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OHJELMAN ESITTELY

1. OHJELMA JA SEN TAVOITTEET

Kaakkois-Suomi-Vendja CBC 2014-2020 on yksi kolmesta Suomen ja Vendjan valisesta rajat ylittavasta
yhteistyoohjelmasta. Se on laadittu ja hyvaksytty yhteistydssa Suomen ja Vendjan alueellisten ja kansallisten
viranomaisten kesken vuosina 2013-2015. Viranomaistyon lisaksi valmisteluvaihe kasitti julkisia kuulemisia ja
ympadristdvaikutusten arviointia molemmissa maissa. Euroopan komissio hyvaksyi yhteisen toimintaohjelman (Joint
Operational Programme, JOP) 18.12.2015 sen jalkeen, kun Suomen ja Vendjan hallitukset olivat sen hyvaksyneet.

Rajat ylittavan yhteistyon (cross-border cooperation, CBC) periaatteita ovat monivuotinen ohjelman toteuttaminen,
tasa-arvoinen kumppanuus ja vastinrahoitus. Ohjelmaa on liséksi kehitetty aiemmista ohjelmista (Naapuruusohjelma
2004-2006 ja ENPI CBC -ohjelma vuosina 2007-2013) saadun kokemuksen ja parhaiden kadytantojen pohjalta.

Rajat ylittava yhteistyo on olennainen osa EU:n ja Vendjan valista yhteistyota. Sen tavoitteena on edistaa Suomen,
joka on EU:n jasenvaltio, ja Vendjan federaation valista rajat ylittdvaa yhteistyota.

RAJAT YLITTAVALLA YHTEISTYOLLA ON KOLME STRATEGISTA TAVOITETTA:

1) Alueiden taloudellisen ja sosiaalisen kehityksen edistaminen molemmin puolin rajaa
2) Yhteiset haasteet: ymparist0, terveys, turvallisuus

3) Henkildiden, tavaroiden ja paaoman liikkuvuuden edellytysten parantaminen

EU:n asetuksessa ja venaldisissa ja suomalaisissa strategia-asiakirjoissa rajat ylittavalle yhteistyolle maariteltyjen
tavoitteiden pohjalta on Kaakkois-Suomi-Vendja CBC 2014-2020 -ohjelmalle madaritelty seuraava yleistavoite:

Ohjelma edistdd osaltaan taloudellista ja sosiaalista kehitystd, auttaa vdhentdmdidn yhteisid haasteita
ja edistdd alueellisesti merkittéivien toimijoiden liikkuvuutta parantaakseen edelleen rajat ylittdvdd
yhteistyétd ja kestdvid edellytyksié ohjelma-alueella.



A. OHJELMAN ESITTELY

2. TUKIKELPOINEN ALUE JA RAHOITUSKEHYS

Suurin huomio kohdistetaan ohjelman ydinalueeseen, joka kasittaa Eteld-Karjalan, Eteld-Savon, Kymenlaakson,
Pietarin ja Leningradin alueen, ja kaikkien rahoitettujen toimien tulee hyodyttda pddasiassa tata aluetta.
Liitdnnaisalueiden (Pohjois-Karjala, Pohjois-Savo, Uusimaa, Pdijat-Hame ja Karjalan tasavalta) toimijat voivat
osallistua hankkeisiin, jos yhteistydkumppaneista vahintaan yksi molemmista maista on ydinalueelta. Turku ja
Moskova kuuluvat ohjelma-alueeseen tarkeina talouden ja kulttuurin keskuksina.

Ohjelman kokonaisrahoituskehys on noin 77,5 miljoonaa euroa, josta Euroopan unionin vastinrahoitus on noin
50% ja toisen puolen kattavat Suomi ja Vendja.

OHJELMA-ALUEEN KARTTA

SUOMI VENAJA

URKL
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A. OHJELMAN ESITTELY

3. TEMAATTISET TAVOITTEET JA TOIMINTALINJAT

Kaakkois-Suomi-Vendja CBC 2014-2020 -ohjelma on valinnut nelja temaattista tavoitetta, jotka on valittu SWOT-
analyysin, alueen ominaispiirteiden ja todettujen tarpeiden ja haasteiden perusteella. Ndihin tarpeisiin ja haasteisiin
voidaan vaikuttaa rajat ylittavan yhteistyon avulla. Kdytanndssa teemat muutetaan toimintalinjoiksi, joita késitellaan
hakemusten sisallon ja edelleen rahoitettujen hankkeiden kautta.

Mahdollisia hakijoita suositellaan tutustumaan tarkempiin temaattisia tavoitteita ja toimintalinjoja koskeviin
tietoihin JOP-ohjelma-asiakirjassa, luku 3 Ohjelmastrategia, joka on luettavissa verkkosivulla www.sefrcbc fi.

OHJELMAN TEMAATTISET TAVOITTEET JA TOIMINTALINJAT

TEMAATTINEN
TAVOITE

Liike-elaman
ja PK-yritysten
kehittaminen

TOIMINTALINJA 1

Elava, aktiivinen
ja kilpailukykyinen

talous

TEMAATTINEN
TAVOITE

Koulutuksen ja
tutkimuksen seka
teknologisen
kehityksen ja
innovaatioiden
tukeminen

TOIMINTALINJA 2

Innovatiivinen,
ammattitaitoinen
ja koulutettu alue

TEMAATTINEN
TAVOITE

Ympadristonsuojelu,
ilmastonmuutok-
sen hillinta ja siihen
sopeutuminen

TOIMINTALINJA 3

Houkutteleva,
hyvinvoiva
ymparisto ja alue

TEMAATTINEN
TAVOITE

Rajojen hallinnan ja
rajaturvallisuuden
edistaminen,
liilkkuvuuden ja
muuttoliikkeen
hallinta

TOIMINTALINJA 4

Helposti
saavutettava ja
yhteyksiltaan hyva
alue

Ohjelmaa rahoittavat Euroopan unioni, Vendjdn federaatio ja Suomen tasavalta.
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A. OHJELMAN ESITTELY

4. HALLINTORAKENTEET

Rajat ylittdvan yhteistyon ohjelman toteutus vaatii useita toimielimia eri tarkoituksiin. Toimielinten rakenne,
roolit ja velvollisuudet maaritellddan JOP-asiakirjassa mainitun oikeusperustan mukaisesti, ja niistd paatetaan
ohjelmointiprosessin aikana yhteistydssda suomalaisten ja vendldisten osapuolten kesken. Kunkin elimen
velvollisuudet, tehtavat ja roolit on esitetty yksityiskohtaisemmin verkkosivustolla www.sefrcbc.fi ja tdssa
kasikirjassa.

OHJELMAN TOIMIELIMET

YHTEINEN SEURANTAKOMITEA

YHTEINEN VALINTA-
KOMITEA

0

e

KANSALLISET
VIRANOMAISET

HALLINTO-
VIRANOMAINEN
(MA)

—
™S

TARKASTUS-

SIVUTOIMIPISTE VIRANOMAINEN

VALVONNAN YHTEYSPISTEET
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YHTEINEN SEURANTAKOMITEA

Yhteinen seurantakomitea (Joint Monitoring Committee, JMC) on ohjelman keskeinen paattava toimielin. Yhteinen
seurantakomitea valvoo ja seuraa ohjelman toteuttamista ja edistymista ja hyvaksyy hankkeiden valintakriteerit,
arviointi- ja valintamenettelyt seka valinnan tuloksen. Yhteinen seurantakomitea koostuu kahdesta keskushallinnon
edustajasta Venadjalta ja Suomesta seka enintaan neljasta aluetason edustajasta molempien maiden ydinalueelta.
Euroopan komissio osallistuu yhteisen seurantakomitean tyohon tarkkailijana. Yhteinen seurantakomitea
kokoontuu vahintaan kerran vuodessa ja tekee paatoksia kirjallisella menettelylla. Paatoksenteossa noudatetaan
yhteisen seurantakomitean hyvaksyttyja menettelytapoja ja yksimielisyysperiaatetta. Yhteisen seurantakomitean
jasenet ja varajasenet on esitelty ohjelman verkkosivuilla.

YHTEINEN VALINTAKOMITEA

Yhteinen valintakomitea (Joint Selection Committee, JSC) koostuu enintdan neljasta aluetason edustajasta
molemman osallistujamaan ydinalueelta ja kahdesta kansallisen viranomaisen edustajasta. Yhteinen valintakomitea
arvioi hakemusten laadun ja antaa yhteiselle seurantakomitealle suosituksia rahoitettavista hankkeista. Yhteinen
valintakomitea kokoontuu hakukierroksen vuotuisen suunnitelman mukaisesti, ja se voi tehda paatoksia myos
kirjallisella menettelylla. Paatosten on oltava yksimielisia eivatka ne edellyta aanestysta.

HALLINTOVIRANOMAINEN

Ohjelman hallintoviranomainen (Managing Authority, MA) on osa Etela-Karjalan liiton organisaatiota ja
sijaitsee Lappeenrannassa. Hallintoviranomainen hoitaa suurimman osan paivittdisista toiminnallisista ja
taloudellisista ohjelman yleiseen toteuttamiseen liittyvistd tehtavista. Hallintoviranomainen tydskentelee
yhteisen seurantakomitean hyvaksyman vuotuisen toimintasuunnitelman mukaan. Hallintoviranomainen johtaa
hankkeiden haku-, arviointi- ja paatoksentekoprosessia ja allekirjoittaa tukisopimukset hyvaksyttyjen hankkeiden
paatoteuttajien kanssa. Se varmistaa, etta suoritetut palvelut, toimitukset ja/tai ty6t on maksettu ja etta menettelyt
ovat sovellettavien rajat ylittavaa yhteistyota tukevien lakien, sadanndsten ja ehtojen mukaisia. Hallintoviranomainen
myds varmistaa, etta tarvittavat tiedot ovat kaikkien kohderyhmien saatavilla, laatii tarvittavat raportit, tallentaa ja
tallettaa seurantaa, arviointia, taloushallintoa, valvontaa ja auditointia varten tarvittavaa tietoa kustakin hankkeesta.
Hallintoviranomainen vastaa myds ohjelman nakyvyys- ja viestintatoiminnasta.

SIVUTOIMIPISTE

Ohjelman sivutoimipiste (Branch Office, BO) sijaitsee Pietarissa, Vendjalla, ja se toimii laheisessa yhteistydssa
hallintoviranomaisen kanssa ja sen ohjauksessa. Sivutoimipiste avustaa hallintoviranomaista sen tehtavissa Vendjan
puolella ja antaa apua hankkeiden valmistelussa ja haku- ja arviointiprosesseissa seka ohjelman viestintatoimissa.
Sivutoimiston henkildkunta osallistuu myos kdaynnissa olevien hankkeiden tukemiseen ja niiden seurantatehtaviin.

KANSALLISET VIRANOMAISET

Kansallinen viranomainen (National Authority, NA) Suomessa ja Vendjalla tukee hallintoviranomaista
ohjelman hallinnoinnissa hyvan taloushallintotavan mukaisesti. Kansalliset viranomaiset vastaavat hallinto- ja
valvontajarjestelmien perustamisesta ja tehokkaasta toiminnasta kansallisella tasolla. Kansalliset viranomaiset
my0s avustavat hallintoviranomaista perintdprosessissa ja tukevat sitd sdantdjen vastaisen toiminnan



estamisessd, havaitsemisessa ja korjaamisessa ilmoittamalla sdantdjen vastaisesta toiminnasta viipymatta
hallintoviranomaiselle ja Euroopan komissiolle ja tiedottamalla niille sddnnéllisesti asiaan liittyvien hallinnollisten
ja oikeudenkdyntimenettelyjen edistymisesta.

TARKASTUSVIRANOMAINEN JA TARKASTAJARYHMA

Tarkastusviranomainen (Audit Authority, AA) varmistaa, ettd tarkastuksia suoritetaan hallinto- ja valvontajarjestelmille,
asianmukaiselle otannalle hankkeita ja ohjelman vuosittaiselle tilinpaatokselle. Tarkastusviranomainen huolehtii
siitd, etta tarkastustyo tehdaan kansainvalisesti hyvaksyttyjen tarkastussadantdjen mukaisesti. Tarkastusviranomaista
avustaa tarkastajaryhma (Group of Auditors, GOA), johon kuuluu edustaja molemmista ohjelman osallistujamaista.

VALVONNAN YHTEYSPISTEET

Valvonnan yhteyspisteet (Control Contact Points, CCP) tukevat hallintoviranomaista hanketason valvonta-
ja varmentamistehtdvien toteuttamisessa. Valvonnan yhteyspisteet antavat tietoa ja selvityksia kansallisista
saannoistd, joilla on vaikutusta siihen, miten tarkastuksia tai hankkeiden lisatarkistuksia suoritetaan. Valvonnan
yhteyspisteet myds auttavat hallintoviranomaista tarvittaessa jarjestamaan koulutusta hankkeiden tarkastajille, ja
ne saavat hallintoviranomaiselta tietoa kulujen tarkistuksen laadusta.

5. HANKKEIDEN VALINTA

Rahoitushaun kautta rahoitettavat hankkeet valitaan yhteisen seurantakomitean hyvaksyman vuosien 2017-2020
alustavan tiekartan mukaisesti. Siind annetaan indikatiivinen aikataulu seitsemalle hakukierrokselle seka niiden
arviointi- ja paatoksentekomenettelyille. Ohjelman rahoituskehys on kohdennettu tavallisiin kehittamishankkeisiin
vuosina 2017-2020, ja se antaa mahdollisuuden toteuttaa 1-3 vuoden hankkeita ohjelman koko toteutusaikana.
Rahoitushakujen alustava aikataulu sisdltda hakemusten vuotuiset toimitusajat kahdesti vuodessa. Vahintaan
yhden tai kahden seuraavan toimitusajan tarkat pdivamaarat ilmoitetaan ohjelman verkkosivustolla.

Ohjelmassa kaytetadan yksivaiheista hakemusmenettelya tavallisille kehittamishankkeille ja kaksivaiheista
hakumenettelya suurille infrastruktuurihankkeille.

+ Yksivaiheinen menettely (avoin hakukierros): hakijat jattavat taydellisen hakemuksen yhdella kertaa
kaikkine tarvittavine liitteineen;

« Kaksivaiheinen menettely (rajoitettu hakukierros): hakijat jattavat ensin hankeaihion. Hankeaihiot
arvioidaan ja parhaat pisteet saaneita hakijoita pyydetaan toimittamaan taydellinen hakemus kaikkine
tarvittavine liitteineen.

Suurten infrastruktuurihankkeiden paatoteuttajat, jotka on mainittu ohjelma-asiakirjassa, ovat jattaneet hankeaihiot
2016. Niiden arviointimenettely valmistui vuoden 2017 aikana ja yhteinen seurantakomitea teki lopulliset paatdkset
hankkeista, jotka toimitetaan Euroopan komission konsultaatioon. Neuvottelut tukisopimuksen sisallosta kaydaan
hallintoviranomaisen ja hankkeen paatoteuttajan valilla, ja sopimukset allekirjoitetaan 30.6.2019 mennessa.

Kaikki tavallisten kehittamishankkeiden tukisopimukset on allekirjoitettava vuoden 2022 loppuun mennessa, ja
kaikki hankkeiden toiminta on saatava paatokseen kesakuun 2023 loppuun mennessa.



A. OHJELMAN ESITTELY

Kaikki jatetyt hakemukset kayvat lapi arviointimenettelyn tdssa osassa kuvattujen vaiheiden ja kriteerien mukaisesti.
Kaikkien hakijoiden tasapuolisen kohtelun varmistamiseksi arviointi tapahtuu pelkdstaan hakemuslomakkeella
annettujen tietojen ja ohjelmakasikirjan osassa B mainittujen pakollisten liitteiden perusteella. Menettely koostuu
useasta vaiheesta, ja eri vaiheiden tulokset ilmoitetaan paatoteuttajille, joilla on velvollisuus tiedottaa niista
edelleen yhteistyokumppaneilleen.

Periaatteena on, etta arviointiprosessi hallinnollisesta tarkastuksista yhteisen valintakomitean kokoukseen
kestda enintdan 60 paivaa (lomakausi voi vaikuttaa aikatauluun, mutta ei enempaa kuin 30 paivad). Yhteinen
seurantakomitea vahvistaa yhteisen valintakomitean suosituksen, ja seurantakomitean lopullisten paatdsten
mukaisesti hallintoviranomainen antaa toimeenpanomaarayksen (Executive Order), joka toimii hallinnollisena
ilmoituksena joko hakemuksen hylkaamisesta tai hyvaksymisesta, kaikille kyseisen hakukierroksen paahakijoille.
lImoituksessa esitetddn hylkdamisen syyt ja mahdolliset hyvaksymisen ehdot.

HANKE-EHDOTUKSEN HYVAKSYMISMENETTELY

Hallinnollinen ja

I-!akgmgksen tukikelpoisuustarkastus Laadunarviointi, joka ylittaa
jattaminen lapaisty 65 % kynnyksen
Yhteinen valintakomitea Yhteisen Toimeenpanomaardys paatoksesta
suosittelee hyvaksymista(*) seurantakomitean mahdollisine ehtoineen

hyvaksymispaatos

Tukisopimuksen
neuvotteluprosessi

(*) Mikdli haetun rahoituksen kokonaismddird hanke-ehdotuksissa, joiden kynnys on 65 % tai enemmdin, ylittéd ohjelman

Tukisopimuksen allekirjoitus Hankkeen toiminnan aloitus

kdytettdvissd olevan rahoituksen, yhteinen valintakomitea voi jdttdd hankkeen/hankkeet pois suositeltujen hankkeiden listalta.
Jos varojen puute on ainoa hylkddmisperuste, yhteinen seurantakomitea voi hyvdksyd hankkeen/hankkeet varalistalle. Varalistalla
olevia hankkeita voidaan rahoittaa siind tapauksessa, ettd kaikki hyvéksytyt hankkeet eivdit saaneet tukisopimusta kyseisellc
hakukierroksella.

14 Ohjelmaa rahoittavat Euroopan unioni, Vendjdn federaatio ja Suomen tasavalta.



A. OHJELMAN ESITTELY

MENETTELY SIINA TAPAUKSESSA, ETTA HALLINNOLLISET TAI

TUKIKELPOISUUSKRITEERIT EIVAT TAYTY

Hallinnollista ja
tukikelpoisuus-
tarkastusta ei lapaista

Toimeenpanomaarays
paatoksesta ml.
hylkaamisen syyt

Hakemuksen
jattaminen

Tulos ja syyt tiedoksi
komiteoille

MENETTELY SIINA TAPAUKSESSA, ETTA LAADUNARVIOINTIKRITEERIT

EIVAT TAYTY

Hallinnollinen ja
tukikelpoisuustarkastus
lapaisty

Toimeenpanomaarays
Tulos ja syyt tiedoksi paatoksesta ml.
yhteiselle seurantakomitealle hylka@misen syyt

Hakemuksen
jattaminen

Laadunarviointi, joka ei ylita
65 % kynnysta

Ohjelmaa rahoittavat Euroopan unioni, Vendjdn federaatio ja Suomen tasavalta. 15



A. OHJELMAN ESITTELY

6.  ARVIOINTI- JA VALINTAKRITEERIT

HALLINNOLLINEN JA TUKIKELPOISUUSTARKASTUS

Hakemukset kasitelladn ennalta ilmoitettujen vuotuisten aikataulujen mukaan. limoitettuina paivina
hallintoviranomainen rekister6i PROMAS-jarjestelmdan toimitetut hakemukset hallinnolliseen ja
tukikelpoisuustarkastukseen. Hallintoviranomainen tarkastaa hakemukset, ja tassa yhteydessa tutkitaan muodolliset
hallinnolliset ja tukikelpoisuusvaatimukset seka arvioidaan seuraavat seikat:

Ei

sovell Huomautukset?

TARKISTUSLISTA Kylla  Ei

A HALLINNOLLISET KRITEERIT

Al Oikeaa hakulomaketta on kaytetty.
Hallintoviranomainen on vastaanottanut alkuperdisen tulostetun
A2 . L
ja allekirjoitetun hakemuksen.
A3 Valtuutettu henkil6 on allekirjoittanut hakemuksen.
A4 Hakemuksen sdahkdinen versio on lukittu PROMAS-jarjestelmaan,
’ ja paperiversio ja sahkoinen versio ovat identtisia.
A.5 Hakemus on laadittu englannin kielella.
A.6 Hakemuksen hallinnolliset ja muodolliset tiedot ovat yhtapitavia.
A7 Kaikki vaaditut pakolliset liitteet on ladattu PROMAS-

jarjestelmaan ja liitetty asiakirjapakettiin.

B TUKIKELPOISUUSKRITEERIT

B Hanke tayttaa hankekumppaneille asetetut vaatimukset, mukaan
) lukien niiden maara ja sijainti.
B.2 Paatoteuttaja ja hankekumppanit ovat juridisia henkilita.
B.3 Hankkeen kesto on maariteltyjen kriteerien mukainen.
B4 Hanke on luokiteltu oikeaan temaattiseen tavoitteeseen ja
’ toimintalinjaan.
B.5 Omarahoitus on varmistettu ja esitetty vaatimusten mukaisesti.
B.6 Budjettia koskevia vaatimuksia on noudatettu.
B.7 Hankkeiden toimintojen arvioidut kulut kohdistetaan kullekin
’ kumppanille ja hankkeen talousarvio on kumppanikohtainen.
B.8 Ei ole todisteita siita, etta kumppanit eivat olisi vastuullisia.
B.9 Ehdotettujen toimien kaksoisrahoituksesta ei ole todisteita.

! Ei sovell. = ei sovellettavissa. Jos jokin kriteereistd ei ole relevantti, asiasta ilmoitetaan saatavilla olevaa rahoitusta koskevan ilmoituksen yhteydessci.
2Huomautukset = jos tarvitaan seurantad (jos kriteeri ei téiyty) valitaan vaihtoehto Ei, ja tarve kuvaillaan tdssd kohdassa.

16 Ohjelmaa rahoittavat Euroopan unioni, Vendjdn federaatio ja Suomen tasavalta.



Hakemus, joka ei tayta tarkistuslistan kriteereja, josta puuttuu tietoja tai jossa on annettu harhaanjohtavaa tietoa,
tai josta puuttuu hakemuksen allekirjoitus ja/tai kumppanuussitoumus, voidaan hylata pelkastaan talla perusteella.
Hakemusta ei toimiteta eteenpain laadunarviointiin.

Sellaisia seikkoja, kuten etta liite/liitteita puuttuu tai on vaarassa paikassa PROMAS-jarjestelmassd, mutta mukana
paperilla toimitetuissa asiakirjoissa, tai puuttuu paperilla, mutta on ladattu PROMAS-jarjestelmaan, ei katsota
hylkadmisperusteeksi.

Hakijoita kehotetaan kuitenkin toimimaan huolellisesti, jotta valtetdan tietojen haviaminen, ja suhtautumaan
PROMAS-jdrjestelmaan kattavana tietokantana, joka sisaltaa kaikki hankeasiakirjat. Hakemuksen jattamisen
yhteydessa paatoteuttaja vakuuttaa, etta kaikki hakemusasiakirjassa tai muussa hankkeeseen liittyvassa asiakirjassa
mainitut henkil6t ovat antaneet suostumuksensasille, etta heidan henkildkohtaisia tietojaan kerataan, tallennetaan,
talletetaan ja siirretaan ohjelmaviranomaisten ja toimielinten tietokantoihin. Tallainen suostumus pyydetdaan myos
henkilGilta, joiden nimi on myéhemmin jossakin hankkeeseen liittyvassa asiakirjassa.

LAADULLINEN ARVIOINTI

Hakemukset, jotka lapaisevat hallinnollisen ja tukikelpoisuustarkastuksen, toimitetaan eteenpain laadulliseen
arviointiin. Kunkin hanke-ehdotuksen laadun arvioi kolme asiantuntijaa (yksi suomalainen asiantuntija, yksi
venadldinen asiantuntija ja hallintoviranomaisen edustaja tai hallintoviranomaisen kilpailuttama asiantuntija) mita
tulee merkityksellisyyteen, laatuun ja kapasiteettiin, hakemuksessa ja sen pakollisissa liitteissa annettujen tietojen
pohjalta. Arvioinnin tuloksena saadaan kullekin hakemukselle kokonaispistemaara.

Arviointikriteereissa arvioidaan se, miten hanke-ehdotus vastaa ohjelman vaatimuksia ja otetaan huomioon
lapindkyvyys, tasa-arvoinen kohtelu, syrjimattomyys, objektiivisuus, rehellinen kilpailu, kestavyys ja se, etta
hanketta voidaan hallinnoida ja toteuttaa asianmukaisesti.

Tullakseen valituksi rahoitettavien hankkeiden joukkoon, hakemuksen on ylitettava 65 %:n laatukynnys (pistemaara
130 tai yli).

Hallintoviranomainen laatii laatuarvioinnin ja PROMAS-jarjestelman arviointitaulukoiden pohjalta pisteytetyn
hakemusluettelon seka esityslistan yhteiselle valintakomitealle. Yhteisen valintakomitean arviointiraportti
toimitetaan yhteiselle seurantakomitealle, mukaan lukien hankkeiden hyvaksymista tai hylkdamista koskevien
suositusten perustelut. Laatuarviointi suoritetaan seuraavien kriteerien ja painotetun pisteytyksen perusteella:



A. OHJELMAN ESITTELY

ARVIOINTI- JAVALINTAKRITEERIT

NRO  KYSYMYS MAX. PISTEET
1 HANKKEEN KONTEKSTI, MERKITYS JA STRATEGIA: KUINKA HYVIN HANKKEEN TARVE ON PERUSTELTU? 10
Painotus x 3, painotettu lopullinen pistemdidird 30

- Ehdotus on merkityksellinen ohjelman tavoitteiden ja valitun toimintalinjan kannalta.

- Ehdotus edistaa rajat ylittdvaa yhteistyota ja vaikuttaa raja-alueiden kehitykseen
(kokemusten vaihto, uudet kdytannot, verkostojen luominen jne.).

- Ehdotuksella on merkitystd kohdealueiden tarpeiden ja rajoitusten ja
kehittamisstrategioiden kannalta (mukaan lukien synergia muiden EU:n ja kansallisten
alueella toteutettavien ohjelmien kanssa ja toiston valttaminen).

2 YHTEISTYO JA RAJAT YLITTAVA LUONNE: MILLAISTA LISAARVOA YHTEISTYO TUOTTAA? 10

Painotus x 3, painotettu lopullinen pistemdidird 30

+ Rajat ylittavan lahestymistavan merkitys on osoitettu selkeasti:
« Tuloksia ei voida saavuttaa ilman yhteistyota.
+ Yhteistyosta on selvaa hyétya hankekumppaneille, kohderyhmille, hanke-/ohjelma-
alueelle.

+ Yhteistyon kriteerit tayttyvat: yhteinen kehittaminen (pakollinen), yhteinen toteutus
(pakollinen).

« Ehdotus sisaltaa lisdarvoa, esimerkiksi innovatiivisia Iahestymistapoja, hyvien/parhaiden
kaytantojen malleja, uusia kehitystavoitteita tai -tyokaluja jne.

3 HANKKEEN VAIKUTUS OHJELMAN TAVOITTEISIIN, ODOTETTUIHIN TULOKSIIN JA TUOTOKSIIN: MISSA 10
MAARIN HANKE VAIKUTTAA OHJELMAN TAVOITTEIDEN SAAVUTTAMISEEN?
Painotus x 3, painotettu lopullinen pistemdiérd 30
« Hankkeen tulokset ja tarkeimmat tuotokset ovat selvasti yhteydessa ohjelman
toimintalinjaan ja sen indikaattoreihin.
« Ehdotetut toimet ovat sopivia, kdaytannoéllisia ja yhdenmukaisia tavoitteiden ja odotettujen
tulosten kanssa.
« Tulokset ja tarkeimmat tuotokset ovat realistisia (aika, kumppanit, budjetti) ja
konkreettisia.
+ Hankkeen tarkeimmat tuotokset ovat kestavia.
- Ehdotus sisaltaa objektiivisesti todennettavia toimien tuotoksia koskevia indikaattoreita.
4 KUMPPANUUDEN MERKITYKSELLISYYS: MISSA MAARIN KUMPPANUUDEN KOOSTUMUS VAIKUTTAA 10
EHDOTETTUUN HANKKEESEEN?
Painotus x 2, painotettu lopullinen pistemddird 20

- Hankkeen kannalta merkitykselliset kumppanit ovat mukana hankkeessa.

- Hankekumppanuus on tasapainoinen.

- Paatoteuttajalla ja yhteistyokumppaneilla on todistetusti kokemusta mainitulta alalta seka
kapasiteettia toteuttaa hanke (talous, henkil6resurssit jne.).

- Kaikilla kumppaneilla on kumppanuudessa oma, maaritelty rooli.

18 Ohjelmaa rahoittavat Euroopan unioni, Vendjdn federaatio ja Suomen tasavalta.



A. OHJELMAN ESITTELY

NRO

5

KYSYMYS

HALLINTO: MISSA MAARIN HALLINNON RAKENTEET JA MENETTELYT VASTAAVAT HANKKEEN KOKOA,
KESTOA JA TARPEITA?

MAX. PISTEET

10

Painotus x 3, painotettu lopullinen pistemdidiréi

30

6

Hallinnon rakenteet ovat suhteessa hankkeen kokoon ja tarpeisiin ja mahdollistavat
kumppaneiden osallistumisen paatoksentekoon.

Paatoteuttaja osoittaa pystyvansa hallinnoimaan EU:n osarahoittamia hankkeita tai muita
kansainvalisia hankkeita tai pystyy takaamaan riittavat hallinnolliset tukitoimet.
Hankkeen hallinto kasittaa hankekumppanien valisen sadanndllisen yhteydenpidon ja
varmistaa kumppanien valisen varojen ja tietojen siirron.

