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THVISTELMA

Opetusalan koulutuskeskuksen tydeldmétiimi suunnittelee ja toteuttaa Euroopan sosiaalirahaston rahoittamia
projekteja. ESR-projektien sihteereiden tyohon oli jo jonkin aikaa suunniteltu opasta, johon dokumentoitaisiin
ESR-projektin sihteerin tytssé hyviksi havaittuja kéyténtdja. Toimeksiannon tavoitteena oli siis koota opas uusi-
en sihteereiden tydnopastuksen tueksi ja muutenkin ohjekirjaksi projektisihteerin tydhon.

Oppaan aiheista oli jo olemassa monenlaisia ohjeita, mutta ne olivat hyvin hajanaisesti I0ydettavissa eri viran-
omaisten internetsivuilta ja oppaista. ESR-projektin sihteerin oppaaseen koottiin kaikki nimenomaan Opekon
tydelamatiimissa toimivan ESR-projektin sihteerin tydn kannalta tarpeellinen tieto. Oppaan sisaltd suunniteltiin
yhdess& Opekon ESR-projekteissa toimivien sihteereiden kanssa. Opas laadittiin mahdollisimman kaytannénla-
heiseksi ja siihen pyrittiin siséllyttdméaan sellaisia asioita, joita ESR-projektin sihteeri todella tydssaan kohtaa.

Taustatietoina oppaan kokoamisessa kaytettiin eri viranomaisten, kuten opetusministerion ja laéninhallitusten
julkaisemia oppaita ja internetsivustojen tietoja EU:n rahoittamista projekteista ja rakennepolitiikasta rahoituk-
sen taustalla. Liséksi teoriapohjaksi kokoamiseen tarvittiin tietoa perehdyttdmisestd ja tydnopastuksesta seka
perehdyttdmisaineistoista. Tarked4 oli tietenkin tuntea myo6s toimeksiantaja Opeko sekéd kyseessa olevat ESR-
projektit, joiden sihteereille opas suunniteltiin.

ESR-projektin sihteerin opasta voidaan kayttad tukena projektisihteerin tehtavien opettelussa paitsi tydntekijoi-
den vaihtuessa, myds muissa muutostilanteissa, kuten uusien projektien alkaessa. Jotta opas pysyisi hyddyllisena
tydvélineend uusien projektisihteereiden opastukseen, on sen pdivittdminen tasaisin véliajoin tarkeaa.

Avainsanat: perehdyttaminen oppaat projektit  EU-tuet opetusala
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ESR-projekteissa esiintyvaa sanastoa

Alue- ja rakennepolitiikka EU:n harjoittama politiikka, jonka tavoitteena on kehityserojen

B-kustannukset

ESR

ESR-asetus

ESR-projekti

ESRA-jarjestelma

Equal

Hallintoviranomainen

Indikaattori

Jatkorahoitus

tasoittaminen jasenmaiden ja niiden eri alueiden valilla seka
alueilla vallitsevien tai niitd uhkaavien rakenneongelmien lie-
ventaminen. Ks. rakenneongelmat.

Ks. laskennalliset kustannukset.

Euroopan sosiaalirahasto, yksi EU:n rakennerahastoista. ESR
on inhimillisten voimavarojen kehittdmiseen keskittyva rahasto,
joka tukee erityisesti tyollistettavyyttd, yrittajyyttd, sopeutumis-
kykyé ja tasa-arvoa.

Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus Euroopan sosiaalira-
hastosta.

ESR-rahoitetut ohjelmat toteutetaan projekteina. Projekti on
tavoitteiltaan, tehtavdalueiltaan ja kestoltaan sekd kustannusar-
violtaan rajattu tehtdvékokonaisuus, joka perustuu projekti-
suunnitelmaan.

TyOministerion hallinnoima rahastonhallintajarjestelma, johon
kerdtdén kaikkien ESR-rahoittajaviranomaisten ESR-projekteja
koskevat hakemus-, rahoitus-, indikaattori- ja loppuraportointi-
tiedot.

Kansallisia tavoiteohjelmia tukeva ESR-rahoitteinen yhteisoa-
loite ohjelmakaudella 2000-2006. Erityisesti syrjaytymista, syr-
jint&a ja eriarvoisuutta tydmarkkinoilla torjuva seka tyottémyyt-
t4 ennaltaehkdisevd ohjelma, jonka rahoittamissa projekteissa
tehdaan aina kansainvélista yhteisty6téa.

