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Lounais-Suomen aluehallintovirasto, Jaana Jaakkola 7.2.2017




Aluehallintovirasto
Regionforvaltningsverket
Regional State Administrative Agency

® Hankkeen kaynnistaminen

Sopimus hankkeen hallinnoinnista

Hankkeen hallinnoinnista ja organisoinnista tehdaan
valtionavustuspaatoksen edellyttama sopimus hankkeeseen
osallistuvien kesken, toimitettava AVI:lle puolen vuoden kuluessa
paatoksen tekemisesta

Ohjausryhman kokoaminen ja nimeaminen

Hankehallinnoijan velvollisuus ohjeistaa muita hankkeen
toteuttajia (kts. hallinnointiohje)

Kukin hankkeeseen osallistuva taho rekrytoi oman
hankehenkildstonsa ja toimii hankehenkiloston tydnantajana ja
vastaa sen palkkauksesta
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* Hankkeen kaynnistaminen

— Kukin hanketoteuttaja budjetoi ja seuraa hanketta
kirjanpidossaan omalla erillisella kustannuspaikallaan, jonne
kohdennetaan kaikki hankkeen toteuttamisesta aiheutuneet tulot
ja menot

— Kustannusten kertymaa tulee seurata ja ilmoittaa mahdollisesta
tarpeesta muuttaa budjettia

— Huom! Hankesuunnitelman tai hankkeen toteuttamisaikataulun
muuttaminen edellyttda STM:n hyvaksyntaa
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Hankehallinnolja

® Vastaa hankkeen asianmukaisesta toteuttamisesta

® Vastaa siita, etta avustusta kaytetaan lainsaadannon, paatoksen
ehtojen ja muiden ohjeiden mukaisesti.

— Kaikilla samat velvollisuudet noudattaa annettua ohjeistusta
(hankehallinnoija huolehtii siita, etta kaikki noudattavat
saannoksia).

Kokoaa maksatushakemuksen ja maksaa saamastaan
valtionavustuksesta muille naiden osuudet (kunkin
valtionavustusprosentin mukaisesti syntyneiden kustannusten
suhteessa)
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Hankkeen toteuttamisaika

® Toteuttamisajalla on kiinted yhteys kustannusten syntyyn ja
hyvaksyttavyyteen

® Hankkeelle voi syntya kustannuksia vain hankkeen
valtionavustuspaatdoksessa hyvaksyttyna toteuttamisaikana

" Valtionavustukseen oikeuttavia kustannuksia ei nain ollen voi syntya
hankkeen paattymisen jalkeen

— Lomapalkka- ja lomarahavaraukset ainoat hyvaksyttavat
ennakkokirjaukset
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Hankinnoista

® Hankinnat tulee tehda hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen = menon
realisoitumishetkena pidetdan paasaantdisesti tuotannontekijan
vastaanottamista

Hankintaa koskevat sopimukset on tehtava ennen kuin ostettu
palvelu realisoituu

Ennakkokirjauksia kirjanpitoon ei voi tehda (pl. lomapalkka-
lomarahavarauskirjaukset)

Sopimukset tulee tehda siten, ettd em. periaatetta noudatetaan mm.
hankinnan maksuajankohtia maariteltaessa
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Hankinnoista

Noudatettava lakia julkisista hankinnoista ja
kayttooikeussopimuksista (1397/2016)

Valtettava suorahankintoja (perusteiden oltava juridisesti patevat)

Kilpailuttamatta jattamista ei voi perustella pelkastaan
hankekumppanuudella

Kynnysarvon ylittavista suorahankinnoista toimitetaan
hankintapaatos tai selvitys, josta iimenee suorahankintojen
oikeudelliset perusteet

Hankinta-asiakirjat todentavat hankintalain noudattamista
(arkistoitava)

Hanke ei ole oikeustoimikelpoinen
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Valtionavustus

B Valtionavustusta maksetaan kehittamishankkeen toteuttamisesta

aiheutuneisiin, valtionavustuksen perusteeksi hyvaksyttyihin
kustannuksiin.