VIESTINTA: MISSA MAARIN VIESTINTATOIMET OVAT ASIANMUKAISIA JA VAIKUTTAVIA RELEVANTIN
KOHDERYHMAN JA SIDOSRYHMIEN SAAVUTTAMISEKSI?

10

Painotus x 1, painotettu lopullinen pistemdcdiré

10

7

Valittu lahestymistapa on sopiva viestintatavoitteiden saavuttamiseksi.
Viestintatavoitteet ovat selvdssa yhteydessa hankkeen tavoitteisiin.

Viestintatoimet ovat asianmukaisia ja vaikuttavia relevantin kohderyhman ja sidosryhmien
saavuttamiseksi.

TYGOSUUNNITELMA: MISSA MAARIN TYOSUUNNITELMA ON REALISTINEN, JOHDONMUKAINEN JA
YHTENAINEN?

10

Painotus x 2, painotettu lopullinen pistemddrd

20

8

Ehdotetut toimet ovat relevantteja ja johtavat suunniteltuihin tuotoksiin ja tuloksiin.
Tehtavien jako kumppanien kesken on asianmukaista (esim. tehtavien jako on selkeada,
loogista, yhdenmukainen kumppanien hankkeeseen liittyvan roolin kanssa jne.)
Aikataulu on realistinen (toimet ja tuotokset ovat loogisessa aikajdrjestyksessa).
Investointien tarkeys ja niiden rajat ylittava merkitys on osoitettu hankkeen tavoitteiden
saavuttamiseksi.

Ohjelma-alueen ulkopuoliset toimet hyodyttavat selvasti ohjelma-aluetta.

TALOUSARVIO: MISSA MAARIN TALOUSARVIO ON YHDENMUKAINEN JA SOPIVA?

10

Painotus x 3, painotettu lopullinen pistemddird

30

Suunnitellut resurssit ovat riittavia ja kohtuullisia hankkeen toteuttamisen varmistamiseksi.

Hankkeen budjetti vaikuttaa sopivalta suhteessa tydsuunnitelmaan ja tarkeimpiin
tuotoksiin ja tuloksiin.

Kumppanien kokonaisbudjetit kuvastavat kumppanien todellista osallistumista (ovat
tasapainoisia ja realistisia).

Ulkopuolisen asiantuntemuksen tarve on perusteltu ja kustannukset ovat realistisia.
Laitehankintojen tarve on perusteltu ja kustannukset ovat realistisia.

Talousarvio on selkea ja realistinen.

Talousarvion eri kohtien rahoitus vastaa tydsuunnitelmaa.

Talousarvion ajallinen jakautuminen vastaa tydsuunnitelmaa.

KOKONAISPISTEMAARA:

200

LAATUKYNNYS (65 %):

130

Ohjelmaa rahoittavat Euroopan unioni, Vendjdn federaatio ja Suomen tasavalta.
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1. YLEISET PERIAATTEET

Rajat ylittavan yhteistyon hankkeen suunnittelu on tarkea vaihe, joka vaatii aikaa ja resursseja, koska tassa vaiheessa
luodaan perusta koko hankkeen toteutusjaksolle. Oikeiden hankekumppaneiden [6ytaminen, toimista, rooleista ja
velvollisuuksista sopiminen, talousarvion laatiminen ja vastinrahoituksen varmistaminen on aikaa vieva tehtava,
joka edellyttaa sopivien henkildiden 16ytamista seka toiminnan etta rahoituksen jarjestamiseen. Suunnittelu-
ja valmisteluvaihe voidaan jarjestdd monella tavalla kdytannon tasolla, mutta kokonaistavoitteena tulee olla
onnistunut lopputulos, jonka kaikki osapuolet taysin ymmartavat.

Ohjelman rahoitusosuus hankkeille toteutetaan tuen kautta. Tukea myonnetdan hankkeille, jotka on valittu
ehdotuspyyntdjen avulla. Hankkeet voivat saada rahoitusta ohjelmasta, jos ne tayttavat seuraavat ehdot:

« niilld on selva rajat ylittava vaikutus ja hyodyt;
« ne tuottavat lisdarvoa strategioille;

+ ne toteutetaan ohjelma-alueella.

2. MITEN RAHOITUSTA HAETAAN?

Termi ehdotuspyynto (call for proposals) tarkoittaa mekanismia, jossa kdynnistetaan valintaprosessi ehdokkaiden
valitsemiseksi kilpailulliselta pohjalta. Kdytannossa toimijoita kutsutaan (tai pyydetdaan) saanndllisin valiajoin
jattamaan hanke-ehdotuksia. Ehdotuspyynndista tiedotetaan julkisesti (esim. tarkeimmissd sanomalehdissa,
ohjelman verkkosivuilla). Tietoa annetaan siitd, minka tyyppisia hankkeita hyvaksytaan rahoitettavaksi ja mita
erityisehtoja kuhunkin rahoitushakuun sisaltyy. Vain osa ehdotetuista hankkeista lapaisee valintakokeen.

Avoimessa haussa otetaan vastaan ehdotuksia, joissa hankkeille voidaan hakea rahoitusta kaikista ohjelman
toimintalinjoista, joissa varoja on jaljella.

Jatkuvassa haussa ei ole tiettya viimeista hakemusten jattopaivaa. Hakijat voivat jattaa ehdotuksensa milloin
tahansa, ja ne rekisterdiddan arviointi- ja paatoksentekomenettelya varten ilmoitetun aikataulun (viimeinen
jattopaiva) mukaisesti, joka on ohjelman yhteisen seurantakomitean hyvaksyman tiekartan mukainen.



Yksivaiheinen hakumenettely tarkoittaa sitd, etta kaikki vastaanotetut hanke-ehdotukset arvioidaan
kokonaisuudessaan, edellyttaen ettd ne ovat ohjelman saantjen mukaisia (Hallinnollinen ja tukikelpoisuustarkastus).

3. KUKAVOI HAKEA RAHOITUSTA?

3.1 Tukikelpoiset hankekumppanit

Ohjelma asettaa erityisia vaatimuksia hankekumppaneille, hankkeiden paatoteuttajille ja hankkeiden
kumppanuudelle kokonaisuudessaan. Kaikkien hankkeeseen osallistuvien organisaatioiden tai hankekumppaneiden
on taytettdva vaatimukset. Onnistumisen kannalta on tarkeinta I6ytaa oikeat kumppanit ja oikea kumppaneiden
yhdistelma tydskentelemaan yhteishankkeen parissa. Hakijaehdokkaiden ja hankekumppaneiden on oltava:

« juridisia henkilGita;

« rekisteroity joko Suomessa tai Vendjallg;

+ suoraan vastuussa hankkeen valmistelusta ja toteutuksesta, eivat valittdjaelimina toimien.

3.2 Maantieteellinen sijainti

Rahoitusta myodnnetdan ohjelma-alueella sijaitseville hankekumppaneille (ydinalue, liitannaisalue, sosiaalinen ja
taloudellinen keskus). Jokaisessa hankkeessa on oltava ainakin yksi kumppani ydinalueelta Suomesta ja ydinalueelta
Venajalta.

Kansallisen julkisen toimijan alueyksikkd voidaan hyvaksya hankepartneriksi, mikali hankkeelle osoitetut tyontekijat
1) tosiasiallisesti tyoskentelevat ohjelma-alueella sijaitsevassa yksikodssa ja 2) yksikdssa hankkeelle tehtdva tyo
tuottaa kiistattomasti hyotya ohjelma-alueelle. Tallaisessa tapauksessa on suositeltavaa merkita asiakirjoihin
alueyksikon yhteystiedot.

3.3 Paatoteuttajaperiaate

Ohjelma perustuu paatoteuttajaperiaatteeseen. Tama tarkoittaa sita, etta jokaisen hankkeen tulee nimittaa yksi
organisaatio paatoteuttajaksi. Tdma organisaatio vastaa useista tehtavistd. Paatoteuttaja yhteistydssa muiden
hankekumppaneiden kanssa vastaa hankehakemuksen laatimisesta. Paatoteuttajan vastuulla on my6s hakemuksen
toimittaminen hallintoviranomaiselle. Kun hanke on hyvaksytty, paatoteuttaja allekirjoittaa tukisopimuksen
hallintoviranomaisen kanssa ja aloittaa hankkeen toteutuksen. Ohjelman toteuttamisaikana tarkein tehtava on
hankkeen koordinointi. Lisaksi paatoteuttajan tehtdvana on varmistaa viestinta kumppanien kesken ja mahdollistaa
tuotosten toimittaminen.



« hakemuksen allekirjoittaminen ja toimittaminen hallintoviranomaiselle;
+ hallintoviranomaisen kanssa solmittavan tukisopimuksen allekirjoittaminen;

« pakollisten kirjallisten hankekumppaneiden kanssa solmittavien sopimusten (kumppanuussopimukset)
laatiminen;

+ toimivan toteutuksen kehittdminen ja yllapitaminen ja hankkeen resurssien tehokkaan kayton
varmistaminen;

« toiminnan koordinointi ja sen varmistaminen, etta tehtavat suoritetaan sovitusti;

« tiedon valittdminen ja jatkuvan yhteydenpidon varmistaminen hankekumppaneiden kanssa;
+ toimiminen hallintoviranomaisen yhteyspisteena:

+ suunnitelman mukaisen edistymisen varmistaminen;

« sen varmistaminen, ettd kustannukset ovat syntyneet hankkeen toteutuksesta ja vastaavat
sopimuksessa mainittuja ja osapuolten sopimia toimia;

+ nakyvyyssaantdjen noudattaminen;

« toiminnasta, rahoituksesta ja kustannuksista raportoiminen hallintoviranomaiselle;
« sen varmistaminen, etta esitetyt kulut on vahvistettu;

« tarkastuksia ja maksuja varten vaadittavien asiakirjojen saatavilla pitaminen;

« rahoituksen vastaanottaminen hallintoviranomaiselta ja vastaaminen tukien jakamisesta ja
maksamisesta viipymatta edelleen hankekumppaneille;

« kaikkien asiakirjojen sdilyttaminen vahintdan vuoden 2030 loppuun asti.

« aktiivinen yhteistyo kehittamisessa ja toteutuksessa;

+ yhteistyd henkilokunnan palkkaamisessa ja/tai rahoituksessa;

« hakemuksessa suunniteltujen ja kumppanuussopimuksessa sovittujen hanketuotosten toteuttaminen;
« tarkeimpien tuotosten kestavyyden varmistaminen;

« vastuun ottaminen mahdollisista epdselvyyksista sen ilmoittamissa kustannuksissa;

» aiheettomien maksujen palauttaminen paatoteuttajalle paatoteuttajan ja yhteistydkumppanin
allekirjoittaman kumppanuussopimuksen mukaisesti;

+ hankkeen toiminnasta tiedottaminen ja viestintatoimet nakyvyyssaantojen mukaisesti;

« kaikkien asiakirjojen sdilyttaminen vahintdan vuoden 2030 loppuun asti.

3.4 Hankekumppanien taloudellinen kapasiteetti

Ohjelman rahoitusaste on enintdaan 80 %. Hankekumppaneilla on oltava riittavat taloudelliset resurssit huolehtia
omasta rahoitusosuudestaan ohjelman ennakkomaksu-mahdollisuudesta huolimatta.



3.5 Riskien vahentamiseen liittyvat toimenpiteet

Yksi hallintoviranomaisen tehtavista on riskien arviointi. Hakijoiden taloudellisen tilanteen tarkistaminen on
tarkea osa riskien arviointia ja tuen myontamisen edellytyksend olevaa arviointia seka tehokas tapa valttaa
toteutuksen aikaisia taloudellisten resurssien puutteesta johtuvia vastoinkdaymisia. Taloudellisen tilanteen arviointi
on valttamatonta hakemuksen arvioinnin yhteydessa. Taloudellinen tilanne arvioidaan sen varmistamiseksi, etta
hakijoilla on vakaat ja riittavat taloudelliset resurssit toiminnan yllapitdmiseen koko hankkeen keston ajan ja
tarvittaessa hankkeen rahoitukseen osallistumiseen.

Kaikkien hankkeiden riskeja arvioidaan myos koko toteutusjakson ajan ohjelman hallinto- ja valvontajarjestelmien
kuvauksen mukaisesti raporttien, paikan paalla suoritettavien varmennusten, seurannan ja jalkitarkkailun avulla.
Nama arvioinnit suorittaa hallintoviranomainen sivutoimipisteen henkiléstén avustuksella. Riskienhallinnan
tulokset toimitetaan vuosittain tarkastusviranomaiselle ja yhteiselle seurantakomitealle.

Rahoitussopimuksen (Financing Agreement) sisaltamia takaisinperintda ja venalaisia ei-julkisia toimijoita koskevien
muotoilujen johdosta noudatetaan seuraavia riskien vahentamiseen liittyvia menettelyja ja jarjestelyja.

Venaldiset ei-julkiset toimijat on jaettu kolmeen ryhmaan:

Erityisjarjestelyja ei tarvita.

Enintdaan 50 % hankkeen kokonaisbudjetista voidaan ohjata PK-yrityksille. PK-yrityksen status varmistetaan Vendjan
juridisten henkildiden yhdistetyn rekisterin avulla osana hakemuksen hallinnollista ja tukikelpoisuustarkastusta.
Hakemukseen liitettavien pakollisten liitteiden lisaksi voidaan vaatia alkuperdisina kappaleina ja kdannettyna
englanniksi ote yrityksen saannoista tai menettelysadanndista, joista ilmenee organisaation perustamisajankohta,
ja vuotuiset tilinpaatdkset kolmelta viime vuodelta.

Hakemukseen liitettavien pakollisten liitteiden liséksi voidaan vaatia alkuperaisinad kappaleina ja kddnnettyna
englanniksi kansalaisjarjeston sadnnot ja vuotuiset tilinpaatokset kolmelta viime vuodelta.

Hallintoviranomainen arvioi ndiden tietojen ja asiakirjojen pohjalta hakijoiden taloudellisen tilanteen. Epavarmoissa
tapauksissa hallintoviranomainen ottaa yhteytta Vendjan kansalliseen viranomaiseen, ja arviointi suoritetaan yhdessa
tapauskohtaisesti. Mikali sellainen hakemus, jossa on venaldinen PK-yritys tai -yrityksia ja / tai kansalaisjarjesto tai
-jarjestoja kumppanina, valitaan rahoitettavaksi, paatoteuttajan ja kyseisen kumppanin valinen partnerisopimus
vaaditaan ennen tukisopimuksen allekirjoittamista.



3.6 Ei-tukikelpoiset hakijat

Yksityishenkil6t, yksityiset elinkeinonharjoittajat, ammatinharjoittajat, epaviralliset liitot esim. poliittiset
yhteenliittymat, aloiteryhmat ja ohjelma-alueen ulkopuoliset organisaatiot eivat voi hakea ohjelmasta rahoitusta.

3.7 Tukikelpoiset toimet

Hankkeella on selva rajat ylittava vaikutus ja hyotyja, ja se tuottaa ohjelma-alueen strategioille lisaarvoa. Toimet
toteutetaan pddasiassa ohjelma-alueella. Jos toimia toteutetaan ohjelma-alueen ulkopuolella, niiden tulee
hyodyttaa ohjelma-aluetta ja niiden on oltava tarpeellisia ohjelman tavoitteiden saavuttamiseksi.

4.  MITEN HANKE MAARITELLAAN?

Hanke on joukko toimia, jotka maaritelldan ja joita hallinnoidaan suhteessa niihin tavoitteisiin, tuotoksiin, tuloksiin
ja vaikutuksiin, joihin se pyrkii maaritellyssa ajassa ja madritellyn talousarvion rajoissa. Tavoitteet, tuotokset, tulokset
ja vaikutukset edistdvat osaltaan ohjelmassa maariteltyja toimintalinjoja. Hanke voidaan toisin sanoin maaritella
myo6s suunnitelluksi joukoksi toisiinsa liittyvia tehtavia, jotka suoritetaan tiettyna ajanjaksona ja madriteltyjen
kustannusten ja muiden rajoitusten puitteissa tietyn tavoitteen saavuttamiseksi.

Hanke on valiaikainen: silla on maaritelty alku ja loppu, ja sen vuoksi maaritelty laajuus ja resurssit. Hanke on
ainutlaatuinen: se ei ole rutiinitoimenpide, vaan maaritelty joukko toimenpiteitd, joiden tarkoituksena on
saavuttaa jokin yksittdinen tavoite.

Yleiselld tasolla hanke voi olla kestoltaan enintaan 36 kuukautta. Viidennelld ja kuudennella hakukierroksella
hankkeen kestolle on ollut erikseen maaritelty enimmaisaika. Jatkoaikaa myodnnettdaessa voidaan harkita
enimmaiskeston ylittamista, mikali hankkeen toimeenpano on merkittavasti viivastynyt Covid-19 viruspandemian
vuoksi. Kaikki tavallisten kehittamishankkeiden tukisopimukset on allekirjoitettava ennen 31.12.2022, ja kaikkien
hanketoimien tulee paattya viimeistaan 30.6.2023.

4.1 Hanketyypit

Ohjelman paaasiallinen hanketyyppi on tavallinen kehittamishanke (=standard project). Suurin osa ohjelman
rahoituksesta on varattu ndille hankkeille. Yhteista toimintaohjelmaa (JOP) laadittaessa ohjelmaan sisallytettiin
suuret infrastruktuurihankkeet (LIP). Nama hankkeet on lueteltu ohjelma-asiakirjassa, ja ne valitaan suoran
valintaprosessin avulla.



B. RAHOITUKSEN HAKEMINEN

5. MITEN LAADITAAN HYVA HAKEMUS?

Hankeideat saavat tavallisesti alkunsa ongelman, tarpeen tai halutun tavoitteen toteamisesta. Hankeidean esittaa
usein se organisaatio, josta tulee paatoteuttaja ja joka etsii sopivia kumppaneita. Ideat voivat olla peraisin erilaisilta
sidosryhmiltd, ja niiden tarkoitus ja laajuus vaihtelee suuresti. Jotta hankeideat onnistuisivat, niiden on kuitenkin
oltava ohjelman strategian mukaisia heti alusta asti. Kun tarvittavat kumppanit on saatu kerattya hankeidean
ympdrille, ne kaikki ryhtyvat kehittamaan ideaa eteenpdin yhteisten keskustelujen ja tiedonvaihdon kautta
(hankkeen kehittaminen). Hankkeen tavoitteet, tulokset ja tuotokset madritelldan ja hiotaan. Kumppanuuden
rooleista ja velvollisuuksista sovitaan, samoin kuin tydsuunnitelmasta ja talousarviosta.

Seuraavaksi laaditaan hakemuslomake valmiiksi ohjelmaan toimittamista varten. Hanke-ideaa suunniteltaessa
kumppaneiden on oltava tietoisia ohjelman kontekstista ja erityispiirteista. Siksi hallintoviranomainen julkaisee
asiakirjan (Ohjelmakasikirja), jossa on kerrottu hakukierrokselle osallistumisen ja valinnan ehdoista seka hankkeen

toteutuksesta.

Ohjelma saavuttaa tavoitteensa ja tuloksensa hankkeiden aikaansaannosten kautta. Siksi hankkeiden tulee
madritella tavoitteensa ja tuloksensa suhteessa ohjelman tavoitteisiin ja tuloksiin.

Ohjelma kayttaa interventiologiikkaa ja edellyttaa lisaksi loogisen suunnittelumenetelman kdyttéa hankkeen
suunnittelussa. Interventiologiikan voidaan maaritelld olevan tuloksen ketju, joka selventda intervention tavoitteet
ja muuntaa ne tavoiteltujen vaikutusten hierarkiaksi (tuotosten tasolle asti), joihin menettelytapa tai toimi vaikuttaa
suoraan (seuraukset) ja epdsuorasti (vaikutukset).

PANOKSET

TOIMINTA

TUOTOKSET

ERITYISTAVOITTEET (SEURAUKSET)

YLEISTAVOITTEET (VAIKUTUKSET)

I
v
I
'
I
v
G
v
TS

Yksinkertaistettu toimen tulosketju.
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B. RAHOITUKSEN HAKEMINEN

Interventiologiikka maaritelladan myos ylospain suuntautuvalla ldhestymistavalla, joka selittdad miten intervention
toiminnan odotetaan muuntavan panokset tuotoksiksi ja tuotokset seurauksiksi ja vaikutuksiksi tiettyjen
mekanismien kautta, ja jos olettamukset pitavat paikkansa. Sen selittdminen, kuinka intervention odotetaan johtavan
tuloksiin, pohjautuu samaan tarkoitukseen seka interventiologiikassa etta loogisessa suunnittelumenetelmassa.

Looginen suunnittelumenetelmd antaa tilannekuvan intervention toimista, tuotoksista, seurauksista ja vaikutuksista
seka selvittaa tehtyja oletuksia. Interventiologiikassa mennaan yksi askel pidemmalle ja taytetaan aukko kunkin
toimen ja panoksia, toimia, tuotoksia, seurauksia ja vaikutuksia yhdistavien tavoitteiden valilla.

INTERVENTIO INDIKAATTORIT VARMENNUSLAHDE OLETUKSET
KOKONAISTAVOITE Miten kokonaistavoitteet Miten tiedot kerataan,
mitataan, mukaan lukien e .
(VAIKUTUS) A o milloin ja kenen toimesta?
maara, laatu ja aika?
Jos erityistavoite
ERITYISTAVOITE M!ten erltylstav0|tteet. ) saavutetaan, minka
mitataan, mukaan lukien Kuten ylla oletusten on toteuduttava,
(SEURAUS) e L . . .
maard, laatu ja aika? jotta kokonaistavoite
saavutetaan?
Miten tulokset mitataan, JO.S tt{lokset saavutetaan,
TULOKSET mukaan lukien maara, laatu ja Kuten ylla minka oletusten on
(TUOTOKSET) : ' ) y toteuduttava, jotta
aika? o .
erityistavoite saavutetaan?
Jos toimet suoritetaan,
minka oletusten on
TOIMINTA toteuduttava, jotta tulokset
saavutetaan?

Loogisen viitekehyksen rakenne

NTERVENTIOLOGIIKAN VAIHEET:

1) Tarpeiden tunnistaminen (yleistavoitteiden)
Interventiologiikan Iahtdkohtana on tdytettavien tarpeiden tunnistaminen. Nama tarpeet
muunnetaan tavoiteltujen vaikutusten kokonaistavoitteiksi.

2) Erityistavoitteiden tunnistaminen (seuraukset)
Niiden seurausten tunnistaminen (erityistavoitteet), joita tarvitaan kokonaistavoitteiden
saavuttamiseen. Seurauksista vaikutuksiin johtavista oletuksista on paatettava.

3) Tuotosten tunnistaminen
Niiden tuotosten tunnistaminen, joita tarvitaan seurausten saavuttamiseen.

4) Toimien tunnistaminen
Niiden toimien tunnistaminen, joita tarvitaan tuotosten tuottamiseen.

5) Indikaattorien kehittaminen
Indikaattorien ja niihin liittyvien vertailukohtien, merkkipaalujen ja tavoitteiden kehittaminen.
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5.1Indikaattorien maarittely

Mika on indikaattori?

Indikaattori on kvantitatiivinen tai kvalitatiivinen tekija tai muuttuja, joka tarjoaa yksinkertaisen ja luotettavan tavan
mitata saavutuksia, kasitella muutoksia, jotka liittyvat interventioon, tai auttaa toimijan suorituksen arvioimisessa.
Indikaattorit kohdistetaan haluttuun muutokseen, jota sidosryhmat odottavat. Indikaattorit osoittavat, millaista
parannusta on tapahtunut ja kuinka kaukana tavoite on.

Indikaattorien tarkoitus ja kdaytto suunnittelussa, seurannassa ja arvioinnissa.

Paatarkoituksena on antaa mahdollisuus varmistaa tullaanko oletetut seuraukset ja vaikutukset saavuttamaan
toimia toteuttamalla tai onko ne saavutettu ja missa maarin, ja siten tarjota todisteita mahdollisen muutoksen
tueksi. Tehokkaiden ja johdonmukaisten indikaattorien kdyttdonotto tarjoaa tyokalun, jonka avulla huomio
voidaan kohdistaa haluttuun muutokseen.

Indikaattorityypit

Kvantitatiiviset vastaan kvalitatiiviset indikaattorit: Tasapainoinen indikaattori-jarjestelma sisaltda seka kvantitatiivisia
etta kvalitatiivisia indikaattoreita. Kvantitatiiviset indikaattorit on helppo laskea, ja ne esitetddan numeerisessa
muodossa (absoluuttiset numerot, prosenttiosuudet, osuus tai suhde). Kvalitatiiviset indikaattorit mittaavat laatua,
mielipiteitd, kasityksid, prosessin vaiheita tai tilaa. Ne voidaan ilmaista eri tavoin (kylld/ei, vaatimustenmukaisuus,
laatu, laajuus, taso). Ne voidaan ilmaista myds numeerisessa muodossa, pistemaaring, tai sijoituksena.

Interventiologiikan tasot: panosten, tuotosten, seurausten ja vaikutusten indikaattorit.
Indikaattoreita voi olla eri tasoilla ja eri tarkoituksiin. Panosindikaattorit mittaavat resursseja ja keinoja. Prosessi-
indikaattorit mittaavat sitd, mita tapahtuu toteutuksen aikana, ja ne keskittyvat padasiassa toimien toteuttamiseen.
Tuotosindikaattorit osoittavat missé maarin toimen tai toimien avulla on saavutettu suoria tuloksia. Ne ovat
luonteeltaan toimintakeskeisid. Seurausindikaattorit osoittavat ovatko lyhyen ja pitkdan aikavalin muutokset
toteutumassa. Vaikutusindikaattorit osoittavat missa maarin kokonaistavoitteet on saavutettu.



B. RAHOITUKSEN HAKEMINEN

MITEN INDIKAATTORI MAARITELLAAN?
Indikaattori kasittaa:

« nimen: indikaattorin nimen;

«  madritelmadn, joka madrittelee mittayksikon, mita tarkkaillaan ja miten indikaattorin arvo
lasketaan;

«  vertailukohdan: vertailuarvon intervention alussa, jonka suhteen edistymista arvioidaan;

« merkkipaalun: polun kohti lopullista tavoitetta:

« lopullisen tavoitteen, joka kertoo millaista muutosta odotetaan ja mihin suuntaan;

«  vertailuajanjakson, jonka suhteen vertailukohtaa, merkkipaalua ja lopullista tavoitetta mitataan;

« varmennusldhteen;

« maininnan siitd, kuinka usein indikaattoria pdivitetaan tai tarvitsee paivittaa;

« javelvollisuuden kerédta tietoa ja kehittaa indikaattoria.

INDIKAATTORIEN MAARITTELY

Indikaattorien Lihteiden masrittel Vertailuarvojen
maadrittely/valinta y maarittely

Tavoitteiden Indikaattorien Tiedonkeruujarjestelman
asettaminen hyvaksynta valinta

-0 0 0
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B. RAHOITUKSEN HAKEMINEN

5.2 Looginen suunnittelumenetelma

Looginen suunnittelumenetelmad on systemaattinen lahestymistapa hankkeen suunnitteluun. Loogisen
suunnittelumenetelman avulla hankkeista myds tallentuu tietoa, jota voidaan kayttda hyodyksi seurannassa ja
arvioinnissa. Looginen suunnittelumenetelma on tyokalu, joka auttaa ymmartamaan miksi asiat tapahtuvat. Se
auttaa Ioytamaan ydinongelman ja sen, mika on paras tapa ratkaista ongelma. Looginen suunnittelumenetelma
ohjaa keraamaan kaikki tarkeimmat hankkeeseen liittyvat tiedot taulukkoon, jota kutsutaan loogisen viitekehyksen
matriisiksi. Matriisi auttaa ilmaisemaan mista hankkeessa on kyse ja miten tavoitteet saavutetaan. Matriisi sisaltaa
myds seuranta- ja tulosindikaattoreita edistymisen ja onnistumisen mittaamisen helpottamiseksi.

Menetelma auttaa myos kehittdamaan hankkeelle aikataulun ja budjetin. Jos loogisen suunnittelumenetelman kaikkia
vaiheita noudatetaan, on koossa kaikki tarvittavat tavalliseen rahoitusehdotukseen tarvittavat tiedot. Kaymalla
lapi kaikki loogisen suunnittelumenetelman vaiheet ja ottamalla mukaan tarkeimmat sidosryhmat prosessin eri
vaiheissa, hankkeen suunnitelmasta tulee looginen ja sillda on todennakdisesti paremmat mahdollisuudet ratkaista
kasilla oleva ydinongelma.

TOIMINTA TARKEIN TUOTOS TULOS

tarkeimpien
tuotosten

suoritettavat hankkeen
tehtavat konkreettiset

tuotokset — kayttoalueilla
tapahtunut

muutos

LOOGISEN SUUNNITTELUMENETELMAN VAIHEET:

—_

) Sidosryhmien analysointi

N

Ongelmien analysointi

)
)

w

Ratkaisujen analysointi
4) Strategian analysointi
5) Looginen viitekehys

6) Toiminnan aikataulutus

7) Resurssien aikataulutus

Hankkeissa on maariteltdva selvasti tarkeimmat konkreettiset tuotokset, joita tarvitaan halutun tavoitteen
saavuttamiseksi. Tarkeimmat tuotokset voivat olla erilaisia hankkeessa kehitettyja tydkaluja, toimintatapoja,
tuotteita tai ratkaisuja, joita kdytetaan keinona saavuttaa odotetut tulokset.
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Tama on yksi tarkeimmista rahoitettavien hakemusten laatuvaatimuksista. Jokaisen hankkeen on selvasti
vaikutettava valitun ohjelman kokonaistavoitteeseen ja tartuttava hankkeeseen osallistuvien alueiden yhteisiin
kehittamistarpeisiin. Tama tarkoittaa seuraavaa:

« Havaitut ongelmat voidaan ratkaista tehokkaammin yhdessg, sen sijaan etta yksittaiset alueet tai maat
toimisivat yksin.

