tydaikaan. Padséantéisesti hankety6 on siséllytettdva
normaaliin péivittdiseen tydaikaan eikd se saa aiheuttaa lisaty6ta.

Henkil6 on palkattu organisaatioon kokoaikaiseksi tyontekijaksi. Tyésopimuksen mukaan tydntekijén pdivittdinen
ty6aika on 8 tuntia. Organisaatiossa tehdyn pdivittdisen 8 tunnin lisdksi sama henkil6 tydskentelee myds Karelia
CBC -hankkeessa 8 tuntia pdivdssa palvelusopimuksen perusteella. Kokonaistydaika on 16 tuntia pdivdssé (8 tuntia
organisaatiossa ja 8 tuntia Karelia CBC -hankkeessa). Pdivittdinen lisdtydaika on siis 8 tuntia.

Péivittdinen 16 tunnin tyGaika ei vastaa ohjelman sdéntdja. Organisaation ja Karelia CBC -hankkeen pdivittdinen
tydaika voi olla enintddn 8 tuntia, kuten tydsopimuksessa on médritelty. Liséksi Karelia CBC -hankkeessa tehtdvén
tydn on perustuttava tyésopimukseen, ei palvelusopimukseen.

Jos Vendjalla toimiva tyontekija tyéskentelee Karelia CBC -hankkeessa "sisdisen, ulkopuolisen toiminnon” puitteissa,
tyén on perustuttava erilliseen tydsopimukseen, ei palvelusopimukseen. Edelld kuvattuja palkanmaksuperiaatteita ja
-sdantéjd sovelletaan myds ndissé tapauksissa. Tyénantajan on varmistettava, ettd tydntekijan sisdinen ulkopuolinen
toiminta on kansallisten lakien mukainen ja noudattaa muun muassa kyseiselle tyélle hyvéksyttyja kuukausittaisen
tydajan enimmdismadria sekd vuosiloman laskentaperiaatteita.

Ylitys

Ylity6palkat hyvaksytdédn vai poikkeustapauksissa. Ylityd voi liittyd ainoastaan hankkeen toteuttamiseen. Ylityét on
perusteltava ja niihin on oltava tydntekijan esimiehen méaardys. YYlity6td koskevat palkkakustannukset maksetaan
organisaation normaalien kdyténtéjen sekd soveltuvien kansallisten mdardysten ja lakien mukaisesti. Jos ylityosta
ei makseta korvausta tydnantajan normaalien kdytdnt6jen mukaisesti, ylityékorvauksia ei voi siséllyttdd hankkeen
menoihin.
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Tyo6aikakirjanpito

TyGaikakirjanpitolomake on saatavissa ohjelman sivustolta. Jos organisaatiolla on jo kdytdssd oma sisdinen
tyGaikakirjanpitojdrjestelmd, josta saadaan samat tiedot kuin ohjelman tyéaikakirjanpitolomakkeesta, organisaatio voi
kdyttdd omaa jdrjestelmddnsd. Jos organisaatiolla ei ole sisdistd tyGaikakirjanpitojarjestelmdd, kdytetddn ohjelman
tyGaikakirjanpitolomaketta. Jos hankkeessa osa-aikaisena tydskentelevélle tyontekijélle ei ole olemassa tydaikakirjanpitoa,
kustannukset katsotaan tukikelvottomiksi.

Jos tydntekijd tyOoskentelee samanaikaisesti useammassa kuin yhdessd Karelia CBC-hankkeessa, palkanlaskija,
kirjanpitdja tai tilitoimisto tdyttdd tydaikakirjanlomakkeen vdlilehden, josta nékyvat sekéd Karelia CBC -ohjelmasta
rahoitettujen hankkeiden ettd muihin tehtéviin kdytetyt tytunnit seké palkkakustannukset.

Ty6aikakirjanpidossa on esitettdva seuraavat tiedot:

e Hanketunnus;

e Hankkeen nimi;

e Tydntekijan nimi ja hankesuunnitelman mukainen asema;
¢ Raportointijakso;

e Kuukausipalkka ilman sosiaaliturvamaksuja ja niiden kanssa (perustuen tydsopimukseen ja tydaikakirjanpidossa
ilmoitettuihin tyétunteihin);

e Lyhyt kuvaus kuukauden aikana tehdystéd hanketyGstd, hankkeessa tehtyjen tyén mééra tunteina (pdivéa kohden ja
kuukaudessa yhteensd) ja prosentteina, muissa hankkeissa ja organisaatiossa tehdyn tyén méaara tunteina (péivda
kohden ja kuukaudessa yhteensd) sekd kuukauden aikana tehtyjen ty6tuntien kokonaisméaarg;

e TydOntekijéan ja asianomaisen esimiehen allekirjoitus.

Lyhyeksi kuvaukseksi hankkeelle tehdysta tyosta ei riita "hanketyo”.

Aitiys-, isyys ja sairausloman aikuiset palkkakustannukset

Aitiys-, isyys- ja sairausloman aikaiset palkkakustannukset kohdennetaan hankkeelle organisaatiota koskevien kansallisten
madrdysten ja lakien, organisaation normaalien kdyténtéjen sekd hankkeessa tehtyjen todellisten, lomaa edeltdvien
tyétuntien médran mukaisesti.

Osa-aikaisen tydntekijén ditiys-, isyys- ja sairausloman aikaiset palkkakustannukset kohdennetaan hankkeelle hankkeessa
tehtyjen todellisten ty6tuntien prosenttimdaran perusteella, jaettuna hankkeelle edellisen tai kuluvan raportointijakson
aikana tehdyt tunnit kokonaisty6tuntiméaralla.

Se osa kustannuksista, jolle organisaatio saa korvausta joltain toiselta kansalliselta tai valtion viranomaiselta tai joiden
osalta se on oikeutettu sosiaaliturvamaksujen tai verojen palautuksiin, katsotaan tukikelvottomaksi.

Vuosiloma

Hankkeen toteuttamisen aikana kertyvd vuosiloma katsotaan tukikelpoiseksi kustannukseksi, jos kustannukset ovat
organisaation normaalien kdytdntdjen sekd soveltuvien kansallisten méardyksien ja lakien mukaisia.
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Hankkeessa osa-aikaisena tydskentelevan tydntekijdn vuosiloma madadritellddn hankkeen osalta siten, ettd hankkeelle
lomanmdadardytymisvuoden aikana tehtyjen todellisten tyétuntien mééra jaetaan lomanmaéadaraytymisvuoden aikana tehdylld
kokonaistyétuntimaaralla.

Organisaation on pidettéva erillistd laskelmaa loma-ajan palkkakustannuksista. Laskelman on oltava selked jaymmarrettava
ja siitd on myds kaytava ilmi, miten lomapalkka on laskettu ja kohdennettu hankkeelle.

Lomapalkkaa ja lomakorvauksia koskevat varaukset eivdt ole hankkeen tukikelpoisia kustannuksia. Myd6skaan
lomakustannukset, jotka ovat kertyneet ennen tai jdlkeen hankkeen toteutusajan, eivét ole tukikelpoisia.

TILINTARKASTAJA

Menojen varmentamista varten tarvitaan:

e Hankkeen Kirjanpitoaineisto, jossa on eritelty hankekohtaiset henkilostokustannukset
(bruttopalkat, sosiaaliturvamaksut ja muut korvaukset palkkatodistuksen perusteella).

e (Organisaation palkkataulukko, jossa nékyvéat normaalipalkat.

e [yosopimus tai tyosuhteen osoittava asiakirja.

e [y0aikakirjanpitojarjestelma osa-aikaisten tydntekijoiden osalta.

e Palkka- ja palkanmaksutiedot sekd palkkakuitit.

e Ylityon perustelut ja tydntekijan esimiehen maarays ylityon tekemisesta.

e [omapalkan laskelma ja sen jakaminen hankkeelle ja organisaatiolle kohdistuvan tyon
Valilla.

o Aitiys-, isyys- ja sairausloman palkan laskentaperuste sekd mééréytyminen osa-aikaisten
tyontekijoiden osalta.

e Jositteet palkkojen ja sosiaaliturvamaksujen sekd muiden korvausten maksamisesta.

Tilintarkastajalla on oikeus pyytdd myos muuta lisémateriaalia, jotta han pystyy
varmentamaan palkkakustannusten tukikelpoisuuden.

17.2 Matkakustannukset

Matkakustannuksilla tarkoitetaan hankehenkil6stén hankkeeseen liittyvistd matkoista, majoituksesta ja pdivarahoista
aiheutuneita menoja. Matkakustannusten on liityttdvd hankkeeseen selkedsti ja niiden on oltava tarpeellisia hankkeen
toimenpiteiden tehokkaan suorittamisen kannalta. Kulkuvdlineen ja majoituksen valinnassa on noudatettava
kustannustehokkuuden periaatetta. Matka- ja majoituskustannukset on dokumentoitava asianmukaisesti.

Kaikki hankebudjetissa esitetyt matkat ovat tukikelpoisia. Myds matkat Suomessa tai Vendjdlld, jotka liittyvét suoraan
hankkeeseen ja ovat sen toteuttamisen kannalta tarpeellisia, ovat pddsdantdisesti tukikelpoisia. Suomen tai Vendjan
ulkopuolelle suuntautuvat matkat on joko eriteltdvé hankkeen budjetissa tai hyvaksytettava etukédteen hallintoviranomaisella.
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Tukikelpoisia matkakustannuksia ovat esimerkiksi:

e Viisumikustannukset;

e Matkakustannukset (julkinen liikenne, kuten bussi-, juna-ja metromatkat) ja lentoliput (economyluokassa);
e Taksimatkat;

¢ Kilometrikorvaukset (oma tai tydsuhdeauto),jotka eivét ylitd maksimikorvausméaria;

e Autonvuokrauskulut (hankintasdantéja on niudatettava);

e Polttoainekustannukset;

e Vakuutukset, jotka ovat vélttdmattomia makan suorittamista varten, esimerkiksi ulkomailla ajamista varten tarvittava
ajoneuvovakuutus (poislukien vakuutukset, jotka ovat pakollisia auton kdyttdmiseksi yleensd, kuten esimerkiksi
likennevakuutus);

¢ Majoituskustannukset.

Tukikelvottomia matkakustannuksia ovat esimerkiksi:

e Maksimikorvausmdédrat ylittdvat kustannukset;
e Passin hankintakustannukset;
e Muiden kuin hankehenkildstén matkakulut;

e Ensimmdisesséd tai businessluokassa matkustaminen paitsi, jos voidaan osoittaa, ettei muita vaihtoehtoja ollut
kéaytettavissé tai ettd tdma oli taloudellisin vaihtoehto;

e Pdivdrahat ja kilometrikorvaukset, jotka on maksettu jossakin muussa valuutassa kuin siind, jota organisaatio
normaalisti kdyttdad kustannuksia korvatessaan;

e Matkakustannukset, joita ei voida todentaa alkuperéiselld laskulla, lipulla tai dokumentilla.

Matka- ja majoituskustannukset sekd pdivdrahat hyvéksytddn ohjelman sddntdjen sekd osallistuvan paépartneri- ja
kumppaniorganisaation normaalien kdyténtéjen mukaisesti. Jokainen organisaatio maksaa vain oman hankehenkilésténsé
matkakustannukset.

Matkakustannusten korvausmééré ei saa ylittdd kansallista verovapaustasoa tai ohjelmalle hyvéksyttyd korvaustasoa.
Jos organisaatio maksaa hankehenkiléstélle suurempia matkakustannusten korvauksia, kustannukset kirjataan hankkeen
kirjanpitoaineistoon ja ilmoitetaan talousraportissa ohjelma-asiakirjassa madriteltyjen korvaustasojen perusteella.
Maksikorvaustason ylittdva osuus kustannuksesta on tukikelvoton.

Jos kansallisten mééréysten tai organisaation normaalien kdyténtéjen mukaan aterioiden tarjoaminen pienentdd paivdarahan
korvausmadarad, sadntéa on noudatettava myds hankkeessa. Pdivdrahat on kirjattava hankkeen kirjanpitoaineistoon ja
iimoitettava talousraportissa kansallisessa valuutassa.

Jos organisaatiossa ei ole virallista kdytdnt6d matkakustannusten korvaamisesta, noudatetaan ohjelman séantéja.
Organisaation normaalisti kdyttdméaa korvaustasoa suurempien korvausten maksaminen tai organisaation normaalien
kdytédntéjen muuttaminen Karelia CBC -hankkeen kaynnistyessd ei ole hyvéksyttdvdd. Jos pddpartneri- tai
kumppaniorganisaatio ei normaalisti maksa henkildstélleen paivdrahoja, ei pdivdrahojen maksamista katsota tukikelpoiseksi
kustannukseksi mydskdan hankkeessa.

Péivdrahojen maksimikorvausmadérét ovat seuraavat:

e Suomalaiset organisaatiot: pédivdrahat Suomen verohallinnon matkakustannusten korvausta koskevan virallisen
paatéksen mukaisesti

e \endldiset valtiolliset federaatio-, alue- ja paikallistason elimet: Vendjén federaation valtiovarainministerién hyvaksymét
maérét ja saannot.
e Muut venéldiset organisaatiot kdyttdvat vuonna 2019 seuraavia korvausmaéérid ja sdantoja:

- Ulkomaan matkat: 2500,00 ruplaa/péivd, ja matkat Vendjélla: 700,00 ruplaa/pdiva.

- Jos matka kestdd yhden pdivén, paivdarahojen korvausmadrét ovat:
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- 50 %, jos kyseessé on ulkomaanmatka,
- pdivdrahaa ei makseta Vendjélla tapahtuvista matkoista.
- Ulkomaan matkojen péivarahat mééritelldén ja maksetaan ruplina, ellei organisaation normaalina kéytanténé ole
madritelld ja maksaa pdivdrahoja toisessa valuutassa.
- Vendjalla tapahtuvien matkojen pédivarahat médritelldén ja maksetaan aina ruplina

Kilometrikorvausten maksimimé&érét ovat seuraavat:
e Suomalaiset pddpartnerit ja kumppanit: kilometrikorvaukset Suomen verohallinnon matkakustannusten korvausta
koskevan virallisen paatéksen mukaisesti.

e Vendldiset pddpartnerit ja kumppanit: 12 ruplaa/kilometri seka polttoaine- ja pysékdintikulut.