Kustannusten tulee olla avustuksensaajan tosiasiallisesti maksamia
ja osoitettavissa kirjanpidon tositteilla

Valtionavustuksen enimmaismaara ilm. paatoksessa (toteuttajittain)

Kustannusten tulee olla hankkeesta aiheutuvia, sen toteuttamiseksi
tarpeellisia ja valttamattomia sekad maaraltdan kohtuullisia

Huom! Hankesuunnitelmaan ja sen kustannusarvioon sisallytettyja
yksittaisia kustannuseria ei ole valtionavustuspaatdksessa hyvaksytty
sellaisenaan, vaan kustannusten valtionavustuskelpoisuutta arvioidaan
erikseen maksatushakemuksen yhteydessa
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Maksatushakemuksen tekeminen

" Valtionavustuspaatoksen mukaisesti enintaan 2 kertaa vuodessa
" Jos ei erikseen muuta ole sovittu tai ohjeistettu:
Kustannukset ajalta 1.1. — 30.6. -> hakemus 10.8. mennessa

Kustannukset ajalta 1.7. — 31.12. -> hakemus 5.2. mennessa

v 2016 kustannukset voi liittaa v 2017 hakemukseen, tai hakea maksuun
erikseen (hakemus 15.3.2017 mennessa)

Huom! Viimeisen maksatushakemuksen ja valtionavustusselvityksen
toimittamisessa on noudatettava paatdksessa ilmoitettuja maaraaikoja,

eika naihin paasaantoisesti voi hakea muutosta
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Maksatushakemuksen tekeminen

Usean toteuttajan hankkeessa hankehallinnoija kokoaa ja toimittaa
maksatushakemuksen aluehallintovirastolle (kts. hallinnointiohje)

Hankehallinnoijan tulee tarkistaa kaikkien kumppanien
maksatushakemukset:

- maksuun haetut tdsmaavat kirjanpitoon
- kustannukset kuuluvat hankkeelle
- mukana pyydetyt liitteet & allekirjoitukset

-> Jos epaselvyyksia/tasmaamattomyytta tms.,
hankehallinnoija selvittaa

®  maksatushakemus |oytyy STM:n nettisivuilta
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Maksatushakemus ja sen liitteet

®  Maksatushakemuslomake ja kustannusliite

— Kustannusliitteelle ilmoitetaan kirjanpidon mukaiset
kustannukset "sentilleen”, eli lukuja ei voi pyoristaa

" Allekirjoitetut kirjanpidon otteet /paakirjan avain
— Nayttava tositekohtaisesti (tos.nro, pvm, selite, summa, jne.), eli
ei yhteissummina
Kustannusten tasmattava kirjanpidon kustannuksiin, jos ei
tasmaag, selvitettava mista johtuu

Kirjanpidon jarjestaminen: tositteesta tai sen liitteesta kaytava
iImi menon/tulon peruste, kohdentuminen hankkeelle ja
kayttotarkoitus (esim. koulutuslasku: mika koulutus kyseessa,
ajankohta, kohderyhma, osallistujaluettelo tms.)
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Maksatushakemus ja sen liitteet

®  Selvitys hankkeen etenemisesta

—  Koko hanketta koskeva selvitys hankkeen etenemisen toteutumisesta
maksatusajanjaksolla (toteutuminen suhteessa suunniteltuun)

Hankehallinnoija tekee koko hanketta koskevan yhteisen selvityksen, lisaksi
muut toteuttajat tekevéat vastaavan lyhyen tiivistelma&n omasta toiminnastaan
" Selvitys henkiloston kaytosta

— Allekirjoitettu yhteenveto maksatusjaksolla tehdysta hanketyostéa
(hankehenkildsto ja tydpanoksen siirrot (el yksittaisia
tydajanseurantalomakkeita):

Hankkeen nimi, toteuttaja ja hankkeen asianro (STM/xxx/201x)
Palkansaajan nimi, asema ja kuvaus hankkeeseen tehdysta tyosta
Ajanjakso, jolta palkka maksettu

Tehdyt hankety6tunnit yhteensa, hankkeeseen kaytetyn tydajan prosentuaalinen
osuus hlon kokonaistyOajasta

Hankkeesta maksetun palkan maara (palkka + sivukulut) euroina

Yhteissumman tasmattava kirjanpidon kustannuksiin
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Maksatushakemus ja sen liitteet

® Selvitys palvelujen ostoista ja muista hankinnoista
- vahintaan tiedot kynnysarvot ylittavistad hankinnoista
- "mita, miksi, kenelta, hankinnan arvo, selvitys kilpailuttamisesta”

® Selvitys kynnysarvot ylittavista suorahankinnoista
(hankintapaatts tai muu selvitys, josta ilmenee suorahankinnan
perusteet)

® Kokonaiskustannuksiin voi sisaltya arvonlisaveron osuus vain, jos se
jaa avustuksen saajan lopulliseksi kustannukseksi
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Palkkakustannukset ja tyGajan kohdentaminen
hankkeelle

Palkkakustannusten kohdentumisen hankkeelle tulee perustua hankkeelle
tehtyyn ja sen toteuttamiseksi tarpeelliseen tyohon (sisaltaen lakiin
taikka virka- ja tydehtosopimukseen perustuvat kustannukset) eivatka saa
sisaltaa perustyon kustannuksia