« Hankkeen parissa yhdessa toimivat organisaatiot kehittavat ratkaisut ja tuottavat siten selvaa rajat
ylittdvaa lisdarvoa, jota mukana olevat alueet eivat voisi itsendisesti saavuttaa.

+ Rajat ylittava tyoskentelymalli tulee ndakya hankkeen tuotoksissa.

+ Kaikkien kumppanien on osallistuttava hankkeeseen aktiivisesti, omien toimintojensa ja osaamisensa
mukaisesti hankkeen tulosten saavuttamiseksi.

Hankkeen merkitys ja rajat ylittdvdén yhteistyon lisdarvo on osoitettava selkedsti koko hakemuksessa
(mukaan lukien hankkeen Idhestymistapa ja tydsuunnitelma).

Konkreettisten hanketulosten saavuttamiseksi on valttamatonta ottaa mukaan kumppaneita, jotka ovat
merkityksellisimpid ja osaavimpia kehittdmdan ja toteuttamaan hanketoimia, viestintaa seka suunniteltujen
tuotosten ja tulosten kapitalisointia. Merkityksellisen kumppanuuden suunnittelua varten on kiinnitettava
huomiota temaattiseen osaamiseen ja asiantuntemukseen, maantieteelliseen ja institutionaaliseen merkitykseen.
Seuraavat seikat koskevat kaikkia kumppaneita:

« niilla on oltava kapasiteetti ja tarvittava asiantuntemus tarttua kohderyhmien tarpeisiin ja saavuttaa
hankkeen tavoitteet ja tulokset;

« niilld on oltava riittavasti kokemusta ja osaamista toteuttaa hanke;

« niiden on oltava mukana tavalla, joka on osoitus hankkeen yhteisesta toteuttamisesta.

Kumppanuudessa on oltava mukana kumppaneita, joilla on asiaankuuluva osaaminen (temaattinen
asiantuntemus, institutionaalinen kapasiteetti jne.) hankkeen tavoitteiden saavuttamiseksi.



Hankkeen tuotosten ja tulosten kestavyys on ehdottoman tarkeda alueellisen vaikutuksen ja pitkdaikaisten,
hankkeen paattymisen jalkeen jatkuvien hyotyjen varmistamiseksi, jotta hankkeen kokonaistavoitteet saavutetaan.
Hankkeiden on siksi varmistettava, ettd saavutetut tuotokset ja tulokset ovat kestavia ja sopivia, jotta niita
voidaan jatkaa hankkeen paattymisen jdlkeen. Jotta kestavyys saavutettaisiin, hankkeet voivat ottaa alusta asti
kayttoon pitkakestoisen, strategisen nakokulman, joka johtaa haluttuihin pitkaaikaisiin tuloksiin kohderyhmille.
Sen vuoksi voi olla valttamatonta ottaa huomioon tarkeimpien kohderyhmien tarpeet seka institutionaalinen
konteksti jo hankkeen suunnitteluvaiheessa. Tarkeimmat sidosryhmat voivat tarvittaessa olla aktiivisesti mukana
jo hankekehityksen alkuvaiheessa. Seuraavien kestavyyden ulottuvuuksien vililla voidaan tehda ero:

» Taloudellinen kestavyys - seurantatoimien ja/tai -investointien rahoitus, varojen kohdistaminen eri
lahteistd, resurssit tulevien toiminta- ja/tai yllapitokustannusten kattamiseen jne.

« Institutionaalinen kestdvyys - hankkeen tuotosten "omistajuus” — mitka rakenteet (hankkeessa
mukana olevat) mahdollistavat hankkeen tulosten sailymisen hankkeen loppumisen jalkeen? Miten
tahan paastaan?

Hankkeen tuotosten ja tulosten kestdvyys (ainakin taloudellinen tai/ja institutionaalinen) on
varmistettava. Kestdvyys on otettava huomioon jo hanketta suunniteltaessa ja sisdllytettdvd
tyosuunnitelmaan.

Hankkeissa tahdatddan osaamisen ja taitojen parantamiseen, mukaan lukien esimerkiksi kokemuksen ja
hyvien kaytantojen vaihto, innovaatiot, kapasiteetin kasvattaminen. Tassa mielessa on tarkeaa ottaa mukaan
kumppanuuteen ja hankkeen suunnitteluun ja toteutukseen niiden kannalta merkittavia toimijoita, jotta
varmistetaan oleellisen tiedon ja kokemuksen saatavuus.

Tuettavien hankkeiden on osoitettava, ettd ne kdyttdvdt tietopohjaista/innovatiivista Idhestymistapaa
(esim. uudet tyokalut, uudet menetelmit).

6. HAKEMUKSEN TAYTTAMINEN PROMAS-JARJESTELMASSA

PROMAS-jdrjestelma on raataloity verkkopohjainen sovellusohjelma, joka on julkaistu osoitteessa https:/
promascbc.fi. Se on suunniteltu hakemusten, maksupyyntdjen, muutospyyntdjen ja hankeraporttien suunnitteluun
ja jattamiseen. My0ds suurin osa lisatietopyynndista kasitelladn ohjelman avulla. Hallintoviranomainen ja sen
sivutoimipiste kayttavat ohjelmaa hakemusten tarkastamiseen ja arviointiin ja rahoitettujen hankkeiden seurantaan.
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Muut sidosryhmat, kuten komiteoiden jasenet, asiantuntijat ja tarkastajat kayttavat jarjestelmaa hakemusten
laadun arviointiin, tiedonldahteena rahoitettavien hankkeiden valinnassa ja ohjelman varmentamistoimiin seka
hankkeiden toteutuksen seurantaan.

« Jarjestelmaan voi rekisteroitya kayttajaksi Kaakkois-Suomi - Vendja CBC -ohjelmaan 30.1.2017 l3htien,
kunnes hallintoviranomainen ilmoittaa ohjelman rahoitushaun paattymisesta.

+ Rekisterdinti tapahtuu antamalla sahkdpostiosoite, jota kdytetdadn automaattisesti luodun kayttajanimen
(KS + nelja numeroa) ja aloitussalasanan antamiseen.

« Kayttajanimi on hakemuskohtainen ja, jos ehdotukselle myénnetdan rahoitus, kayttajanimi toimii
hankkeen PROMAS-tunnuksena.

- Paatoteuttaja vastaa hakemuksessa annettujen tietojen sisallosta ja oikeellisuudesta.

+ Paatoteuttaja voi luoda ja hallita kumppanien oikeuksia yllapitamalla luku- tai luku- ja kirjoitusoikeuksia.
« Kaikki jarjestelman lomakkeet voidaan tdyttaa usean istunnon aikana.

« Kaikki tiedot on taytettava englanniksi.

+ Jotta hallinnollisen ja tukikelpoisuustarkastuksen kriteerit tayttyisivat, kaikkiin kysymyksiin on vastattava
ja pyydetyt tiedot on annettava.

« Kaikki pakolliset liitteet on ladattava Liitteet-osassa edellytetylla tavalla ennen hakemuksen jattamista.

Teknisia PROMAS-jarjestelman kayttdoa koskevia ohjeita on jarjestelman etusivulla. PROMAS-ohjekirja kasittaa
tekniset ohjeet rekisterdintid, perustietojen ja kumppanien oikeuksien ylldpitoa seka eri lomakkeiden tayttamista ja
jattamistd varten. Se sisaltaa myos kuvauksen siita, miten jarjestelma palvelee kayttdjaa tiedonlahteend hakemusten
arviointivaiheessa ja hankkeen toteutuksen aikana. Ensimmaisen tason kayttajatukena kaikille kohderyhmille toimii
hallintoviranomainen.

Ongelmatilanteissa yhteyttd voi ottaa sahkopostitse osoitteeseen official(at)sefrcbc.fi. Hallintoviranomaisen
paakdyttdja tutkii kaikki yhteydenotot ja etsii ratkaisut ongelmiin tai valittda ne edelleen teknisempaan
ongelmanratkaisuun jarjestelman toimittajalle. Hakemuksessa on kahdeksan pdaosaa, joiden kysymyksiin on
vastattava, jotta hakemus voidaan hyvaksya.

6.1 Perustiedot

Tassa osassa hakijoita pyydetadan antamaan tietoa, joka yksiléi toiminnan ja kohdistaa sen tiettyihin, ohjelmaan
liittyviin tavoitteeseen ja indikaattoreihin. Tassa osassa pyydettavia tietoja ovat hankkeen nimi ja lyhenne,
padtoteuttajan ja yhteistydkumppanien nimet ja sijainti, toiminnan ohjelmaan liittyva toimintalinja ja hankkeen
kesto kuukausina. Perustiedot-osa sisdltaa myos Haettu rahoitus -taulukon, joka tayttyy automaattisesti, kun
Talousarvio ja rahoitus -osa on tdytetty.



+ Hankkeen nimi ja lyhenne ovat tarkea osa branddystoimintaa ja tuloksia. Nimen on kerrottava
toiminnan ydin. Pida nimi lyhyena ja lyhenne (mieluiten 3-8 merkkid) luettavana.

+ Yhteistyokumppaneiden maaraa ei ole rajoitettu, mutta on hyva muistaa, etta laaja kumppaneiden
joukko ei ole arvo sindnsa. Kumppaneiden osallistuminen haluttujen tulosten saavuttamiseen on
oleellista, ja sita tulee korostaa.

+ Hankkeiden enimmaiskestoaika on yleensa 36 kuukautta. Ennen hakemuksen jattamista kannattaa
tarkistaa viimeisimmasta ilmoituksesta, onko taman suhteen tehty rajoituksia.

6.2 Tiedot kumppaneista

Tiedot kumppaneista -osa sisaltaa kysymyksia, jotka yksildivat kaikki hankkeen yhteistydkumppanit niiden juridisen
statuksen mukaan. Tassa osassa pyydettyja tietoja ovat kumppanien yhteystiedot, kumppanien motivaatio
osallistua hankkeeseen ja niiden toiminnallinen ja taloudellinen kapasiteetti hoitaa rooli, jonka toteutukseen ne
ovat sitoutuneet. EY:n julkista rahoitusta koskevat asetukset (de minimis -saantd) koskevat myds CBC-hankkeita,
ja siksi kaikki kumppaneille viimeisen kolmen vuoden aikana myonnetty julkinen rahoitus on ilmoitettava Muu
julkinen rahoitus -taulukossa.

- Jotta hanke lapaisisi hallinnollisen ja tukikelpoisuustarkastuksen, silla on oltava vahintaan yksi
yhteistydkumppani ohjelman ydinalueelta Suomesta ja Venajalta.

+ Organisaation nimi alkuperaiskielella pyydetdan viestintatarkoituksia varten ja sen varmistaminen,
ettd toiminnan ja kohderyhman kielella julkaistavissa lehdistotiedotteissa kaytetdan oikeita muotoja.

- Pdaatoteuttajana voi toimia vain sellainen yhteistydkumppani, jolla on sopimusvelvoitteita
hallintoviranomaista kohtaan.

+ Annettaessa tietoa kumppaneiden kapasiteetista, padtoteuttajaa suositellaan kertomaan tosiseikat,
mika on tarkeda myos vastuunakokulmasta.

« Kumppanien roolit annetaan myds RACI-taulukon (Velvollisuudet-matriisi) Toteutus-osassa.

+ Se on laadittu visualisoimaan kunkin yhteistydkumppanin tyopakettikohtaisia velvollisuuksia ja
auttamaan tyonjaon ymmartamista.



6.3 Yhteenveto

Tassa osassa tehdaan yhteenveto hankkeesta. Enintddn 12 000 merkin pituisen yhteenvedon tulee sisaltaa kattavat
tiedot, jotka antavat vastaukset seuraaviin kysymyksiin:

Mika ongelma hankkeen avulla pyritaan ratkaisemaan ja miten se on yksiloity?
Mitka ovat hankkeen tavoitteet?

Minkalaisen muutoksen hankkeen odotetaan tuovan nykyiseen tilanteeseen?
Mitka ovat kohderyhmat ja edunsaajat?

Mitka ovat hankkeen tarkeimmat tuotokset?

Mika on suunniteltu lahestymistapa ja millaisia toimia kaytetaan?

Miksi tdhdn ongelmaan tarvitaan rajat ylittavaa yhteistyota?

Yhteenvedossa kuvailtujen tietojen tulee vastata loogisessa viitekehyksessa annettuja tietoja.

Mita laadunarviointiin tulee, ehdotetun hankkeen kuvaus tassa osassa antaa tietoa perusteista ja
odotetuista hyoddyistd; siksi kaikkiin mainittuihin kysymyksiin tulee vastata.

6.4 Merkityksellisyys

Tassa osassa on kysymyksia, jotka liittyvat hankkeen tavoitteeseen, ohjelmaan liittyvaan temaattiseen tavoitteeseen,
jota hanke-ehdotus koskee, ja hankekohtaisiin indikaattoreihin. Myds ehdotetun toiminnan kestavyytta on
arvioitava tassa osassa. Tyosuunnitelma on tyokalu, joka antaa toiminnalle ajallisen kehyksen ja yksil6i kunkin
tyOpaketin tuotokset.

Mita laadunarviointiin tulee, tdssa osassa annetaan tietoa ehdotetun hankkeen merkityksesta ja
kestavyydesta.

Valittaessa hankekohtaisia indikaattoreita on kiinnitettdva huomiota tavoitearvojen, ja myohemmin
tulosten, asettamiseen kaytettavan tiedon luotettavuuteen.

Ty6suunnitelmataulukkoa laadittaessa kannattaa kerata yksittdiset toimet 5-10 kohtuulliseen pakettiin,
sen sijaan, ettd esimerkiksi mainittaisiin jokainen kokous tai vierailu kentalle erikseen.

Jokaisella tyOpaketilla on oltava selkea tavoite, tulos ja tuotos, jotka yhdessa muotoutuvat koko
hankkeen saavutuksiksi ja vaikutuksiksi.



6.5 Toteutus

Tahan osaan tulee sisallyttdaa hankkeen hallinnon, seurannan, arvioinnin ja mahdollisten ymparistévaikutusten
analysoinnin kuvaukset. My0s viestintdsuunnitelma annetaan kattavana tydsuunnitelmana, joka kasittaa kaytettavat
nakyvyyskanavat, taktiikat ja tyokalut (viestinnan tyokalut kasikirjan osassa E). Hankkeen valmisteluvaiheessa on
tarkeaa ottaa selvaa, tarvitaanko toimintaan lupia (esimerkiksi rakentamiseen ja maahankintoihin liittyen). Jos
tarvitaan, ne voidaan mainita tassa osassa, jotta niiden edellyttamat menettelyt saadaan tehokkaasti kayntiin
hankkeen alussa.

6.6 Budjetti

Ennen budjetin laatimista tulee perehtya huolellisesti kustannuksia ja rahoitusta koskeviin
saantoihin ja ohjeistuksiin ohjelmakasikirjan osassa C, sekd lukea Excel-budjettitaulukon tayttoohje.
Budjettia tulisi aina valmistella hankesuunnitelman ohessa pitden mielessa seuraavat kysymykset:

« Millaisia resursseja tarvitaan kunkin toimenpiteen/tydpaketin toteuttamiseen?

 Mita tarvitaan, jotta halutut tulokset ja tuotokset saavutetaan kustannustehokkaalla tavalla?

PROMAS-jarjestelmassa esitetddn ainoastaan hankkeen kokonaisbudjetti paakustannus-lajitasolla.

«+ Yksityiskohtaiset budjetit, joissa kustannukset on eritelty kunkin paalinjan alle, tulee esittaa Excel-
taulukossa.

+ Jokainen hankekumppani tayttaa oman Excel-budjettitaulukkonsa.

« Hakija/paatoteuttaja vastaa lukujen vetamisesta yhteen ja hankkeen kokonaisbudjetin esittamisesta,
mukaan lukien kaikkien kumppaneiden kustannukset. Excel-budjettitaulukot on liitettava
rahoitushakemukseen.

« Excel-budjetit tulee laatia ensin, ennen hankkeen padkustannuslajien summien sy6ttamista PROMAS-
jarjestelmaan. Lisaa PROMAS-budjettitaulukkoon tarvittava maara vuosia.

Huomaa, ettd PROMAS-jarjestelmadssa budjettitaulukon sarakkeet (vuosi 1, vuosi 2, vuosi 3) eivat tarkoita
kalenterivuosia. Niiden on tarkoitus osoittaa kustannusarvio kullekin 12 kuukauden jaksolle hankkeen alusta
Iahtien. Hankkeen toteutuksen aikana 12 kuukauden kustannusarvioita paivitetadn ja ennakkomaksut suoritetaan
yleensa niihin perustuen.

Jos hankkeen suunnitellaan tuottavan tuloja, myds tulot on arvioitava budjetissa. Tulot vahennetaan tukikelpoisista
kokonaiskustannuksista. Lisatietoa tuloista ja muista budjetin kohdista on osassa C.



6.7 Rahoitus

Hankkeen rahoitussuunnitelma esitetaidn PROMAS-jdrjestelmassa budjetin jalkeen. Esitd summa, jota hankkeelle
haetaan ohjelman rahoitukseksi. Huomaa, etta haettu tukisumma voi olla enintaan 80% budjetoiduista
kokonaiskustannuksista (eli tukikelpoisista nettokustannuksista).

My0s paatoteuttajan ja hankekumppaneiden omarahoitusosuus on ilmoitettava rahoitussuunnitelmassa. Jos hanke
tulee saamaan omarahoitusta muista lahteista kuin toteuttajilta itseltadn, tama on mainittava omana kohtanaan.

PROMAS nayttaa automaattisestiomarahoituksen kokonaismaaran, jonka on oltava vahintaan 20% budjetoiduista
kokonaiskustannuksista. Lisdatietoa omarahoituksesta on osassa C, kappaleessa 5.

Joshankkeeseen sisdltyy jonkinlaineninvestointiosuus, sen suuruus onilmoitettava erikseen rahoitussuunnitelmassa.

6.8 Liitteet

Seuraavat asiakirjat ovat pakollisia liitteita tavallisen kehittamishankkeen hakemukseen, ja ne on liitettava
hakemuspakettiin seka sahkoisessa muodossa PROMAS-jarjestelmaan etta alkuperdisena kappaleena paperilla.

Liite 1A) KUMPPANUUSSITOUMUS PAATOTEUTTAJALLE JA HANKEKUMPPANILLE
Paatoteuttaja ja jokainen hakemuksessa mainittu hankekumppani laatii ja allekirjoittaa.

Liite 1B) KUMPPANUUSSITOUMUS PAATOTEUTTAJALLE
Hakemuksessa mainittu paatoteuttaja laatii ja allekirjoittaa.

Liite 2) BUDJETTI
Sisdltden kunkin hankekumppanin Excel-budjetin seka hankkeen kokonaisbudijetin.

Liite 3) LOOGISEN VIITEKEHYKSEN MATRIISI

Matriisissa annetaan hankkeen kokonaistavoite ja -vaikutus, erityistavoite/-tavoitteet ja tulokset ja toimenpiteet
seka niiden odotetut tuotokset, ja esitetdaan valitut indikaattorit, niiden nykyiset arvot ja tavoitteet, ja mitka ovat
todentamisen ldhteet ja keinot.

Liite 4) SITOUMUS MUUSTA OSA-RAHOITUKSESTA HANKKEELLE (mikali osoitetaan)
Sitoumus, joka identifioi hankkeelle osoitetun muun kuin kumppaneilta tulevan osa-rahoituksen.

6.9 Allekirjoitus

Hankkeen allekirjoittaa paatoteuttajaorganisaation valtuuttama henkil6. Hallinto-viranomainen voi hallinnollisen ja
tukikelpoisuustarkastusten yhteydessa pyytaa asiaa koskevia lisaselvityksia (esimerkiksi yhtiojarjestyksen tai muun
virallisen asiakirjan, josta ilmenee nimenkirjoitusoikeus). PROMAS-jarjestelmassa ei ole sahkoista allekirjoitusta. Siksi
hakemus on allekirjoitettava ennen paperiversion lahettamista hallintoviranomaiselle.



7.  HAKEMUKSEN JATTAMINEN

Paatoteuttaja jattaa valmiin hakemuksen ja sen liitteet sahkoisesti PROMAS-jarjestelmdssd osoitteessa
https:/promascbc.fi ilmoitettuun kyseisen rahoitushaun viimeiseen pdivamaaraan mennessa ja toimittaa koko
asiakirjapaketin hallintoviranomaiselle yhtena allekirjoitettuna paperiversiona kymmenen (10) pdivan kuluessa
sahkdisen hakemuksen jattamisesta.

Paperisten asiakirjojen toimitusosoite (postitse, kuriirilla tai perille toimitettuna)

Hallintoviranomainen

Kaakkois-Suomi — Vendja CBC -ohjelma

Etela-Karjalan liitto, rajaohjelmayksikko

Kauppakatu 40 D, 1. kerros 53100 Lappeenranta, Suomi
(Avoinna ma-pe 8-16)

8. PAATOKSENTEKO

Paatoksenteko tapahtuu seuraavasti (menettelyt osassa A):

Rahoitushaut noudattavat paasaantoisesti vuosille 2017-2020 hyvaksyttya tiekarttaa, jolloin hakemusten viimeinen
jattopaiva on kaksi kertaa vuodessa. Yhteinen seurantakomitea paattaa vuosittain kokoustensa paivamaarat, ja
hallintoviranomainen julkaisee tarkat hanke-ehdotusten jattopaivat taman aikataulun perusteella.

Hallintoviranomainen tarkastaa, etta jatetyt hakemukset ovat oikein laaditut ja ovatko ne tukikelpoisia. Tyo
kdynnistetaan tallentamalla ja kirjaamalla lukitut/jatetyt hakemukset PROMAS-jarjestelmdan ilmoitettuun
hakukierroksen viimeiseen jattopdivaan mennessa.

Hakemukset, jotka lapaisevat hallinnollisen ja tukikelpoisuustarkastuksen, toimitetaan eteenpain laadulliseen
arviointiin. Arviointi sisaltaa sisallon arvioinnin ja yksityiskohtaisen hankkeen toiminnan kannattavuuden arvioinnin.
Kunkin hanke-ehdotuksen laadullisen arvioinnin suorittaa kolme arvioitsijaa.
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Yhteinen valintakomitea hyvaksyy hankkeet ja suosittelee niita ohjelmarahoitusta varten. Yhteisen valintakomitean
hyvaksynta voi sisaltda vaatimuksia, jotka on taytettava sopimusvaiheessa. Yhteisen valintakomitean suosituksen
jalkeen yhteinen seurantakomitea tekee lopullisen paatdksen hakukierroksen rahoitettavista hankkeista.

Hakijat saavat hyvaksymis- tai hylkaamiskirjeen (Executive Order) hallintoviranomaiselta. Luettelo hyvaksytyista
hanke-ehdotuksista julkaistaan ohjelman verkkosivuilla yhteisen seurantakomitean paatdksen jalkeen.

9. VALITUSMENETTELYT

9.1 Valitusoikeus

Valituksen voi tehda, jos epaillaan, etta hakemuksen arviointimenettelyn aikana on tapahtunut laiminlydnteja,
jotka vaikuttavat rahoituspaatdkseen. Laiminlyonti tarkoittaa, ettd hankkeen arviointi ei ollut arviointikriteerien ja/
tai ohjelmakasikirjan ja ehdotuspyyntdasiakirjojen menettelyjen mukainen. My6s teknisia virheitd, jotka johtavat
puutteelliseen tai vaaraan arviointiin, voi tapahtua. Jos hanketta ei valita ohjelmarahoituksen saajaksi tallaisten
laiminlydntien johdosta, hakijalla on oikeus jattaa valitus.

Paatoteuttajalla on oikeus jattaa valitus, koska paatoteuttaja on hankkeen kumppanuuden laillinen edustaja.
Paatoteuttaja kerda tietoa ja esittda valituksen kaikkien yhteistybkumppanien puolesta. Valitus on jatettava
paatoteuttajan toimesta sahkopostitse Etela-Karjalan maakuntahallitukselle ja jaljenndksena hallintoviranomaiselle
30 paivan kuluessa kyseisen hakukierroksen hyvaksyttyjen hanke-ehdotusten julkaisemisesta. Paatoteuttajan on
eriteltava, mita laiminlydnteja tai virheitd hankkeen arvioinnin aikana on tapahtunut ja liitettdva mukaan selkeita
viittauksia ohjelmakasikirjaan ja/tai hakuasiakirjoihin.

9.2 Valituksen kasittely

Valituksen vastaanoton jalkeen hallintoviranomainen vahvistaa paatoteuttajalle kirjallisesti, etta valitus on
vastaanotettu. Hallintoviranomainen ilmoittaa asiasta yhteiselle seurantakomitealle. Maakuntahallitus tutkii
valituksen padtoteuttajan, hallinto-viranomaisen ja yhteisen valintakomitean antamien tietojen pohjalta.
Maakuntahallitus voi pyytaa nailta kaikilta lisatietoja. Hallintoviranomainen tiedottaa yhteiselle seurantakomitealle
tutkimuksen tuloksesta. Tutkimuksen perusteella hallitus paattaa, onko valitus perusteltu vai ei.



Jos valitus todetaan perustelluksi, tapaus palautetaan takaisin hallintoviranomaiselle ja yhteiselle valintakomitealle
hankehakemuksen ja sen arvioinnin uudelleentarkastelua varten. Hallintoviranomaisen ja yhteisen valintakomitean
pitdaa toimittaa yhteiselle seurantakomitealle paivitetty arviointi. Yhteisen seurantakomitean pitaa tehda naiden
perusteella uusi pdatds. Hallintoviranomainen tiedottaa valitusta koskevasta pdatoksestd paatoteuttajalle
kirjallisesti. Jos valitus katsotaan perusteettomaksi, paatoteuttaja voi valittaa hallinto-oikeuteen Suomessa.
Yhteiselle seurantakomitealle annetaan saannollisesti tiedot tutkituista ja vastatuista valituksista. Yksityiskohtaiset
valituksen tekemista koskevat ohjeet julkaistaan ohjelman verkkosivuilla ja liitetdan asianmukaisiin virallisiin
paatoksiin.

10. TUKISOPIMUKSEN LAATIMINEN

Sopimuksen laatiminen alkaa seuraavana paivana siita, kun yhteinen seurantakomitea on hyvaksynyt rahoituksen.
Hallintoviranomainen esittaa kirjallisen kutsun padhakijalle tukisopimusneuvottelun aloittamiseksi. Tukisopimuksen
odotetaan valmistuvan taman vaiheen aikana. Valittdmasti sopimuksen laatimisen jalkeen alkaa toteutusvaihe.

10.1 Neuvottelumenettely

Tukisopimuksen laatiminen alkaa sen jdlkeen, kun yhteinen seurantakomitea on hyvaksynyt hankkeen. Tassa
vaiheessa kdydaan hakemusta koskevia neuvotteluja. Onnistunut neuvotteluprosessi on tukisopimuksen
myontamisen edellytys.

« Asiakirjojen jattamista;

« Hakemuksen tietoja koskevia teknisia selvityksia (esim. jonkin tietyn toiminnan epaselva kuvaus,
pienid korjauksia);

+ Suosituksia (esim. tietyn kohderyhman mukaan ottaminen, tuotosten kattavuuden laajennus);

+ Yhteisen seurantakomitean asettamia ehtoja (esim. talousarvion pienentaminen, jonkin toiminnan
poistaminen).

Suositusten ja ehtojen erona on se, etta jalkimmaiset ovat pakollisia, ja ne on toteutettava ennen tukisopimuksen
solmimista. Sopimusvaiheessa hankkeiden on annettava tietoa siita, miten ja missa maarin suosituksia noudatetaan
hankkeen toteutuksen aikana.



Ainoa hallintoviranomaisen kanssa sopimussuhteessa oleva osapuoli on pdatoteuttaja, mutta hankkeen
toteuttamiseksi onnistuneesti tarvitaan kaikkien yhteistydkumppanien myétavaikutusta. Edella mainitut seikat,
mukaan lukien asiakirjojen viimeinen jattopadiva ja mahdolliset lisdaselvitykset, ilmoitetaan paatoteuttajalle
kirjallisesti. Viimeisen jattopdivan jdlkeen paatoteuttaja ja kunkin yhteistykumppanin edustajat kutsutaan
aloitus-kokoukseen hallintoviranomaisen kanssa. Kokouksen tarkoituksena on tukea hankkeen lapinakyvyytta ja
sisaista viestintaa ja vastata kysymyksiin, joita voi nousta ennen tukisopimuksen allekirjoittamista. Hyvaksyttyjen
hankkeiden muuttaminen merkittavalla tavalla ei ole mahdollista enda neuvotteluvaiheessa.

10.2 Tukisopimus

Tukisopimuksen allekirjoittavat ohjelman hallintoviranomainen ja hyvdksytyn hankkeen pdatoteuttaja.
Sopimuksessa mainitaan sopimusosapuolten velvollisuudet ja oikeudet, ja se on hankkeen ja ohjelman vélinen
padsopimus. Tukisopimus vahvistaa lopullisen sitoumuksen vastinrahoituksesta kullekin hankkeelle ja muodostaa
juridisen ja taloudellisen kehyksen hankkeiden toiminnan toteuttamiselle.

Jokaisen tukea vastaanottavan hankkeen on tuotettava vaaditut raportit. Raportit on toimitettava saannollisesti,
ja siten annettava ajantasaista tietoa hankkeen toteutuksen edistymisesta seka perusteltava maksupyynnoissa
vaaditut kustannukset. Kaikkien yhteistyokumppaneiden on osallistuttava hankkeen raportointiin. Raportit
antavat hallintoviranomaiselle tietoa hankkeen edistymisesta, tuotoksista, saavutetuista tuloksista, kohdatuista
haasteista ja kdytetyista varoista, seka auttavat sita seuraamaan toimenpiteiden ja ohjelman toteutusta.