Matkakustannuksiin ei voi siséllyttdd ulkopuolisten asiantuntijoiden ja palveluntarjoajien matka- ja majoituskustannuksia
tai pdivarahoja. Ulkopuoliset matkakustannukset ilmoitetaan ostopalveluissa. Korvausperiaatteet ja hyvaksyttavat
-tasot ovat samat kuin hankehenkiléston matkakustannuksissa.

TILINTARKASTAJA

Menojen varmentamista varten tarvitaan:
® Hankkeen Kirjanpitoaineisto, josta kayvat ilmi matkakustannukset,
e Matkakulukorvaushakemukset liitteineen:
- Kokous-, seminaari- tai konferenssiohjelma tai vastaava dokumentti,
- Matkaraportti tai -muistio,
- Todlistus osallistumisesta (esim. allekirjoitettu osallistujaluettelo, — séhkopostivahvistus);
e Maksetut laskut:

- Matkaliput (juna, linja-auto, taksi, lento). Jos tulostettua lippua ei ole mahadollista saada,
;‘/’//ntarkasz‘aja//e on menojen varmennusta varten toimitettava erillinen allekirjoitettu selvitys
ibun ostosta.

- Hotellilaskut,

- Mahdolliset osallistumismaksut,

- Viisumikustannukset;

Péivaraha- ja kilometrikorvaushakemukset;
Organisaation matkustusohje;

Polttoainekustannusten osalta yhteenveto ajetusta matkasta,
lodiste maksujen suorittamisesta.

Tilintarkastajalla on oikeus pyytaa myos muuta lisdmateriaalia, jotta han pystyy
varmentamaan matkakustannusten tukikelpoisuuden.
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17.3 Laitteet ja tarvikkeet seka pieninvestoinnit

Laitteet ja tarvikkeet ovat hankkeeseen liittyvié vélineitd ja laitteita, joita hankehenkilésto tarvitsee péivittdisessé tydsséan,
esimerkiksi projektip&éllikon tietokone ja puhelin. Hankehenkildsté tarvitsee laitteita ja tarvikkeita hankkeen toteuttamista
varten.

Pieninvestoinnit ovat vélineitd ja laitteita, jotka liittyvdt hankkeen toimenpiteisiin ja tuotoksiin. Investointi on tarpeellinen
hankkeen tavoitteen saavuttamisen kannalta.

. Esimerkki pieninvestoinnista: Hankkeen tavoitteena on sovittelukaytantojen kehittaminen.
Sovittelun kehittdminen edellyttaa uusien sovittelutoimistojen avaamista ja kalustamista.
[4ssd tapauksessa toimistokalusteet ovat pieninvestointi.

Uudet, kéytetyt, ostetut, vuokratut tai leasing-sopimuksella hankitut laitteet, tarvikkeet ja pieninvestoinnit ovat tukikelpoisia,
jos ne:

e Ovat tarpeellisia hankkeen tavoitteen saavuttamisen kannalta;
¢ On erikseen hankittu hankkeen toteuttamista varten;
e Qvat markkinahintaisia;

On esitetty hankkeen budjetissa;

On hankittu hankkeen toteutusaikana.

Hankinnan koko hinta on tukikelpoinen, jos hankinta on tehty yksinomaan hankkeen kéytt6én eika sille ole saatu muuta
EU-rahoitusta.

Hankintaa, vuokrausta tai leasing-jérjestelyd hoitava organisaatio huolehtii siitd, ettd asianomaisia hankintasdéntéjé
noudatetaan. Tilintarkastaja varmentaa hankintaprosessin.

Esimerkkeja laitteista, tarvikkeista ja pieninvestoinneista:

o |T-laitteet (esimerkiksi pdytdkoneet, kannettavat tietokoneet, tabletit, ndyttépadtteet, ndppéimistét, hiiret, tulostimet,
skannerit);

e |T-ohjelmistot;

e |aitteet (esim. matkapuhelimet, digitaaliset projektorit, videokamerat);

e toimistokalusteet;

e muut koneet, laitteet ja tavarat, jotka ovat tarpeellisia hankkeen tavoitteiden toteuttamisen kannalta;
e tyokalut;

® instrumentit (esim. mittauslaitteet);

e materiaalit;

e |aboratoriovélineet.

Esimerkkejé tukikelvottomista laitteista, tarvikkeista ja pieninvestoinneista:

e Hankekumppanilta tai organisaatiolta itseltddn tehdyt hankinnat;

e EU-rahoituksella aikaisemmin hankitut tavarat;
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e Hankinnat, joissa hankintasdantdja ei ole noudatettu;

e Keinotekoisesti jaetut, esimerkiksi jaksotetut hankinnat, jotka jdavét juuri kynnysarvon alle.

Kéaytettyjen laitteiden ostaminen

Kéytettyjen laitteiden tai tarvikkeiden hankintakustannukset ovat tukikelpoisia, mikali ne ovat soveltuvien normien ja
standardien mukaisia eiké hinta ylitd markkinahintaa. Organisaatio laatii kdytettyjen laitteiden ostamisesta selvityksen,
josta on kédytdva ilmi ostoaika ja -paikka. Jos samalle tavaran hankintaan on jo aikaisemmin myénnetty EU-rahoitusta,
ei kustannus ole tukikelpoinen.

Kumppani 1 ostaa kdytettyja laitteita organisaatiolta X, joka osti laitteet, kun se oli mukana EU-rahoitteisessa
ankkeessa ja kaytti EU-tukea laitteiden hankintaan. Laitteiden hankintakustannus ei ole tukikelpoinen Karelia CBC
hankkeessa, silld EU-rahoitusta on jo kertaalleen myénnetty laitteiden hankintaan.

TILINTARKASTAJA

Menojen varmentamista varten tarvitaan:

Hankkeen Kirjanpitoaineisto, josta kdyvat ilmi kustannukset;
Kuitit ja laskut;

Luettelo hankinnoista,

Todisteet hankintamenettelystd ja tarjouskilpailusta;
lodisteet hankintaprosessista ja -dokumenteista,
Hintavertailu pienten hankintojen osalta;

Sopimukset vuokra- ja leasing-kustannuksista. Jos sopimukset perustuvat
péivéakohtaiseen veloitukseen, on esitettava paivahinnat, sopimuksen
voimassaolopaivien maéra ja sopimuksen kokonaisarvo,

lodisteet toimituksesta;,
Todiste maksujen suorittamisesta.

Tilintarkastajalla on oikeus pyytdd myds muuta lisamateriaalia, jotta han pystyy
varmentamaan laitteiden, tarvikkeiden ja pieninvestointien tukikelpoisuuden.
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17.4 Ostopalvelut

Ulkopuolisen asiantuntijan, konsultin tai muun palveluntarjoajan kustannukset, matkakustannukset mukaan lukien,
esitetddn kustannuslajissa Ostopalvelut. Ostopalveluihin kirjataan ulkopuolisille asiantuntijoille ja palveluntarjoajille
sopimusten perusteella, laskuja ja korvauspyyntdjd vastaan maksetut kustannukset.

Ulkopuolisen asiantuntijan tai palveluntarjoajan tekemd ty6 perustuu kirjalliseen sopimukseen, jossa kuvataan tilattu
palvelu, tehtdva tai toimenpide sekd sen kesto ja hinnoittelu. Sopimuksessa on selkedsti viitattava hankkeeseen.
Mahdolliset sopimusmuutokset on dokumentoitava eivdtkd ne saa olla hankintasdéntdjen vastaisia. Jos asiantuntijalle
maksetaan pdiva- tai tuntikohtainen palkkio, on sopimuksessa ilmoitettava taksa, hankittavien pdivien tai tuntien mééré
sekd sopimuksen kokonaisarvo.

Ostopalvelut ovat tukikelpoisia jos:

e Ulkopuolisten asiantuntijoiden ja palveluntarjoajien tekemé tyé on hankesuunnitelman mukaista ja vélttdméatonta
hankkeen toteuttamisen kannalta;

e Hankintasdéntdja (kansallisia ja ohjelman sdantéjd) on noudatettu;
* Hinta ei ylit4 kohtuullista hintatasoa hankintamaassa.

Esimerkkejé ulkopuolisesta asiantuntemuksesta ja palveluista:

e tutkimukset ja selvitykset:

- arvioinnit,

- késikirjat,

- ulkopuolinen tutkimus;
e tilintarkastus;
e kaantdminen ja tulkkaus;
e Kkoulutukset;
¢ viestintéd-ja ndkyvyyspélvelut;
e |T-konsultointi;;

e tapahtumien ja kokousten jdrjestdmiseen sekd toteuttamiseen liittyvat palvelut:
- tapahtumapaikan vuokra,
- tarjoilu,
- tulkkaus,
- ulkopuolisten puhujien ja asiantuntijoiden kayttd;

e palveluntarjoajien, ulkopuolisten asiantuntijoiden, tilintarkastajien tai puhujien matka- ja majoituskustannukset seké
pdaivarahat;

e taloudellisten palvelujen kustannukset, jotka liittyvat ainoastaan Karelia CBC -ohjelman vaatimuksiin:
- tilisiirtojen ja taloudellisten takuiden kustannukset;

¢ hankkeen taloushallinto, jos taloushallintoon liittyvista tehtdvistd ei vastaa hankehenkiléstd, vaan ne on ulkoistettu.

Esimerkkejé tukikelvottomista kustannuksista:

e Hankinnat kumppanilta tai omalta organisaatiolta;

e Hankinnat hanketydntekijoiltd;

e Padasaantoisesti hankkeen kohderyhman matkakulut;

e QOrganisaation sisédiset kustannukset (esimerkiksi kddnnds- tai IT-kustannukset);

Velkojen korot;

Sakot, taloudelliset sanktiot seka ristiriitojen ratkaisu- ja oikeudenkayntikulut
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TILINTARKASTAJA

Menojen varmentamista varten tarvitaan:

® Hankkeen kirjanpitoaineisto, josta kéyvat ilmi kustannukset;
e Kuitit ja laskut sekéa niiden liitteet;

e Jodisteet hankintamenettelysta ja tarjouskilpailusta;

e Jodisteet hankintaprosessista ja -dokumenteista;

e Hintavertailu pienten hankintojen osalta,

e Kirjalliset sopimukset, joissa selkeasti viitataan hankkeeseen,
e Jodisteet toimituksesta;

e Jodiste maksujen suorittamisesta.

Tilintarkastajalla on oikeus pyytda myds muuta lisdmateriaalia, jotta han pystyy varmentamaan
ostopalveluiden tukikelpoisuuden.

17.5 Hallinnolliset kustannukset

Hallinnolliset kustannukset ovat padpartnerin tai kumppanin hankkeen toteuttamiseen liittyvié hallinnollisia kustannuksia.
Hallinnolliset kustannukset korvataan kiintedn prosenttiosuuden perusteella. Tuki voi olla enintdén 7 prosenttia hankkeen
suorista kustannuksista, joista on vdhennetty investoinnit.

Lista hallinnollisista kustannuksista ja selvitys niiden laskentamenetelmistd toimitetaan hallintoviranomaiselle
sopimusneuvotteluiden aikana. Hallintoviranomainen tarkistaa listan ja médrittelee sen perusteella hallinnollisten
kustannusten korvausprosentin. Prosenttiosuus kirjataan tukisopimukseen ja se méérittelee hallinnollisten kustannusten
enimmadismaadaran. Hallinnollisista kustannuksista ei vaadita liséselvityksia listan hyvéksymisen jalkeen.

Hallinnollisten kustannusten selvittdmisesséd voidaan kayttdd ohjelman tarjpamaa mallia. Mallissa kustannuksen
vuosikulu jaetaan organisaatiossa vuoden aikana keskiméérin tehtévilld tyékuukausilla ja kerrotaan hankkeelle tehtyjen
tyékuukausien maaralla. Malli on saatavissa ohjelman verkkosivuilta. Organisaatio voi selvittda hallinnolliset kustannukset
myds omilla laskelmillaan.

Jos péépartneri ei voi ottaa vastaan prosenttiperusteista tukea, hallinnolliset kustannukset kirjataan kirjanpitoaineistoon
todellisten aiheutuneiden kustannusten perusteella. Menettelytapa sovitaan sopimusneuvotteluiden aikana. Myés néisséa
tapauksissa hallinnollisten kustannusten enimmadisprosenttimaaréd madritelldén tukisopimuksessa.

Hallinnolliset kustannukset ilmoitetaan kokonaissummana talousraportin koonnissa. Hallinnollisista kustannuksista ei
tarvitse toimittaa kirjanpitoaineistoa hallintoviranomaiselle eiké niiden osalta edellytetd menojen varmennusta.

Hallintoviranomainen ei voi maksaa tukea enempdaé kuin mitd maksupyynndssa on haettu: jos hankkeen hallinnollisten
kustannusten tukipyyntdé on pienempi kuin tukisopimuksessa médritetty prosenttiméard, hallintoviranomainen maksaa
tukea pyynn6én mukaan, ei prosenttiméérén perusteella.