— Hanketyontekijat (kokoaikainen tai osa-aikainen) ja tydopanoksen siirron
kautta tehty hankety6
— Mika on hankety6ta, mika ei (etenkin tydopanoksen siirroissa)

Hankehenkiloston palkkauksen tulisi olla linjassa organisaation vastaaviin
tehtaviin

TyOpanosta voidaan hankkia myds asiantuntijapalveluna, talldin kirjataan
asiantuntijapalvelun ostona. Huomioitava mahdollinen kilpailutus.
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Palkkakustannukset ja tyoajan kohdentaminen
hankkeelle

Tukityollistettyjen ja muiden tydntekijoiden, joiden
palkkauskustannuksiin saadaan jo tukea muualta, palkkakulut eivat

ole hyvaksyttavia kustannuksia

Johtavien viranhaltijoiden palkkakustannukset hankkeen
ohjausryhmatydskentelyyn tai kehittdmistyon ohjaukseen

osallistumisesta eivat ole valtionavustukseen hyvaksyttavia
kustannuksia

Hankkeelle tehtya tyOaikaa tulee seurata tydajanseurannan avulla
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TyOajanseuranta

" Kuukausittaiseen tydajanseurantaan merkitaan paivakohtaisesti
hankkeelle tehty tyd seka mahdollinen muu tyo
— kokoaikaisen hanketydntekijan ei tarvitse pitaa tybajanseurantaa

— Osa-aikaisen hanketyontekijan osalta seurattava hanketyohon
maaritellyn tydajan todellista toteutumista. Hankkeen palkkakuluksi
voidaan hyvaksya enintaan tydosopimuksessa sovittu %-osuus
hanketyontekijan palkasta. Jos hankety0 jaa sovittua vahaisemmaksi, on
erotus vahennettava kirjanpidosta ja maksuun haetusta

— Hankkeen nimi, hankekoodi, tydntekija, nimike, kuukausi
® Tyontekija ja tyontekijan esimies allekirjoittavat tybajanseurannan
— 1lmoitettujen tuntien hyvaksynta / vahvistaminen

Huom! Yksittaisia tybajanseurantalomakkeita ei liiteta
maks.hakemukseen mutta lomakkeet on arkistoitava
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Matkakustannusten hyvaksyminen valtionavustukseen
olkeuttaviksi

® Matka liittyy olennaisesti hankkeen toteuttamiseen ja
matkakustannusten on oltava kohtuullisia

— Paasaantona on etta matkustaja tyoskentelee hankkeessa
— Muiden osalta haettava lupa ennakkoon (perustelut)
® Ohjausryhman jasenten matkat ohjausryhman kokouksiin

® Matkustajana hankkeen toteuttamiseksi hankitun
asiantuntijapalvelun tarjoaja (esim. kouluttajat)

® Ulkomaanmatkoihin on haettava lupa ennakkoon

® Noudatettava matkustussaantoa ja/tai tydnantajan ohjeistusta
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® Valtionavustukseen oikeuttavat muut kustannukset:

— Laiteostot (vrt. paatos, STM:n lupa)
— Hankkeen kesto vs. laitteen kayttoika
— Hankkeelle tehdyn tydajan suhteessa

— Silta osin kuin ja silta ajalta kun kaytetaan hankkeessa.
Jos vélineita ja laitteita ei kaytetd hankkeen tarpeisiin
koko niiden kayttoikaa, tukikelpoisia ovat ainoastaan
poistokustannukset, jotka vastaavat hankkeen kestoa
yleisesti hyvaksyttyjen kirjanpitoperiaatteiden mukaisesti
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= Valtionavustukseen oikeuttavat muut kustannukset:

— Aineet, tarvikkeet ja tavarat
— Liittyvat hankkeeseen
— Oltava valttamattomia hankkeen toteuttamisessa

— El: tilojen varustamis-, korjaus- ja
perusparannuskustannuksiin
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= Valtionavustukseen oikeuttavat muut kustannukset

— Yleiskustannuksista voidaan paasaantoisesti hakea
valtionavustusta vain hanketyontekijoiden osalta. Osa-aikaisten
hanketyodntekijoiden osalta osa-aikaisuuden suhteessa

— Niiden tyontekijoiden osalta, joiden tekemaa hanketyota haetaan
maksuun tyopanosten siirtoina, el paasaantdisesti
yleiskustannuksia tai esim. atk-, puhelin-, vuokrakustannuksia
hyvaksyta hankkeen kustannuksiksi
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® Valtionavustukseen oikeuttavia eivat ole:

® Koulutuskustannukset, jotka aiheutuvat kunnan lakisdateisesta
taydennyskoulutusvelvoitteesta (vrt. terveydenhuoltolaki 5 §,
sosiaalihuoltolaki 53 8).