Huomionarvoista on se, etta raportit eivat ole ainoastaan tapa antaa hallintoviranomaiselle tietoa hankkeen
toteutuksesta, vaan ne ovat myos maksujen saamisen edellytys. Kaikkien edunsaajien, joille myénnetaan rahoitusta
ohjelmasta, on toimitettava kolmenlaisia raportteja: hankkeen pdivitysraportti (hallintoviranomaisen pyynnosta),
valiraportti (raportointivali enintdan 12 kuukautta) ja loppuraportti (kattaa koko toteutusjakson).

Yksityiskohtaiset ohjeet raporttien sisallosta ja niiden jattopaivat on mainittu kasikirjan osassa D.



BUDJETIN LAATIMINEN JA TALOUSRAPORTOINTI

Budjetointia koskevia ohjeita on annettu myds luvussa 2.5.9 ja hankkeen Excel-budjettitaulukon ohessa. On
suositeltavaa aloittaa talousraportointiin liittyva tyo heti hankkeen kdynnistyttya. Talousraporttia tulisi valmistella
joraportointijakson aikana, jotta se olisi ajoissa valmis tilintarkastusta varten. Valiraportin laatiminen ja tilintarkastus
vievat aikaa, ja kun ne ovat valmiit ja toimitettu, hallintoviranomainen tarkastaa ne. Maksut suoritetaan yleensa
vasta hallintoviranomaisen hyvaksyttya raportin.

1.  HANKKEEN KIRJANPITO

Kaikki hankkeen kulut on vietava kirjanpitoon kunkin maan kirjanpitoa koskevien periaatteiden ja saantojen
mukaisesti. Organisaation tavallisia kirjanpitomenettelyja tulee soveltaa myos hankkeessa.

On suositeltavaa perustaa hankkeelle oma kustannuspaikka kirjanpitoon. Jos tama ei ole mahdollista, kulut on
ainakin kirjattava omalla hankekoodillaan.

Kaikkien hankekumppaneiden on pidettava tarkkaa ja sdaannollistda kirjanpitoa hankkeen toteutuksesta
asianmukaista kahdenkertaista kirjanpitoa kdyttdaen. Kaikkien tilien on oltava ajantasaisia, luotettavia ja helposti
tunnistettavissa ja varmennettavissa. Kaikki hankkeen kustannukset on dokumentoitava (alkuperaisin laskuin,
muistiotosittein, selvityksin). Alkuperaisen laskun, kirjanpitojarjestelman ja hankkeen talousraportin valilld on oltava
selkea jaljitysketju.

Hankkeen tilintarkastajalle on annettava:

+ Vapaa paasy kirjanpitoon seka tileihin ja tietoihin kustannusten, tulojen, korkojen ja omarahoituksen
tarkastamiseksi.

« Kaikki hankkeeseen liittyvat tositteet, tydsopimukset, tydaikakirjanpito, palkkalaskelmat, hankinta-
asiakirjat, sopimukset, laskut, todisteet maksuista, palveluiden toimittamisesta ja téiden valmistumisesta.

2. EURON KAYTTO

Hankkeen talousraportit annetaan euroissa. Hallintoviranomainen maksaa tuet ainoastaan euroissa. Muissa
valuutoissa syntyneet kustannukset on muunnettava euroiksi kayttamalld Euroopan komission julkaisemia
kuukausittaisia vaihtokursseja (InforEuro). Viralliset vaihtokurssit on saatavilla seuraavassa internet-osoitteessa:
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-and-
beneficiaries/exchange-rate-inforeuro _en

Muuntaminen euroiksi tehdddn sen kuukauden vaihtokurssin mukaan, jonka aikana kulu kirjanpidon
mukaisesti syntyi. Huomag, ettd tdmd ei tarkoita maksupdivdad.


http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/index_en.cfm 

C. BUDJETIN LAATIMINEN JATALOUSRAPORTOINTI

Huomaa ero edeltaneen ENPI-ohjelman kadytantoihin: raportointijakson keskikurssia ei enaa kayteta. Vaihtokurssi
on erilainen kunkin kuukauden kuluille, minka toivotaan vahentavan kurssitappioiden riskia. Muissa valuutoissa
kuin euroissa olevien kulujen muuntamiseen euroiksi sovelletaan kaikkien desimaalin vaihtokurssia, joka julkaistaan
InforEuro-sivulla. Euromaardinen kustannus tulee raportoida kahden desimaalin tarkkuudella ilman pyoristyksia.
Huomaa myods, etta kurssitappiot eivat ole tukikelpoisia kuluja.

"
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Ruplamaardinen kulu syntyi lokakuussa 2016 ja maksettiin toimittajalle marraskuussa. Se tulee
muuntaa euroiksi kayttaen lokakuun keskikurssia, joka on 70.8848.

3. KUSTANNUSTEN TUKIKELPOISUUS

Tukikelpoisuuden perusvaatimuksia on, etta kustannukset ovat:
+ hankesuunnitelman ja budjetin mukaisia;
« hankkeen toteutukselle tarpeellisia;
+ hankkeen toteutusaikana syntyneita (huomaa poikkeukset tahan saantéon);

« tunnistettavissa ja varmennettavissa tilintarkastajan toimesta, ennen kaikkea kirjattuja
toteuttajaorganisaation kirjanpitoon ja maksettuja;

+ kohtuullisia, perusteltuja ja hyvan taloushallinnon vaatimusten mukaisia, erityisesti mita tulee
taloudellisuuteen ja tehokkuuteen.

> Tarkempia tietoja kustannusten tukikelpoisuudesta on annettu luvussa 4 Budjettilinjat — kustannuslajit.

EI-TUKIKELPOISET KULUT

Seuraavat kustannukset eivdt ole tukikelpoisia:

« hankkeen toteutusaikaa ennen ja/tai sen jalkeen syntyneet kustannukset (lukuun ottamatta
loppuraportin laatimisesta ja viimeisesta tilintarkastuksesta syntyneita kuluja sekd suurten
infrastruktuurihankkeiden valmistelukuluja);

« tullit, verot ja maksut, mukaan lukien takaisin saatavissa oleva ALV,
« velan korko;

+ maa- tai rakennushankinnat, joiden summa ylittda 10 % kyseisen hankkeen tukikelpoisista
kokonaiskustannuksista:

« sakot, rahalliset rangaistusseuraamukset ja oikeudenkayntikulut;
« valuuttakurssitappiot;

« edustuskulut, lahjojen hankinta jne;
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«+ kustannukset, joihin on jo saatu rahoitusta muista lahteista, mukaan lukien muut EU-ohjelmat;
+ passihakemusten kulut;

+ ohjelma-alueen ulkopuolelle suuntautuvien matkojen kulut, elleivat ne nimenomaan sisally
hankesuunnitelmaan ja budjettiin;

« kumppaniorganisaatioiden tyontekijoiden palkkaaminen ulkopuolisiksi asiantuntijoiksi (konsulteiksi);
hankekumppanit eivat voi ostaa palveluita toisiltaan!

+ luontoissuoritukset, talkooty6 tms. vastikkeetta luovutettu ty6 tai muu tuotantopanos.

4. BUDJETTILINJAT — KUSTANNUSLAJIT

Rahoitushakemusta laadittaessa ja hankkeen talousraportoinnissa kdytetadn seuraavia budjettilinjoja/
kustannuslajeja. Talousraporteissa on noudatettava samaa kustannusten luokittelua kuin budjetissa.

4.1 Henkilosto

Henkilostokustannuksiin kuuluvat hankkeen henkilokunnan palkat, tyonantajamaksut ja muut palkkakulut.
Tyonantajamaksut viittaavat kaikkiin pakollisiin sosiaaliturva-, vakuutus- ja elakemaksuihin, joita tydnantajalle
koituu maksettavaksi.

Tyontekijat voivat tydskennelld hankkeessa kokoaikaisesti tai osa-aikaisesti. Hankkeessa osa-aikaisina
tyoskentelevien henkildiden on pidettava tydajanseurantaa, johon sisdltyy seka projektityo ettda muut tyétunnit.
Hankkeen henkilokunnan tyokuvaukset on syttettava PROMAS-jarjestelmaan ja pidettava ajan tasalla.

Raportoitujen palkkakustannusten tulee aina perustua tyosopimukseen ja todelliseen hankkeeseen kaytettyyn
tyoaikaan.

Palkkojen on vastattava organisaation tavallista palkkatasoa, eli palkan on oltava sellainen, jota organisaatiossa
tavallisesti maksetaan kyseisesta tehtavasta. Palkkoja ei saa nostaa tai maksaa bonuksia siksi, ettda hankkeen
budjetissa on jaljelld ylimaaraista rahaa! Palkat maksetaan kansallisessa valuutassa.

Jos henkil6 tydskentelee hankkeessa kokoaikaisesti (100 % tyoajastaan), budjetoitu ja raportoitu kustannus on
bruttopalkka seka tydnantajamaksut.

Hankkeen toteutuksen aikana talousraportteihin merkitaan hankkeelle tyoskenneltyjen kuukausien maara ja
kuukausittainen bruttopalkka lisattyna tyonantajamaksuilla.



C. BUDJETIN LAATIMINEN JATALOUSRAPORTOINTI
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Organisaatio, joka toimii paatoteuttajana Kaakkois-Suomi - Vendja CBC -ohjelman rahoittamassa
hankkeessa, on palkannut projektipaallikdn, joka tydskentelee hankkeessa kokoaikaisesti.

Bruttopalkka kuukaudessa on 80 000 ruplaa.
Tyonantajamaksut organisaatiossa ovat 30 %.

Kuukausittaiset palkkakulut ovat talléin 104 000 ruplaa (80 000%*1,30) ja tama on talousraporttiin
kirjattava "yksikkohinta”.

Jos talousraporttilaaditaan 12 kuukauden raportointijaksolta ja projektipaallikké on tyoskennellyt
hankkeessa kokoaikaisesti joka kuukausi, talousraporttiin merkittava "yksikko” on 12.

Projektipaallikon raportoitavat palkkakustannukset raportointijaksolta ovat siten: 12*104 000
ruplaa =1 248 000 ruplaa.

Vuosilomapalkat ja lomakorvaukset ovat tukikelpoisia kustannuksia hankkeelle tehdyn tydajan suhteessa,
edellyttden etta lomapalkat ovat organisaation normaalien kdytantdjen ja kansallisten sdaantdjen ja lakien
mukaisia. Lomapalkat on raportoitava talousraportissa erikseen omilla riveilldan henkildittdin. Huomaa, etta
lomapalkkavaraukset eivat ole tukikelpoisia, ainoastaan todelliset maksetut kustannukset hyvaksytaan. Myoskaan
ennen tai jalkeen hankkeen toteutusajan kertyneet lomapalkat eivat ole tukikelpoisia.

Aitiys-, isyys- tai sairaslomaan liittyvat todelliseen hankkeeseen kaytettyyn tydaikaan perustuvat palkkakustannukset
ovat tukikelpoisia paatoteuttajaa/kumppaniorganisaatiota koskevien kansallisten lakien ja maaraysten ja niiden
kdytantojen mukaisesti, joita organisaatio tavallisesti soveltaa tallaisiin maksuihin. Jos organisaatio saa ditiys-, isyys-
tai sairaslomiin liittyvia hyvityksia tai korvauksia kansalliselta tai aluetason viranomaiselta, ne on raportoitava
hankkeelle tuloina.

Seuraavat palkkoihin liittyvat maksut ja menettelyt eivat ole tukikelpoisia:
« Palkankorotukset tai bonukset siksi, ettd hankkeen budjetissa on ylimaaraisia varoja.

+ Hankety® tulisi tehda tavallisen paivittdisen tydajan puitteissa. Ylitoita hyvaksytaan vain hyvin
perustelluissa tapauksissa.

« Hankekumppaneiden valinen alihankinta ei ole sallittua; hankekumppanit eivat voi ostaa toisiltaan
palveluita! Hankkeen henkilokunta ei voi toimia konsulttina tai palveluntuottajana hankkeessa.

+ Lomapalkkavaraukset eivat ole tukikelpoisia kustannuksia.

+ Yksityiset elinkeinon- tai ammatinharjoittajat (toiminimet) eivat voi toimia hankekumppaneina
raportointivaatimuksista johtuen.

« Hallinnollisia yleiskustannuksia tai muita epdsuoria kustannuksia ei voida raportoida otsikon 1 Henkil0st6
alla.

«+ Luontoissuoritukset (talkootyo tai muu vastikkeetta luovutettu tuotantopanos) eivat ole tukikelpoisia.
+ Vapaaehtoiset tydantajamaksut eivat ole tukikelpoisia.
« Stipendit, apurahat ja luontoisedut eivat ole tukikelpoisia.
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Tilintarkastusta/valvontaa varten on toimitettava seuraavat asiakirjat:

Hankkeen kirjanpito, josta ilmenevat palkkakulut

Tyosopimukset

Luettelo hankkeessa tydskentelevasta henkilokunnasta ja tyokuvaukset
TyOajanseuranta osa-aikaisilta tyontekijoilta

Laskelmat, jotka koskevat lomapalkkojen seka ditiys-, isyys- tai sairaslomia koskevien palkkojen
kohdistamista hankkeeseen

Palkka- ja palkanmaksutiedot, palkkakuitit

Todisteet palkkojen ja tydnantajan sosiaaliturvamaksujen maksamisesta

4.2 Matkustus

Hankkeen henkilokunnan matka- ja majoituskulut budjetoidaan ja raportoidaan otsikon 2 alle, esimerkiksi:

matkaliput (juna, lentokone, bussi);
majoituskulut;

pdivarahat;

kilometrikorvaukset;

taksikulut;

viisumikulut.

Kaikkien matkakustannusten on oltava tarpeellisia ja suoraan yhteydessa hankkeen toteutukseen. Hankkeeseen
littyvat matkat on perusteltava hankesuunnitelmassa ja eriteltdva budjetissa. Jos hankkeelle on nimetty
ohjausryhma, my0s sen jasenten matkakulut voidaan sisallyttaa taman otsikon alle. Ulkopuolisten asiantuntijoiden
ja palveluntarjoajien matkakulut raportoidaan otsikon 4 Alihankintakulut, palvelut alle.

Matkoihin sovelletaan organisaation normaaleja matkustusohjeita, kustannustehokkuus johtavana periaatteena.
Matkat tulee tehda edullisinta tapaa kayttaen, matkustaminen bisnesluokassa ei ole hyvaksyttavaa. Verovapaiden
paivdarahojen ja kilometrikorvausten enimmaismaaria ei saa ylittaa. Pdivarahojen osalta tulee noudattaa kansallisia
saantgja.

Verovapaiden paivarahojen enimmaismaadria ei saa ylittaa. Tavallisia, kansallisiin saantdihin perustuvia paivarahoja
tulee kayttaa.

« Suomalaiset paatoteuttajat ja hankekumppanit: paivarahojen ja kilometrikorvausten on oltava Suomen

verohallinnon virallisen matkakustannusten verovapaita korvauksia koskevan paatoksen mukaisia.

« Venaldiset paatoteuttajat ja hankekumppanit: ulkomaanmatkat 2500 ruplaa/padiva, kotimaanmatkat 700

ruplaa/paiva.

Per Diem -paivarahoja (jotka kattavat myds majoituskulut ja paikallisen matkustuksen) ei hyvaksyta. Matkakuluja
ei saa kayttaa palkan lisana. Matkat ohjelma-alueen ulkopuolelle ovat aina poikkeustapauksia; ne on yksiloitava
hankkeen budjetissa.



Hankkeen jarjestamien tapahtumien vieraiden tai osallistujien matkakulut eivat tavallisesti ole tukikelpoisia
kustannuksia. Ne voidaan hyvaksya vain siind tapauksessa, ettd osallistujat edesauttavat selvasti hankkeen
tavoitteiden saavuttamista. Talléin ne on eriteltdva hankkeen budjetissa. Passihakemusten kulut eivat ole
tukikelpoisia — passi on henkilokohtainen asiakirja.

Tilintarkastusta/valvontaa varten on toimitettava seuraavat asiakirjat:
« Hankkeen kirjanpito, josta ilmenevat matkakulut
- Kokouksen/seminaarin/konferenssin asialista tai sitd koskeva raportti
+ Matkakertomukset matkoista ohjelma-alueen ulkopuolelle
« Laskut, matkaliput
+ Todisteet maksuista

4.3 Laitteet ja tarvikkeet

Hankkeen toteutukseen suoraan tarvittavien ja markkinahintoja vastaavien laitteiden, tarvikkeiden ja materiaalien
hankinta tai vuokraus hyvaksytaan kohdan 3 Laitteet ja tarvikkeet alle. Tavallisten CBC-kehittamishankkeiden ei
ole tarkoitus olla investointihankkeita. Jos mahdollista, laitteet on liisattava/vuokrattava hankkeen tarpeisiin.
Yleisesti ottaen kaikenlaiset hankinnat ja investoinnit eivat saa ylittda 50% budjetin kokonaiskustannuksista.
Maa- tai rakennushankinnat eivat saa ylittaa 10 % hankkeen tukikelpoisista kokonaiskustannuksista. Poistot eivat
ole tukikelpoisia kustannuksia

Sekd Vendijdlld ettd Suomessa on noudatettava kansallista julkisia hankintoja koskevaa lainsddddntdd
sekd ohjelman sddntojd ja ohjeistuksia. Tarkempia projektin hankintoja koskevia ohjeita julkaistaan
mydhemmin ohjelmakdsikirjan osassa D. Ldpindkyvyyttd, syrjimdttémyyttd ja palveluntarjoajien tasa-
arvoista kohtelua koskevia perusperiaatteita on aina noudatettava.

Hankintaprosessin dokumentointiin tulee kiinnittda huomiota: tarjouspyynto, vastaanotetut tarjoukset, arviointi/
pisteytys, hankintapdatds seka sopimus. Omistus sdilyy paatoteuttajalla tai hankekumppaneilla; laitteita ja
tarvikkeita ei saa myyda hankkeen toteutusajan jalkeen.

Tilintarkastusta/valvontaa varten on toimitettava seuraavat asiakirjat:,
« Hankkeen kirjanpito, josta ilmenevat laitteiden ja tarvikkeiden kulut
« Tositteet, laskut

+ Hankintaprosessin dokumentointi: tarjouspyynto, vastaanotetut tarjoukset, tarjousvertailu ja
hankintapaatos

« Hankintoja koskeva sopimus

« Todisteet maksusta ja toimituksesta



4.4 Alihankintakustannukset, palvelut

Kustannuslaji 4 sisaltaa sopimuksiin perustuvia ja laskuja vastaan maksettavia kustannuksia. Seuraavat kustannukset
voidaan sisallyttaa alihankintakustannuksiin, palveluihin:

tutkimukset, kyselyt, koulutukset;
arvioinnit;
hankeseminaarit, konferenssit ja kokoukset;

hanketilintarkastukset (kustannusten varmentaminen): on suositeltavaa varata tilintarkastuksiin 2,5-3 %
hankkeen kokonaiskustannuksista;

tiedotus- ja nakyvyystoimet, julkaisut;

kaannostyot, tulkkaus hanketapahtumissa;
konferenssien/seminaarien osallistumismaksut;
erityisosaaminen ja hankkeen tarkoituksiin tarvittavat palvelut;
tilinpito/kirjanpito alihankintana;

pankkipalvelut; hankkeen tarkoituksiin avattavan pankkitilin avaamiskulut ja ulkomaan tilisiirtojen kulut,
pankkitakuut (tarvittaessa).

Sekd Vendijdlld ettd Suomessa on noudatettava kansallista julkisia hankintoja koskevaa lainsddddntod
sekd ohjelman sdcdintdjd ja ohjeistuksia. Tarkempia projektin hankintoja koskevia ohjeita julkaistaan
myb&hemmin ohjelmakdsikirjan osassa D. Ldpindikyvyyttd, syrjimdttomyyttd ja palveluntarjoajien tasa-
arvoista kohtelua koskevia perusperiaatteita on aina noudatettava.

Kumppaneiden vilinen alihankinta ei ole sallittua; hankekumppanit eivat voi ostaa toisiltaan palveluita! Hankkeen
henkilokunta ei voi toimia konsulttina tai palveluntuottajana hankkeessa!

Tilintarkastusta/valvontaa varten on toimitettava seuraavat asiakirjat:

Hankkeen kirjanpito, josta ilmenevat alihankintakustannukset ja -palvelut

Hankintaprosessin dokumentointi: tarjouspyyntod, vastaanotetut tarjoukset, tarjousvertailu ja
hankintapaatos

Palvelua koskeva kirjallinen sopimus
Laskut
Todisteet maksusta ja toimituksesta

Tuotokset

4.5 Infrastruktuuri-investoinnit

Kohta 5 on tarkoitettu padasiassa suurille infrastruktuurihankkeille (LIP). Tavallisia hankkeen hankintoja,

kuten

tietokoneita jne. ei katsota investoinneiksi; ne esitetaan otsikon 3 Valineet ja tarvikkeet alla. Tavallisessa

kehittamishankkeessa investointikustannusten osuus ei voi ylittdd miljoonaa euroa, ja niiden osuus
kokonaisbudijetista voi olla enintaan 50%.



Infrastruktuuri-investoinnit-otsikon alla budjetoidaan ja raportoidaan kaikki materiaalit, tyot,
tyovoimakustannukset, ulkopuolinen asiantuntemus ja palvelut, jotka liittyvat infrastruktuuri-
investointeihin.

Valmisteltaessahanketta, johon kuuluuinfrastruktuurikomponentti, on otettava huomioon, etta rahoitushakemuksen
on sisdllettava seuraavat asiakirjat:

« yksityiskohtainen kuvaus infrastruktuuri-investoinnista ja sen sijainti;

+ yksityiskohtainen kuvaus hankkeen kapasiteetin kasvattamista koskevasta osuudesta;
« investoinnin toteutettavuusselvitys

« ymparistévaikutusten arviointi;

« rakennuslupa;

« todisteet omistus- tai maankayttdoikeudesta.

Sekd Vendijdlld ettd Suomessa on noudatettava kansallista julkisia hankintoja koskevaa lainsddddntdd
sekd ohjelman sdcdintdjd ja ohjeistuksia. Tarkempia projektin hankintoja koskevia ohjeita julkaistaan
myb&hemmin ohjelmakdsikirjan osassa D. Ldpindikyvyyttd, syrjimdttomyyttd ja palveluntarjoajien tasa-
arvoista kohtelua koskevia perusperiaatteita on aina noudatettava.

Hankintoja ei saa keinotekoisesti pilkkoa, jotta sopimuksen arvo jdisi alle lain kynnysarvon.

Maa- tai rakennushankinnat, joiden summa ylittaa 10 % hankkeen tukikelpoisista kokonaiskustannuksista, eivat
ole tukikelpoisia. Hanke, johon siséltyy infrastruktuuriosuus, joutuu maksamaan ohjelmarahoituksen takaisin, jos
viiden vuoden sisalla hankkeen paattymisesta, tai valtionapua koskevissa saannodissa maaritellyssa ajassa, siihen
tehdaan merkittava, sen luonteeseen, tavoitteisiin tai toteutusolosuhteisiin vaikuttava muutos, joka vie pohjan sen
alkuperdisilta tavoitteilta. Hallintoviranomainen perii takaisin aiheettomasti maksetut summat suhteessa siihen,
miten pitkalta ajalta vaatimusta ei ole tdytetty.

Tilintarkastusta/valvontaa varten on toimitettava seuraavat asiakirjat:
« Hankkeen kirjanpito, josta ilmenevat alihankintakustannukset ja -palvelut

« Hankintaprosessin dokumentointi: tarjouspyynto, vastaanotetut tarjoukset, tarjousvertailu ja
hankintapaatos

+ Palvelua koskeva kirjallinen sopimus
+ Laskut
+ Todiste maksusta ja toimituksesta

« Tuotokset

4.6 Hallinnolliset kustannukset

Kohdan 7 Hallinnolliset kustannukset on tarkoitus kattaa kaikki epasuorat kustannukset, jotka liittyvat hankkeen
hallintoon, esimerkiksi:



+ Toimiston vuokrat

« Tietoliikenne (puhelin, internet, faksi)
+ Tietotekniset jarjestelmat

- Toimistotarvikkeet, postin palvelut

« Lammitys, sahko, vesi

+ Kunnossapito, siivous, korjaukset

- Arkistointi, turvallisuus

Hallinnolliset kustannukset on kiintea prosenttiperusteinen kustannusera, mika tarkoittaa sitd, etta hankkeen
toteutuksen aikana ko. kuluista ei tarvitse esittaa kirjanpidon dokumentteja. Hallinnolliset yleiskulut ilmoitetaan
kiintednd hintana, joka on enintaan 7 % suorista kokonaiskustannuksista (pois lukien infrastruktuurikulut)
hanketta ja toteuttajaorganisaatiota kohti. Hallinnollisten kustannusten raportoinnissa kdytettava prosentti
maaritellaan tukisopimuksessa.

Hakuvaiheessa paatoteuttajan ja hankekumppaneiden tulee toimittaa yksityiskohtaiset erittelyt niista
kustannuksista, jotka on tarkoitus kattaa hallinnollisten kustannusten erdsta. Kustannusten arvioinnissa kaytetyt
laskelmat ja menetelmat on esitettava; yleiskulujen maara on perusteltava. Budjetoitujen hallintokulujen on oltava
oikeita ja kuvastettava todellisia, toteutuvia yleiskuluja. Hallintoviranomainen voi pyytaa niita koskevia lisatietoja
tukisopimuksen laatimisvaiheessa (siind tapauksessa, etta hanke saa ohjelmarahoitusta).

Kiinteda, prosenttiperusteista erda kadytetdan raportointimenettelyjen yksinkertaistamiseksi. Laadittaessa
talousraportteja hankkeen toteutuksen aikana hankekumppaneiden ei tarvitse toimittaa hallintokuluja koskevia
tositteita tai muuta kirjanpitoaineistoa. Hallinnollisista yleiskuluista maksettavia kustannuksia ei saa esittaa
minkdaan muun kulukohdan alla.

Jos organisaatiossa kdytetaan yleiskustannuslisaa, laskelmat ja todistukset siita riittavat todentamaan hallinnollisten
kustannusten maaran. Muussa tapauksessa hallinnollisten kustannusten budjetoidun jyvityksen hankkeelle tulee
perustua tyokuukausien maaraan. Esimerkiksi toimiston vuokrakulut tulee budjetoida suhteessa projektihenkilston
kadytossa oleviin neliometreihin ja heidan budjetoituun tydaikaansa kuukausina, ottaen huomioon myds osa-
aikainen tyoskentely hankkeelle. Budjetoidut kustannukset tulee perustella laskelmien, selvitysten ja mahdollisesti
kirjanpidon dokumenttien avulla.

Tilinpito/kirjanpito alihankintana voidaan raportoida kohdassa 4 Alihankintakustannukset, palvelut. Tilinpidosta/
kirjanpidosta vastaavien henkil6iden palkkakulut voidaan esittaa linjassa 1 Henkilosto. Hankkeen tarkoituksiin
avattavan pankkitilin avaamiskulut ja ulkomaanttilisiirtojen kulut voidaan esittaa kohdassa 4 Alihankintakustannukset,
palvelut.

4.7 Tulot, tuotot

Joissakin tapauksissa hankkeen toiminta voi tuottaa tuloa paatoteuttajalle tai hankekumppaneille. Hankkeen tulot
tarkoittavat asiakkaiden hankkeen tuottamista tuotteista tai palveluista suoraan maksamia tuloja. Tyypillisia tuloja
ovat hankkeen seminaarien osallistumismaksut ja julkaisujen myynnista saadut tulot.

Tulot tulee arvioida jo hakuvaiheessa sisallyttamalla ne budjettiin. Todelliset hankkeen toteutusvaiheessa syntyvat
tulot on esitettava talousraportissa. Tulot vahennetaan tukikelpoisista kokonaiskustannuksista. Tuki maksetaan
tukikelpoisten nettokustannusten perusteella.



C. BUDJETIN LAATIMINEN JATALOUSRAPORTOINTI

/|
ESIMERKKI

Hanke on ilmoittanut 100 000 euron tukikelpoiset kustannukset raportointijakson aikana.
Hankepartnerit ovat myods saaneet 10 000 euroa tuloa hankkeen tapahtumien paasylipuista
ja julkaisujen myynnista. Tukisopimuksen mukaan hankkeen tuki on 80,0 % tukikelpoisista
kokonaiskuluista. Tulot vahennetaan kokonaiskustannuksista, joten tukikelpoiset nettokustannukset
ovat 100 000 — 10 000 = 90 000 euroa. Tuki on 80,0 % tukikelpoisista nettokustannuksista.
0,8 * 90 000 = 72 000 euroa.

5.  OMARAHOITUS/ HANKEKUMPPANIEN OMA VASTINRAHOITUS

Hankekumppanien on osallistuttava jokaisen CBC-hankkeen rahoitukseen. Pdatoteuttajan ja hankekumppaneiden
omarahoitusosuuden on oltava vdhintaan 20,0 % tukikelpoisista nettokokonaiskustannuksista. Mikali
hankkeelle osoitetaan muuta omarahoitusta kuin mita partnereilta saadaan (lahjoitukset), se tulee huomioida
rahoitussuunnitelmassa ja raportoida hankkeen toteutuksen aikana. Muuksi omarahoitukseksi hyvaksytaan vain
rahasuoritus, ei kiinteda omaisuutta (kuten laitteet, ajoneuvot, maa tai rakennukset) ja se tulee varmentaa sita varten
annetulla lomakkeella (rahoitushakemuksen liite 4). Huomionarvoista on se, etta toisesta hankkeesta saatavaa EU-
rahoitusta tai valtionapua ei voida kdyttaa vastinrahoituksena, eli EU-hankkeet eivédt voi rahoittaa toisiaan.