Hankeosapuoli ei voi raportoida hallinnollisia kustannuksia, jos raportointijaksolla ei ole syntynyt kustannuksia
kustannuslajeihin 1-5.
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Esimerkkeja hallinnollisista kustannuksista:

° yleiset hallinnolliset kustannukset:
- padpartneri- tai kumppaniorganisaation hallintohenkilésté,

- organisaation helpdesk-palvelut,
- taloushallinto (mukaan lukien hankkeen kirjanpitokustannukset,

- hankehenkiléston tyéterveyshuollon jarjestdmisestd aiheutuneet maksut, poislukien tyénantajalle korvattava
0sa;

e pdivittdiset toimistokustannukset (erilaiset suurina méarind ostettavat tarvikkeet, kuten mustekynat, lyijykynat ja
paperi);

e toimiston vuokrakulut, mukaan lukien kiintedt kustannukset, kuten séhkd, ldmmitys, siivous ja vesi, jotka sisaltyvét
vuokraan;

¢ Internet-yhteys;
¢ |aitteiden ja tarvikkeiden kunnossapito, korjaus ja vakuutukset.

Hallinnollisiin kustannuksiin eivat kuulu:

e kustannukset, jotka eivat liity hankkeen toteuttamiseen tai hankkeen johtamiseen;
e tukikelvottomat kustannukset;
e kustannukset, jotka on jo raportoitu jossain toisessa kustannuslajissa.

17.6 Investoinnit

Investoinnit ovat kustannuksia, jotka liittyvét infrastruktuuriin, kuten teihin, energiaverkkoihin, jatehuoltoon, vesien
kasittelyyn, tietoliikenneverkkoon seké energian hallintaan.

Jos hankkeeseen kuuluu infrastruktuuri-investointi, kaikki kyseiseen investointiin liittyvat kustannukset, esimerkiksi toimitus-
ja kasittelykustannukset, asennukset, kunnostukset ja maan hankinta, budjetoidaan ja ilmoitetaan ko. kustannuslajissa.
Investointeihin kirjataan myds kaikki niihin liittyvét asiantuntijapalvelut.

Tukikelpoinen investointi:

e On kuvattu hankesuunnitelmassa;
e Ejole saanut aikaisemmin rahoitusta Euroopan unionilta;

e On toteutettu asiaankuuluvia hankintasdéntéja noudattaen;

On ohjelman viestintdda ja nékyvyyttd koskevien sdantdjen mukainen;

Vastaa ohjelman ja kansallisen lainsd&ddanndn kaikkia pakollisia vaatimuksia, jotka koskevat esimerkiksi
ympdristévaikutusten arviointia ja rakennuslupia.
Esimerkkejé tukikelvottomista kustannuksista:

e Maan ja rakennusten hankinnat, jotka ylittdvat 10 % hankkeen tukikelpoisten kustannusten kokonaismé&éréasta;
e Tapaukset, joissa hankintasdantéjé ei ole noudatettu;

e Keinotekoisesti jaetut, esimerkiksi jaksotetut hankinnat, jotka jdavét juuri kynnysarvon alle.
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Varsinaisen investoinnin lisdksi kustannuksina voidaan huomioida esimerkiksi:

e rakennusmateriaalit;

e tyévoimakustannukset;

e rakennusluvat;

e ympdristévaikutusten arviointi;

e investoinnin toteutettavuusselvitykset;

* muu investointeihin liittyvd ulkopuolinen asiantuntemus ja palvelut.

Jos Karelia CBC -ohjelmasta rahoitetun hankkeen luonnetta, alkuperdistd tavoitetta tai toteutusolosuhteita heikennetdén
viiden vuoden kuluessa hankkeen pddttymisestd (tai valtiontukea koskevissa sddnnéissd esitetyn ajan kuluessa),
hallintoviranomainen perii takaisin hankkeelle perusteettomasti maksetun tuen. Takaisinperittdvdn m&érd on suhteessa
aikaan, jona hanke ei tayttdnyt asetettuja vaatimuksia.

TILINTARKASTAJA

Menojen varmentamista varten tarvitaan:

e Kirjanpitoaineisto;
e Kuitit ja laskut;
e Jodisteet hankintamenettelysta ja tarjouskilpailusta;

e Sopimus, jossa on madritellaan hankittavat tyot tai palvelut ja viitataan selkeasti
hankkeeseen ja ohjelmaan. Jos sopimukset perustuvat pédivakohtaiseen veloitukseen,
on esitettavéd paivédhinnat, sopimuksen voimassaolopdivien méaré ja sopimuksen
Kokonaisarvo,

e Jodisteet toimituksesta;
e Jodiste maksujen suorittamisesta,
e Jodisteet asentamisesta.

Tilintarkastajalla on oikeus pyytdd myos muuta lisémateriaalia, jotta han pystyy
varmentamaan investointien tukikelpoisuuden.
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18. Talousraportit ja maksupyynnot

18.1 Talousraportin laatiminen

Talousraportoinnin perustiedot on esitetty manuaalin B-osassa. Talousraportti on Excel-tiedosto, joka koostuu seuraavista
vélilehdistd: “Talousraportin koonti”, “Pddpartnerin talousraportti”, “Kumppanin 1 talousraportti”, “Kumppanin 2
talousraportti”, “Rahoitus” ja “Tukikelvottomat kustannukset”.

e Paddpartneri tayttdd talousraportin koonnin. Raportissa esitetddn yhtend taulukkona yhteenveto hankkeen
kustannuksista ja tuloista, jotka on ilmoitettu kunkin raportoivan kumppanin talousraportissa.

e Padpartneri tayttdd padpartnerin talousraportin ja raportoivat kumppanit tayttdvat kumppanien talousraportit. Nailla
vélilehdilld ilmoitetaan kyseisen raportointijakson toteutuneet kustannukset ja tulot.

Jos raportoivia kumppaneita on enemmén kuin valmiita vélilehtid, lisda tiedostoon uusia vélilehti&.

e Pdadpartneri tdyttdd Rahoitus-vélilehden. Talld vélilehdelld ilmoitetaan ulkopuolisilta lahjoittajilta ja hankekumppaneilta
saadut toteutuneet rahoitusosuudet.

- Ulkopuolisilta lahjoittajilta saadut omarahoitusosuudet ilmoitetaan jokaisessa vdli- ja lopputalousraportissa
raportointiajan todellisten madrien perusteella ja sen mukaan, mitd paakirjaan on kirjattu.

- Hankekumppaneiden omarahoitusosuuden kokonaismé&ara ilmoitetaan vain viimeisessé talousraportissa.
limoitetun mééran on vastattava tukisopimuksessa prosentteina méériteltyd omarahoitusosuutta.

- Hankkeeseen osallistuvista organisaatioista ne, jotka eivét ole julkisia tai valtiollisia, ilmoittavat vimeisessa
talousraportissa hankkeen toteutusaikana suoritetuista ennakkomaksuista kertyneen koron kokonaisméérén.

e Hallintoviranomainen tayttda "Tukikelvottomat kustannukset” -vdlilehden. Siind luetellaan tukikelvottomat kustannukset
sekd esitetddn tukikelvottomuuden perusteet.

Excel-tiedosto on ladattavissa ohjelman verkkosivustolta.

Padpartneri ja kumppani(t) ovat vastuussa talousraportista ja siind esitetyistd tiedoista. Talousraportissa ilmoitettavien
tietojen on oltavat selkeitd, paikkansa pitdviéd ja ymmarrettdvid. Raportin kaikki kohdat on taytettava.

Talousraporttia laadittaessa on varmistettava, etta:

e Talousraportissa raportoidut kustannukset ja tulot ovat hankebudjetin mukaisia. Raportissa ei saa ilmoittaa
kustannuksia, joita budjetissa ei ole ennakoitu, eikd kdyttda kustannuslajeja, joihin kustannuksia ei ole budjetoitu
(esimerkiksi jos budjetissa ei ole pienid investointeja, niitd ei saa olla mydskéan talousraportissa).

e Kustannukset ja tulot kuuluvat kyseiseen raportointijaksoon.
e Hankkeen tulot on ilmoitettu ja vdhennetty kokonaan tukikelpoisten menojen kokonaisméaéarasta.

e Kustannukset ja tulot on kirjattu hankkeen kirjanpitoaineistoon. Hankkeen kirjanpitoaineiston ja hallintoviranomaiselle
toimitetun péékirjan kokonaissummien on vastattava talousraportissa esitettyd kokonaissummaa.

e Kustannukset ilmoitetaan alkuperdisen laskun valuutassa ja muunnetaan euroiksi InforEuro-vaihtokurssia kayttden.
Alkuperdinen lasku vieddén kirjanpitoaineistoon ja kirjaa maksetun kustannuksen.

e Todellinen omarahoitusosuus ja kertynyt korko ilmoitetaan hankkeen kirjanpitoaineiston mukaisesti.

Liséksi pdépartneri:

e Kokoaa kaikki talousraportit yhteen tiedostoon (jokaisella on oma vélilehti Excelissd).
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e Tarkistaa kumppaneiden talousraportit ja vdhentda tukikelvottomiksi katsomansa kustannukset: P&épartneri
lisdd talousraporttiin tukikelvottoman kustannuksen alle rivin, johon se kirjaa kustannuksen véhentdmisen ja
vdhentdmisen perusteet.

e | aatii talousraportin koonnin (jossa esitetddn yhteenveto hankkeen kustannuksista). Menot eritellddn kunkin
kustannuslajin alle kumppanikohtaisena kokonaissummana.

e Vadhentdd hankkeen toteutuneet kokonaistulot (pdépartneri + kumppanit) talousraportin koonti -vélilehdell&.

e Tdayttdd "rahoitus” -vélilehden.

Jos talousraportti on taytetty puutteellisesti, hallintoviranomainen joutuu pyytamaan
lisaselvityksia. Mita enemman lisaselvityksia vaaditaan, sita kauemmin maksuprosessi
Kestad. Jos haluat saada tuen tilillesi nopeasti, panosta raportin laatuun.

InforEuro-vaihtokurssin kaytt6

Talousraportointi tehdddn euroissa ja ohjelman tuki maksetaan euroissa. Hankekumppanit muuntavat muussa
valuutassa kuin euroissa aiheutuneet ja maksetut kustannukset Euroopan komission julkaisemien virallisten
vaihtokurssien mukaisesti (InforEuro-vaihtokurssit). Kaikkia InforEuro-vaihtokurssin desimaaleja on kdytettava.

Kustannus on aiheutunut, kun siihen on juridisesti sitouduttu, esimerkiksi sopimuksen allekirjoituksen tai
tilausvahvistuksen kautta. Hotellivarausten, koneiden, laitteiden ja palveluiden osalta sitoumuksen katsotaan
syntyneen, kun hinta on sovittu sopimuksessa tai tilausvahvistuksessa. Pitkdaikaisissa sopimuksissa, kuten
tyésopimuksissa, kustannuksen katsotaan syntyneen kun palkka on maksettu tyntekijélle.

Toteutuneet kustannukset muunnetaan euromddréisiksi kdyttdmalld sen kuukauden InforEuro-vaihtokurssia, jona
kustannus aiheutui.

Vaihtokurssia ei tarvitse kdyttda kirjanpitoaineistossa. InforEuroa on kaytettdvd ainoastaan, kun kustannukset
raportoidaan talousraportissa.

InforEuro-vaihtokurssit 16ytyvat osoitteesta:

http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/inforeuro/index en.cfm

Jos alkuperéinen lasku on euroissa, kustannusta ei muunneta talousraportissa, vaikka
Kirjanpitoaineistossa olisikin kaytetty eri valuuttaa.

Ulkomaan valuutan vaihtelujen aiheuttamat kustannukset eivét ole tukikelpoisia, eiké niitd raportoida talousraportissa.

Esimerkki InforEuro-vaihtokurssin kaytéstd: Tietokone projektipdéllikké Igor Smirnoville on ostettu 31.7.2018.
Tositteen 00912 mukaan hankinta on maksettu ja kirjattu kirjanpitoon 15.8.2018.

Kustannus muunnetaan euroiksi kdyttdmalla sen kuukauden kurssia, jona kustannus on aiheutunut. Kustannus on
aiheutunut 31.7.2018, koska tietokone on hankittu kyseisend pdivéana. InforEuro-vaihtokurssi heindkuulle 2018 on
73,0951.
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Valuutanvaihtotappioiden vélttamiseksi paépartnerin ja kumppanien
kannattaa suunnitella euromaaraiselta tililta ruplamaaréiselle tilille
siirrettavien varojen maara ja siirron ajoitus. Useimmiten paras toimintatapa
on siirtaa varoja toaellisten, lyhyen aikavalin tarpeiden mukaisest.

18.2 Talousraportin toimittaminen

Vdéli- ja lopputalousraportit toimitetaan hallintoviranomaiselle ainoastaan sdhkdisesti PROMASIN kautta.
Talousraportti toimitetaan Excel-muodossa. Varmista ennen tiedoston ldhettdmistd, ettei talousraporttia ole lukittu
ja ettd hallintoviranomainen pystyy tydstdméan sitd. Hallintoviranomainen tdydentdd talousraporttin maksetun
ohjelmarahoituksen ja tukikelvottomat kustannukset.

Allekirjoitetut, pdivéatyt padkirjat, pddpartnerin tarkastuslista ja taloustietolomake (Financial Identification Form, FIF)
toimitetaan hallintoviranomaiselle ainoastaan skannattuina dokumentteina PROMASIN kautta.

Kiinnitd huomiota skannattujen dokumenttien laatuun. Kaikki dokumentit on taytettdva huolellisesti ja niiden on oltava
lukukelpoisia.

18.3 Maksupyynto
Maksupyynt6 laaditaan PROMASISSA ja ldhetetddn hallintoviranomaiselle seké séhkdisesti PROMASIN kautta ettd
allekirjoitettuna, tulostettuna versiona. Maksupyynnén allekirjoittajalla on oltava nimenkirjoitusoikeus.

Maksupyyntéjé on kolmenlaisia: ensimmaéinen ennakko-, véli- ja loppumaksupyyntd. Ensimmainen ennakkomaksupyyntd
ei perustu ilmoitettuihin, todellisiin hankekustannuksiin. VAli- ja loppumaksupyynnét toimitetaan véli- ja loppuraportoinnin
yhteydessé.
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19. Menojen varmentaminen

19.1 Tarkoitus ja toteuttaminen

Menojen varmentamisella tarkoitetaan ulkopuolisen tilintarkastajan tekeméa tilintarkastusta, joka perustuu ohjelman
asettamiin s&antdihin ja ohjeisiin. Menojen varmentaminen suoritetaan jokaiselle raportoivalle kumppanille. Menojen
varmennusraportti on tuen maksamisen edellytys ja siten olennainen osa maksupyyntéa.