Julkinen kansallinen, alueellinen tai paikallinen viranomainen,
joka on nimetty hallinnoimaan EU-rahoitettua ohjelmaa (ks. oh-
jelma). Suomessa tyoministerid on tavoite 3 —ohjelman seka
Equal-yhteisoaloiteohjelman hallintoviranomainen.

ESR-projektien seurannan mittari, jolla seurataan projektien
toiminnan vaikutuksia. Indikaattori voi olla esimerkiksi tyollis-
tyneiden henkildiden tai koulutuspaivien lukumaarad projektin
aikana.

Projektin jokaiselle toteutusvuodelle haetaan rahoitus erikseen.
Jatkorahoitusta projektille voidaan hakea rahoituspaatoksessa
sille varatun mééran verran, kun projekti on edistynyt tavoittei-
den ja aikataulun mukaisesti.



Kansallinen rahoitus

Kansallinen viranomainen

Kumppanuusprojekti

Kuntarahoitus

Kansallinen rahoitus eritelldan valtion rahoitukseen, kuntarahoi-
tukseen ja mahdollisesti yksityiseen rahoitukseen. Kansallista
rahoitusta tarvitaan projektille ESR-tuen liséksi.

ESR-projekteille rahoitusta myontédva ja projektien toimintaa
valvova viranomainen, esimerkiksi ministerio, laaninhallitus tai
TE-keskus.

Projekti, jota toteutetaan yhteistydssa vastaaviin tavoitteisiin
pyrkivien muiden toimijoiden kanssa. Kumppanuusprojekteissa
on usein partnereita ulkomailta.

Osa rakennerahasto-ohjelmien kansallista julkista rahoitusta.
ESR- ja valtion rahoituksen lisaksi projektille tarvitaan kunnal-
lista rahoitusta, joka useimmiten Kkerrytetddn laskennallisina
kustannuksina (ks. laskennalliset kustannukset).

Laskennalliset kustannukset

Maksatushakemus

Maksatuspaatos

Maaréllinen seuranta

Ohjausryhma

Ohjelma

Laskennalliset kustannukset eli b-kustannukset ovat projektin
Kirjanpidon ulkopuolella syntyneitd kustannuksia. Téllaisia voi-
vat olla esimerkiksi yhteistydkumppanille projektin ajalta syn-
tyneet palkkakustannukset, joita ei haeta maksettaviksi projek-
tille. Ne ovat kuitenkin osa projektin rahoitusta.

ESR-projektin toteuttajan tayttdma méaardmuotoinen hakemus,
jolla toteuttaja hakee rahoittajaviranomaiselta rahoituspaatok-
sell& myonnettyé rahoitusta ESR-projektin tosiasiallisesti suori-
tettuihin ja tukikelpoisiin kustannuksiin.

Maksatushakemukseen perustuva péatos, jolla projektin toteut-
tajalle maksetaan ESR-rahoittajaviranomaisen hyvéksymat kus-
tannukset.

Projektin maarallisella seurannalla kerdtadén tietoa projektiin
osallistuneista henkil6istd ja organisaatioista seka projektin eri-
laisten tavoitteiden tayttymisestd. Raporteilla kerattavaa tietoa
kaytetddn ESR-tavoiteohjelmien seurantaan. Maaréllisen seu-
rannan raportti taytetddn ESRA-jarjestelmaan kaksi kertaa vuo-
dessa (ks. ESRA-jérjestelma).

Projektin toteutumista seuraava, yleensa projektin sidosryhmien
edustajista koostuva ryhmd, jonka tehtavéna on ohjata ja valvoa
projektin edistymistd ja taloutta sekd verrata toteutumista hy-
vaksyttyyn projektisuunnitelmaan. Ohjausryhma myds valittaa
tietoa projektista sen sidosryhmille.

Alue- ja rakennepolitiikan toteuttamista varten on laadittu oh-
jelmat, joiden kautta ESR-rahoitus ohjataan projekteille. Ohjel-



Ohjelmakausi

Projektihakemus

Projektipaatos

Projektisuunnitelma

Paakirjan avain

Rahoittajaviranomainen

Rahoituspaatos

Rakenneongelmat

Rakennerahastot

mat jakautuvat tarkemmin maéériteltyihin toimintalinjoihin, jot-
ka jaetaan vield toimenpidekokonaisuuksiin. Ohjelmakaudella
2000-2006 tavoite 1, 2 ja 3 —ohjelmat seka niiden tueksi laaditut
yhteisoaloitteet; uudella kaudella 2007-2013 ESR-rahoituksella
yksi valtakunnallinen toimenpideohjelma.