Luontoissuorituksia, talkootyotd tai muuta vastikkeetta suoritettavaa tuotantopanosta, ei hyvaksyta
omarahoitukseksi eivdtkda ne ole tukikelpoisia kustannuksia. Myds omarahoituksen ja tulojen ero on syyta
huomioida. Hankkeiden on noudatettava voittoa tuottamattomuuden periaatetta; CBC-hankkeet eivat saa
tuottaa voittoa tai antaa tuensaajille (eli hakijalle tai hankekumppaneille) kilpailuetua.

KUSTANNUSRAKENNE

HANKKEEN KOKONAISKULUT KIRJANPIDOSSA

Omarahoitus 20 %

Tuki B0 %

50 Ohjelmaa rahoittavat Euroopan unioni, Vendjén federaatio ja Suomen tasavalta.



6.  ARVONLISAVERO (ALV)

Arvonlisdavero on tukikelpoinen kustannus vain silloin, jos se jaa tuensaajan (padtoteuttajan tai hankekumppanin)
lopulliseksi kustannukseksi. Jos ALV on millaan tavoin saatavissa takaisin, sita ei voida katsoa tukikelpoiseksi
kustannukseksi, vaikka tuensaaja ei todellisuudessa hakisikaan sita takaisin. Toisin sanoen: ALV on tukikelpoista
vain silloin, jos tuensaajalla ei ole oikeutta vahentaa sita tai hakea sita takaisin.

Jos paatoteuttaja tai hankekumppani sisallyttaa ALV:n hankkeen kustannuksiin, sen on toimitettava tarvittavat
dokumentit tilintarkastajalle ja hallintoviranomaiselle organisaation ALV-statuksen todisteeksi. Mieluiten on
esitettava verottajan todistus.

Hankkeen tilintarkastajan tulee mainita ALV-asia kustannusten varmentamista koskevassa muistilistassaan.

7.  MAKSUMENETTELYT

Hanke saa kolmenlaisia maksuja:

«  Ensimmainen ennakkomaksuera
«  Valimaksut
«  Loppumaksu

Kaikki maksupyynnoét tarvittavine liitteineen laaditaan, tallennetaan ja lahetetaan sahkoisesti PROMAS-
jarjestelmadssa. Asiakirjat on my0s tulostettava, allekirjoitettava nimenkirjoitusoikeuden omaavan henkilon toimesta
ja toimitettava hallintoviranomaiselle.

Ensimmainen ennakkomaksu suoritetaan hankkeen alussa, ja sen on yleensa tarkoitus sisaltaa tarvittavat varat
hankkeen ensimmaisen 12 kuukauden jakson toteutusta varten. Ennakkomaksu voi olla enintaan 80 % ensimmaisen
12 kuukauden jakson tuesta. Myds lyhyempia raportointijaksoja voidaan kayttaa.

Vilimaksu(t) suoritetaan valiraporttien perusteella, ja niiden on tarkoitus sisaltaa tarvittavat varat hankkeen
seuraavan/seuraavien 12 kuukauden jakson/jaksojen toteutukseen. Myds lyhyempia raportointijaksoja voidaan
tarvittaessa kayttda. Hallintoviranomainen paattaa valimaksujen suuruuden hankkeen etenemisen, tukikelpoisten
kustannusten maaran ja tulevan raportointijakson arvioitujen kustannusten perusteella.

Hallintoviranomainen tarkastaa valiraportin viimeistaan 45 paivan kuluessa. Maksut on suoritettava 45 paivan
kuluessa valiraportin hyvaksymisesta. Hallintoviranomainen voi pyytda raportteja, maksupyyntdja ja liitteita
koskevia lisatietoja, jotka on toimitettava 30 paivan kuluessa pyynnosta.

Maksupyynto loppumaksusta jatetaan hallintoviranomaiselle loppuraportin kanssa kolmen (3) kuukauden
kuluessa hankkeen paattymisesta. Ennakko- ja valimaksut eivat saa ylittaa 90 % tuesta, joten loppumaksun on
oltava vahintaan 10 % tuen kokonaismaarasta.



Omarahoitusosuus (hankekumppanien vastinrahoitus) on pakollinen. Ohjelmarahoitus tulee lopulta olemaan
enintaan 80,0 % tukikelpoisista kokonaiskustannuksista kirjanpidossa. Hankkeen tukiprosentti on mainittu
tukisopimuksessa. Jos ennakkomaksuista on kertynyt korkoa, hallintoviranomaiselle on toimitettava vali- ja
loppuraportin liitteena tiliote, josta ilmenee koron maara. Korot vahennetaan vali-/loppumaksusta.

Huomaa, etta allekirjoittamalla maksupyynndn paatoteuttaja vahvistaa, etta maksupyynndssa ja talousraportissa
on annettu taydelliset, totuudenmukaiset ja luotettavat tiedot, ja ettd maksupyyntda tukee riittava maara
todistusaineistoa, jotka voidaan tarkastaa. Vaarien tai puutteellisten tietojen antaminen tai sellaisten raporttien
antaminen, jotka eivat vastaa todellisuutta, voi johtaa siihen, ettd hallintoviranomainen purkaa tukisopimuksen
ilman eri ilmoitusta ja ilman minkdanlaista korvausvelvollisuutta.

Ohjelman hallintoviranomainen, Etela-Karjalan liitto, on kuntayhtyma. Suomen kuntalain (410/2015) luvun 16
perusteella sen paatoksesta voi vaatia oikaisua Maakuntahallitukselta. Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan
kuluessa paatoksen tiedoksisaannista.

Maakuntahallituksen paatoksesta voi valittaa edelleen kunnallisvalituksena hallinto-oikeuteen 30 paivan
kuluessa paatoksen tiedoksisaannista. Valitus hallinto-oikeuteen voidaan tehda silla perusteella, etta 1) paatosta
ei ole tehty oikeassa jarjestyksessd; 2) paatoksen tehnyt julkinen viranomainen on ylittanyt valtuutensa; 3) paatos
on muulla tavalla lainvastainen.

On syytd muistaa, ettd kustannusten tukikelpoisuutta ja maksuja koskevat pddtdkset perustuvat aina
ohjelman sdcdntdihin, joten hallintoviranomaisen edustajien kanssa kannattaa aina neuvotella ennen
valituksen jéttdmistd.



HANKKEEN TOTEUTUS

1. YLEISET PERIAATTEET

Rajat ylittdvan yhteistydhankkeen toteutus perustuu paatoteuttajan ja hallintoviranomaisen valiseen kirjalliseen
tukisopimukseen. Noudatettavat kaytannét perustuvat sopimukseen ja sen liitteisiin. Jokaisen tukea vastaanottavan
hankkeen on tuotettava vaaditut hankeraportit.

Raportteja on toimitettava saannollisesti, ja siten annettava ajantasaista tietoa hankkeen toteutuksen edistymisesta,
sekd perusteltava ne kustannukset, joiden korvaamista maksupyynndissa esitetadn. Raporttien toimittamisesta
vastaa paatoteuttaja, joka myds arvioi omaa ja kumppaniensa toimintaa ja hankkeen edistymistd kokonaisuudessaan.
Vaikka paatoteuttaja vastaa raportoinnista, kaikkien kumppanien on osallistuttava siihen.

Hyvd ja kiinnostava raportti ei rajoitu hankkeen toimenpiteiden luettelointiin — kyseessdi ei ole leikkaa-
liitd -tehtdvd! Hyvd raportti korostaa hankkeen tuloksia. Mddirdillisié tuloksia tulee ilmoittaa aina kun se
on mahdollista.

MITEN PROMAS-JARJESTELMAA KAYTETAAN RAPORTOINNISSA?

Teknisia ohjeita koskien PROMAS-jarjestelman kayttéa hankkeen toteutusvaiheessa on annettu ohjelman
verkkosivuilla julkaistussa PROMAS-kayttoohjeessa. Jarjestelma noudattaa padsaantoisesti samaa logiikkaa kaikissa
toiminnoissaan. My6s suurin osa hallintoviranomaisen edellyttamia raportteja, maksupyyntéja ja muutospyyntoja
koskevista lisatietopyynnoista kasitellaan ohjelman avulla.

Tarkeimmat periaatteet
« Hakemusvaiheessa saatu tunnusnumero (KS+nelja lukua) toimii myds hankkeen tunnusnumerona.

Kaikki jarjestelman lomakkeet voidaan tayttaa usean istunnon aikana ennen niiden jattamista.

Kaikki pakolliset asiakirjat on ladattava Liitteet-osassa edellytetylld tavalla ennen raportin tai pyynnén
jattamista.
+ Lomakkeen allekirjoituskohta tulee nakyviin sen jalkeen, kun sahkdinen lomake on jatetty.

Paatoteuttaja voi hallita kumppaneiden oikeuksia samoin kuten hakemusta laadittaessa.

2.  HANKEORGANISAATIO

Hankkeen toteuttamiseksi tehokkaasti kumppaneiden on pohdittava millainen hankeorganisaatio on sopivin
valittujen menetelmien ja toivottujen tulosten nakékulmasta.

Selkea toiden ja velvollisuuksien jako auttaa hankkeen kokonaishallintaa ja lukuisten yksittdisten toimenpiteiden
koordinointia.



2.1 Hankkeen johto- tai ohjausryhma

Mita tahansa menetelmia ja tyokaluja valitaankin, on suositeltavaa, etta kullekin hankkeelle perustetaan hankkeen
johto- tai ohjausryhmd, jossa on mukana jokaisen kumppanin edustaja.

Ryhman tarkeimpia tehtavia on varmistaa saannollinen tiedonkulku ja huolehtia yhteistydsta. Sen tulee pyrkia
luomaan aitoa yhteistoimintaa ja tukea keskindisia neuvotteluja, jotka kasittelevat hankkeen toteutuksessa esiin
tulevia kaytannon asioita. Kasiteltdessa mahdollisia muutostarpeita on tarkeaa huomata, etta ryhmalla ei ole valtaa
paattaa sopimusasioista, mutta niista voidaan keskustella ja niita voidaan valmistella, jotta paatoteuttaja voi kdyda
asiaa lapi hallintoviranomaisen kanssa.

Kokouskutsu johto- tai ohjausryhman kokouksiin on lahetettava tiedoksi my6s hallintoviranomaiselle (kdytannossa
hankkeen yhteyshenkildlle), ja sen edustajalla (hallintoviranomaisen ja/tai sivutoimiston edustaja) on oikeus
osallistua kokouksiin, jos se katsotaan tarpeelliseksi.

Kokousten kohtuulliset kustannukset hyvaksytadan hankkeen kustannuksiksi. Hankkeen budjetista ei kuitenkaan
tarvitse korvata mahdollisia hallintoviranomaisen ja/tai sivutoimiston edustajan osallistumisesta aiheutuvia
kustannuksia.

Kokouksia jdrjestettdessd tulee myds harkita nykyaikaisen teknologian mahdollistamaa virtuaalista
osallistumista. Kaikki aiheet eivdit vdlttdmadittd edellytd henkilokohtaisia keskusteluja, vaan ne voidaan
hoitaa edullisesti Internetin vdlitykselld. Raportin laatiminen on helpompaga, jos hankkeen toiminnasta
on pidetty sdcdnndllisesti pdivdkirjaa!

2.2 Kumppanuussopimus

Komission taytantdonpanoasetuksen (EY) nro 897/2014 mukaan paatoteuttajan on solmittava sopimus
muiden kumppaneiden kanssa. Nain turvataan asianmukainen varainhoito ja aiheettomasti maksettujen
varojen takaisinperinta. Taman vaatimuksen edellyttamia toimenpiteita kannattaa aloittaa kdytannossa heti
toimeenpanomaardyksen vastaanottamisen jalkeen.

Sopimus/sopimukset on/ovat pakollisia asiakirjoja, ja ne vaaditaan ennen tukisopimuksen allekirjoittamista silloin,
kun kumppani on vendldinen yksityinen toimija, ja muissa tapauksissa pian tukisopimuksen allekirjoittamisen
jalkeen. Jaljennos kumppanuus-sopimuksesta/-sopimuksista ldhetetdadn hallintoviranomaiselle, ja prosessin
odotetaan olevan kokonaisuudessaan valmis hankkeen kuuden (6) ensimmaisen toteutuskuukauden kuluessa.
Paatoteuttaja voi allekirjoittaa sopimuksen erikseen jokaisen kumppanin kanssa tai yhteisesti yhtena sopimuksena,
jonka kaikki kumppanit allekirjoittavat. Kummassakin tapauksessa yhteiset vastuut, oikeudet ja velvollisuudet on
maadriteltava erikseen kunkin kumppanin osalta.



Taytantoonpanoasetuksen vaatimusten tayttamiseksi kumppanuussopimuksessa/-sopimuksissa suositellaan
kasiteltdvan ainakin seuraavia asioita:

« sopimuksen aihe;

« sopimuksen kesto;

+ jokaisen sopimusosapuolen koko nimi, osoite ja juridinen status;

+ kunkin kumppanin rooli ja vastuut (toiminnalliset ja taloudelliset);

« kunkin kumppanin oikeudet ja velvollisuudet (toiminnalliset ja taloudelliset);

« kumppanuuden paatoksenteko- ja viestintdmenettelyt,

. tyokieli/-kielet;

« mahdollisten muutostarpeiden kasittely;

« taloushallinnon rakenne;

+ kumppanin/kumppanien budjetti;

« osapuolten vdliset maksumenettelyt;

« kunkin kumppanin vastuiden seuranta ja niista raportoiminen;

«+ kulunvahvistusmenettelyt ja havainnoista raportoiminen;

« takaisinperintamenettelyt;

« hankkeen tuotosten materiaaliset ja immateriaaliset oikeudet;

« tuotteiden ja tulosten omistus ja yllapito hankkeen paattymisen jalkeen;

+ hankkeen toteutuksen jalkeinen tulonmuodostus;

« tarjousten tekoa ja urakanantoa koskevat periaatteet ulkoistettujen palveluiden ja tyon suhteen;
« kirjanpitoa koskevat periaatteet;

« kustannusten tukikelpoisuutta ja -kelvottomuutta koskevat periaatteet;

« omaa rahoitusosuutta ja sen kertymistd, dokumentointia ja raportointia koskevat periaatteet;
+ kaytettyja valuuttoja koskevat menettelyt (InforEuro, mahdolliset valuuttatappiot);

« erimielisyyksien ratkaiseminen ja mahdollinen korvaus sopimusrikkomuksen yhteydessa;
+ sopimuksen muuttaminen ja padttyminen;

+ sovellettavat madraykset ja lait mukaan lukien toimenpiteet, joilla huomioidaan tietosuoja-asetuksen
vaatimukset.

(Huom: Kaikki edelld mainitut yksityiskohdat eivdit vilttdmdttd koske kaikkia kumppaneita.)



D. HANKKEEN TOTEUTUS

3. RAPORTOINTITYYPIT JA -JAKSOT

Kaikkien hyvaksyttyjen hankkeiden on toimitettava kolmenlaisia raportteja annetuissa aikarajoissa.

RAPORTTITYYPPI SISALTO JA LUONNE TOIMITTAMINEN
HANKKEEN Lyhyt raportti hankkeen edistymisesta, Toimitetaan 15 paivan kuluessa raportointijakson
PAIVITYSRAPORTTI ilman pakollisia liitteita paattymisesta vain sahkoisessa muodossa
PROMAS-jarjestelmadssa
VALIRAPORTTI/- Taydellinen raportti kyseiselta Toimitetaan kolmen (3) kuukauden kuluessa
RAPORTIT ajanjaksolta sisaltden kohdissa 3.2.1 ja raportointijakson paattymisesta sahkoisessa
3.2.2 luetellut pakolliset liitteet muodossa PROMAS-jarjestelmassa

ja allekirjoitettuna (ilman liitteita)
hallintoviranomaiselle 10 pdivan kuluessa
sahkdisen raportin jattamisesta.

LOPPURAPORTTI Taydellinen raportti koko toteutusajalta | Toimitetaan kolmen (3) kuukauden kuluessa
sisdltden kohdissa 3.2.2 ja 3.3 luetellut hankkeen toteutuksen paattymisesta
pakolliset liitteet sahkdisessa muodossa PROMAS-jarjestelmassa

ja yhtena allekirjoitettuna asiakirjapakettina
hallintoviranomaiselle 10 pdivan kuluessa
sahkdisen raportin jattamisesta.

Viliraportit ja loppuraportin allekirjoittaa padtoteuttajaorganisaation valtuuttama henkild (vrt. hakemus).

Raportti katsotaan saapuneeksi maaraajassa, kun se on jatetty PROMAS-jarjestelmaan annetun aikarajan puitteissa.
Vili- ja loppuraporttien kasittelyaika alkaa kuitenkin vasta, kun hallintoviranomainen on vastaanottanut seka
sahkoisen version etta allekirjoitetun paperiversion, ja siksi alkuperdinen allekirjoitettu raportti on toimitettava
viipymatta 10 paivan kuluessa sahkoisen version jattamisesta. Raportit tarkastetaan 45 padivan kuluessa
allekirjoitettujen asiakirjojen vastaanottamisesta.

Tarkastusvaiheen jalkeen paatoteuttaja saa joko tiedon raportin hyvaksymisesta tai lisatietopyynnon. Jalkimmaisessa
tapauksessa 45 pdivan aikaa mittaava kello pysahtyy pyynnon esittamispdivana. Paatoteuttajan on toimitettava
pyydetyt tiedot 30 pdivan kuluessa, ja saatuaan tiedot ja todettuaan ne hyvaksyttaviaksi, hallintoviranomainen vie
hyvaksymisprosessin loppuun.

Paatoteuttajan tulee ilmoittaa raportin tarkastuksen tuloksista ja hyvaksynnasta kumppanilleen/kumppaneilleen
ja varmistaa, etta mahdolliset huomautukset ja suositukset otetaan huomioon.

Kaikki raportointiin tarvittavat liitteet julkaistaan ohjelman verkkosivuilla www.sefrcbc.fi, ja ne ovat
ainoastaan englanniksi. Tarkista uusin ilmoitus ja uusimmat asiakirjaversiot ennen raportin laatimisen
aloittamista.
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3.1 Hankkeen paivitysraportti

Hankkeen tulee periaatteessa noudattaa hyvaksyttya tydsuunnitelmaa aloituspaivasta paattymispaivaan saakka.
Jotta tama onnistuu, toiminta on aloitettava tehokkaasti ja viivyttelematta. Hankkeen paivitysraportin tarkoitus on
olla tyokalu, jonka avulla hankekumppanit voivat laatia itsearvion hankkeen etenemisesta ja hallintoviranomainen
voi varmistaa, etta kaikki suunnitellut toimenpiteet on kaynnistetty ja niita toteutetaan suunnitellusti. Paivitys
ei ole varsinainen raportti, vaan lyhyt kuvaus hankkeen edistymisestd, ja toimii dokumentoitavana hankkeen ja
hallintoviranomaisen vdlisena viestintatydkaluna.

HANKKEEN ENSIMMAINEN PAIVITYSRAPORTTI

Jokaisesta hankkeesta on laadittava itsearvio, ja hankkeen paivitysraportti on toimitettava ensimmaisen viiden (5)
toteutuskuukauden jalkeen.

Tukiaineisto (talla ei tarkoiteta pakollisia liitteitd), esimerkiksi hankkeen johto- tai ohjausryhméan kokousten
poytadkirjat, toimivat kdyttokelpoisina todisteina hankkeen edistymisesta pdivitysjakson aikana ja lisatiedon
lahteena hallintoviranomaisen arviointia varten.

Ensimmainen paivitysraportti antaa hallintoviranomaiselle tietoa seuraavista seikoista:
« hankkeen suunnitellut hallintorakenteet on toteutettu ja toiminnassa;

« ensimmaiset tehtavat ja tydpaketit ovat hyvaksytyn suunnitelman mukaisia (aikataulultaan ja
sisalléltadn);

+ onko merkkeja haasteista haluttujen tuotosten saavuttamisessa tai tarvetta tydsuunnitelman
muutoksiin ensimmaisen valiraportin yhteydessa.

Ensimmaisen paivityksen arvioinnin yhteydessa hallintoviranomainen laatii hankekohtaisen *seurantasuunnitelman,
johon sisaltyy riskiarvio, tarkoituksena selvittaa sellaiset seikat joihin tulee kiinnittaa erityishuomiota, arvio paikan
paalla tehtavista varmennuksista, ja paatos siita miten tulospainotteinen seuranta hoidetaan kyseisessa hankkeessa.
Suunnitelmasta tiedotetaan paatoteuttajaa, ja sen asianmukaisuus arvioidaan vuosittain.

(* eri seurantamenetelmien kuvaukset ovat kasikirjan D-osassa, luku 5, Tarkastukset ja hankkeen seuranta)

HANKKEEN SEURAAVA/SEURAAVAT PAIVITYSRAPORTIT

Hankkeen seuraavat paivitysraportit voivat auttaa hankkeen edistymisen seurannassa, ja ne toimitetaan tarvittaessa
hallintoviranomaisen pyynnosta.

Jos hankkeen kesto on alle 18 kuukautta, seuraavaa pdivitysta pyydetaan vain, jos ensimmaisen arvioinnin
yhteydessa on noussut esille erityishuomiota vaativia seikkoja. Pidemmissa hankkeissa seuraavaa padivitysta
pyydetaan tavallisesti hanketoteutuksen puolivalissa.



HANKKEEN PAIVITYSRAPORTIN SISALTO

Hankkeen paivityksessa kasitelldan seuraavia kysymyksia:
« toteutettujen toimenpiteiden edistyminen suhteessa hankkeen koko toimintaan (%)
+ syntyneet kustannukset suhteessa hankkeen kokonaisbudjettiin (%)

+ kuvaus hankkeen edistymisestg; tehtdvien ja tyopakettien toteutustaso ja tuotokset kohdennettuina
kasiteltavaan ajanjaksoon, katsaus toteutusjaksoon vali- tai loppuraporttiin asti ja tietoa mahdollisista
esille nousseista haasteista.

3.2 Valiraportti

Periaatteena on, etta valiraportti toimitetaan yleensa yhdessa maksupyynnon kanssa (lisatietoa maksupyynndista
on kasikirjan C-osassa). Raportointijakson pituus voi olla enintdaan 12 kuukautta. Valiraportti, mukaan lukien kaikki
pakolliset liitteet, laaditaan ja toimitetaan PROMAS-jarjestelmassa. Lisaksi, raportti (ilman liitteitd) toimitetaan
allekirjoitettuna hallintoviranomaiselle. Hallintoviranomainen voi pyytaa toimittamaan alkuperaisia liitteita.

Viliraportti koostuu kahdesta erillisesta osasta - kerronnallisesta raportista ja talousraportista — ja niihin liittyvista
liitteista.

3.2.1 Kerronnallinen raportti

Raportissa padtoteuttaja arvioi toteutettuja toimenpiteita ja raportointijakson aikana saavutettuja tuloksia. Myos
mahdollisiin haasteisiin ja poikkeamiin hyvaksytysta hankesuunnitelmasta on kiinnitettava huomiota.

VALIRAPORTIN KERRONNALLISEN OSAN SISALTO

Valiraportti koostuu kuudesta (6) padosasta

1) Perustiedot
Suurin osa perustiedoista nakyy automaattisesti raportin sahkdisessa pohjassa, mutta ne on
tarkastettava. Raportointijakso (ensimmainen ja viimeinen paiva) on taytettava.

2) Yhteenveto
Yhteenveto-kentdssa kuvaillaan hankkeen toteutusta. Kumppanin toteutuksen arviointi
edellyttdad myos merkintdja siitd, ovatko suunnitellut roolit ja velvollisuudet toteutuneet.

3) Toimenpiteet
Hyvaksyttyyn hankesuunnitelmaan perustuvat ja raportointijakson aikana toteutetut
toimenpiteet kdydaan lapi ja arvioidaan. Edellisen jakson arvioinnin lisaksi edellytetaan
tulevan jakson edellytysten arviointia. Mahdolliset muutostarpeet, esimerkiksi kumppanien
rooleihin toimenpiteissa, tapahtumiin tai budjettiin on perusteltava, ja niista on keskusteltava
hallintoviranomaisen kanssa (lisatietoa muutospyynndsta kasikirjan D-osassa luvussa 6
Muutokset hankkeessa).



4) Indikaattorit
Raportointivaiheessa hyvaksyttyyn hankesuunnitelmaan perustuvat indikaattorit raportoidaan
maadritetyn toteutustasonsa mukaisesti. Kerronnallinen raportti sisaltdad myos indikaattoritiedon
kumulatiivisen seurannan. Indikaattorien varmistamiseksi kuvaa indikaattorien toteuma lyhyesti
tiivistelmassa ja selvitd, miten tieto on varmennettu. Dokumentit ja tieto, jotka varmentavat
indikaattorien toteuman, tulee olla selkedsti merkittyna raportin liitteisiin.

5) Viestinta ja ndkyvyys
Tassa kentdssa kuvaillaan hankkeen viestinta- ja ndkyvyystoimia ja niiden vaikutuksia
laadullisesta nakdkulmasta. Keskity seuraaviin aiheisiin: kuinka nékyva hanke on ollut, millaista
palautetta siita on saatu, mitka valituista menetelmista ovat osoittautuneet tehokkaiksi ja
pitaisikd niihin mahdollisesti tehdd muutoksia. Maarallista tietoa viestinta- ja nakyvyystoimista
annetaan erillisella liitteella. (Lisatietoa viestinnan ja nakyvyyden arvioinnista ja niista
raportoimisesta E-osassa, luku 4).

6) Liitteet
Vdliraportin kerronnalliseen osaan vaaditaan seuraavat liitteet:

+ Viestinta- ja ndkyvyyssuunnitelma, tdydennettyna kyseisen raportointijakson toteutusosalla.
« Hankkeen puitteissa jarjestettyjen seminaarien ja muiden tapahtumien osallistujalistat.
» Hankkeen johto- tai ohjausryhman kokousmuistiot (jos nimetty hankkeessa).

+ 2-4 sellaista valokuvaa raportointijakson kohokohdista, jotka kuvaavat hankkeen tehokkuutta ja
tuovat esille rajat ylittdvan yhteistydon myonteisia vaikutuksia (lisatietoja valokuvien kayttamisesta
on E-osassa, luku 3).

- Jaljennokset hankkeen tuotoksista, kuten lehdistotiedotteista, kirjoista, esitteista, artikkeleista jne.
Huom! Tuotosten alkuperdiiset versiot toimitetaan hallintoviranomaiselle loppuraportin yhteydessd.

3.2.2 Talousraportointi

Hankkeen talousraportointi koostuu seuraavista asiakirjoista, jotka tulee liittaa jokaiseen (vali- ja loppumaksatus)
maksupyyntoon:

+ kunkin hankepartnerin talousraportit padkirjan erittelyineen
«+ koko hankkeen yhdistetty talousraportti
« erittely palkkakustannuksista
« asiakirjat kustannusten ja tulojen varmentamisesta:
+ sopimukset (ERV2)
+ raportit (ERV3)
« tarkastuslistat (ERV4) ja
« listat tosiasiallisista havainnoista (ERV5)

« todistus pankkitilitiedoista

Hankkeiden tulee kdyttaa talousraportointia varten ohjelman kotisivulla julkaistuja lomakkeita.



Kunkin hankepartnerin tulee toimittaa talousraportti, raportoitujen kustannusten paakirjaerittely, erittely
palkkakustannuksista seka asiakirjat hanketilintarkastuksesta. Paatoteuttaja laatii ja toimittaa koko hankkeen
yhdistetyn talousraportin. Todistus pankkitilitiedoista pyydetaan tietojen ajantasaisuuden varmentamista varten.

Maksupyynnot (vali- ja loppumaksatus) tehdaan PROMAS jarjestelmadssa ja edelld mainitut asiakirjat tallennetaan
litetiedostoina. Talousraportit ladataan jarjestelmaan allekirjoitettuina PDF-tiedostoina seka Excel-tiedostoina.
Maksupyynto lahetetaan hallintoviranomaiselle my6s allekirjoitettuna paperiversiona. Liitteitd ei tarvitse
lahettaa paperimuodossa, mutta niiden taytyy olla saatavilla tarvittaessa. Maksupyynto tulee olla organisaation
valtuuttaman henkildn allekirjoittama.

Talousraportti sisaltdaa tiedot kustannuksista ja tuloista raportointikaudelta ja aiemmilta kausilta, seka
budjettivertailun. Kukin hankepartneri laatii oman talousraporttinsa.

Yhdistetyn talousraportin laatii vain padpartneri ja siind esitetddn hankkeen kokonaiskustannukset
padkustannuslajitasolla. Yhdistetty raportti sisaltaa kustannukset ja tulot raportointikaudelta ja aiemmilta kausilta
seka budjettivertailun. Hankepartnereiden, jotka eivat ole julkisia elimia tai valtion organisaatioita taytyy raportoida
ennakkomaksuista kertyneet korot. My0s lahjoitukset ts. muualta kuin hankepartnereilta saatu omarahoitus tulee
raportoida, mikali sellaista on saatu (katso my&s ohjelmakasikirjan osa C, luvut 4.7 ja 5).

Pddkirjan erittely tarjoaa yksityiskohtaista tietoa raportoiduista kustannuksista. Kulut kuvataan ja eritelldan
tositteittain. Myos ruplien muuntaminen euroiksi tehdaan paakirjan erittely -lomakkeella (ohjelmakasikirjan osa
C, luku 2 Euron kayttdé mukaisesti). Tilintarkastajat voivat merkitd huomioitaan lomakkeelle.

Palkkakustannusten erittely on selvitys projektihenkil6ston tydajasta, palkkakuluista seka niiden sivukuluista.

Osa-aikaisesti projektille tyoskentelevien tulee tdyttaa tydajanseurantaa jokaiselta tydkuukaudelta.
Tybajanseurantalomake julkaistaan ohjelman verkkosivuilla, mutta hankepartnerit voivat kdyttad myos omaa
lomakettaan tai raportteja tydajanseurantajarjestelmdstdan, mikali ne sisaltavat samat tiedot. Tybajanseurannat
eivat ole pakollisia liitteitd, mutta hallintoviranomainen voi pyytaa niita toimitettavaksi lisdselvityksend, jos tarvetta
ilmenee. Paaasiassa tyoajanseurantoja tarkastavat hankkeen tilintarkastajat osana kustannusten tarkastamista.