Menojen varmennuksen tarkoituksena on:

e Varmistaa, ettd hankkeen kirjanpitoaineisto on jérjestetty ohjelman sdantéjen, kyseisen maan kirjanpitoperiaatteiden
ja -méadrdysten sekd organisaation yleisten kirjanpitokdytadntéjen mukaisesti.

e Varmistaa, ettéd laskujen, kirjanpitoaineiston ja talousraportin vélilla on selked jéljitysketju.

e Varmistaa, ettd esitetyt hankekustannukset ovat todellisia, ne on kirjattu oikein hankkeen kirjanpitoaineistoon sekd
raportoitu asianmukaisesti talousraportissa ja paékirjassa.

e Varmistaa, ettd tulot, korot ja rahoitus on kirjattu oikein hankkeen kirjanpitoaineistoon ja talousraporttiin.

e Varmistaa, ettd organisaatio noudattaa moitteettoman varainhallinnan periaatetta erityisesti taloudellisuuden,
tehokkuuden ja vaikuttavuuden osalta.

Jokaiselle hankkeelle laaditaan menojen varmennussuunnitelma yhdessd hallintoviranomaisen kanssa
sopimusneuvottelujen aikana. Menojen varmennussuunnitelmassa sovitaan ketkd ovat raportoivia kumppaneita, miten
menojen varmentaminen jérjestetddn ja milloin menojen varmentaminen suoritetaan. Menojen varmennussuunnitelma
tallennetaan muistiona PROMASIIN.

P&ésaantoisesti suomalainen tilintarkastusyritys vastaa suomalaisten toimijoiden menojen varmentamisesta ja venéldinen
tilintarkastusyritys venélédisten toimijoiden menojen varmentamisesta.

Hajautetussa kirjanpitomallissa varmennetaan padpartnerin ja kaikkien kumppanaiden menot. Pddsdéantdisesti kaikkien
osapuolten menot varmennetaan kaikkiin. Jos jollekin kumppanille kuitenkin kertyy vain vdhan kustannuksia, on tdmén
organisaation osalta mahdollista suorittaa menojen varmentaminen vain kerran ja toimittaa raportti loppumaksupyynnén
litteend. Tédssd tapauksessa kyseinen kumppani raportoi kaikki kustannuksensa yhdessd raportissa ja menojen
varmennusraportti kattaa hankkeen koko toteutusajan. Toimintatavasta sovitaan hallintoviranomaisen kanssa menojen
varmennussuunnitelmassa.

Osittain hajautetussa kirjanpitomallissa menojen varmennus tehddén paapartnerille ja raportoiville partnereille. Tassd
tapauksessa péapartnerin tai raportoivan kumppanin tilintarkastaja varmentaa myés laskuttavan kumppanin menot, jonka
kustannukset on ilmoitettu kyseisen kumppanin talousraportissa.

19.2 Tilintarkastajan valitseminen

Menojen varmentamisesta huolehtii riippumaton tilintarkastaja/tilintarkastajat. Tilintarkastajan kilpailuttaa ja sopimuksen
tekee se organisaatio (padpartneri tai partneri), jonka menoja varmennetaan. Pdasadantdisesti jokaisessa hankkeessa on
useampi kuin yksi tilintarkastaja.

Tilintarkastajan on téytettédvé ainakin yksi seuraavista ehdoista:
¢ Tilintarkastaja tai tilintarkastusyritys on kansallisen kirjanpito- tai tilintarkastusyhteisén tai instituution jésen. Kyseisen
yhteisdn tai instituution on puolestaan oltava kansainvélisen tilintarkastajaliiton (IFAC) jasen.

¢ Tilintarkastaja tai tilintarkastusyritys on kansallisen kirjanpito- tai tilintarkastusyhteisén tai instituution jasen. Jos
kyseinen yhteisd tai instituutio ei ole IFACIN jdsen, tilintarkastaja sitoutuu suorittamaan toimeksiannon IFACIN
standardien ja tehtdvdnannossa esitettyjen eettisten periaatteiden mukaisesti.
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¢ Tilintarkastaja tai tilintarkastusyritys on rekisterdity lakisdateiseksi tilintarkastajaksi julkisten valvontaelinten rekisterissa
EU:n jédsenvaltiossa julkista valvontaa koskevan Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivin 2006/43/ EY
periaatteiden mukaisesti (koskee EU:n jédsenvaltiossa toimivia tilintarkastajia ja tilintarkastusyrityksié).

e Tilintarkastaja tai tilintarkastusyritys on rekisteroity lakisdateiseksi tilintarkastajaksi Vendjan federaation julkisessa
rekisterissa.

Liséksi tilintarkastajan on noudatettava toimeksiannossa seuraavia standardeja ja eettisid periaatteita:
e Kansainvdlisen tilintarkastajaliiton (IFAC) hyvdksymd kansainvélinen liitdnndisstandardi ISRS 4400: Toimeksiannot
taloudelliseen informaatioon kohdistuvien erikseen sovittujen toimenpiteiden suorittamisesta.

e Kansainvdlisen tilintarkastajaliiton eettiset sddnnét ammattimaisille tilintarkastajille, laatinut ja julkaissut kansainvélisen
tilintarkastajaliiton International Ethics Standards Board for Accountants (IESBA).

e Vaikka ISRS 4400 -standardissa sdddetddnkin, ettd sovitut menettelytavat eivat edellytd tilintarkastajalta
riippumattomuutta, hallintoviranomainen edellyttdd, ettd tilintarkastaja on riippumaton pdéépartneri- ja
kumppaniorganisaatiosta ja noudattaa ammattimaisia tilintarkastajia koskevien eettisten periaatteiden (Code of Ethics
for Professional Accountants) riippumattomuusvaatimuksia.

19.3 Menojen varmennus-dokumentit

Menojen varmentamisessa kédytetddn menojen varmennus -dokumentteja. Varmentamisessa on aina kédytettava uusimpia
dokumentteja, jotka ovat ladattavissa ohjelman sivustolta.

Menojen varmennus -dokumentteihin kuuluu:

e Tehtdvanantomalli (ToR)

Ohjelmakasikirja

¢ Menojen varmennusta koskevat ohjeet
e Menojen varmennusraportti ja havainnot
¢ Menojen varmennuksen tarkistuslista

Tukikelvottomien kustannusten luettelo

Ylldmainittujen asiakirjojen liséksi tehtdvdnannon liitteend ovat tukisopimus liitteineen tai kumppanuussopimus.

Tehtdvdnantomallin (ToR) tdyttdd tilintarkastaja. Sen allekirjoittavat tilintarkastaja ja varmennuksen kohteena oleva
organisaatio. Jokaisen hankekumppanin, sekd pddpartnerin, raportoivan partnerin ettd laskuttavan partnerin on laadittava
tehtdvdnanto ja toimitettava se hallintoviranomaiselle. Hallintoviranomainen ei ole osapuolena tehtdvanannossa.

Tehtdvénanto toimitetaan hallintoviranomaiselle ensimmdisen vélimaksupyynnén liitteend. Jos tilintarkastussopimus
irtisanotaan hankkeen toteutusaikana, uuden tilintarkastusyrityksen kanssa allekirjoitetaan uusi tehtdvdnanto, joka
toimitetaan hallintoviranomaiselle.

Ohjelmakasikirjassa ja menojen varmennusta koskevissa ohjeissa on tilintarkastelle tietoja ohjelmaa koskevista sddnndista
sekd menojen varmentamisesta.

Tilintarkastaja tayttdd menojen varmennusraportin ja havainnot. Raportissa tilintarkastaja listaa varmennetut kustannukset,
havaitut poikkeamat seké organisaatiolle annetut suositukset. Liséksi raportissa kuvataan menojen varmentamisessa
mahdollisesti kohdatut ongelmat.

Tilintarkastaja liittda raporttiin yksityiskohtaisen listan varmennetuista menoista, tuloista ja rahoituksesta. Lista voidaan
laatia luettelemalla tai merkitemdlla tositteet, jotka on varmennettu talousraportissa.
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Tilintarkastaja tdyttdd myds menojen varmennuksen tarkistuslistan. Tarkastuslista tdytetddn erikseen kunkin
hankekumppanin osalta. Listan tarkoituksena on auttaa tilintarkastajaa menojen varmentamisessa ja se liitetddn menojen
varmennusraporttiin.

Tukikelvottomien menojen lista on Excel-tiedosto, jossa tilintarkastaja listaa tukikelvottomat menot seké tukikelvottomuuden
perusteet. Lista liitetddn menojen varmennusraporttiin.

Jos sama tilintarkastaja tai tilintarkastusyritys suorittaa useamman kuin yhden hankeosapuolen menojen varmentamisen,
menojen varmennusraportti ja sen liitteet laaditaan erikseen kullekin osapuolelle.

Menojen varmennusraportti litetddn véli- ja loppumaksupyyntéihin. Raportti liitteineen Idhetetddn hallintoviranomaiselle
PDF-muodossa sahkdisestiPROMASIN kautta. Lisdksitilintarkastajan allekirjoittamat sivutIdhetetdan hallintoviranomaiselle
skannattuna asiakirjana sdhkoisesti PROMASIN kautta. Kyseisilld sivuilla viitataan liitteisiin "Menojen varmennusraportti
ja havainnot” sekd ”"Menojen varmennuksen tarkistuslista”. Allekirjoitettu ja pdivdtty tehtdvénanto toimitetaan
hallintoviranomaiselle skannattuna asiakirjana sahkdisesti PROMASIN kautta.

19.4 Menojen varmentamisen laatu

Hallintoviranomainen  ja  tarkastusviranomainen  suorittavat menojen  varmentamiselle laatutarkastuksen.
Hallintoviranomaisella on omien tai tarkastusviranomaisen varmennustulosten perusteella oikeus pyytdd menojen
uudelleen varmentamista sekd menojen varmennusdokumenttien uudelleen laatimista, jos varmentamisen laatu ei vastaa
ohjelman saantéja.

Jos tilintarkastajan tyd ei tdytd vaatimuksia tai menojen varmennusraportti toimitetaan my6héassa, hallintoviranomainen
VOI:

e hylatd menojen varmennusdokumentit sekd menojen varmentamisesta maksettavat korvaukset;

e pyytdd kumppania nimittdmdaan uuden tilintarkastajan tai;

e estaa tilintarkastajan osallistumisen jatkossa kyseisen tai minkd tahansa muun ohjelmavaroista rahoitetun hankkeen
menojen varmentamiseen.

Hyvin laaditun menojen varmennusraportin toimittaminen vahentéa hallintoviranomaisen
selvityspyyntdjen maaraa. Hallintoviranomainen ei hyvaksy menojen varmennusraporttia,
Jjossa on epdjohdonmukaisuuksia tai virheita.
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20. Omarahoitus, tulot ja korot

20.1 Omarahoitus

Paépartnerin ja kaikkien kumppaneiden on osallistuttava hankkeen rahoittamiseen. Myds ulkopuoliset lahjoittajat voivat
rahoittaa hanketta.

Hankkeen budjettiin siséltyvat kaikki hankkeeseen liittyvédt kustannukset, eivét ainoastaan ohjelmarahoituksella
rahoitettavat. Omarahoitusosuudella tarkoitetaan osuutta, jota ei makseta ohjelmavaroista. Omarahoitusosuuden maara
madritelldan tukisopimuksessa ja se on yleensa 10 prosenttia tukikelpoisten kustannusten kokonaisnettoméarasta.

Paapartneri ja kumppaneiden omarahoitus

Pé&dpartneri ja kumppanit maksavat ja raportoivat kaikki hankkeeseen liittyvat kustannukset. Ohjelmasta myénnetéan
rahoitusta tukisopimuksessa mééritellyn tukiprosentin mukaisesti. Kokonaiskustannusten ja ohjelmarahoituksen erotus
katsotaan omarahoitusosuudeksi. Omarahoitusosuutta ei siis lisétd hyvéksyttyyn hankebudjettiin.

Luontoissuoritukset tai vapaaehtoistyd eivdt ole tukikelpoisia kustannuksia eikd niilld  mydskddn voi kattaa
omarahoitusosuutta.

Omarahoitusosuuksista on suositeltavaa sopia kumppanuussopimuksissa. Omarahoitusosuuden ei tarvitse olla tasan 10
% kyseisen kumppanin kustannuksista, vaikka tdmé laskentatapa onkin yleisesti kdytdssa.

Omarahoitusosuutta ei tarvitse eritelld kirjanpidossa eikd talousraportissa eli mitddn laskuja ei tarvitse korvamerkitéd
omarahoitusosuudeksi.

Toteutunut omarahoitusosuus kirjataan lopputalousraportin "Rahoitus” -vélilehdelle. Toteutunut omarahoitusosuus lasketaan
kumppanuussopimuksissa médriteltyjen osuuksien mukaisesti. Padpartnerin tai kumppaneiden omarahoitusosuutta ei
tarvitse maksaa tai siirtdd hankkeen tilille. Kaikki hankekustannukset sekd ohjelmasta tai ulkopuolisilta lahjoittajilta saatu
rahoitus on kirjattava hankkeen kirjanpitoaineistoon.

Ulkopuoliset lahjoittajat

Omarahoitusta voi olla myés ulkopuolisilta lahjoittajilta saatu raha. Ulkopuoliset lahjoittajat ovat organisaatioita, jotka eivét
osallistu hankkeen toteuttamiseen. EU-rahoitusta ei voi kéyttdéd hankkeiden omarahoituksena.