® Muiden kuin hankkeessa tydskentelevien
palkkamenot koulutukseen osallistumisen ajalta

® Tyonohjauskustannukset

® Laskennalliset kustannukset

® Ravintolalaskut (muut kuin normaalit kokouskahvit ym.)

® Toiminta, johon kunta saa valtionosuutta (=kunnan lakisaateiset
tehtavat)

® Lahjat, muistamiset, edustuskulut (kts. paatos)
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® Etukateen hankittava STM:n hyvaksyminen seuraaviin
toimintoihin:

® Muiden kuin hankkeessa tyoskentelevien kotimaan matkat
® Ulkomaan matkat
® Ulkomailta hankittavat luennoitsijat tmv.

® Laite-, kalustehankinnat ja investoinnit (pl. henkilékohtaiset
tyovalineet)
® Tietoteknologian kayttoon ja kehittamiseen liittyvat hankinnat
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Muuta huomioitavaa

®  Asiakirjojen sailyttaminen
— Asiakirjojen arkistoimiseen ja sailyttamiseen on hyva kiinnittaa
huomiota heti jo hankkeen alussa
— Tarkemmin LSAVI ohje 24.1.2017
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® Hankkeen paattaminen

Hankkeen paattamiseen on varauduttava riittavan
ajoissa
Toiminnot on suunniteltava niin, etta hankinnat ym.

pystytaan maksamaan siten, etta kustannukset ehditaan
saada hankkeen kirjanpitoon

Hankkeen paattymisen jalkeen syntyneita kustannuksia
el voida hyvaksya

Valtionavustuspaatoksessa maaritellyt vimeiset
maksatushakemuksen jattdajat ovat sitovia, pidennykset
maaraaikaan eivat paasaantoisesti ole mahdollisia
(mahdollisen siirtomaararahakauden paattymisen
johdosta)
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Tilintarkastus hankkeen paatyttya

— Kaikkien toteuttajien osalta erikseen
— Toimitetaan viimeistaan valtionavustusselvityksen yhteydesséa

— Kustannuksia ei voi siséllyttda hankkeen kustannuksiin, koska
voidaan tehda vasta hankkeen paatyttya ja hankkeen kirjanpito
on lopullinen
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Tilintarkastuslausunnossa suositeltavaa ottaa kantaa mm.
siihen etta:

- Kuluerittelyssd mainitut menoerat on maksettu ja ne perustuvat
hyvaksyttaviin tositteisiin toteuttajan kirjanpidossa
Maksatushakemus on laadittu STM:n paatdosehtojen mukaisesti eika
haettavaan rahoitusosuuteen ole saatu rahoitusta muualta

Kuluerittelyyn sisaltyy ainoastaan menoeria, jotka ovat
valtionavustushankkeessa tukikelpoisia kustannuksia, hyvaksytyn
hankesuunnitelman mukaisia seka hankkeelle kuuluvia

Hankkeen tulot ja toteuttajan kustannusten muu rahoitus (osallistumismaksut
ja muu rahoitus, julkinen ja yksityinen) on kirjattu toteuttajan kirjanpitoon ja
on ilmoitettu maksatushakemuksessa
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Valtionavustusselvitys hankkeen paatyttya

® Toimitetaan Lounais-Suomen aluehallintovirastolle mahdollisimman
pian hankkeen paattymisen jalkeen, kuitenkin viimeistaan 6
kuukauden kuluttua hankkeen paattymisesta.

® Hankkeen hallinnoinnista vastaava taho kokoaa (kukin toteuttaja
toimittaa hallinnoijalle omansa)

B Sisaltaa allekirjoitetut selvitykset hankkeen toteutumisesta seké
kustannuksista, koosteen henkildston kaytdsta ja paakirjanotteen

® Tehdaan lomakkeelle, joka l6ytyy STM:n internet-sivuilta

Lounais-Suomen aluehallintovirasto, Jaana Jaakkola 7.2.2017 274



Aluehallintovirasto
Regionforvaltningsverket
Regional State Administrative Agency

Lopullinen valtionavustus

®  Lopullinen valtionavustus maaraytyy
valtionavustusselvityksessa esitettavien,
kirjanpidon mukaisten, toteutuneiden,
valtionavustukseen oikeuttavien kustannusten perusteella,

sosiaali- ja terveysministerion tekemalla paatdksella.
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Kiitos!

Ylitarkastaja Jaana Jaakkola
Puh. 0295 018 070
Sahkoposti: jaana.jaakkola@avi.fi

Lounais-Suomen aluehallintovirasto, Jaana Jaakkola

7.2.2017