Henkiléstoluettelo tulee tehdd PROMAS-jarjestelmassa hankkeen INFO-sivulla. Henkilostoluettelo sisaltaa
hankehenkilston nimet, tehtavanimikkeet, tehtavat seka alkamis- ja paattymispaivat hankkeelle tydskentelyssa.

Hankintalista tehddaan myds PROMAS-jarjestelmassa. Kaikki hankinnat, tavarat ja palvelut, tulee kuvata ja liittaa
jarjestelmaan kopiot hankinta-asiakirjoista. Kilpailutusasiakirjat sisaltdvat tarjouspyynnon, tarjousvertailun,
hankintapaatoksen ja -sopimuksen. Huomaa, etta olennaiset osat kilpailutusasiakirjoista tulee kaantaa myos
englanniksi (virallisia kidnnoksia ei tarvita).

3.3 Loppuraportti

Loppuraportti toimitetaan hallintoviranomaiselle kolmen (3) kuukauden kuluessa hankkeen paattymisesta.
Loppuraportin tulee kasittaa hankkeen koko kestoaika, ja siihen tulee koota tietoa aiemmin toimitetuista
valiraporteista, ja joihin lisataan viimeisen raportin jalkeiset toimenpiteet ja tuotokset.

Loppuraportin rakenne ja vaaditut liitteet ovat padosin samat kuin valiraportin, jonka lisdksi raporttiin kuuluu
joitakin lisdkohtia. Loppuraportti koostuu kerronnallisesta raportista ja talousraportista kuten valiraporttikin, mutta
loppuraportin kerronnallinen osuus edellyttda laajempaa analyysia ja arviota hankkeen toteutuksesta ja muista
asiaan liittyvista seikoista.



Viliraporttiin kuuluvien asioiden lisaksi loppuraportin kerronnallisessa osassa on huomioitava seuraavaa:

TULOKSET

Loppuraportissa keskitytadn kuvaamaan paapiirteittdin hankkeen lopulliset tulokset. Niista raportoitaessa
tulee kayttaa tarkkoja ilmauksia ja antaa todistusaineistoa siitd, miten raportoidut tulokset voi havaita. Kayta
loogisen viitekehyksen matriisia ja esita saavutettiinko tavoitteet ja olivatko ne relevantteja. Myos ne tavoitteet,

joita ei saavutettu, on tarkeaa analysoida. Jos sellaisia on, tee niista huomioita ja kuvaa hankkeen lopputuloksiin
vaikuttaneita olosuhteita.

VAIKUTUKSET

Kuvaile, mitka hankkeen tulosten vaikutukset ovat nakyvia ja mitattavia, ovatko ne kestavia ja sisaltyyko niihin
lapileikkaavia seikkoja.

SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaile hankkeen seurantaa ja arviointia (menetelmat ja tulokset).

YMPARISTOVAIKUTUKSET

Arvioi hankkeen mahdollisia ymparistdvaikutuksia.

YHTEENVETO HANKKEEN SAAVUTUKSISTA

Hallintoviranomainen arkistoi hankkeen loppuraportin. Se on julkinen asiakirja, joka annetaan kenelle
tahansa sita pyytavalle henkildlle, lukuun ottamatta niita osia, jotka sisaltavat henkilotietoja ja/tai kaupallisen
salassapitovelvollisuuden alaista tietoa. Laajan sisaltonsa ja teknisen luonteensa johdosta loppuraportti on harvoin
sellaisenaan sopiva julkisuustarkoituksiin. Siksi hankkeesta tulee laatia kuvaus sen saavutuksista. Kuvausta kaytetaan
hallintoviranomaisen, Euroopan komission ja Suomen ja Vendjan kansallisten viranomaisten yllapitamissa julkisissa
tietokannoissa.

HANKKEEN HALLINTO, RAHOITUSINSTRUMENTTI JA YHTEISTYO
Loppuraportin kerronnallisen osan loppuun liitetdan arvio hankkeen hallinnosta ja organisaatiosta,

rahoitusinstrumentista (sen saatavuudesta ja toimivuudesta) ja yhteistyosta kumppanien kesken ja muiden
organisaatioiden kanssa. Pohdi sitd, opittiinko hankkeesta jotakin tai sisaltyiko siihen hyvia kaytantoja.

LIITTEET

Loppuraportin kerronnalliseen osaan tarvitaan seuraavat liitteet:

« Viestinta- ja nakyvyyssuunnitelma, tdydennettyna koko raportointijakson kattavalla toteutusosalla.



D. HANKKEEN TOTEUTUS

+ Hankkeen puitteissa jarjestettyjen seminaarien ja muiden tapahtumien osallistujalistat viimeisen
valiraportin jalkeiselta ajalta.

+ Hankkeen johto- tai ohjausryhman kokousmuistiot (jos nimetty hankkeessa) viimeisen valiraportin
jalkeiselta ajalta.

« 2-4 sellaista valokuvaa viimeisen raportointijakson kohokohdista, jotka kuvaavat hankkeen tehokkuutta
ja tuovat esille rajat ylittavan yhteistydon myonteisia vaikutuksia (lisatietoja valokuvien kayttamisesta on
E-osassa, luku 3).

+ Luettelo hankkeen tuotteista ja tuloksista, ja kuvaus niiden omistuksesta ja ylldpidosta hankkeen
paattymisen jalkeen.

+ Selvitys tuotosten omistajuuden siirrosta, jos tarpeellinen.

« Hankkeen alkuperaiset tuotokset kuten lehdistotiedotteet, kirjat, esitteet, artikkelit jne.

Hankekumppanit ovat rajat ylittdvdn yhteistydhankkeen toteutuksen asiantuntijoita. Loppuraporttiin
sisdltyvdit perustellut mielipiteet ja ndkékulmat ovat arvokkaita vdlineitd tulevan yhteistydtoiminnan
kehittdmisessd!

RAPORTOINNIN MERKKIPAALUT (ESIMERKKI 36 KUUKAUTTA KESTAVASTA HANKKEESTA)

Tukisopimuksen Ensimmadinen merkkipaalu Toinen merkkipaalu
allekirjoittaminen ja Hankkeen paivitysraportti, Ensimmainen valiraportti, jossa
hankkeen kaynnistys. jossa kaydaan lapi kaydaan lapi ensimmaisten
Hankkeen aloitus ensimmaisten 5 kk toiminta 12 kk toiminta ja edellytykset
kuukauden ja edistyminen toiselle vuodelle

ensimmaisena paivana.

O ©© ©

Kolmas merkkipaalu Neljas merkkipaalu Viimeinen merkkipaalu
Hankkeen toinen Toinen valiraportti, jossa Loppuraportti, joka kattaa
paivitysraportti, jossa kdydaan lapi kuukausien 13- koko 36 kk toiminta-ajan ja
kaydaan lapi 18 kk toiminta ja 24 toiminta ja edellytykset tulokset
edistyminen kolmannelle vuodelle
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4. HANKINNAT

Tuotteiden ja palveluiden hankinnat hanketta varten on aina tehtava kansallisen lainsadadannon ja julkisia
hankintoja koskevien sdantojen seka tdssa luvussa esitettyjen saantdjen ja ohjeiden mukaisesti. Sovellettavat
sdannot maardytyvat sijainnin mukaan (Suomi tai Vendja) ja venaldisten hankekumppaneiden kohdalla myos
hankkijaorganisaation tyypin mukaan (julkinen vai yksityinen):

Suomalaisten organisaatioiden (julkisten ja yksityisten) on noudatettava

- lakia julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista (1397/2016) ja
- jaljempdna annettuja kansalliset kynnysarvot alittavia hankintoja koskevia saantgja ja ohjeita.

Vendlaisten julkisten toimijoiden on noudatettava

- kansallisia tuotteiden, tdiden ja palveluiden hankintaa koskevia lakeja ja
- jallempana annettuja saantoja ja ohjeita.

Venaldisten yksityisten toimijoiden on noudatettava

- tukisopimuksen liitteen “Yksityisten venaldisten tuensaajien hankintasopimusten hyvaksyminen”
saantoja ja
- jallempana annettuja saantoja ja ohjeita.

Myds C-osan luvussa 3 esitetyt tukikelpoisuuden perussaannét on muistettava hankkeiden hankintoja
valmisteltaessa.

Hankintasopimus tehddan kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen, tai milloin se on tarkoituksenmukaista,
halvimman tarjouksen esittdjan kanssa valttden samalla mahdolliset eturistiriidat.

Tuotteiden tai palvelujen arvosta riippumatta on noudatettava lapinakyvyyden, kustannustehokkuuden ja
toimittajien oikeudenmukaisen ja tasa-arvoisen kohtelun periaatteita. Hankintamenettelyyn ei saa liittya
eturistiriitoja ja menettelyyn osallistuminen on oltava avoimesti ja tasa-arvoisesti mahdollista toimijoille, joita
koskee sovellettava lainsaadant® Vendjan, Suomen tai Euroopan unionin alueella.

Hankintojen alkuperamaan tulee olla edelld mainitulta alueelta, paitsi jos hankinnan arvo jaa alle 100 000 euron,
jolloin alkuperdamaa voi olla mika maa tahansa.

Eturistiriita on olemassa silloin, jos taloudellisen toimijan tai muun henkilén toimien puolueeton ja tasapuolinen
hoitaminen vaarantuu perhe- tai tunnesyista, poliittisesta mielipiteesta tai tietyn kansallisuuden suosimisesta
johtuen, tai jos henkil6lla on taloudellisia tai muita yhteisia etuja saajan kanssa. Kaikkien hankekumppaneiden on
varmistettava, etta eturistiriitoja valtetaan kaikin tarvittavin keinoin.

Eturistiriitatilanne syntyy tavallisesti hankintamenettelyn aikana. Hankekumppaneiden vélinen alihankinta
ei padsaantoisesti ole hyvaksyttavaa; kumppanit eivat voi ostaa tuotteita tai palveluita toisiltaan. Hankkeen
henkilokunta ei mydskaan voi toimia toimittajana tai palveluntuottajana.

Kilpailutusasiakirjat on laadittava parhaan kansainvalisen kdytannén mukaisesti. Tarjouspyyntdjen maaraaikojen
on oltava riittavan pitkia, jotta kiinnostuneilla on kohtuullisesti ja riittavasti aikaa laatia ja toimittaa tarjouksensa.
Arviointikomitean on arvioitava ja pisteytettava kaikki vaatimukset tayttavat tarjoukset etukateen ilmoitettujen
valinta- ja myontamiskriteerien perusteella.



Hankinnat, joiden arvioitu arvo on yli 4000 EUR, mutta alle 60 000 EUR (ilman arvonlisaveroa)

Paatos tehdaan vahintaan kolmelta (3) toimittajalta pyydettavan kirjallisen tarjouksen pohjalta. Valintakriteerit on
perusteltava ja koko hankintamenettely on dokumentoitava hyvin lapinakyvyyden varmistamiseksi.

Seuraaviin dokumentteihin on kiinnitettava huomiota:
- tarjouspyynto ja sen julkaiseminen,
- saadut tarjoukset,
- tarjousvertailu,
- toimittajan valintaa koskeva paatos,
- sopimuksen solmiminen.

Arviointikriteerit on ilmoitettava tarjouspyynndssa, eika niitd saa muuttaa menettelyn aikana.

Kotimaan asettaminen etusijalle on kiellettya, paitsi alle 20 000 euron sopimusten suhteen paikallisen tuotannon,
markkinoiden ja hankintojen edistamiseksi.

Edella mainittujen saantdjen rikkominen voi johtaa kustannusten hylkddmiseen osittain tai kokonaan rikkomuksen
tyypista ja merkittavyydesta riippuen.

Arvoltaan vahaiset hankinnat, arvo alle 4000 EUR

Jos hankinnan arvioitu arvo on alle 4000 euroa (ilman arvonlisaveroa), on tehtava hintavertailu sahkopostitse,
puhelimitse tai internetissa, ja se on dokumentoitava. Kirjallisia tarjouksia ei vaadita, mutta hintavertailu tarvitaan
toimittajien tasa-arvoisen kohtelun ja hankkeen kustannustehokkuuden varmistamiseksi.

Jos tata saantda ei noudateta, hankintaan liittyvat kustannukset eivat ole tukikelpoisia.

Puitesopimukset

Lain julkisista hankinnoista ja kdyttdoikeussopimuksista (1397/2016) pykalan 42 mukaisesti puitesopimuksiin
perustuvat hankinnat hyvaksytaan CBC-hankkeissa.

Hankkeen aloitusta edeltava tarjousmenettely

Jos organisaatio on jo ennen hankkeen toteutuksen aloittamista suorittanut tarjousmenettelyn, sitd voidaan
soveltaa hankkeeseen sen voimassaolon ajan.



5. HANKKEEN TILINTARKASTUS JA SEURANTA

Riskienhallinnan, tilintarkastusten ja hankeseurannan tavoitteena on tukea hankkeiden laadun parantamista ja
varmistaa niiden tehokas ja tasmallinen taloudenhoito. Hankeseuranta tukee myds toimijoita saavuttamaan
tavoiteltavat tulokset mahdollisimman tehokkaasti.

Rahoitetuille hankkeille, paatoteuttajille ja hankekumppaneille (seka niiden mahdollisille alihankkijoille) suoritetaan
riskien analysointia, seurantaa ja tarkastuksia, jotka kasittavat erilaisia tarkastelukulmia, ja joiden kaikkien
tarkoituksena on parantaa yhteistyota toimien rahoittajien, Euroopan komission, Vendjan ja Suomen tuella.

Hankkeeseen voidaan kohdistaa seurantatoimia, joista vastaavat kulunvarmennuksesta vastaava tilintarkastaja,
hallintoviranomainen (sivutoimipisteen avulla), ulkopuolinen tilintarkastaja hallintoviranomaisen puolesta,
Euroopan komissio, Euroopan petostentorjuntavirasto, Euroopan tilintarkastustuomioistuin ja jasenvaltion
tilintarkastusviranomainen apunaan tarkastajaryhma, jossa on edustaja molemmista osallistujamaista.

Hallintoviranomainen laatii seurantasuunnitelman kullekin rahoitettavaksi hyvaksytylle hankkeelle ensimmaisen
paivitysraportin (D-osa, luku 3.1) arvioinnin yhteydessa, eli noin ensimmaisen kuuden (6) toteutuskuukauden jalkeen.
Suunnitelmassa huomioidaan odotettavissa olevat toimenpiteet hankkeen tukemiseksi, kuten hankeraporttien
tulosten seuranta, tulospainotteinen seuranta, paikan paalla tehtavat tarkastukset ja muut mahdolliset toimenpiteet.

Seurantasuunnitelmasta, siihen mahdollisesti tehtavista muutoksista seka havainnoista tiedotetaan
paatoteuttajalle, jotta seuranta voidaan jarjestad mahdollisimman tehokkaasti ja jarkevasti ottaen huomioon
hankkeen toteutussuunnitelma ja kdytettavissa olevat resurssit. Hankkeen seurantaa tuetaan avoimella ja jatkuvalla
vuorovaikutuksella hallintoviranomaisen ja paatoteuttajan valilla. Seurantatoimenpiteet voivat johtaa suosituksiin
hankkeen tydsuunnitelman, toimenpiteiden tai hallinnon osalta silloin, kun niiden voidaan nahda parantavan
hankkeen tehokkuutta.

Tuensaajien odotetaan antavan seurannalle tdyden tukensa ja antavan kirjanpitonsa ja
tietojdrjestelmdnsd tarkastajien kdyttoon. Myés henkilékunnalla on oltava hyviit tiedot hankkeen
toiminnasta.

5.1 Kulunvarmennus

Riippumattomien tilintarkastajien on varmennettava paatoteuttajan ja kumppaneiden raportoimat kustannukset.
Tarkastus suoritetaan tiettyjen ennalta sovittujen menettelyjen pohjalta mita talousraporttiin tulee, ja kaikki ndin
havaitut todelliset [6yddkset ja poikkeukset raportoidaan. Tilintarkastaja tarkastelee tuensaajan (hankekumppanin)
talousraportin tietoja ja vertaa niita tukisopimuksen ehtoihin. Tarkastajan suorittaman varmennuksen on oltava
systemaattinen ja edustava. Kulunvarmennuksen tarkoituksena on varmistaa, etta kulut ja tulot ovat:

- todellisia (kulut ovat oikeasti koituneet ja tulot on yksildity ja maaritetty)
- oikein kirjattu (summat on mainittu ja kirjattu tositeasiakirjojen mukaisesti)
- tukikelpoisia (tukikelpoisuuskriteerien, hankesuunnitelman ja talousarvion mukaisia).

Kumppaneiden on annettava tilintarkastajien tutustua vapaasti tilin- ja kirjanpitojarjestelmiin ja niiden tileihin ja
tietoihin. Kirjanpito- ja tositeaineistojen on oltava helposti saatavilla alkuperaisessa muodossaan. Kulunvarmennus



on tehtava kunkin raportointijakson jalkeen, ja se on pakollinen jokaiselle kumppanille, joka ilmoittaa hankkeeseen
liittyvia kustannuksia. Maksupyyntdjen (ensimmadistd ennakkorahoituserda lukuun ottamatta) mukana on
toimitettava kulunvarmennus- ja tulojenvahvistusraportit liitteineen.

Kulunvahvistuksesta huolehtivat tavallisesti yksityiset tilintarkastajat. Jokaisella kumppanilla voi olla oma
tilintarkastaja, mutta kulunvahvistus voidaan myo6s keskittaa siten, etta kaikilla venaldisilla kumppaneilla on sama
tilintarkastaja ja suomalaisilla omansa. Jos sama tilintarkastaja vastaa useamman kumppanin tarkastamisesta,
raportointi hoidetaan erikseen kunkin kumppanin osalta.

Paatoteuttajan on ilmoitettava hallintoviranomaiselle valitun tilintarkastajan nimi ja patevyys (ks. luettelo
edellytyksistd) heti kun sopimus tilintarkastuspalveluista on saatavilla. Todistus patevyydesta tulee liittaa
sopimukseen. Ennen sopimuksen allekirjoittamista hallintoviranomaiselta voi pyytda lausuntoa valitusta

tarkastajasta.

Tilintarkastajan on taytettdva ainakin yksi seuraavista vaatimuksista:

- jasen kansallisessa kirjanpitdjien tai tilintarkastajien jarjestossa tai instituutiossa, joka puolestaan on
kansainvalisen tilintarkastajaliiton International Federation of Accountants (IFAC) jasen;

- jasen kansallisessa kirjanpitdjien tai tilintarkastajien jarjest0ssa tai instituutiossa. Jos kyseinen jarjesto
ei ole IFAC:n jasen, tarkastaja sitoutuu suorittamaan tyon IFAC:n standardien ja eettisten saantojen
mukaan;

- rekisterditynyt lailliseksi tilintarkastajaksi julkisen valvontaelimen julkiseen rekisteriin EU:n
jasenvaltiossa direktiivin 2006/43/EY julkisen valvonnan periaatteiden mukaisesti;

- rekisteroitynyt lailliseksi tilintarkastajaksi julkisen valvontaelimen julkiseen rekisteriin CBC:n
osallistujamaassa, edellyttaen etta rekisteriin sovelletaan julkisen valvonnan periaatteita kyseisen
maan lainsadadanndn mukaisesti.

Tilintarkastajan on noudatettava seuraavia sadnnoksia:

- IFAC:n hyvaksyma kansainvalinen liitanndispalvelustandardi ISRS 4400 Toimeksiannot taloudelliseen
informaatioon kohdistuvien erikseen sovittujen toimenpiteiden suorittamisesta;

- IFAC:n eettiset saannét tilintarkastusammattilaisille, laatinut ja julkaissut IFAC:n International Ethics
Standards Boards for Accountants (IESBA);

- vaikka ISRS 4400:n mukaan erikseen sovittuja toimenpiteitd koskevissa toimeksiannoissa ei
edellyteta riippumattomuutta, ENI CBC:n toteutussaannoissa edellytetdan, etta tilintarkastaja on
riippumaton pdatoteuttajasta ja kumppaniorganisaatioista ja noudattaa riippumattomuusvaatimuksia,
jotka sisaltyvat IFAC:n eettisiin sdantoihin tilintarkastusammattilaisille.

Kulunvarmennuspaketti julkaistaan ohjelman verkkosivuilla, ja se sisaltaa seuraavat lomakepohjat, joita on
kaytettava:

- sopimus (ERV2);

- raportti (ERV3);

- tarkastuslista (ERV4);

- lista tosiasiallisista havainnoista (ERV5);

- raportti petosepailyista (ERV6).

Laadunvalvonnan perusteella hallintoviranomaisella on oikeus pyytaa uutta kulunvarmennusta, jos sita
ei ole suoritettu ohjelman saantéjen mukaisesti. Hallintoviranomaisella on my6s oikeus vaatia kumppaneiden
valitseman tilintarkastajan vaihtamista, jos heraa epailyksia tilintarkastajan riippumattomuudesta tai ammatillisten
laatuvaatimusten tayttymisesta. Talldin hallintoviranomainen pyytaa kumppania valitsemaan uuden tilintarkastajan
ja suorittamaan uuden kulunvarmennuksen.



D. HANKKEEN TOTEUTUS

5.2 Tulospainotteinen seuranta

Tulospainotteinen seuranta (Result Oriented Monitoring, ROM) on menetelmd, jonka avulla rahoitettuja
toimenpiteitd on mahdollista tarkastella jasennellysti ja joka tarjoaa tydkaluja hankkeiden johtamiseen tehokkuuden
parantamiseksi. Tulokset toimivat my0s tiedonkerdyksen vidlineena ja palvelevat sekd hankkeen ettd ohjelman
sidosryhmia seka antavat tarkeaa tietoja tulevia aloitteita varten. Tulospainotteisessa seurannassa tarkastellaan
hankkeen interventioita seuraavien kriteereiden pohjalta:

HANKESUUNNITELMAN MERKITYKSELLISYYS JA LAATU

Merkityksellisyys tarkoittaa sitd, missa madrin hankkeen tavoitteet vastaavat tuensaajien vaatimuksia, maan/alueen
tarpeita, tarkeita maailmanlaajuisia tavoitteita ja kumppaneiden ja rahoittajien toimintalinjoja. Merkityksellisyyden
arvioinnilla pyritaan tarkastelemaan toimenpiteen logiikkaa; onko se edelleen asianmukainen my6s muuttuneissa
olosuhteissa.

TEHOKKUUS

Tehokkuudella mitataan sitd, kuinka tehokkaasti hankkeen resurssit/panokset (ottaen huomioon varat, osaamisen,
tyosuunnitelman, loogisen viitekehyksen, RACI-matriisin) muuntuvat odotetuiksi tuotoksiksi.

HYODYLLISYYS

Hyodyllisyys tarkoittaa sitd, miten hyvin hankkeen tavoitteet on saavutettu tai miten hyvin ne odotetaan
saavutettavan. Tavoitteita tarkastellaan niiden suhteellisen merkityksen valossa, myds suhteessa hankkeen
kohderyhmiin.

KESTAVYYS

Kestavyys (taloudellinen ja toiminnallinen) tarkoittaa hankkeessa saavutettujen hyoétyjen jatkuvuutta ja
pitkakestoisten hyotyjen ja vaikutusten todennakoisyytta. Kestavyyden arviointi kdsittda myos pitkan aikavalin
nettohyddyn riskinarvioinnin.

Kukin kriteeri arvioidaan ja pisteytetadn, ja ndin saadaan selville toiminnan taso. Pisteet perusteluineen ilmoitetaan

paatoteuttajalle osana johtopaatoksid, ja hyotysuhteen parantamista koskevien suositusten ohella annetaan jokin
seuraavassa mainituista laatuarvioinneista.

LAATU KRITEERIEN JA SEURANTAKYSYMYSTEN ARVIOINTITAULUKKO

HYVA/ERITTAIN HYVA Tilanne on tyydyttava/hyva, mutta parannettavaa voi olla. Suositukset ovat hyodyllisia,
mutta eivat valttamattomia hankkeen (ja ohjelman) toteutukselle.

ONGELMIA/ Joihinkin ongelmiin on tartuttava tai seuraukset voivat olla kielteisia hankkeen (ja ohjelman)

HAASTEITA kannalta. Suuria muutoksia interventiologiikkaan ja toteutusjarjestelyihin ei kuitenkaan
tarvita.

VAKAVIA PUUTTEITA Puutteet ovat niin vakavia, etta jos niihin ei puututa, ne voivat johtaa hankkeen (ja ohjelman)
epaonnistumiseen. Interventiologiikkaan ja toteutusjarjestelyihin tarvitaan merkittavia
muutoksia.
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D. HANKKEEN TOTEUTUS

5.2.1 Hankkeiden valinta tulospainotteiseen seurantaan

Hankkeet tulospainotteiseen seurantaan valitaan niiden koon ja riskinarvioinnin perusteella. Hankkeita, joiden
kokonaisbudjetti ylittda miljoona euroa, seurataan poikkeuksetta. Ensimmaisen seurannan tulosten perusteella
hankkeen seuranta voidaan toistaa annettujen suositusten noudattamisen ja hankkeen edistymisen seuraamiseksi.
Sellaiset hankkeet, joiden kokonaisbudjetti on alle miljoona euroa, valitaan tulospainotteiseen seurantaan
riskinarvioinnin perusteella.

5.2.2 Tulospainotteiden seurannan tehtava

Seurannan tavoitteiden tukemiseksi hankkeeseen otetaan yhteytta etukateen, ja kerrotaan seurannan ajat ja paikat
seka mitd hankkeen puolelta on talldin oltava saatavilla. Kdytanndssa tulospainotteinen seuranta kasittda seuraavat
asia:

TULOSPAINOTTEINEN SEURANTA (ROM)

Tietojen kerdaminen Tietojen analysointi
- paatoteuttajan informointi - tukena hankepaivitysten ja
ennakkoon ja kumppaneiden ja -raporttien tiedot

tarvittaessa hankkeen kohderyhmien
haastattelu kasvokkain tai/ja verkossa
ja kenttavierailut

_—
Seurannan johtopaatokset Jatkoseuranta
- hallintoviranomaisen ja - mahdolliset johtopaatdsten ja
padtoteuttajan valinen tiedonvaihto, suositusten mukaiset toimenpiteet

mukaan lukien toimenpidesuositukset
ja seurantasuunnitelma

Seurantaraportti tallennetaan PROMAS-jarjestelmaan ja toimitetaan sahkopostitse padtoteuttajalle, joka vastaa tulosten
ilmoittamisesta kumppaneille. Hallintoviranomaisen lisdksi myos Euroopan komissio voi suorittaa hankkeen tulospainotteista
seurantaa.
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5.3 Paikan paalla tehtavat tarkastukset

Hallintoviranomaisen ja sen sivutoimipisteen paikan paalla tekemat tarkastukset ovat dokumentoitavia ja
kenttdkaynteihin perustuvia arviointeja, joiden avulla todennetaan, etta hankkeen hankinnat on tehty ja niita
kadytetaan niiden alkuperdiseen ja asianmukaiseen tarkoitukseen.

Hankkeet valitaan tarkastuksiin otantaperusteella ja riskiarvioinnin pohjalta, ja tarkastuksista ilmoitetaan
paatoteuttajalle etukateen. Hallintoviranomainen tiedottaa lahestyvasta tarkastuksesta seka paatoteuttajaa
etta niita kumppaneita, joita tarkastus koskee. Tarkemmasta ajankohdasta sovitaan toimijoiden kanssa yhdessa.
Hallintoviranomainen laatii ja toimittaa tarkastuksesta raportin, johon voi sisdltyd myds toimenpidesuosituksia.

5.4 Otantaan perustuva tarkastus

Tilintarkastusviranomainen on tarkastajaryhman avustuksella velvollinen suorittamaan tarkastuksia
tilintarkastusstrategiansa mukaan sopivalle maaralle hankkeita. Otantaan perustuvissa tarkastuksissa lahinna
toistetaan kulunvarmennusmenettely kansainvalisesti hyvaksyttyjen standardien mukaisesti. Tarkastajaryhmaan
kuuluu edustaja molemmista osallistujamaista.

6. MUUTOKSET HANKKEESEEN

Jos hankkeen toteutusolosuhteet muuttuvat merkittavasti, voi olla tarvetta muuttaa tukisopimuksessa eriteltyja
hankkeen erityisehtoja. Hallintoviranomaiselle on paasaantoisesti ilmoitettava kaikista hankkeeseen liittyvista
muutoksista ja monet niista edellyttavat hallintoviranomaisen etukateishyvaksyntaa.

Paatoteuttajan on jatettdva muutospyynto hallintoviranomaiselle viimeistdan yksi (1) kuukausi ennen sen aiottua
voimaanastumispdivaa. Tukisopimusta voidaan muuttaa vain sen toteutusaikana. Taannehtivia muutoksia ei
hyvaksyta.

Muutoksilla ei voida muuttaa alkuperdista tavoitteidenasettelua tai lisata tukisopimuksessa mainittua tuen
enimmaismadaraa, mutta muuten ne ovat mahdollisia, jos ne ovat tarpeen hankkeen toteutuksen kannalta, tukevat
tavoiteltuja tuloksia ja vaikutuksia, ja hallintoviranomainen hyvaksyy ne.

Tukisopimukseen tai sen liitteisiin tehtavat muutokset edellyttavat kirjallista taydennysliitetta (Addendum), jonka
hallintoviranomainen ja paatoteuttaja ovat allekirjoittaneet.