Omarahoitus ei voi kokonaisuudessaan koostua ulkopuolisten lahjoittajien lahjoituksista. Myds pddpartnerin ja
kumppaneiden on itse osallistuttava hankkeen rahoittamiseen.

Ulkopuolistenlahjoittajien lahjoitukset on kirjattava hankkeen kirjattava hankkeen kirjanpitoaineistoihin. Hallintoviranomainen
seuraa ulkopuolisilta lahjoittajilta saatuja omarahoitusosuuksia: pdépartnerin ja kumppaneiden on selkeésti ilmoitettava
ulkopuolisilta lahjoittajilta saatu toteutunut omarahoitusosuus véli- ja lopputalousraportissa. Lahjoitukset vdhentédvét tuen
mé&éréd, jos lahjoitukset ja tuki ylittdvat hankkeen toteutuneet kokonaiskustannukset. Lahjoitukset on maksettava ennen
loppuraportin toimittamista.
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Hankkeen tukikelpoiset nettokustannukset 200 000 €
Omarahoitusosuus 20 000 € = 10%

Kumppanuussopimuksissa on sovittu, ettd omarahoitusosuus koostuu seuraavista osista:
Padpartneri: 5 000 € or 2,5% hankkeen kokonaiskustannuksista
Kumppani 1: 3 000 € tai 1,5% hankkeen kokonaiskustannuksista
Kumppani 2: 12 000 € tai 6% hankkeen kokonaiskustannuksista

P&aépartnerin osuus hankkeen budjetista on 100 000 €. Hankkeen toteutusaikana p&dpartneri maksaa palkkoja,
matkakuluja, laitteita ja hallinnollisia kustannuksia, joiden kokonaismé&éra on 98 000 euroa.

Kumppanin 1 osuus hankkeen budjetista on 30 000 euroa. Hankkeen toteutusaikana kumppani maksaa palkka- |ja
matkakustannuksia sekéd pieninvestointeja, joiden kokonaismééra on 30 000 euroa.

Kumppanin 2 osuus hankkeen budijetista on 70 000 euroa. Hankkeen toteutusaikana kumppani maksaa palkkoja,
matkakuluja ja laitteita, joiden kokonaismaéra on 64 000 euroa.

Hankkeen péaéattyessé raportoidut kokonaiskustannukset ovat 192 000 euroa, josta ohjelmarahoituksen osuus on 172 800
euroa (192 000 * 0,9). Tarvittava omarahoitusosuus on 19 200 euroa. Talousraportissa omarahoitusosuus ilmoitetaan
kumppanuussopimuksissa méériteltyjen osuuksien mukaisesti:

Paapartneri: 4 800 € (2,5% toteutuneista kokonaiskustannuksista)
Kumppani 1: 2 880 € (1,5% toteutuneista kokonaiskustannuksista)
Kumppani 2: 11 520 € (6% toteutuneista kokonaiskustannuksista)

Osuuksia ei tarvitse kirjata kirjanpitoaineistoihin.

20.2 Tulot

Tulot ovat hankkeen toimenpiteiden toteuttamisen johdosta syntynytté tuottoa, esimerkiksi pdéasy- tai kurssimaksuja, jotka
on peritty palveluiden (esimerkiksi seminaarit, koulutustapahtumat, konsertit jne.) kéyttdjilta.

Hankkeen kirjanpitoon perustetaan erillinen tili hankkeessa syntyvien tulojen kirjaamista varten. Kaikki tulot — myds ne,
joita hankkeen budjetissa ei ole ennakoitu — raportoidaan talousraportissa. Tulot vdhennetddn tdysimadardisesti hankkeen
tukikelpoisista kokonaismenoista. Hallintoviranomainen seuraa tulojen méaarié.

20.3 Korko

Hankkeelle voi syntyd korkotuloja ennakkomaksuista.

Paédsédéntdisesti ennakkomaksuista kertynyt korko véhennetddn hankkeen loppumaksusta. Pdépartnerin tai partnerin
on kirjattava korko hankkeen kirjanpitoaineistoon erillisen korkotilin alle ja raportoitava se talousraportissa, jos kyseinen
organisaatio ei ole julkinen organisaatio.

Tiliote, josta kdy ilmi hankkeelle koko sen toteutusaikana kertynyt korko, litetdan lopputalousraporttiin. Jos kaytettavissa ei
ole tiliotetta, lopputalousraporttiin litetdén kuvaus siitd, miten korko on laskettu.
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21. Hankinnat

21.1 Hankintaperiaatteet

Kaikissa hankinnoissa on noudatettava soveltuvia kansallisia lakeja, kansallisia ja EU:n maérdyksid, ohjelman sdéntsja
seké tukisopimuksen ehtoja.

Soveltuvat hankintasdannét riippuvat hankinnan toteuttamispaikasta (Suomi tai Vendjd), ja vendldisten organisaation
tapauksessa myds hankintaorganisaation tyypista (julkinen tai yksityinen). Suomalaisten organisaatioiden tulee noudattaa
lakia julkisista hankinnoista (2016/1397). Vendldisten julkisten tahojen tulee noudattaa kansallisia hankintalakeja ja
yksityisten tahojen kilpailutussdéntéja. Paddsadantdisesti suomalaiset organisaatiot tekevédt hankintoja Suomessa ja
venéldiset Vengjalla.

Hankintoja koskevat vaatimukset:

e Hankinta on ennakoitu hankkeen kustannusarviossa,;
e Hankinta on hankkeen toteuttamisen kannalta tarpeellinen;

e Hankinnan on oltava tunnistettava ja varmennettava, se on kirjattava paapartnerin tai kumppanin
kirjanpitoaineistoon ja sen méadrittelyssa on kdytettdva padpartnerin tai kumppanin kirjanpitoa koskevia standardeja
seké kustannuslaskentakaytantéja;

e Hankinnan on vastattava soveltuvan vero- ja sosiaalilainsddadannén vaatimuksia;

e Hankinnan on oltava kohtuullinen, perusteltu ja vastattava moitteettoman varainhoidon vaatimuksia erityisesti
taloudellisuudenjatehokkuuden ndkdkulmastajaseonosoitettavavastaavillatodistusvoimaisillalaskuillataidokumenteilla.

Ylld& mainitun lisdksi pdépartnerin ja kumppaneiden on noudatettava seuraavia periaatteita:

o Viltettdvd eturistiriitoja seké noudatettava yhdenvertaisen kohtelun, syrjimattémyyden, reilun kilpailun ja [&pindkyvyyden
periaatteita;

e Varmistettava riittdvd ennakkojulkisuus ja suhteellisuus. On varmistettava, ettd tarjouspyynndssd on samat tiedot
kaikille tarjoajille. Tarjouspyynndssé on esitettdva kaikki tarvittavat tiedot tarvittavista téistd, palveluista ja tarvikkeista, ja
tarjousten jattdmisen madrdajan on oltava kohtuullinen;.

¢ Tarjoukset arvioidaan ja valintaperusteena on kaytettdva kokonaistaloudellisuutta tai hintaa;

e Jos kyseessd on neuvottelumenettely, on laadittava neuvotteluraportti riippumatta siitd, onko kyseessé arvoltaan
védhdinen hankinta vai jonkin muun tyyppinen hankinta. Raportissa kuvataan, miten neuvottelun osapuolet on valittu,
miten hinta maardytyi ja mitké olivat valintapdétéksen perusteet;

e Pddpartneri ja kumppanit voivat kdyttdd omia hankintaohjeitaan kansalliset kynnysarvot alittaviin sekéd arvoltaan
vahdisiin hankintoihin, edellyttden, etteivdt hankintaohjeet ole ristiriidassa ohjelman sdantéjen kanssa. Hankintaohjeissa
on esitettdva valinnan perusperiaatteet sekd valintamenettelyn soveltuvuus erityyppisiin hankintoihin. Valinnassa on
aina noudatettava yhdenvertaisen kohtelun, syrjimattémyyden, reilun kilpailun ja ldpinékyvyyden perusperiaatteita seka
moitteettoman varainhoidon vaatimusta.

Jos hankkeen toteuttaminen sitd edellyttdd, hankintamenettelyt voidaan aloittaa jo ennen tukisopimuksen allekirjoittamista.

Hankintasaantojen ja ohjelman sdantéjen noudattamatta jattaminen

Kansallisten lakien, kansallisten ja EU:n asetusten, ohjelman sdantéjen, tukisopimuksen ehtojen sekd ylld mainittujen
periaatteiden noudattamatta jattdminen johtaa hankintakustannusten tukikelvottomuuteen.

Rikkomuksen suuruudesta riippuen ohjelmarahoitusta voidaan leikata 10-100 prosenttia raportoiduista kustannuksista.
Jos kyseessd on systemaattinen, toistuva tai vakava hankintasdéntéjen ja ohjelman sdant6jen noudattamatta jattdminen,
hallintoviranomainen voi katsoa kaikki hankinnan kokonaisuudessaan tukikelvottomaksi.
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Rikkomus katsotaan vakavaksi ja kustannus kokonaisuudessaan tukikelvottomaksi, jos:

e Hankintailmoitusta ei julkaista asianomaisten sdéntdjen mukaisesti;

e Hankinta jaetaan keinotekoisesti;

e Pd&dpartnerin- tai kumppaniorganisaation ja toimittajan valilld on eturistiriita;

¢ Lisatéiden, -palveluiden tai -tavaroiden hankkiminen, jos liséhankinta oleellisesti muuttaa alkuperdisia

sopimusehtoja, kilpailuttamatta tilanteessa, jossa kilpailuttamattomuutta ei voida perustella odottamattomista
olosuhteista tai tapahtumista seuranneella erityiselld kiireelld;

‘Olennaisella muuttamisella’ tarkoitetaan olosuhteita, joiden nojalla olisi mahdollista hyvaksyd muut kuin alun
perin tarjouskilpailuun mukaan hyvaksytyt tarjoajat tai hyvédksyd toisen tarjoajan tarjous, laajentaa
hankintaa ty6 -ja palvelu -tai tarvikehankintoihin, jotka eivét alunperin kuuluneet hankinnan piiriin tai suosia
tarjoajaa, jota ei ole hyvaksytty mukaan alkuperédiseen hankintaan.

‘Odottamattomilla olosuhteilla’ tarkoitetaan esimerkiksi uusia vaatimuksia tai teknisid olosuhteita, joita
hankkija ei olisi pystynyt ennakoimaan huolellisista teknisistd selvityksistddn huolimatta. Tarjouksen tai

hankkeen riittdmattémasta valmistelusta aiheutua téiden, palvelujen tai tarvikkeiden lisdhankintoja ei
katsota odottamattomiksi olosuhteiksi.
e Petos;

e Tarjoajan suosiminen hankintaprosessissa.
21.2 Suomalaisten organisaatioden hankinnat

Suomalaisen pddpartnerin ja suomalaisten kumppanien (yksityiset, julkiset tai yhdistykset) on noudatettava lakia julkisista
hankinnoista (2016/1397). Suomalaisten organisaatioiden julkaisemassa tavaroita, palveluja tai t6itd koskevassa
hankintailmoituksessa esitetddn hinnat ilman arvonlisdveroa. Tdma periaate koskee kaikkia hankintoja niiden arvosta
riippumatta.

Kansalliset tai EU:n kynnysarvot ylittdvéat hankinnat

Jos hankinnan arvo ylittdd julkisia hankintoja koskevassa laissa madritellyt kansalliset kynnysarvot, hankinta on
kilpailutettava. Tavaroita, palveluja tai téitd hankkiessaan pdépartnerin ja kumppanien on noudatettava hankintahetkelld
voimassa olevaa lainsdadéantéa.

Kansallisessa hankintalainsdddédnndssd on maédritelty kansalliset ja EU:n kynnysarvot, joita hankintaprosessissa on
noudatettava. Vuonna 2018 sovellettavat kansalliset kynnysarvot ovat 60 000 euroa (ilman arvonlisédveroa) tavara- ja
palveluhankinnoille ja 150 000 euroa (ilman arvonliséveroa) rakennusurakoille.

Kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat

Lakia julkisista hankinnoista ei sovelleta kynnysarvon alittaviin hankintoihin. Jos hankinnan arvo on yli 4000 euroa
(ilman arvonlisdveroa), mutta alle kynnysarvon, suomalaisen pddpartnerin tai kumppanin on hankinnan kohtuullisuuden
varmistamiseksi pyydettdva tarjoukset kirjallisesti vahintddn kolmelta tarjoajalta tai jérjestettdva avoin tarjouskilpailu.
Hankintamenettely ja tarjouskilpailu on dokumentoitava (tarjousten arviointi ja hankintapaatés).

Arvoltaan vahdiset hankinnat

Jos hankinta on arvoltaan véhdinen, eli alle 4000 euroa (ilman arvonlisdveroa), vertaillaan hintoja joko sdhkdpostitse,
puhelimitse tai Internetin kautta ja laaditaan hintavertailusta muistio.

Organisaation jo jarjestdma tarjouskilpailu
Jos hankinnan toteuttava organisaatio on jo jérjestényt tarjouskilpailun, se voidaan hy6dyntdd hankkeessa.

Julkisten hankintojen sdhkéinen markkinapaikka

HILMA-tietopalvelu (www.hankintailmoitukset.fi) on julkisten hankintojen s&hkéinen markkinapaikka, jolla julkaistaan
esimerkiksi tarjouskilpailuja. Lisatietoja ja ohjeita julkisista hankinnoista I6ytyy myés julkisten hankintojen web-palvelusta
osoitteesta www.hankinnat.fi,
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Suomalaiset organisaatiot

Ylittdakd tarvikkeiden tai Ylittéddko rakennussurakka
palvelun hankinta kansallisen kansallisen kynnysarvon,
kynnysarvon, joka on 60 000 joka on 150.000 euroa (ilman
euroa (ilman arvonlisdveroa)? arvonlisdveroa)?

N
l

Kilpailutus jarjestettava
julkisia hankintoja koskevan Onko hankinnan arvo yli 4000 euroa
lain (2016/1397) mukaisesti. (ilman arvonliséveroa)?

)

L=
l

Hintoja vertailtava
séhképostitse tai
puhelimitse. Vertailusta
laadittava muistio.

Pyydettdva kirjalliset
tarjoukset véhintdan
kolmelta tarjoajalta.

21.3 Venalaisten organisaatioiden hankinnat

Julkiset organisaatiot

Venaldinen julkinen organisaatio, eli liittovaltio-, alue- tai paikallistason viranomainen, joka toimii hankkeessa paépartnerina
tai kumppanina, on velvollinen noudattamaan Vendjan kansallisia hankintalakeja.

Hankintakilpailussa hyvaksytdan kokonaistaloudellisin tai, mikéli tarkoituksenmukaista, hinnaltaan edullisin tarjous. Ostajan
on véltettdvé eturistiriitoja ja noudettava yhdenvertaisen kohtelun, syrjiméttémyyden, reilun kilpailun ja lapindkyvyyden
periaatteita. Ostajan on myds varmistettava, ettd muualla kuin Vendjan federaation alueella tuotettuja palveluja, téita
tai tavaroita kohdellaan samalla tavoin kuin venéldisid palveluja, t6itd tai tavaroita. Jos sdant6jd ei noudateta, kyseiset
menot katsotaan tukikelvottomiksi. Tarjouskilpailu on dokumentoitava ja dokumentit on pyydettdessa esitettdva
hallintoviranomaiselle ja tilintarkastajalle.

Yksityiset organisaatiot

Vendldisen yksityisen organisaation on toimittava dokumentin “Award of procurement contracts by Russian private
beneficiaries” mukaisesti. Dokumentissa kuvataan yksityiskohtaisesti arvoltaan yli 60 000 euron (ilman arvonliséveroa)
hankintojen periaatteet, palvelu-, tarvike- ja ty6hankintojen menettelytavat sekd neuvottelumenettelyn kéytto.

Jos kyseessd on arvoltaan védhdinen hankinta, jonka arvo on alle 60 000 euroa (ilman arvonlisdveroa), noudatetaan
kansallisia maarayksid. Jos kansallisia maéarayksid ei ole, kdytetddn neuvottelumenettelya.

Jos hankinta on arvoltaan vadhdinen, eli alle 4000 euroa (ilman arvonlisdveroa), vertaillaan hintoja joko sdhkdépostitse,
puhelimitse tai Internetin kautta ja laaditaan hintavertailusta muistio.

Kotimaisten tarjoajien suosiminen on kiellettyd, paitsi jos hankinnan arvo on alle 20 000 euroa.

Tarvikkeita, palveluja tai t6itd koskevissa vendldisten yksityisten organisaatioiden julkaisemissa hankintailmoituksissa on
esitettédvé hinnat ilman arvonlisdveroa. Tdmé periaate koskee kaikkia hankintoja ja kynnysarvoja.
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22. Vaarinkaytokset, petokset ja korruptio

P&dpartneri ja kumppanit vastaavat siitd, ettd ohjelmavaroja kdytetddn yksinomaan hankkeen toteuttamiseen
tukisopimuksen mukaisesti.

Paépartnerin ja kumppaneiden on varmistettava, ettei esimerkiksi henkiléstékustannuksiin tai hankintamenettelyihin liity
vaarinkdytoksen, petoksen tai korruption riskid. Tilintarkastaja varmentaa ja ilmoittaa menojen varmennusraportissa,
liittyykd talousraportissa raportoituihin menoihin vdarinkédytéksen, petoksen tai korruption riskié.

Vadrinkdytds tarkoittaa tukisopimuksen tai EU:n tai kansallisen lain rikkomista, joka johtuu sellaisen henkil6n tekemisesta
tai tekemattd jattdmisestd, jolla on tai voisi olla mahdollisuus kéyttdd ohjelmavaroja vaérin.

Petoksella tarkoitetaan tahallista tekoa tai laiminlydntid, joka liittyy
e vadrien, virheellisten tai puutteellisten ilmoitusten tai asikirjojen kéyttdmiseen tai esittdmiseen, josta seuraa, ettd
ohjelmavaroja nostetaan tai pidatetdan oikeudettomasti,
o tiettyd velvoitetta rikkovaan tietojen ilmoittamatta jattdmiseen, josta on sama seuraus kuin edelld,

e varojen kdytté6n muihin tarkoituksiin kuin mihin ne on alun perin myénnetty.

Passiivisella lahjonnalla tarkoitetaan virkamiehen tahallista toimintaa, jolla hdn pyytdd tai ottaa vastaan suoraan tai
vélittdjan kautta minkd tahansa edun itselleen tai kolmannelle tai hyvaksyessédén lupauksen téllaisesta edusta toimiakseen
tai pidattaytyékseen toimimasta velvollisuutensa mukaisesti tai toimiakseen tehtédvidén hoitaessaan virkavelvollisuuksiensa
vastaisesti tavalla, joka on tai saattaa olla vastoin ohjelman taloudellisia etuja.

Aktiivisella lahjonnalla tarkoitetaan kenen hyvansé tahallista toimintaa, jolla hén lupaa tai mydntda suoraan tai vélittdjén
kautta minkd tahansa edun virkamiehelle tdman eduksi tai kolmannen eduksi, jotta virkamies toimisi tai pidattaytyisi
toimimasta velvollisuutensa mukaisesti tai toimisi tehtdviddn hoitaessaan virkavelvollisuuksiensa vastaisesti tavalla, joka
on tai saattaa olla vastoin ohjelman taloudellisia etuja.

Esimerkkeja véarinkaytoksen, petoksen ja korruption riskisté (riski-indikaattorit):

Hankinnat:

e Vaaditun kilpailutusmenettelyn vélttdminen;

e Tarjouspyyntdjen raatéléinti niin, ettd niiden vaatimukset vastaavat jonkin tietyn tarjoajan patevyyksid tai niin, ettd vain
yksi tarjoaja pystyy tdyttdméaén ne;

¢ Luottamuksellisten tietojen vuotaminen niin, ettd haluttu tarjoaja pystyy laatimaan voittavan tarjouksen;
e Sopimuksen ehtojen muuttaminen sopimuksen solmimisen jdlkeen;

¢ Alihankintasopimuksen tekeminen sellaisen toimittajan kanssa, jolla tai jonka tydntekijélld on hankintaan taloudellinen
tai muu intressi (eturistiriita).
Henkiléstékustannukset:

e Ty6voimakustannukset toimenpiteistd, joita ei ole suoritettu;

e TyG6tuntien maaran liioittelu;

Menojen todentaminen virheellisilla dokumenteilla;

Tuntihintojen tai todellisten tyétuntien ilmoittaminen virheellisesti;

Hankehenkildstdn tyétuntien ilmoittaminen liian suureksi.

Lisdd esimerkkejd hankintaan ja henkiléstékustannuksiin liittyvasta vaarinkdytésten, petoksen ja korruption riskistd sekd
riski-indikaattoreista esitetddn menojen varmentamisen ohjeissa.
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Eturistiriita

Yleisesti ottaen voidaan todeta, ettd eturistiriita syntyy tilanteissa, joissa taloudellisen toimijan tai jonkin muun henkil6n
puolueeton, objektiivinen toiminta vaarantuu syistd, jotka liittyvdt perheeseen, tunnesidonnaisiin seikkoihin, poliittiseen
ndkemykseen tai kansallisuuteen, taloudelliseen intressiin tai johonkin muuhun intressiin, jonka kyseinen henkil6 jakaa
vastaanottajan kanssa. Jokaisen hankekumppanin on varmistettava, ettd hankkeessa ryhdytddn tarvittaviin toimiin
eturistiriitatilanteiden minimoimiseksi.

Eturistiriitariski on erityisen suuri hankintaprosesseissa. Huomiota on kiinnitettédva erityisesti tilanteisiin, joissa
hankehenkiléstd on mukana mydés ulkopuolisten organisaatioiden toiminnassa ja kyseiset organisaatiot osallistuvat
asianomaisten hankekumppaneiden jarjestdmiin tarjouskilpailuihin. Kaikissa tapauksissa on tarkoin mietittédvé toimenpiteet,
joilla mahdolliset eturistiriidat voidaan minimoida. Tarkempia vaatimuksia on esitetty kansallisessa lainsddadannéssa.
Hankintamenettelyissd havaituilla eturistiriidoilla on taloudellisia vaikutuksia.
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23. Perusperiaatteet

Viestintd on oleellinen osa hankkeen toteuttamista ja siihen on varattava riittdvan resurssit — aikaa, rahaa, henkiléstda ja
asiantuntemusta — hankkeen elinkaaren kaikissa vaiheissa. Hankeviestintd ei tarkoita pelkdstdan yksittdisid toimenpiteitd
kuten esimerkiksi hankkeen verkkosivuston julkaisemista tai rahoittajan logon lisddmistd kokousmuistoon, vaan se on yksi
tyOkaluista, joita kdyttdmalld hankkeen tavoite saavutetaan.

Viestintdtoimenpiteita tarvitaan hankkeen tehokkaaseen toteuttamiseen, sen tulosten levittdmiseen ja luomaan positiivista
nakyvyyttd hankkeen rahoittajista eli Euroopan unionista, Vendjésta ja Suomesta. On erittdin tdrkedd ymmartda viestinnan
merkitys hankkeen toteuttamisessa.

Kun hankkeiden toimenpiteet ja positiiviset tulokset ndkyvat ohjelma-alueen asukkaiden jokapdivdisessd eldmadssd,
tulee hankkeista, ohjelmista ja rajanylittdvastd yhteisty6std suuren yleisén silmissd aiempaa hyvaksyttdvdmpad ja
houkuttelevampaa. Ulkoisessa viestinndssé kannattaa keskittyd saavutuksiin ja tuloksiin hallinnollisten aikaansaannosten
tai toimenpiteiden sijaan. CBC-hankkeet ovat osa laajempaa kokonaisuutta, jonka tavoitteena on aikaansaada kestdvaa
kehitystd ja yhteistyétd Euroopan unionin, Suomen ja Vendjan vélilla. Viestintdtoimenpiteiden tulisi tukea taté tavoitetta.

' Viestinta oikeuttaa hankkeen toteuttamisen, tarjoaa tyokaluja ja valineitd
samankaltaisissa tilanteissa toimiville, ja kertoo suurelle yleisélle kuinka verorahoja
hankkeissa kaytetaan.

Hankkeen tulosten levittaminen

Disseminaatiolla tarkoitetaan tiedon levittdmistd hankkeesta ja sen tuloksista (mddritellyille) kohderyhmille. Hankkeen
onnistumisen ndkékulmasta suunniteltujen toimenpiteiden toteuttaminen on tarkedd, mutta yhta lailla tdrkedd on levittda
tietoa hankkeen etenemisestd ja sen tuloksista. Hankkeen tavoitteena ei ole hankkeen toteuttaminen sindnsé, vaan
positiivinen muutos. Tastd muutoksesta tulee kertoa hankkeen sidosryhmille ja hyédynsaaijille.

Vaikka hankkeen toteuttaisi kuinka hyvin, ei silld ole merkitystd, jos kukaan ei tiedd siitd. Hanke ei ole saavuttanut
tavoitettaan, jos kukaan ei tiedd sen tuloksista.

Hankkeen toteutussuunnitelmaa laadittaessa on aikaa varattava myds tulosten levittdmiseen. On suositeltavaa paattda
varsinaiset toimenpiteet hyvissd ajoin ennen toteutusajan loppumista ja varmistaa, ettd aikaa j&4 myds tulosten
levittdmiseen.

Hankkeen tehokas toteuttaminen

Hankkeen tehokkaan toteuttamisen varmistamiseksi on erittdin térkeéa, ettd kaikki hankekumppanit ovat tietoisia hankkeen
toteutustilanteesta. Pdépartnerin tulee koordinoida sisdista viestintdd ja varmistaa, ettd kaikki kumppanit ovat ajan tasalla.
Partnereiden tulee omalta osaltaan kertoa padpartnerille toteutuksen etenemisesta ja mahdollisista haasteista.

Sisdinen viestintd on huomioitava hankkeen viestintdsuunnitelmassa. Jokaisessa partneriorganisaatiossa tulee olla
nimetty yhteyshenkild, joka vastaa hankeviestinnésté.

Hankkeen tehokas toteuttaminen vaatii myGs sitd, ettd sidos- ja kohderyhmdt ovat tietoisia hankkeesta. Sidos- ja
kohderyhmét kutsutaan heitéd koskeviin tai hyédyttéviin hankkeen jarjestamiin tilaisuuksiin ja niitd konsultoidaan tarvittaessa.
Sidos- ja kohderyhmat kannattaa osallistaa hankkeeseen sen kaikissa toteutusvaiheissa.

Rahoittajien nakyvyys

Karelia CBC -hankkeita rahoittavat Euroopan unioni, Vendjan federaatio ja Suomen tasavalta. Kaikkia rahoittajia tulee
kohdella tasavertaisesti hankeviestinndssa.

Rahoittajien identifioimiseksi projektien tulee kdyttdd viestinndssdan ohjelman logoa sekd, jos tarkoituksenmukaista,
tekstid "Euroopan unionin, Suomen ja Vendjén rahoittama hanke”.
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24.Visuaaliset elementit

24.1 Logot

Ohjelmalogon projektiversiota kdytetdén kaikessa hankkeen viestinndssa. Logo muodostuu tekstisté ja rahoittajien lipuista.
Logo on saatavilla kolmella kielelld. Logosta kéytettava kieliversio valitaan materiaalin kielen ja ensisijaisen kohderyhmén
mukaan.

KARELIA KARELIA KARELIA

/I CBC Project CBC // Yhteistyéhanke CBC // TMpoekT INC
e el el

Logot ovat ladattavissa ohjelman verkkosivuilta JPG-, PNG- ja vektorimuodoissa. Jos tarvitsette muita tiedostomuotoja,
ottakaa yhteytta hallintoviranomaiseen.