Periaatteena on, ettd tdydennysliite on poikkeus. Siksi on suositeltavaa, ettd havaittaessa
hankkeeseen liittyvid muutostarpeita, kumppanit arvioivat hankkeen toteutuksen huolellisesti ja
perusteellisesti. Yhdelld tdydennysliitteelld voidaan hyvdksyd useita muutoksia, esimerkiksi muutokset
tydsuunnitelmaan, henkildstéon ja talousarvioon.



MUUTOSTEN KASITTELY

1) Kun muutostarpeita havaitaan, on otettava viipymatta yhteys hallintoviranomaisen
hankekoordinaattoriin, mieluiten sahkopostitse.

2) PROMAS-jarjestelmdssa taytetdadan muutospyyntélomake hallintoviranomaisen ohjeiden
mukaisesti.

3) Kun hallintoviranomainen on tutkinut ja arvioinut muutospyynnén, muutos/muutokset joko
hylataan tai hyvaksytadan PROMAS-jarjestelmassa.

4) Jos muutos/muutokset edellyttavat tukisopimuksen tdydennysliitetta, annetaan
allekirjoitusmenettelya koskevat ohjeet.

5) Sovittu muutos/sovitut muutokset astuvat voimaan joko PROMAS-jarjestelman
hyvaksymispaivana tai tdydennysliitteen ollessa kyseessd, sen hyvaksymispadivana.

6.1 Muutokset toiminnassa

Hankkeen suunniteltuihin toimenpiteisiin voidaan perustelluista syista tehda sellaisia muutoksia, jotka eivat muuta
hankkeen perustarkoitusta. Toimintaan ja tydsuunnitelmiin tehtavat muutokset edellyttavat hallintoviranomaisen
hyvaksyntad. Muutokset perustellaan ja kasitelldan edella kuvatun menettelyn mukaisesti.

6.2 Muutokset talousarviossa

Sellaiset siirrot talousarvion paakohtien valilla, jotka ovat yli 15 % paakohtien kustannuksista, edellyttavat aina
taydennysliitteen laatimista edella kuvatun menettelyn mukaisesti.

Sellaisetsiirrot talousarvion paakohtien valilla, jotka ovat alle 15 % kyseisten padkohtien alkuperaisista kustannuksista,
on aina hyvaksytettava etukateen hallintoviranomaisella edella kuvatun menettelyn mukaisesti.

Mikali talousarvioon tehtava muutos ei vaikuta hankkeen perustarkoitukseen (tavoitteet ja toimenpiteet), ja
taloudellinenvaikutusrajoittuueriensiirtoon samantalousarvion paakohdanalla, kumppanitvoivat sopiatalousarvion
muuttamisesta ja ilmoittaa asiasta hallintoviranomaiselle. Muutoksesta ilmoitetaan hallintoviranomaiselle edella
kuvatun menettelyn mukaisesti, ja se kuvaillaan seuraavassa raportissa. Tdydennysliitetta ei vaadita. Hallintokulujen
enimmaismaara on 7 % kokonaisbudjetista. Niihin ei padsaantdisesti voi tehda muutoksia.



6.3 Muutokset kumppaneihin

Mikali kumppaneiden suhteen tapahtuu muutoksia (paatoteuttaja irtisanoo kumppanin tai kumppani vetaytyy
hankkeesta), paatoteuttajan on otettava yhteys hallintoviranomaiseen ja kuvailtava muutokseen johtaneet
olosuhteet. Mukaan on liitettava ehdotus poistuvan kumppanin tehtavien/kustannusten uudelleenjakamisesta
tai kumppanin mahdollisesta korvaamisesta. Tallainen kumppaneihin kohdistuva muutos edellyttaa aina
tukisopimuksen taydennysliitetta.

Taydennysliitteeseen vaaditaan seuraavat asiakirjat, jos ehdotetaan uuttaa kumppania:
- kumppanuussitoumus, mukaan lukien tiedot vastinrahoitusosuudesta;
- kumppanin hankebudjetti;

- paatoteuttajan ja kumppanin kumppanuussopimus.

6.4 Muutokset kestoon

Hankkeen toteutusaika on annettu tukisopimuksessa. Paatoteuttajan on viipymattd ilmoitettava
hallintoviranomaiselle sellaisista olosuhteista, jotka voivat viivastyttaa hankkeen toteuttamista. Pyyntd hankkeen
toteutusajan jatkamiseksi on toimitettava hallintoviranomaiselle viimeistaan kolme (3) kuukautta ennen hankkeen
paattymista. Hallintoviranomaisen ja paatoteuttajan valinen tukisopimuksen taydennysliite vaaditaan.

Kaikkien hankkeiden toiminnan on paatyttava viimeistaan 30.6.2023, ja hankkeiden enimmaiskestoaika on 36
kuukautta, ellei toisin ole mainittu johonkin tiettyyn hakukierrokseen liittyen. 36 kuukautta ylittavan jatkoajan
myontamista voidaan harkita, mikali hankkeen toimeenpano on merkittavasti viivastynyt Covid-19 viruspandemian
vuoksi.

6.5 Tekniset muutokset

Osoitteen, pankkitilin, hankkeen henkilokunnan ja kumppaneiden tietoja koskevien liitteiden muutokset
hyvaksytdan ilmoituksella. Paatoteuttaja tekee muutokset PROMAS-jarjestelmaan, ilmoittaa asiasta
hallintoviranomaisen hankekoordinaattorille sahkopostitse ja lahettaa tarvittavat alkuperaiset asiakirjat (kuten
todistus pankkitilitiedoista) hallintoviranomaiselle. Henkil6kuntaan tai hakemusliitteisiin tehdyt muutokset
kuvaillaan my&s seuraavassa raportissa. Hallintoviranomaisella on oikeus olla hyvaksymatta hakijan ilmoittamaa
pankkitilia.

Muutoksista loogiseen viitekehykseen ja viestintd- ja nékyvyyssuunnitelmaan on neuvoteltava aina
hallintoviranomaisen kanssa



7.SOPIMUKSEN IRTISANOMINEN

Siind tapauksessa, etta tukisopimusta ei voida asianmukaisesti toteuttaa, tahan lopputulokseen paatyvan osapuolen
on otettava valittdmasti yhteys toiseen osapuoleen neuvottelujen aloittamiseksi ja tilanteen ratkaisemiseksi. Jos
asiasta ei paasta sopimukseen, kumpi tahansa osapuoli voi irtisanoa sopimuksen kirjallisesti kahden (2) kuukauden
irtisanomisajalla.

Hallintoviranomainen voi irtisanoa sopimuksen ilman irtisanomisaikaa tai maksuvelvollisuutta, jos esimerkiksi
paatoteuttaja ei ole saavuttanut tavoitteitaan ilmoittamatta perusteluja tai syyta, tai paatoteuttaja on mennyt
konkurssiin tai valmistelee toimintansa lopettamista. Jos sopimus irtisanotaan, kumppaneilla on pdaasiassa oikeus
saada rahoitusta vain hankkeen valmiiksi saadusta osasta.

Tukisopimus irtisanotaan automaattisesti, jos hankkeessa ei ole kasitelty yhtaan maksua kahdeksantoista (18)
kuukauden sisalla sopimuksen allekirjoittamisesta, eivatka hallintoviranomainen ja paatoteuttaja ole sopineet
muusta aikataulusta.

Sopimuksen irtisanomista koskevat ehdot ja menettelyt on annettu tukisopimuksen liitteessa Il, Yleiset ehdot,

kohta 12.

8. HANKKEEN PAATTAMINEN

Hankkeen viimeisessa vaiheessa paahuomio tulee keskittdaa hankkeen tulosten ja saavutusten jakamiseen seka
toimenpiteisiin, joiden tavoitteena on tilinpaatoksen tekeminen aikataulun mukaisesti seka loppuraportin
toimittaminen ja lopputilintarkastuksen jarjestaminen. Loppuraportti ja viimeinen maksupyynto pakollisine
liitteineen jatetaan hallintoviranomaiselle kolmen (3) kuukauden kuluessa hankkeen toteutuksen paattymisesta.

Kumppaneita pyydetaan kiinnittamaan erityista huomiota loppuraportin lukuun Yhteenveto hankkeen
saavutuksista, ja kuvailemaan selkeasti hankkeen tuotoksia ja tuloksia. Tiedot kerdtdan ja valitetaan edelleen
yleisélle ja Euroopan komission edustajille seka ohjelman kansallisille viranomaisille Vendjalla ja Suomessa.

Ei ole harvinaista, ettd hallintoviranomainen esittdcd kysymyksid loppuraportista ja viimeisestd
maksupyynndstd. Pdditoteuttajaorganisaation edellytetddn toimittavan selvitykset annettuun
mddirdaikaan mennessd, vaikka hankkeen henkilékunta ei endid olisi kéytettdvissa!

Ennakkorahoituksen mahdollinen korko on ilmoitettava vali- ja loppuraporteissa. Korot vahennetaddn viimeisesta
maksusta, paitsi jos hankekumppani on julkinen elin tai valtion virasto.



8.1 Toiminnan paattaminen

Hyvaksyttyjen hankkeiden odotetaan periaatteessa sujuvan tydsuunnitelman mukaisesti ja niin, ettd hankkeen
paattamisessa tarvittavat toimenpiteet otetaan huomioon. Padtoteuttajan tulee huolehtia tehokkaasta
hankejohtamisesta ja varmistaa, ettd kaikille kumppaneille tiedotetaan paattamismenettelyistd ja niiden aikataulusta,
seka toimia vastuullisena koordinaattorina. Viimeisten toimenpiteiden ja viimeisen toteutuspaivan valiin on jaatava
kohtuullinen aika, niin etta lopullisten tulosindikaattoreiden ja tuotosten keraamiseen, loppuraportin selvitysosan
laatimiseen, ja sen sisdllon jakamiseen kumppaneille jaa aikaa. Raportin tulee sisdltaa kaikki tarkeat tuotokset ja
julkaisut (lisatietoja loppuraportista D-osassa, luku 3.3).

Hanketietojen systemaattinen kerddminen ensimmdisestd toteutuspdivdstd alkaen on suositeltavaa
raportoinnin ja tilintarkastuksen sujuvuuden kannalta. Hankkeen tilintarkastajaan kannattaa olla
yhteydessd hyvissd ajoin ja sopia tarvittavista toimenpiteistd ja aikataulusta.

8.2 Tukikelpoisuuden paattymispaiva

Padsaantona on, etta kustannukset ovat tukikelpoisia vain tukisopimuksessa maariteltyna hankkeen toteutusaikana
tai sen tdydennysliitteen mukaisena hankkeen jatkoaikana. Ainoa poikkeus ovat lopullisen kulunvarmennuksen ja
arvioinnin kustannukset seka loppuraportin laatimisen kohtuulliset kustannukset. Loppuraportin laatiminen tulee
kuitenkin aloittaa jo hankkeen viimeisten kuukausien aikana.

8.3 Takaisinperintamenettely

Paatoteuttaja sitoutuu palauttamaan hallintoviranomaiselle loppusumman ylittavan osuuden 45 pdivan kuluessa
veloituslaskun toimittamisesta. Veloituslasku on kirje, jossa hallintoviranomainen pyytaa maksamaan kumppaneiden
velat. Jos takaisinperinta koskee kumppaneita, niiden on maksettava paatoteuttajalle takaisinperittavat summat
kumppanuussopimusten ehtojen mukaisesti.

Takaisinperinta voi johtua seuraavista asioista:

- Tilintarkastuksessa tai hallintoviranomaisen valvonnassa tai tarkastuksissa on havaittu
tukikelvottomia kuluja;

- Ennakkorahoitusta on maksettu liikaa (budjetti on alitettu);

- Kulunvarmennusraportteja ei ole toimitettu;

- Tulot ovat tuottaneet voittoa;

- Tukisopimus on irtisanottu.

Mikali hallintoviranomainen ei pysty perimaan liilkaa maksettuja summia takaisin keltdan kumppanilta, Euroopan
komissio tai sen osallistujamaan kansallinen vastuuviranomainen, jossa kumppani sijaitsee, voi peria tallaiset
summat suoraan kumppanilta.



8.4 Hankkeen paattymisen jalkeiset velvollisuudet

Tietyt hankekumppaneiden sopimusvelvoitteet loppuvat hankkeen paattyessa, mutta on joitakin velvollisuuksia,
jotka on otettava huomioon hankkeen paattymisen jalkeen, myos mita tulee kumppanuussopimuksiin.

HANKKEEN TUOTOSTEN OMISTUS

Paasaantoisesti hankkeen tuotokset tulee antaa ilmaiseksi suuren yleison kayttoon, koska ne on tuotettu julkisella
rahoituksella. Kumppanien kesken niiden yllapidosta ja omistuksesta on sovittava jossakin vaiheessa, mieluiten
toteutuksen alkuvaiheessa (ks. myds D-osa, luku 2.2 Kumppanuussopimus).

Infrastruktuurihankkeiden tuotosten omistuksen on pysyttava paatoteuttajalla tai kumppaneilla vahintaan viiden
(5) vuoden ajan hankkeen paattymisestd. Taman viiden vuoden jakson ajan on valtettava tekemasta merkittavia
muutoksia hankkeen tuotoksiin. Tama koskee myos paikalle pystytettyja tietokyltteja.

ASIAKIRJOJEN JA KIRJANPITOAINEISTOJEN SAATAVUUS

Hankkeeseen liittyvat asiakirjat on sailytettava viiden (5) vuoden ajan ohjelman viimeisestda maksupaivasta lahtien.
Kdytannossa tama tarkoittaa vahintaan vuoden 2030 loppuun asti.

Ainakin seuraavat asiakirjat on arkistoitava: hakemus, tukisopimus ja sen tdydennysliite/-liitteet, vali- ja loppuraportit,
tositteet, kirjanpitoaineistot, tilintarkastusraportit, hankkeen hankintoihin liittyvat asiakirjat, hankekumppanien,
hallintoviranomaisen ja tilintarkastajan valinen kirjeenvaihto. Hankekumppaneihin liittyvat kirjanpito- ja
tukiaineistot on sailytettdva hankekumppanien tiloissa (tai muussa luotettavassa paikassa, jossa ne ovat helposti
saatavilla) yhta kauan.

Hallintoviranomaisen, tilintarkastusviranomaisen ja tilintarkastajaryhman edustajilla, osallistujamaiden
tilintarkastuselimilla, Euroopan unionin, Euroopan komission ja Euroopan tilintarkastustuomioistuimen valtuutetuilla
virkailijoilla on oikeus tutustua kaikkiin hankkeen oleellisiin asiakirjoihin ja tileihin my&s sen paattymisen jalkeen.



VIESTINTATYOKALUT

1. YLEISET PERIAATTEET

Kaakkois-Suomi — Vendja CBC -ohjelman hallintoviranomainen vastaa ohjelmaan liittyvien tiedostus- ja
nakyvyystoimenpiteiden toteutuksesta sivutoimipisteen avustamana. Ohjelman viestintastrategian paatavoitteina
on vahvistaa EU:n ja Vendjan vadlisen yhteistyon seka rahoittajina toimivien EU:n, Vendjan ja Suomen yhteisen
tuen hyotyja, antaa tietoa ohjelmasta merkityksellisena ja luotettavana aluekehittamisen edistdjand, houkutella
laaja joukko mahdollisia tuensaajia ja lisata julkisen varainkayton lapinakyvyytta. Kaikilla ohjelman taloudellisen
tuen avulla toteutetuilla toimenpiteillda on nakyvyytta koskevia velvollisuuksia. Tama koskee seka ohjelmaa etta
sen rahoittamia hankkeita. Ohjelman nakyvyys- ja viestintatoimenpiteita suunniteltaessa on otettava huomioon
seuraavat vahimmaisvaatimukset mita tulee toimien tukikelpoisuuteen:

Kaikki julkiset rahoittajat on esiteltava tasapuolisella tavalla sijoittamalla osapuolten liput vierekkdin yhta korkeina
jarjestyksessa Suomi, Venaja ja Euroopan unioni, ja liitettdva mukaan lause "Ohjelmaa rahoittavat Euroopan unioni,
Venajan federaatio ja Suomen tasavalta”.

Aina kun mahdollista, hankkeita suositellaan kayttamaan viestinnassadn ohjelman logoa ja bannereita. Julkaisujen
kieli on harkittava kohderyhmien ja toiminnan sijainnin mukaan. Englanti on jokaisessa tapauksessa asiakirjoissa
ja raportoinnissa kadytettava virallinen kieli.

Ohjelman virallisten osapuolten (hallintoviranomainen, Euroopan komissio ja Vendjan ja Suomen kansalliset
viranomaiset) on myds oltava hankkeen viestinnan kohteina, koska niilla on oikeus saada ja jakaa tietoa rahoitetusta
toiminnasta. Naita mahdollisuuksia hydodyntamalla hankkeet myds saavat laajempaa nakyvyytta.

Ohjelma jdrjestdd vuositapahtuman marras/joulukuussa vuodesta 2018 Idhtien, vuorovuosina
osallistuvissa maissa (alkaen Suomesta). Tapahtumat sisdltdvdt ohjelman ja sen rahoittamien
hankkeiden esittelyd sekd koulutusta kéynnissd oleville hankkeille. Hanketoimijoiden, sekd
pddpartnereiden ettd partnereiden, tulee varautua osallistumaan ja esittelemdcdn rahoitetun hankkeen
toimintaa ja tapahtumaan mennessd saavutettuja tuloksia. Osallistuminen tapahtumiin tulee
huomioida tydsuunnitelmassa ja budjetissa!

VIESTINTASUUNNITELMA

Viestintdsuunnitelma laaditaan osana hankehakemusta (Hakemus-osa; Toteutus) ja sita tdydennetdan
tukisopimusneuvottelujen yhteydessa erillisella liitteelld, mikali hakemus valitaan rahoitettavaksi. Hakemuksen
laadullisen arvioinnin yhteydessa arvioidaan hakemuksessa esitetyn suunnitelman merkityksellisyys ja tehokkuus.
Suunnitelma voidaan paivittda joko tukisopimusneuvottelujen aikana laadullisen arvioinnin suositusten mukaan
ja/tai hankkeen aikana, hankevalvonnan suositusten mukaisesti.



Viestintaan ei pida suhtautua erillisena osana hanketta, vaan olennaisena linkkina hankkeen tavoitteisiin ja
tyokaluna, jonka avulla voidaan jakaa tietoa tuotoksista ja tuloksista kohderyhmille ja sidosryhmille. Hankkeen
menestyksen kannalta ulkoinen ja sisdinen viestinta ovat yhta arvokkaita.

Selked jaloogiseen viitekehykseen pohjautuva analyysi aiheesta "mita teemme, miksi teemme sen ja miten voimme
saavuttaa tavoitteemme” tarjoaa todenndkoisesti tehokkaita tapoja jakaa ja julkaista tietoa kaikista tarkeista ja
uutiskynnyksen ylittavista toimista, tuotoksista ja tuloksista. Lisaksi hankkeen kohderyhmien ja niiden odotusten
huolellinen tarkastelu mahdollistaa tehokkaimpien viestintavalineiden valitsemisen.

Tarkeda on myds sijoittaa viestintatoimet hankkeen aikatauluun ja toimialaan seka jakaa velvollisuudet selkeasti
osapuolten kesken. Edella mainitut periaatteet ovat hyva lahtdkohta laadittaessa viestintasuunnitelmaa
hakemukseen. Seuraavassa mainitut tiedot auttavat syventamaan metodologiaa ja valitsemaan sopivimmat
toimenpiteet.

Kaikkia hankkeita rahoittavat Euroopan unioni, Vendijéin federaatio ja Suomen tasavalta. Tdmd tieto on
sisdllytettéivd kaikkeen viestintddn!

2. TAVOITE JA KOHDERYHMAT

Viestinta- ja nakyvyystoimien tavoitteita voidaan tarkastella sisdisen ja ulkoisen viestinndan nakdkulmista.

« Sisdinen viestinta tukee hankkeen tehokasta hallintoa, hyvien kdytantojen jakamista ja luo mydnteisen
kuva Euroopan unionin, Vendjan ja Suomen rajat ylittavan yhteistyon rahoittajina tarjoamasta tuesta.

» Ulkoinen viestintd antaa tietoa hankkeen tuotoksista, tuloksista ja vaikutuksista ja jakaa hyvia
kdytantoja ja yhteistyon avulla saavutettuja hyotyja molemmissa maissa mita tulee yleiseen hyvinvointiin
ja raja-alueiden kehitykseen.

Parhaiden mahdollisten tulosten saamiseksi hankkeita kehotetaan analysoimaan hankkeen kohderyhmat. Onko
ne mahdollista maaritella esimerkiksi sukupuolen, idn, koulutustaustan tai ammattien perusteella? Naiden
seikkojen avulla voi olla mahdollista valita oikeat tyokalut tavoitteiden saavuttamiseksi. Vahvuuksien, heikkouksien,
mahdollisuuksien ja uhkien SWOT-analyysi auttaa valitsemaan oikeat tydkalut, erityisesti silloin, jos hankkeella on
useita kohderyhmia.

3. KEINOTJATYOKALUT

Hankkeen tehtdvien selva jako osapuolten kesken on valttamatonta, jotta toimintaa voidaan johtaa jarkevasti. Tama
patee myos viestintaan, ja hyva koordinointi voi kasittaa osallistumista eri tasoilla. Tarkeinta on, ettd kumppanit
tietavat milloin niiden odotetaan toimivan ja kuka niiden organisaatiossa vastaa viestinnasta. Kumppanien
osallistumisen tulee my6s heijastua budjettiin. Hankkeiden viestintatoimille ei ole mitaan sovittua ohjeellista
rahallista kokoa, ja se voikin vaihdella hankkeen koon, laajuuden, aiheen, kumppanien ja odotettujen tulosten
mukaan. Sen tulee kuitenkin olla suhteessa hakemuksessa esitettyyn viestintasuunnitelmaan.



E. VIESTINTATYOKALUT

VISUALISOINTI

Usein kysytdan, tarvitseeko hanke oman visuaalisen ulkomuodon tai oman logon. Yhté oikeaa vastausta ei ole, mutta
rahoittajan nakdkulmasta se ei ole pakollista. Kysymysta voidaan ldhestya hankkeen tavoitteiden nakdkulmasta.
Visuaalinen suunnittelu on suositeltavaa silloin, jos hankkeen tulos on jotakin sellaista, jonka on tarkoitus jatkaa
elamaa tuotteena, palvelukonseptina, tietoportaalina, sovelluksena jne.

Luomalla tuotteelle tai palvelulle selkea visuaalinen ulkomuoto, voidaan mainostaa suunniteltua brandia. Talloin
on muistettava sisallyttda visuaalisen suunnittelun kustannukset hankkeen talousarvioon. Jos hankkeen rooli
on enemman tieteellinen, tutkimukseen tai vertailuanalyysiin liittyva, sen toimintaa voidaan edistdaa myds
yhteistydkumppanin organisaation visuaalisen imagon suojassa.

Tarkeampaa kuin hankkeen logo, on ymmartaa toimenpiteiden tunnistamiseen liittyvat tekijat ja miten ne
sopivat yhteen aluekehityksen ja ohjelman tavoitteiden kanssa. Kun toiminta on helposti tunnistettavaa yhteison
jokapadivdisessa elamadssa, se herdttdad helpommin yleison ja median huomion. CBC-hankkeet ovat myos osa
laajempaa kontekstia, jonka tavoitteena on luoda kestavaa kehitysta ja yhteistyota tuleville sukupolville Suomessa
ja Venajalla.

RAHOITTAJIEN IDENTIFIOINTI
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Materiaalit ovat ladattavissa ohjelman verkkosivuilla kohdassa Viestinté / Materiaalikirjasto.



INTERNET JA SOSIAALINEN MEDIA

Internet on erittdin edullinen ja tehokas tapa jakaa tietoa, ja sitd suositellaan kdytettavaksi hanketta koskevan tiedon
julkaisemiseen. Hankkeen sisdiseen ja ulkoiseen viestintadan on valittavissa useita tyOkaluja. Sosiaalinen media on
noussut hyvaksytyksi ja tarkedksi osaksi viestintda. Se on hinnaltaan edullinen, helppo kayttaa ja mahdollistaa
reaaliaikaisen vuorovaikutuksen hankkeen kohderyhmien kanssa. On kuitenkin syyta muistaa, ettda mika tahansa
tyokalu valitaankin, tietojen on oltava oikeita ja paivitettyja, ja niiden yllapito vaatii henkildresursseja ja aikaa. Lista
eri sovelluksien hyvista ja huonoista puolista voi auttaa valinnassa.

VERKKOSIVUT

Julkaistaessa tietoa hankkeesta verkkosivuilla on mukaan liitettava vahintdan seuraavat tiedot:
+ Hankkeen nimija lyhenne
+ Hankkeen kesto
+ Hankkeen toimenpiteiden toteutuspaikka
« CBC-tuen maara
+ Hankkeen yhteistydkumppaneiden esittely ja yhteystiedot
» Hankkeen tarkeimpien toimenpiteiden kuvaus

« Kuvaus odotetuista tuloksista ja niiden vaikutuksista

Yksi osa suositellaan varattavaksi varsinaisille hanketta koskeville uutisille. Nain sivu pysyy kiinnostavana ja eldvana.
Jotta sivut palvelevat kaikkia kiinnostuneita ja sidosryhmia ohjelma-alueella, tietoja on oltava englannin lisaksi
jossakin laajuudessa myos suomeksi ja venajaksi.

VALOKUVAT JAVIDEOT

Valokuvat ja videot ovat nykyaan luonnollinen ja tarked osa viestintaa. Mobiililaitteiden avulla ne ovat hauska ja
helppo tapa kerata todisteita hankkeen toiminnasta, seka raportointi- etta viestintatarkoituksiin. Julkaistaessa
valokuvamateriaalia hankkeesta on mukaan liitettava seuraavat tiedot:

+ Hankkeen nimija lyhenne
+ Kuvan paivays ja paikka

« Valokuvaajan nimi, jos se on tiedossa

Jos tarkoituksena on julkaista tietoa ulkoista viestintaa varten, valokuvattavalle yleis6lle on ilmoitettava asiasta.
Henkiloilla on oikeus kieltaytya julkisesta esiintymisesta.

Toiminnan vaikutusta voidaan tuoda esille ottamalla kuvia ENNEN & JALKEEN. Se on edullinen tapa
osoittaa toiminnan tehokkuus ja konkretisoida hankkeen tuotokset. Kdytd valokuvia todisteena rajat
ylittévdn yhteistyén hyodysta!



TAPAHTUMAT, PR JA MAINOSTAMINEN

Kohderyhmien tapaaminen henkil6kohtaisesti on arvokasta silloin, kun tarvitaan vuorovaikutusta ja signaaleja
parhaiden kdytantojen kehittamiseksi. Tiedotustilaisuudet eivat sovi kaikkiin hankkeisiin, mutta ne voidaan
toteuttaa myos esimerkiksi paikan paalla hankkeen ohjaus- tai johtoryhman kokouksissa. Hanke voi myds
osallistua muiden toimijoiden tai hankeryhman jarjestamiin foorumeihin. Joskus pdivan kestava vierailu oikealla
foorumilla sitoutuneen edustajan ja jaettavan materiaalin kanssa voi tuoda enemman palautetta kuin mainos
valtakunnallisessa lehdessa. Hankkeen tiedotustilaisuuden jarjestaminen vaatii huolellista suunnittelua ja voi vieda
aikaa. Hankkeiden odotetaan myds huomioivan Euroopan unionin ja kansallisen lainsaadannon vaatimuksia silloin
kun keratdan ja sailytetaan tilaisuuksiin osallistuvien henkilotietoja.

Jotta tapahtuma tuottaisi parhaan mahdollisen tuloksen, kannattaa ottaa huomioon seuraavat seikat:

Paatos

Harkitse tarkasti, kannattaako tapahtuma jarjestaa. Onko silla selkea tavoite, ovatko suunnitelmat realistisia ja
sopiiko tapahtuma hankkeen budjettiin? Jos vastaus on kyllg, kannattaa tapahtuman jarjestamiseen panostaa
taydella teholla. Tapahtumat vievat saman verran varoja ja resursseja rijppumatta siita, ovatko ne jarjestetty hyvin
vai huonosti.

Paiva ja kellonaika

Paivamaara on ratkaiseva seikka tapahtuman menestyksen kannalta. Tapahtumaa ei kannata jarjestaa samaan
aikaan muiden lahiseudulla jarjestettavien isojen tapahtumien kanssa, ja kellonaika kannattaa valita siten, etta
mahdollisimman moni padsee paikalle. Kannattaa varmistaa, etta sidosryhmat, kohderyhmat ja yhteistykumppanit
paasevat paikalle ja pyrkia selvittamaan, sopiiko paiva medianakyvyyden kannalta (valta valtakunnallisia tapahtumia,
kuten eduskuntavaalit, itsendisyyspaiva jne.)

Tapahtumapaikka
Tapahtumapaikka kannattaa valita tarkasti ja varmistaa, ettd sen koko on sopiva, tarvittavat kalusteet ja laitteet
ovat saatavilla ja paikkaan on hyvat kulkuyhteydet. Toisinaan tavallisuudesta poikkeavat puitteet voivat kohottaa
tunnelmaa, mutta talldin on analysoitava tarkasti mahdolliset riskit (turvajarjestelyt, sadolot jne.) Palveluntarjoajan
puolelta on hyva olla tapahtumakoordinaattori ja/tai tekninen asiantuntija saatavilla koko tapahtuman ajan. Ei ole
harvinaista, etta jotakin menee pieleen — tarkeaa on se, kuinka nopeasti ongelma pystytaan ratkaisemaan.
Mainostus
Kun tapahtuman asialista ja kdytannon seikat ovat kunnossa, on aika lahettaa kutsut ja kdynnistaa ilmoittautuminen.
lImoittautumiseen on varattava sopivasti aikaa; muista kutsua median edustajat ja alueelliset tai paikalliset
viranomaiset, jotka ovat tekemisissa rajat ylittdvan yhteistyon ja/tai hankkeeseen liittyvan toimialan kanssa.

Seuranta

Jarjesta osallistujille mahdollisuus jattaa yhteystietonsa lisatietoja varten. limoittautumislista, jossa on paikka



sahkdpostiosoitteelle, on hyvin tehokas tapa tahan tarkoitukseen, ja sita tarvitaan, jos tapahtuman esitykset
toimitetaan jalkikateen. Palautelomake, verkkokysely vai vuorovaikutteiset haastattelut? Tapahtuman menestyksen
ja vaikutusten seuraamiseen on useita tapoja.

MEDIASUHTEET

Mediasuhteet ovat tarkea osa hankkeen viestintaa. Vaikka ei aina ole helppoa luoda kunnollista ja toimivaa suhdetta
kiireisiin toimittajiin, asiaan kannattaa silti panostaa. Mediasuhteet ovat myds tarkea tapa saada hankkeelle
laajempaa julkisuutta. Lehdistétiedotteiden (¥) Idhettdaminen suoraan sahkodpostilla enemman tai vahemman
saannollisesti on hyva tapa. Myos RSS-sy6tteita tai sosiaalista mediaa voi kdyttaa. Aloita kartoittamalla ne alueelliset
tai paikalliset journalistit, joihin kannattaa ottaa yhteytta. Lehdistotiedotteiden lahettdamisessa (ensimmadisen on
syyta kertoa hankkeen kdynnistamisestd) on otettava huomioon seuraavat seikat:

+ Otsikon on oltava huomiota herattava

+ Mene suoraan asiaan

« Kayta helppoa, kertovaa kielta

« Kerro toimittajille, mita juttu tarkoittaa heidan yleisénsa kannalta

« Tarjoa materiaalia (kuten valokuvia*, videoita ja haastattelumahdollisuuksia)
+ Pida tiedote lyhyena (tilaa on yleensa rajoitetusti)

« Kayta paikallista kielta (englanninkielinen versio voidaan tarjota lisana)

« Muista antaa yhteystiedot lisatietoja varten

« Muista mainita hankkeen rahoittajat ja lisaa lehdistotiedotteeseen vaaditut elementit

(*muista, etta painetulla medialla on laatuvaatimukset valokuvamateriaalin suhteen)

(*) Asettelumalli on ladattavissa ohjelman verkkosivuilla kohdassa Viestintd / Materiaalikirjasto.

HANKEUUTISET - SYOTE

Ohjelma tarjoaa myo6s tehokkaan alustan hankkeiden nakyvyydelle yllapitamalla Hankkeiden uutiset — syotetta
kotisivujen etusivulla. Kun kirjoitat lehdist6tiedotteen, Iahetd se my6s hallintoviranomaiselle ohjelman kotisivujen
kautta toiminnolla: UUTISET > SUBMIT PROJECT NEWS. Kun teksti on vastaanotettu, se tarkistetaan ja julkaistaan
muutaman tyépaivan kuluessa.

TIETOKYLTIT

Jos hankkeella on infrastruktuurielementti, joka toteutetaan ohjelmarahoituksen tuella, tydmaalle on pystytettava
tietokyltti koko hankkeen ajaksi. Kyltissa on oltava vahintaan seuraavat tiedot:

« Hankkeen nimi ja lyhenne
« Hankkeen kesto
+ Rahoittajien nimet

- Paatoteuttajan ja yhteistyokumppanien nimet



E. VIESTINTATYOKALUT

MAINOSMATERIAALIT JA PAINOTUOTTEET

Mainosmateriaalien ja painotuotteiden kdyttda suositellaan jossakin laajuudessa silloin, kun ne muistuttavat
hankkeesta ja toimivat mydnteisena osoituksena rajat ylittdvasta yhteistyosta. Laatutekijoihin kannattaa kiinnittaa
huomiota materiaaleja ja painotuotteita tilattaessa; suosi kestavia ja ekologisia tuotteita. On myos tarkeaa vertailla
hintoja kasikirjan osan C, Talousarvio ja rahoitus, ohjeiden mukaisesti.

ESIMERKKEJA RAJAT YLITTAVAN YHTEISTYON MAINOSTAMISESTA
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4.  ARVIOINTI JA RAPORTOINTI

Arviointia tarvitaan sen madrittelemiseksi, onko suunnitelmassa esitellyt viestintatavoitteet saavutettu ja kuinka
onnistunutta ja tehokasta hankkeen viestinta on ollut. Tata tarkoitusta varten on otettava kayttoon helposti ja
luotettavasti mitattavia indikaattoreita suunniteltujen toimenpiteiden mukaisessa aikataulussa. Tama voidaan
tehda esimerkiksi vuosittain. On syyta kdyttaa seka maarallisia etta laadullisia indikaattoreita.

Esimerkkeja maarallisista indikaattoreista
« Vierailut ohjelman verkkosivuilla
« Jaettujen painotuotteiden maara
+ Kayntikerrat/tykkdykset/maininnat/uudelleentwiittaukset/lataukset
+ Artikkeleiden maara (riippumatta mediajakelusta)

« Tapahtumien osallistujamaara

Esimerkkeja laadullisista indikaattoreista
+ Suosituimpien alustojen maara (kertoo kohderyhmien kadyttaytymisestd)
+ Hanketta koskevien artikkelien/kommenttien savy ja suhtautuminen

+ Selvat muutokset kohderyhmien ja/tai yleison kayttaytymisessa

Jossakin vaiheessa hankkeen toteutusta voi olla tarpeen toteuttaa toiminnan laadullinen tutkimus, myds mita tulee
hankkeen loogiseen viitekehykseen kirjattujen tavoitteiden edelleen kehittamiseen. Arviointi voidaan suorittaa
alihankintana, ja toisinaan se on parempi vaihtoehto, jos se on hyvaksytty hankkeen talousarviossa. Hankkeen
viestinnan arviointi on luonnollinen osa tutkimusta.

Myonnetyille hankkeille asetetut raportointivaatimukset koskevat myds viestintad. Raportointi voi olla sujuvaa,
kun toiminta on madritelty selkedsti jo hankkeen hakuvaiheessa. Kun vaatimukset ovat osa hankkeen toteutusta,
on helppoa seurata asetettuja virstanpylvaita ja merkita niiden saavuttaminen raporttiin.

Viestintdtoimet perustellaan tulosperusteisesta ndkokulmasta. Aseta selviit virstanpylvdidt ja mainitse
niiden saavuttaminen raportissa. Ald kehitd tai kuvaa enempdd sisiltéd, kuin mikd on toteutettu. Pysy
tosiasioissa ja esitd niiden vaikutukset. Selvitd, mitd hanke merkitsee ihmisille Idhelld ja kauempana.



E. VIESTINTATYOKALUT

5. VALMIUKSIEN KEHITTAMINEN JA LISAARVO

Kun hankkeen toteutus paattyy, kannattaa analysoida tulokset ja niiden vaikutukset. Seuraavaa menetelmaa
voidaan kadyttaa rajat ylittavan yhteistyon kehittamisen tulosten ja saavutetun lisaarvon analysointiin:

KAPASITEETIN LISAAMINEN

Yksiloi kokemus Maarittele sisainen arvo Maarittele ulkoinen arvo
(arvokkaan tiedon (tiedon keraaminen ja (tiedon kerdaaminen ja
maadrittely) tallettaminen) tallettaminen)

Muunna arvo Levitd, esita

uudelleenkdytettdavaan (sisallyta lopulliseen raporttiin
muotoon (tulkinta) ja julkaisuihin)
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Hallintoviranomainen, sivutoimipisteen avustamana, on vastuussa tietopalvelujen jarjestamisesta tahoille, jotka
ovat kiinnostuneita hakemaan rahoitusta seka tahoille, jotka toteuttavat hankkeita. Valikoima monipuolisia
toimenpiteitd, joiden avulla tiedon tarpeisiin toiminnan kaikissa eri vaiheissa pyritdan vastaamaan, on kdytossa.

1. OHJELMAN TUKI HAKEMUSTEN LAATIMISEEN

Ohjelmassa jarjestetaan kahdentyyppisia tapahtumia tukemaan hakijoita rahoitushakemuksen tayttamisessa.

1.1 Avoimet tiedotustilaisuudet

Avointen tiedotustilaisuuksien tavoitteena on auttaa hakijoita ymmartamaan yleiset vaatimukset ja sadannot
sekd hakemusmenettely, jotta he pystyvat laatimaan hankehakemuksen. Toisaalta ne toimivat paikkana,
jossa voi tarkistaa, onko ohjelma sopiva vdline kyseiselle hankeidealle. Tilaisuudet voivat myos toimia yhteis-
tyokumppaneiden etsintdpaikkana ja mahdollistaa rajat ylittavan yhteistyon kadytto aluekehityksen vilineena.
Kaikille rajat ylittavasta yhteistyosta kiinnostuneille avoimet tiedotustilaisuudet jarjestetaan ohjelman toiminnan
alkaessa ja sen jalkeen aloitustilaisuutena ohjelman vuotuisissa tapahtumissa.

1.2 Paatoteuttajan tyopajat

Paatoteuttajan tydpajoja jarjestetdaan Vendjalla ja Suomessa ennen hakemusten viimeista jattopaivaa. Tydpajojen
tavoitteena on tarjota tukea kumppaneille, jotka suunnittelevat ottavansa paatoteuttajan roolin. Tydpajojen
sisdltd on kaytannonldheistd, ja resursseja varataan myods yksildlliseen hankeneuvontaan. Tydpajat jarjestetdadn
luokkaymparistdssa, mika rajoittaa osallistujien maaran kahteen organisaatiota kohti. Osallistujille annetaan
hankkeen loogisen viitekehyksen ja budjetin laatimiseen seka PROMAS-jarjestelman kayttoon liittyvia neuvoja.
Myds tarkeimpia paatoteuttajan rooliin liittyvia periaatteita ja velvollisuuksia kdydaan lapi tarkoituksena tukea
hankkeen sujuvaa toteutusta. Tydpajat sisaltavat kyselyn, jonka osallistujat tayttavat etukateen, ja jossa ndma voivat
tuoda esiin kiinnostavia ja lisatietoa vaativia aiheita.

1.3. Muu tuki

Tama kasikirja, seka useimmiten kysytyt kysymykset ja niiden vastaukset (UKK) ohjelman verkkosivuilla ovat
muita valineitd, joiden avulla hakijoita voidaan ohjata. Kaikki hahoitushakemuksen jattamiseen tarvittavat
ohjelma-asiakirjat ja lomakepohjat ovat saatavilla ohjelman verkkosivuilla, kuten my6s materiaalikirjasto.
Hallintoviranomainen neuvoo myds puhelimitse ja sahkopostilla ohjelmaan liittyvissa kysymyksissa ja tieduste-
luissa.



1.4 Yhteystiedot

Ohjelman verkkosivu on osoitteessa www.sefrcbc.fi. Hallintoviranomaisen ja sen sivutoimipisteen yhteystiedot
I0ytyvat sivulta YHTEYSTIEDOT.

Virallinen sahkodpostiosoite, johon yhteydenotot ja tiedustelut voi ldhettdd, on official@sefrcbc.fi. Kun
yhteydenotot tehddan tahan osoitteeseen, hallintoviranomainen pystyy vastaamaan kaikkiin asiallisiin kysymyksiin
kohtuullisessa ajassa, ja aiheeseen paneutuu kulloinkin sopivin henkild. Henkilokohtaiset osoitteet ovat muotoa
etunimi.sukunimi(at)sefrcbc.fi, ja kun kyse on yksityiskohtaisemmista kysymyksistd ja neuvonnasta, myds naita
sahkopostiosoitteita kaytetaan.

2. TUKIPALVELUT HANKKEEN TOTEUTUKSEN AIKANA

Rajat ylittavan yhteistybhankkeen toteutuksen aikana voi nousta esiin monenlaisia, esimerkiksi talousarviota,
tyosuunnitelmaa, raportointia, PROMAS-jarjestelmada jne. koskevia kysymyksia. Hallintoviranomainen,
sivutoimipisteen avustamana, antaa neuvoja ja tukee kaikissa hankkeisiin liittyvissa kysymyksissa. Kuten tassa
kasikirjassa on aiemmin mainittu, paatoteuttajat toimivat hankkeiden yhteyspisteina. Yleisten hallinto- ja
sopimusvelvoitteiden toteuttamiseksi on suositeltavaa, ettd hankkeiden ohjaus- ja johtoryhmat toimivat aktiivisesti.
Yksi niiden tarkeimmista tehtavista on antaa tdysi tuki paatoteuttajille, jotta nama voivat ratkaista kaikki avoimet
kysymykset hallintoviranomaisen kanssa.

2.1 Yhteyshenkilot

Tukisopimuksen neuvotteluvaiheen aluksi kaikille hyvaksytyille hankkeille ilmoitetaan niiden ensisijainen
hallintoviranomaisen yhteyshenkilo ja hanen yhteystiedot. Hankkeen toteutusta koskevat kysymykset tulee
esittaa mieluiten kirjallisesti (sahkdpostitse tai kirjeitse) yhteyshenkillle ja kopiona osoitteeseen official@sefrcbc.
fi. Kaikessa kirjeenvaihdossa on mainittava hankkeen tunnus (KS + nelja numeroa) ja lyhenne. Joissakin tapauksissa
hallintoviranomaiseen on kaytannoéllista olla yhteydessa myods puhelimella, ja mikali asia edellyttaa kirjallista
dokumentaatiota, hankkeelle ilmoitetaan asiasta.

Hankkeeseen tehtdvia muutoksia koskevat pyynnot toimitetaan hallintoviranomaiselle kirjallisesti PROMAS-
jarjestelman kautta, kuten on kerrottu D-osan kohdassa Hankkeen toteutus, luku 6. Muutokset hankkeeseen.
Paatoteuttajia pyydetdan ottamaan yhteys hallintoviranomaiseen etukateen ennen muutospyynnon jattamista.

2.2 Hankekonsultaatiot

Hankekonsultaatiot jarjestetaan tavallisesti kahdesti vuodessa, kevaalla ja syksylla. Neuvontaan varataan 1-2 paivaa
seka hallintoviranomaisen toimistolla (Lappeenranta tai muu ilmoitettu paikka Suomessa) etta sivutoimipisteessa
(Pietari). Hankekonsultaatiot on tarkoitettu seka paatoteuttajille etta kumppaneille. Ajan varaamista varten
paatoteuttajille ilmoitetaan pdivien ajankohta ja paikka etukateen. Paatoteuttajia pyydetadan myods tayttamaan
lyhyt kyselylomake, jolla ne voivat kertoa mista aiheista neuvontaa halutaan. Nain hallintoviranomainen voi myos
varata sopivan henkilon kuhunkin tapaamiseen.


http://www.sefrcbc.fi. 
mailto:official@sefrcbc.fi

2.3 Vuositapahtumat

Vuodesta 2018 alkaen ohjelmassa jarjestetaan 1-2 paivaa kestava vuositapahtuma marras-/joulukuussa vuorotellen
Suomessa ja Vendjalla. Tapahtuma sisaltda koulutusta meneillddn oleville ja paattyville hankkeille ja mahdollisuuden
esitelld hankkeiden toimintaa ja tuloksia lehdistolle, yleisolle ja sidosryhmille.

Vuositapahtumat ovat avoimia niin paatoteuttajille kuin kumppaneillekin, ja siten ne toimivat myos alustana uusille
aloitteille. Kumppaneiden suositellaan budjetoivan varoja tapahtumaa varten ja varaavan tarvittavat resurssit, jotta
jokaisen kumppanin on mahdollista osallistua tapahtumaan. Jos mahdollista, koulutukset lahetetaan suoratoistona
internetissa niille, jotka eivat pysty osallistumaan henkildkohtaisesti.

2.4 Hankkeen johto-/ohjausryhma

Hankkeen yhteyshenkil6lle hallintoviranomaisessa ilmoitetaan hankkeen johto-/ohjausryhman kokoonpano
seka jasenet ja tiedotetaan jokaisesta kokouksesta (mukaan lukien kokousaineisto). Hallintoviranomaisella on
oikeus osallistua (ja/tai lahettaa sivutoimipisteen edustaja) ryhman kokouksiin, kun se katsotaan tarpeelliseksi
ohjelman nakékulmasta. Hankkeesta voidaan pyytaa hallintoviranomaisen neuvoa tai pyytaa hallintoviranomaista
osallistumaan kokouksiin, kun se katsotaan tarpeelliseksi hankkeen sujuvan toiminnan nakékulmasta.

Hankkeen ei tarvitse kustantaa mahdollisia hallintoviranomaisen ja/tai sivutoimipisteen edustajan
osallistumiskustannuksia.



LITTEET

Kaikki lomakepohjat ovat saatavilla niiden julkaisupdivand ohjelman verkkosivuilla osoitteessa www.sefrcbc.fi /
HANKKEET.

1.

LITETAAN HAKEMUKSEEN

Kumppanuussitoumus padkumppanille ja kumppanille
Kumppanuussitoumus paakumppanille

Hankkeen talousarvio/kustannusarvio

Loogisen viitekehyksen matriisi

Selvitys muusta kuin kumppaneilta osoitetusta osa-rahoituksesta (jos kdytetaan)

2. TOIMITETAAN TUKISOPIMUSNEUVOTTELUJEN YHTEYDESSA
i. Todistus pankkitilitiedoista
ii.  Oikeushenkilon todistus
ii.  Kumppanuussopimus (silloin kun kumppanina on vendldinen yksityinen toimija)
iv.  Viestinta- ja nakyvyyssuunnitelma
3. TUKEVAT JA OHJAAVAT ASIAKIRJAT

Vi.

Vii.

Hakemusmalli

Tukisopimusmalli

Tukisopimuksen yleisehdot

Tilintarkastuksen asiakirjapaketti

Kilpailutusohjeet venalaisille yksityisille edunsaajille
PROMAS-jdrjestelman kdyttoohje hakijoille ja hankkeille

Kasikirjan paivityshistoria
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G. LITTEET

KASIKIRJAN PAIVITYSHISTORIA

Ohjelmakasikirjan versio 1.0 julkaistiin 30/01/2017, ensimmadisen rahoitushaun avautuessa.

Edellinen versio

Versio 2.0. Julkaisupaiva 13/02/2017.

Paivitetty versio

Uusi kappale B/3.5 Riskien vahentamiseen liittyvat
toimenpiteet

Kappaleen B/3.5 numerointi

Kappaleen B/3.6 uusi numerointi

Kappaleen B/3.6 numerointi

Kappaleen B/3.7 uusi numerointi

C/4.6 Hallinnolliset yleiskulut ilmoitetaan kiin-
tednd hintana, joka on enintdan 7 % ja 60 000
euroa suorista kokonaiskustannuksista hanket-ta ja
toteuttajaorganisaatiota kohti.

Versio 3.0. Julkaisupaiva 19/05/2017.

B/6.8 Liitteet

Liite 1) KUMPPANUUSSITOUMUS
Paatoteuttaja ja jokainen hakemuksessa
mainittu hankekumppani laatii ja allekirjoittaa
kumppanuussopimuksen.

C/4.6 Hallinnolliset yleiskulut ilmoitetaan kiintedna
hintana, joka on enintddn 7 % suorista kokonais-
kustannuksista (pois lukien infrastruktuurikulut) hanketta
ja toteuttajaorganisaatiota kohti.

B/6.8 Liitteet

Liite 1A) KUMPPANUUSSITOUMUS PAATOTEUTTAJALLE JA
HANKEKUMPPANILLE

Paatoteuttaja ja jokainen hakemuksessa mainittu
hankekumppani laatii ja allekirjoittaa.

Liite 1B) KUMPPANUUSSITOUMUS PAATOTEUTTAJALLE
Hakemuksessa mainittu paatoteuttaja laatii ja
allekirjoittaa.

B/6.8 Liitteet

B/6.8 Liitteet

Liite 4) SITOUMUS MUUSTA OSA-RAHOITUKSESTA
HANKKEELLE (mikali osoitetaan)

Sitoumus, joka identifioi hankkeelle osoitetun muun kuin
kumppaneilta tulevan osa-rahoituksen.

B/7.0 Hakemuksen jattaminen

Paatoteuttaja jattaa valmiin hakemuksen ja sen
litteet sahkoisesti PROMAS-jarjestelmassa osoitteessa
https:/promascbc.fi ja koko asiakirjapaketin
hallintoviranomaiselle yhtena allekirjoitettuna
paperiversiona ilmoitettuun kyseisen rahoitushaun
viimeiseen pdivamadraan mennessa.

B/7.0 Hakemuksen jattaminen

Paatoteuttaja jattaa valmiin hakemuksen ja sen liitteet
sahkoisesti PROMAS-jarjestelmadssa osoitteessa https://
promascbc.fi ilmoitettuun kyseisen rahoitushaun
viimeiseen pdivamaaraan mennessa ja toimittaa

koko asiakirjapaketin hallintoviranomaiselle yhtena
allekirjoitettuna paperiversiona kymmenen (10) pdivan
kuluessa sahkoisen hakemuksen jattamisesta.

G. LITTEET

2. Toimitetaan tukisopimusneuvottelujen yhteydessa
I. Todistus pankkitilitiedoista (julkaistaan
myo&hemmin)

Il. Oikeushenkilon todistus (julkaistaan mydhemmin)

G. LITTEET

2. Toimitetaan tukisopimusneuvottelujen yhteydessa
I. Todistus pankkitilitiedoista

Il. Oikeushenkildn todistus
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Versio 4.0. Julkaisupdiva 07/11/2017.

Lista kaytetyista lyhenteista on lisatty ohjelmakasikirjaan.

C/4.5 Infrastruktuuri-investoinnit

C/4.5 Infrastruktuuri-investoinnit lisdys: Tavallisessa
kehittamishankkeessa investointikustannusten
osuus ei voi ylittdd miljoonaa euroa, ja niiden osuus
kokonaisbudjetista voi olla enintddn 50%.

Osa D, kappaleet 1-3 on lisatty ohjelmakasikirjaan.

G LITTEET,

2. Toimitetaan tukisopimusneuvottelujen yhteydessa
I. Todistus pankkitilitiedoista

Il. Oikeushenkildn todistus

Taysi versio 0.1. Julkaisupaiva 20/07/2018.

G LITTEET,

2. Toimitetaan tukisopimusneuvottelujen yhteydessa
I. Todistus pankkitilitiedoista

ll. Oikeushenkilon todistus

lll. Kumppanuussopimus (silloin kun kumppanina on
venadldinen yksityinen toimija)

IV. Viestinta- ja ndkyvyyssuunnitelma

Osa D, kappaleet 4-8 on lisdtty ohjelmakasikirjaan.

Taysi versio 0.2. Julkaisupaiva 22/02/2019.

A/2 Ohjelman kokonaisrahoituskehys on 72,3 miljoonaa
euroa, josta EU:n vastinrahoitus on 50%. Valtion
vastinrahoitus Suomesta ja Venajalta kattaa loput.

Osa F, kappale 2 on lisatty ohjelmakasikirjaan.

A/2 Ohjelman kokonaisrahoituskehys on noin 77,5
miljoonaa euroa, josta Euroopan unionin vastinrahoitus
on noin 50% ja toisen puolen kattavat Suomi ja Vendja.

B/3.2

B/3.2 Kansallisen julkisen toimijan alueyksikkd voidaan
hyvaksya hankepartneriksi, mikali hankkeelle osoitetut
tyontekijat 1) tosiasiallisesti tydskentelevat ohjelma-
alueella sijaitsevassa yksikossa ja 2) yksikdssa hankkeelle
tehtava tyo tuottaa kiistattomasti hyotya ohjelma-
alueelle. Tallaisessa tapauksessa on suositeltavaa merkita
asiakirjoihin alueyksikon yhteystiedot.

B/4 Hankkeiden enimmaiskestoaika on 36 kuukautta.
Kaikki tavallisten kehittamishankkeiden tukisopimukset
on allekirjoitettava ennen 31.12.2021, ja kaikkien
hanketoimien on paatyttava viimeistaan 31.12.2022.

B/4 Yleisella tasolla hanke voi olla kestoltaan enintaan
36 kuukautta (3 vuotta), mutta koska joillekin
hakukierroksille voidaan asettaa erityisehtoja,

kuten rajoituksia hankkeen enimmaiskestoon, on
rahoitushakemusta valmisteltaessa suositeltavaa
tarkistaa asia ohjelman kotisivuilta. Kaikki

tavallisten kehittamishankkeiden tukisopimukset

on allekirjoitettava ennen 31.12.2021, ja kaikkien
hanketoimien tulee paattya viimeistaan 31.12.2022.

C/4.6

C/4.6 Jos organisaatiossa kdytetddn yleiskustannuslisaa,
laskelmat ja todistukset siita riittdvat todentamaan
hallinnollisten kustannusten maaran. Muussa
tapauksessa hallinnollisten kustannusten budjetoidun
jyvityksen hankkeelle tulee perustua tyokuukausien
madraan. Esimerkiksi toimiston vuokrakulut tulee
budjetoida suhteessa projektihenkil6ston kdytdssa
oleviin nelidmetreihin ja heidan budjetoituun
tyoaikaansa kuukausina, ottaen huomioon myds
osa-aikainen tyoskentely hankkeelle. Budjetoidut
kustannukset tulee perustella laskelmien, selvitysten ja
mahdollisesti kirjanpidon dokumenttien avulla.
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C/5 Jos paatoteuttaja tai hankekumppanit tulevat
saamaan omarahoitusta myds muista lahteista kuin
itseltdadn, tdma on arvioitava rahoitussuunnitelmassa ja
raportoitava hankkeen toteutuksen aikana.

C/5 Mikali hankkeelle osoitetaan muuta omarahoitusta
kuin mitd partnereilta saadaan (lahjoitukset), se tulee
huomioida rahoitussuunnitelmassa ja raportoida
hankkeen toteutuksen aikana. Muuksi omarahoitukseksi
hyvaksytaan vain rahasuoritus, ei kiintead omaisuutta
(kuten laitteet, ajoneuvot, maa tai rakennukset) ja se
tulee varmentaa sita varten annetulla lomakkeella
(rahoitushakemuksen liite 4).

D/3.2.2

D/3.2.2 Talousraportoinnin ohjeita on pdivitetty
vastaamaan PROMAS jdrjestelmdn toiminnollisuuksia
ja kuvaamaan tarkemmin vaadittuja menettelyjd ja
asiakirjoja.

D/4 Tuotteiden ja palvelujen arvosta riippumatta on
noudatettava lapinakyvyyden, kustannustehokkuuden ja
toimittajien oikeudenmukaisen ja tasa-arvoisen kohtelun
periaatteita.

D/4 Tuotteiden tai palvelujen arvosta riippumatta on
noudatettava lapindkyvyyden, kustannustehokkuuden
ja toimittajien oikeudenmukaisen ja tasa-arvoisen
kohtelun periaatteita. Hankintamenettelyyn ei saa liittya
eturistiriitoja ja menettelyyn osallistuminen on oltava
avoimesti ja tasa-arvoisesti mahdollista toimijoille, joita
koskee sovellettava lainsaadanto Vendjan, Suomen tai
Euroopan unionin alueella. Hankintojen alkuperdamaan
tulee olla edella mainitulta alueelta, paitsi jos hankinnan
arvo jaa alle 100 000 euron, jolloin alkuperamaa voi olla
mika maa tahansa.

D/5.1 Paatoteuttajan on ilmoitettava
hallintoviranomaiselle valitun tilintarkastajan nimi

ja patevyys (ks. luettelo edellytyksistd) heti kun
tilintarkastuspalveluja koskeva sopimus on saatavilla.

D/5.1 Paatoteuttajan on ilmoitettava
hallintoviranomaiselle valitun tilintarkastajan nimi

ja patevyys (ks. luettelo edellytyksistd) heti kun
sopimus tilintarkastuspalveluista on saatavilla. Todistus
patevyydesta tulee liittad sopimukseen. Ennen
sopimuksen allekirjoittamista hallintoviranomaiselta voi
pyytda lausuntoa valitusta tarkastajasta.

D/6.4 Kaikkien hankkeiden toiminnan on paatyttava
viimeistaan 31.12.2022, ja hankkeiden enimmaiskestoaika
on 36 kuukautta.

D/6.4 Kaikkien hankkeiden toiminnan on paatyttava
viimeistadn 31.12.2022, ja hankkeiden enimmaiskestoaika
on 36 kuukautta, ellei toisin ole mainittu johonkin
tiettyyn hakukierrokseen liittyen.

E/3 Hankkeen tiedotustilaisuuden jarjestaminen vaatii
huolellista suunnittelua ja voi vieda aikaa.

Taysi versio 0.3. Julkaisupaiva 06/03/2020.
cn,2

E/3 Hankkeen tiedotustilaisuuden jarjestaminen vaatii
huolellista suunnittelua ja voi vieda aikaa. Hankkeiden
odotetaan my6s huomioivan Euroopan unionin ja
kansallisen lainsaadannon vaatimuksia silloin kun
kerataan ja sailytetaan tilaisuuksiin osallistuvien
henkil6tietoja.

Tasmennetty teknisia ohjeita hankkeen kirjanpitoon ja
kulujen muuntamiseen euroiksi liittyen.

D/3,3.2,3.2.1,3.2.2,3.3

Taysi versio 0.4. Julkaisupaiva 26/03/2021.
D/3,3.3

Tasmennetty teknisia ohjeita hankkeen kerronnallisen
ja talousraportin toimittamisesta (liitteet) ja
indikaattoritietojen esittamisesta ja varmentamisesta.

Liitteet; Selvitys tuotosten omistajuuden siirrosta, jos
tarpeellinen.
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G. LITTEET

Taysi versio 0.5. Julkaisupaiva 14/01/2022.

A/5 Tukisopimusten allekirjoittamisen ja hankkeiden
sulkemisen maaraaikojen pidentaminen.

B/4,D/6.4 Lisakriteerit hankkeiden toimeenpanon jatkamiselle ja
pidennetyt maaraajat tukisopimusten allekirjoittamiselle
ja hankkeiden paattamiselle.
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