Logoa kdytetddn vérillisend, ensisijaisesti valkoisella taustalla. Mustavalkoisen version kdyttdminen ei ole sallittua.

Jos ohjelmalogoa kdytetddn muiden visuaalisten elementtien kanssa, tulee ohjelmalogo aina sijoittaa ensimméiseksi
vasemmalle ja sen tulee olla kooltaan vahintddn yhta iso kuin muiden elementtien.

Jos tarkoituksenmukaista, logon yhteydessé kdytetddn tekstid "Euroopan unionin, Suomen ja Vendjén rahoittama hanke.”
Tekstisséd ja logossa on kéytettdva samaa kielté.

Kustannussyistd hankkeelle ei paaséaantdisesti ole tarkoituksenmukaista luoda omaa logoa tai visuaalista ilmettd -
hankkeen brédnddaminen ei ole tarpeelista. Brandin kehittdminen hankkeen tuotokselle (tuote, palvelu), jolla on hanketta
pidempi elinkaari, on mahdollista. Tuotoksia voidaan markkinoida myds olemassaolevan bréndin tai hanketta toteuttavien
organisaatioiden visuaalisen ilmeen avulla. Kaikissa tapauksissa ohjelmarahoitus on nostettava selvésti esille.

. On tarkedd ymmartaa hankkeen markkinoinnin ja hankkeessa aikaansaatujen
tuotosten markkinoinnin vélinen ero ja viestia molemmista omalla tavallaan.

24.2 Bannerit

Ohjelman verkkosivuille linkitettdessé on suositeltavaa kdyttda banneria. Ohjelman verkkosivuilla on ladattavissa kolmella
kielelld kaksi erilaista banneria.

KARELIA

CBC // Cross-border cooperati
HE 4=

KAR E LIA The Programme is funded by the

CBC // Cross-border cooperation European Union, the Russian Federation
B 4= — and the Republic of Finland.

F ™ | )
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25. Viestintasuunnitelma

Viestintdsuunnitelma on hankehakemuksen pakollinen liite. Suunnitelmassa médritelldén ja kuvataan lyhyesti viestinndn
tavoitteet, kohderyhmét, vdlineet, resurssit ja indikaattorit. Viestintdtoimenpiteiden aikataulu lisdtddn suunnitelmaan
hankkeen kdynnistyttyd. Suunnitelmaa pdivitetddn hankkeen toteutusaikana tarpeen mukaan. Viestintdtoimenpiteista ja
-tuotoksista raportoidaan véli- ja loppuraporteissa.

Viestintdsuunnitelman tarkoitus on auttaa tunnistamaan minkélaisia viestintdtoimenpiteitd hankkeessa tarvitaan ja
varmistaa, ettd viestintddn varataan riittdvat resurssit. Hankkeesta ja sen tuloksista kertominen on helpompaa, kun ty6 on
suunniteltu etukéteen.

‘ Karelia ENPI CBC -hankkeiden budjeteissa viestinnan ja nakyvyyden rivi oli usein tyhja.
Kustannustehokkaita viestintakeinoja ja -kanavia, kuten sosiaalista mediaa, kannattaa

Kayttaa, mutta jos viestintdan ei ole varattu lainkaan rahaa on Syyta miettia johtuuko se
Siit4, ettd ammattitaitoinen henkilosto osaa viestia ilmaiseksi vai Siita, ettei viestintdd ja
nakyvyytta pideta lahtokohtaisesti tarkeana.

Varmista, ettd viestintddn on varattu riittdvat rerussit - sekd rahaa ettd hankehenkiléstén aikaa.

Paédsédéantdisesti viestintdtoimenpiteet jakautuvat kahteen kategoriaan:

e Hankepartnereiden véliseen sisdiseen viestintdan;

e Ulkoiseen viestintdadn, jossa huomioidaan mm. sidosryhmét, loppukdayttdjét, suuri yleisd, hallintoviranomainen,
alueelliset viranomaiset ja ohjelman rahoittajat.

Hankeviestintdd suunniteltaessa on huomiota kiinnitettdvad sekd sisdiseen ettd ulkoiseen viestintdan.
Viestintdsuunnitelmassa on suositeltavaa erotella sisdinen ja ulkoinen viestintd omiksi kohdikseen.

Tavoitteet
Suunnitelmassa maadritellddn viestinnadn tavoitteet.

Yksi viestinnédn tavoitteista voi olla esimerksi: "Hankkeen tulokset ovat helposti [mé&éritellyn ryhmén] saatavilla” tai
"[Loppukadyttéjat] ovat tietoisia uudesta [palvelusta/ tuotteesta/ tms.].”

Kohderyhmat

Viestinndn kohderyhmét eivédt ole yksi yhteen samoja kuin hankkeen kohderyhmdt. Viestinndn kohderyhmdt ovat
padsdantdisesti hankkeen kohderyhmid laajempia. Kohderyhmid on sekd sisdisid (esimerkiksi hanketta toteuttavat henkil6t,
hankkeen toteuttamiseen osallistuvat organisaatiot) ettd ulkoisia (esimerkiksi loppukdyttdjat, suuri yleisd, sidosryhmait,
alueviranomaiset, hallintoviranomainen jne).

e Kuka voisi olla kiinnostunut hankkeesta?

e Kenen pitdisi tietdd hankkeesta (vaikkei heitd kiinnostaisikaan)?

e Kenen toivoisit tietdvan hankkeesta?
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Vilineet

Viestintdsuunnitelmassa kuvaillaan vélineet, joita hankeviestinndssd on tarkoitus kdayttdd, esimerkiksi tapahtumat,
materiaalit, sosiaalisen median kanavat jne. Suunnitelmaa laadittaessa ei tarvitse vield tietda kaikkia kdytettdvid vélineitd
- suunnitelmaa on mahdollista péivittdd mydhemmin - mutta on oleellista, ettd viestinnan toteutustavasta on jonkinlainen
kasitys, jotta viestinndn toteuttamiseen voidaan varata riittdvéasti tydaikaa, osaamista ja rahaa.

Resurssit

Suunnitelmassa arvioidaan viestintddn tarvittavat henkiléresurssit ja viestinndn budjettivaikutukset. Resurssien tulee olla
johdonmukaisia suhteessa kuvattuihin tavoitteisiin ja vélineisiin. Viestintdsuunnitelmassa kuvatut resurssit on huomioitava
myds hankehakemuksessa ja budjetissa (johdonmukaisuus hakemuksen ja sen liitteiden vélill&).

Indikaattorit

Lopuksi viestintdsuunnitelmassa kuvataan indikaattorit, joilla mitataan viestintdtoimenpiteiden onnistumista. Indikaattoreita
voivat olla esimerkiksi hankkeen mediandkyvyys, seuraajien madard sosiaalisessa mediassa, hankkeen jarjestdmiin
tapahtumiin osallistuneiden ihmisten mééra jne. Myds laadulliset indikaattorit, kuten esimerkiksi asenteiden muutos tai
lisdéntynyt tieto, ovat suositeltavia. Laadullisia indikaattoreita kéytettdessé on huomioitava, ettéd 1&htétilanteen selvittdminen
on edistymisen seuraamiseksi usein vélttdméatonta.

26. Avainviestit

Avainviestit ovat ydinasioita, jotka kohderyhmien toivotaan kuulevan ja muistavan. Viestien tulee olla lyhyit4 ja tdsmaéllisia
ja keskittya niihin asioihin, joista kertominen on hankkeen ndakdkulmasta térkeinta.

Hankkeella voi olla useita avainviestejd ja viestit voidaan raatéléida kohderyhman mukaan. Avainviestejd on mahdollista
paivittdd hankkeen edetessa.

Viestit voivat olla véitteen tai idean muodossa, esimerkiksi:

* “(y) on ratkaisu ongelmaan (x).”
e “Hanke (x) mahdollistaa (sidosryhmien a ja b) vélisen yhteistyén (asian y) kehittdmiseksi.”
e “(x) osallistuu (asian y) kehittdmiseen (asian z) valttdmiseksi.”

e “Hankkeen (x) tulokset ovat merkittavid koska (y) ja (z).

Suositeltavaa on myés tiivistdd hanke yhteen mahdollisimman yksinkertaiseen lauseeseen ja kéyttdd tatd lausetta
hankeviestinnéssa.
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27.Verkkosivut ja sosiaalinen media

27.1 Verkkosivu

Ohjelma tarjoaa hankkeille verkkosivupohjan, domainin ja palvelintilan. Hanke saa kayttdjatunnukset ja ohjeet verkkosivujen
julkaisemiseen hankkeen kdynnistyttyd. Paapartneri on vastuussa verkkosivujen julkaisemisesta ja niiden saannéllisesté
paivittdmisestd. Verkkosivuston ylldpidosta ei aiheudu hankkeelle kustannuksia. Hankkeen verkkosivuilla julkaistaan
perustiedot hankkeesta, yhteystiedot sekd uutisia ajankohtaisista uutisista ja tapahtumista. Hankkeen sivuilla julkaistut
uutiset ndkyvét automaattisesti myds Karelia CBC -ohjelman etusivulla.

Hankkeelle ei ole tarvetta luoda toista verkkosivua eri osoitteeseen. Jos hankesuunnitelmassa on kuvattu hankkeen
siséltéon, esimerkiksi tuotteeseen tai palveluun, liittyvd verkkosivusto tai -portaali, julkaistaan se omaan, erilliseen
osoitteeseensa. Esimerkiksi jos yksi hankkeen suunnitelluista toimenpiteistd on informaation tarjoaminen ohjelma-alueen
kulttuuripalveluista, erillinen verkkosivusto kulttuuripalveluista voidaan luoda. Kyseiselld sivustolla tulee selvésti mainita
hanke ja ohjelmarahoitus, mutta sivuston sisdlté ei kerro hankkeesta sindnsa.

Hanketta toteuttavien organisaatioiden on julkaistava omilla verkkosivuillaan tietoa hankkeesta. Hankkeesta tulee julkaista
lyhyt kuvaus, jossa kerrotaan tavoitteista ja odotettavista tuloksista, listataan hankekumppanit ja mainitaan selkeésti
Euroopan unionilta, Suomelta ja Vendjédltd saatava taloudellinen tuki. Kuvauksen yhteydessa on julkaistava ohjelmalogo
ja lisattava linkit sekd ohjelman ettd hankkeen verkkosivuille. Ohjelmalogon sijasta voidaan kayttdé ohjelman banneria.

27.2 Sosiaalinen media

Sosiaalinen media on kustannustehokas, nopea ja helppo véline informaation jakamiseen. Sosiaalisen median
hyddyntdminen hankeviestinndssa on suositeltavaa, mutta ei pakollista.

Sosiaalisen median kanavia, joita hankkeet voivat helposti hyddyntda on useita, esimerkiksi Facebook, VKontakte, Twitter,
Instagram ja Youtube. Vaikka hanke paattdisi hyédyntéa sosiaalista mediaa, ei sen tarvitse olla 1&dsné kaikissa kanavissa:
on suositeltavaa valita ne kanavat, jotka parhaiten vastaavat hankkeen tarpeita ja resursseja. Sopivia kanavia valittaessa
on syytd miettid tarpeita ja tavoitteita: Mitkd kohderyhmdt sosiaalisen median kautta halutaan saavuttaa? Mika véline on
paras kullekin kohderyhmélle?

Huomioi, ettd informaation sosiaalisessa mediassa on oltava tdsmallistd ja ajantasaista. Vdline itsessdan on edullinen,
mutta sen asianmukaiseen kaytté6n on varattava riittdvat resurssit - sivuaftilid ei kannata avata, jos sielld ikiné julkaista
mitdan.

limoita hallintoviranomaiselle kaikkien sosiaalisen median tilien/sivustojen osoitteet. Ohjelma seuraa hanketta omilla
tileillddn ja jakaa julkaistua siséltéa edelleen. On suositeltavaa tutustua my6s muiden hankkeiden sisaltéihin ja verkostoitua
eri sidosryhmien ja kohderyhmien kanssa. Julkaisuissa on suositeltavaa kayttdad hashtagia #kareliacbc. Ohjelmalla on tilit
Facebookissa, Twitterissé ja VKontaktessa.

‘ Vinkkeja sosiaaliseen mediaan

o Julkaise ajankohtaisia uutisia.

o Sisallyta julkaisuun linkki lisatietoihin.

o Valokuvat ja infograagit tekevat julkaisuista mielenkiintoisempia.
o Vastaa kaikkiin viesteihin ja kommentteihin.

o Kayta selkedd ja ymmarrettavaa kielta.
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28.Valokuvat ja videot

Valokuvien ja videoiden avulla voi kertoa hankkeen etenemisestd ja lisatd viestinndn houkuttelevuutta. Valokuvia tarvitaan
kdytdnndssa kaikessa viestinndssa: esimerkiksi verkkosivuilla, julkaisuissa, sosiaalisessa mediassa ja mediatiedotteissa.
Hyvélaatuiseen kuvamateriaaliin kannattaa siis kiinnittdd erityistd huomiota kaikissa hankkeen toteutusvaiheissa.

Kuvissa ja videoissa kannattaa keskittyd tuloksiin, aktiviteetteihin ja kohderyhmiin hallinnon ja tapaamisten sijaan. Jos
hankkeessa tavoitellaan konkreettista, ndkyvdéd muutosta, on suositeltavaa ottaa ennen ja jélkeen -kuvia. N&in voidaan
helposti ja kustannustehokkaasti visualisoida hankkeen tuloksia ja tarjota niistéd konkreettisia todisteita.

Jokaisen hankkeen on toimitettava hallintoviranomaiselle 5-10 hyvdlaatuista kuvaa tai videota sekd, jos mahdollista,
véhintdéan yksi ennen-jdlkeen-kuvapari. Kuvan mukana hallintoviranomaiselle tulee toimittaa tieto kuvanottopdivdmaérésta
ja-paikasta, kuvanottajan nimi sekd lyhyt kuvaus kuvasta. Vastaavat tiedot toimitetaan myés videoista. Hallintoviranomaisella
on oikeus kéayttda sille toimitettua materiaalia viestinndssdan vapaasti - dld siis toimita hallintoviranomaiselle materiaalia,
johon sinulla ei ole oikeuksia.

29. Mainosmateriaali

Hankkeen mainostamiseksi ei tuoteta mainosmateriaalia kuten esimerkiksi kasseja, kynié tai muistivihkoja. Mainosmateriaali
on hankkeessa tukikelvoton kustannus. Jos mainosmateriaalia tarvitaan hankesuunnitelman mukaiseen toimenpiteeseen,
esimerkiksi uuden palvelun tai tuotteen esittelemiseen messuilla, voidaan materiaalia tata tarkoitusta varten tuottaa.
Kustannukset on télléin selvasti ennakoitava hankebudjetissa ja hallintoviranomaisen on hyvéksyttdva ne etukdteen. On
térkedd ymmartda hankkeen ja tuotteen esittelemisen vélinen ero.

Jos mainosmateriaalia tuotetaan, ohjelmalogon on oltava tuotteessa. Poikkeuksia tdéhdn sdantéén ei sallita, miké tarkoittaa,
ettei kaikenlaisen materiaalin tuottaminen ole kdytdnndssa mahdollista. Tekstid: "Euroopan unionin, Suomen ja Vendjén
rahoittama hanke” (tilanteen mukaisella kielelld) on mahdollisuuksien mukaan kéytettdva myés mainosmateriaalissa.

Jos mainosmateriaalia tuotetaan, erityistd huomiota on kiinnitettdvé tuotteiden laatuun ja kestévyyteen. Suosittelemme
valitsemaan ympdristoystavallisid ja kohderyhmén ndkdékulmasta hyddyllisid tuotteita. Esimerkki sopivasta tuotteesta voisi
olla pyérdnvalo hankkeessa, jonka tarkoituksena on edistda pyérailymatkailua.
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30. Informaatiotaulut

30.1 Valiaikaiset tiedotustaulut

Véliaikaiset tiedotustaulut tekevéat hankkeen tyén ja ohjelmarahoituksen nékyvaksi sidosryhmille ja suurelle yleisélle.

Jos hankkeeseen kuuluu infrastruktuuriosio, tyémaalle on pystytettdva tiedotustaulu. Tiedotustaulun tulee olla selked,
riittdvan suuri ja sijoitettu niin, ettd ohikulkijat pystyvét helposti lukemaan tekstin ja ymmartdméaén hankkeen siséllén.
Tiedotustaulu tulee pystyttdd tyén kaynnistyessa ja se jatetddn paikoilleen kuudeksi kuukaudeksi ty6n valmistumisen
jélkeen.

Tiedotustauluja kdytetddn myds pieninvestoinneissa, néyttelyissé ja ohjelman rahoittamissa tapahtumissa. Taulun muoto
ja koko voivat vaihdella. Se voi olla liikutettava tai pysyva.

Kaikissa tiedotustauluissa on kéytettdvéd ohjelman logoa ja tekstid "Euroopan unionin, Suomen ja Vendjén rahoittama
hanke” (tilanteen mukaisella kielelld).

lélhkne { : ‘E!inke%no-, liikenne- ja §
vira . " ympéristokeskus f
StO ' : i

Tien 89 parantaminen 10 km.

Valmis 9 / 2014

PekoHCTpyKuwsa asTopoporn Ne 89 -EK"M |

Paaurakoitsija:
| st asearrm

uuuuuuu

Esimerkki (ei malli) tiedotustaulusta.

30.2 Pysyvat tiedotustaulut

Pysyvéntiedotustauluntarkoituksenaon antaatunnustus Euroopan unionin, Suomenja Vendjén osallisuudestarakennuksen,
rakenteen tai palvelun suunnitteluun tai toteutukseen. Hankekumppaneiden on sijoitettava pysyva tiedotustaulu nakyvaan
paikkaan. Ohjelmalogoa ja tekstid "Tama [rakenteen tai palvelun nimi] toteutettiin Euroopan unionin, Suomen ja Vendjén
tuella.” on kéytettava tiedotustaulussa.

Jos tiedotustaulussa kéytetdén ohjelmalogon liséksi kumppaniorganisaation, tai minké tahansa muun organisaation, logoa,
se tulee ensisijaisesti sijoittaa taulun oikeaan alakulmaan ja ohjelmalogo vasempaan alakulmaan.
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Esimerkki (ei malli) pysyvésta tiedotustaulusta viemériasemalla Sortavalassa, Vendjélla.

30.3 Julisteet

Jokaisen hankekumppanin on sijoitettava tiloihinsa informatiivinen hankejuliste. Juliste sijoitetaan sellaiseen paikkaan,
josta vierailijat ndkevét sen helposti, esimerkiksi eteisaulaan. Julisteen on oltava ndhtdvissé hankkeen toteutusajan ajan.
Julisteessa on on tuotava esille Euroopan unionin, Suomen ja Vendjan rahoitus.

Ohjelman verkkosivuilla on ladattavissa hankejulistepohja. Hankkeen toteuttajat voivat halutessaan muokata julistepohjaa.
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31.

Tapahtumat

31.1 Hankkeen jarjestamat tapahtumat

Kohderyhmien tapaaminen on térkedd, mutta tapaamisia ja seminaareja ei kannata jarjestdd ainoastaan tapahtuman
jarjestdmisen ilosta. Tapahtuman jarjestdmiseen tulee aina olla selked syy. Joskus osallistuminen muiden toimijoiden
jarjestdmaan tilaisuuteen tai yhteistyd muiden hankkeiden kanssa voi olla tehokkaampaa kuin oman tapahtuman
jérjestdminen.

Hankkeen tulee varmistaa ohjelman ja sen rahoittajien ndkyvyys tapahtumia jarjestettdessa. Ohjelmalogoa on kaytettava
kaikissa materiaaleissa. Jos hanke on tapahtuman ensisijainen jérjestévé, ohjelman logo sijoitetaan ensimmaiseksi.

Hankkeet voivat lainata ohjelman rullajulistetta omiin tapahtumiinsa. Rullajulisteita on saatavissa lainaksi Oulussa,
Kajaanissa, Joensuussa ja Petroskoissa. Lisétietoja lainaamisesta saa hallintoviranomaiselta.

Tapahtumaa jérjestettdessd huomioitavia asioita

P&éatés

Kannattaako tapahtumaa jérjestad? Onko Sille tarvetta? Onko kohderyhmaé kiinnostunut tapahtumasta? Sopiiko tapahtuma budjettiin?

Ajankohta

Yrité vélttad péallekkaisyyksia muiden tapahtumien kanssa ja varmista, ettd ajankohta sopii keskeisimmille sidos- ja kohderyhmille. Jos
osallistuminen edellyttda matkustamista, Véltd tapahtuman jérjestamista maanantaina tai perjantaina. Huomioi suositut loma-ajat ja
kansalliset vapaapaivat.

Tila

Varmista, etté tapahtumapaikka on helposti saavutettava ja sopivankokoinen, ja etté tarvittavat laitteet ja kalusteet ovat saatavilla.
Muista kertoa tapahtumapaikan osoite kutsuissa ja mainosmateriaalissa. Jos tapahtuma jérjestetaén ulkona, mieti etukéteen kuinka
toimitte, jos séé ei Suosi.

Markkinointi

Lahetd kutsut ajoissa!

Seuranta

Kerro osallistujille, mista lisatietoa on saatavilla. Tarjoa osallistujille mahdollisuus antaa palautetta tilaisuudesta.
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31.2 Ohjelman jarjestamat tapahtumat

Eurooppalaisen yhteistydn pdivd (European Cooperation Day, ECD) on tapahtuma, jossa esitellddn rajanylittdvien
hankkeiden ja ohjelmien ty6ta ja tuloksia paikallistasolla. Pédivaa vietetddn joka vuosi syyskuussa. Ohjelma jarjestdd
vuosittain ECD-tapahtuman, jonka toteuttamiseen hankkeiden odotetaan osallistuvan. Tapahtuma jarjestetddn vuosittain
eri kaupungeissa. Hankkeiden on suositeltavaa varautua osallistumaan joka vuosi, vaikka - tapahtumapaikasta
riippuen - kaikkien hankkeiden ei oleteta osallistuvaan kaikkiin tapahtumiin. Tapahtuma voidaan jérjestda lauantaina -
hankehenkiléstdn ja muiden tarvittavien resurssien saatavuus on syytd varmistaa hyvissa ajoin.

Ohjelma voi pyytdd hankkeita esittelemaén toimintaansa ja tuloksiaan erilaisissa tapahtumissa. Tapahtumat voivat olla
ohjelman, ohjelman rahoittajien tai muiden organisaatioiden jarjestdmid. Osallistuminen néihin tapahtumiin auttaa seké
ohjelmaa ettd hankkeita saamaan laajempaa nékyvyyttd tuloksilleen. P&asdantdisesti tapahtumiin osallistumisesta
aiheutuvat kustannukset katetaan hankkeen budjetista. Poikkeustapauksissa, esimerkiksi jos hankkeen toteutusaika on
jo paéttynyt, ohjelma voi korvata matkakulut tapahtumaan.

On suositeltavaa budjetoida osallistuminen yhteen Eurooppalaisen yhteistyén pdivdn -tapahtumaan vuosittain seka
yhteen muuhun tapahtumaan hankkeen toteutusaikana.

Jos hanke haluaa osallistua ohjelman ulkopuolisen tahon jarjestdmédén tapahtumaan omasta tai jarjestdjan
aloitteesta, kustannukset ovat hyvéksyttdvid ainoastaan, jos tapahtumaan osallistuminen on linjassa hankkeen
viestintdsuunnitelman kanssa ja kustannuksiin on varauduttu budjetissa. Epéselvissa tilanteissa on suositeltavaa olla
yhteydessé hallintoviranomaiseen ennen osallitusmispééatdsta.
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32. Mediasuhteet

Mediasuhteet ovat avain hankkeen laajempaan julkisuuteen. Vaikka suhteiden luominen toimittajiin ei aina valttdmatta
olekaan helppoa, on yrittdminen paikallaan. Aluksi kannattaa kartoittaa paikalliset ja alueelliset toimittajat, jotka voisivat olla
kiinnostuneita hankkeen aihepiiristé.

Mediatiedotetta laadittaessa kannattaa huomioida seuraavat asiat:

¢ Kirjoita houkutteleva otsikko;

e Mene suoraan asiaan (kerro taustatiedot tiedotteen lopussa);

Kayta selkedd, helppoa kieltd ja tee tiedotteesta riittédvén lyhyt;
e Kerro tarina: kerro esimerkiksi ihmisestd, jonka eldméaéan hanke on vaikuttanut;
e Tarjoa kuvia, videoita ja haastattelumahdollisuuksia;

e Muista mainita hankkeen rahoittajat ja kdyttda ohjelmalogoa;

Kerro keneltd saa lisatietoja.

33. Tekijanoikeudet

Tekijadnoikeuksia sovelletaan laajasti erilaisiin teoksiin, erimerkiksi fiktiivisiin tai kuvaileviin kirjallisiin, musiikillisiin tai
naytelmadllisiin teoksiin, valokuviin, karttoihin ja tietokoneohjelmiin. Lain mukaan tekijanoikeus syntyy aina teoksen tekijdlle.
Riittdvan persoonallinen ilmaisumuoto on tekijanoikeuden syntymisen edellytys. Tekijanoikeuden ns. moraalisia oikeuksia ei
ole mahdollista siirtda toiselle henkilélle, mutta taloudelliset oikeudet voidaan luovuttaa.

Suomessa noudatetaan tekijanoikeuslakia (404/1961). Vendjalla tekijanoikeuslakia kéasitellddn esimerkiksi laissa No5351-1,
9.7.1993. Kyseisen lain liséksi voidaan soveltaa muitakin sdadéksia.

P&apartnerin on varmistettava, ettd hankkeessa tuotetun materiaalin tekijdnoikeudet otetaan asianmukaisesti huomioon ja
varmistetaan, ettd materiaali on kdytettdvissd myds tulevaisuudessa.

Tekijanoikeuksien rikkominen voi johtaa vahingonkorvauksiin ja rikosoikeudelliseen vastuuseen. Péaédpartnerin ja partnereiden
on varmistettava, ettd heilld on oikeus kdyttdd hankkeessa tarvittavaa materiaalia, esimerkiksi verkkosivuilla tai julkaisuissa
kéytettavia kuvia ja tekstejé.

Tukisopimuksen ehtojen mukaisesti hankkeen tulosten, raporttien ja muiden dokumenttien omistus- ja tekijanoikeudet jdavat
hankekumppaneille.
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Yhteenveto viestinnésta ja ndkyvyydesta

Velvollisuudet

. Laadi viestintdsuunnitelma, pida se ajan tasalla ja seuraa sité;

+  Levitd hankkeen tuloksia;

»  Varmista rahoittajien nékyvyys;

+ Julkaise hankkeen verkkosivut ohjelman palvelimella ja pidd ne ajan tasalla;
» Julkaise hankkeen perustiedot hankekumppaneiden verkkosivuilla;
+  Toimita hallintoviranomaiselle 5-10 valokuvaa hankkeesta;

»  Tuota tarvittaessa tiedotustauluja hankkeen toimenpiteista;

+  Pida hankejulistetta nékyvallad paikalla hankekumppaneiden tiloissa;
+  Osallistu ohjelman jérjestamiin tapahtumiin.

Suositukset

. Luo hankkeelle avainviestit;

+  Kaéyta sosiaalista mediaa;

*  Luojaylldpidd mediasuhteita.

Kiellot

+  Al4 hanki projektilogoa;

« Ald luo erillista verkkosivustoa hankkeelle;

. Ala hanki mainosmateriaalia hankkeelle.
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