Rakennerahasto-ohjelmien (kaudella 2000-2006 tavoiteohjelmi-
en ja yhteisoaloitteiden) voimassaoloaika kaikissa EU:n jasen-
maissa. Uusi ohjelmakausi kasittad vuodet 2007-2013.

ESR-projektin suunnitelma esitetddn rahoittajalle méaramuotoi-
sella projektihakemuslomakkeella. Hakemus sisaltdaa projekti-
suunnitelman ja haettavan rahoituksen. Projektihakemus toimi-
tetaan sille viranomaiselle, jolta rahoitusta haetaan.

Rahoittajaviranomaisen tekema paatos, jolla se hyvéksyy haki-
jan projektin toteutettavaksi tietyssd ohjelmassa, sen toiminta-
linjassa ja toimenpidekokonaisuudessa tietyin ehdoin.

Projektipaatoksen liitteena oleva projektisuunnitelma toimii
projektin seurannan ja ohjauksen sitovana perustana. Siind maa-
ritella&n mm. projektin tavoitteet, tulosvaatimukset, kohderyh-
mé4, siséltd, projektin johto, aikataulut, toiminnan dokumentoin-
ti, kustannukset ja rahoitus.

Projektin kirjanpidon paakirjan pohjalta laadittava erittely ja
selvitys kaikista projektin kirjanpidon tapahtumista kustannus-
lajeittain ja tositteittain. Paakirjan avaimen selitteessa tarkenne-
taan, mistd kustannuksesta on kysymys ja miten kustannus liit-
tyy projektiin. Selitteen pitéisi vastata kysymyksiin mitd, missa,
milloin, kuka, miksi.

Se valtion viranomainen (esim. l&&ninhallitus tai TE-keskus) tai
maakunnan liitto, joka myontaa projektin toteuttajalle projektia
varten ESR-rahoitusta seké valtion kansallista rahoitusosuutta.

Rahoittajaviranomaisen tekema péatos, jolla se myontaa projek-
tille tietyn maaran ESR-rahoitusta méaratyin ehdoin.

Jollakin tietylla alueella yhteiskunnan rakenteissa esiintyvat
ongelmat, jotka saattavat johtaa alueen kehityksen jalkeen jaa-
miseen. Rakenneongelmia voivat olla esimerkiksi voimakas
elinkeinorakenteen muutos, tyottomyys, heikko taloudellinen
kehitys tai voimakas muuttoliike.

Alue- ja rakennepolitiikan rahoitusvélineitd, joista EU ohjaa
jasenvaltioille tukea tavoiteohjelmien ja yhteisoaloitteiden kaut-
ta. Rakennerahastoja ovat Euroopan aluekehitysrahasto EAKR,



Euroopan sosiaalirahasto ESR, Euroopan maatalouden ohjaus-
ja tukirahaston EMOTR:n ohjausosasto ja kalatalouden ohjauk-
sen rahoitusvaline KOR.

Seurantaraportti ESR-projekteista kaksi kertaa vuodessa laadittava raportti, jossa
ilmoitetaan maaramuotoisella lomakkeella méaaréllisen seuran-
nan tietoja projektista. Tiedot syotetddn ESRA-jarjestelmaan
tyoministerion internetsivuilla.

Tavoite 3 Yksi kolmesta tavoiteohjelmasta ohjelmakaudella 2000-2006.
Opekon ESR-projekteista lahes kaikki toteutetaan tavoite 3 —
ohjelman rahoituksella.

Tavoiteohjelma Alue- ja rakennepolitiikan toteuttamista varten kaudelle 2000-
2006 laaditut ohjelmat (ks. ohjelma) tavoite I, 2 ja 3.

Toimenpidekokonaisuus  Jokaisella tavoiteohjelman toimintalinjalla (ks. toimintalinja) on
2-3 tarkemmin maééritettyd toimenpidekokonaisuutta, joiden
mukaan madritell&&dn se, millaisia projekteja voidaan ohjelman
ja toimintalinjan puitteissa EU-varoin rahoittaa.

Toimintalinja Jokainen tavoiteohjelma on jaettu pienempiin kokonaisuuksiin
eli toimintalinjoihin, joiden mukaan projekteja voidaan toteut-
taa.

Toteuttaja Organisaatio, joka saa ESR-rahoitusta rahoittajaviranomaiselta

projektin toteuttamiseen. Projektin toteuttaja hallinnoi projektia
ja vastaa sen kaytannon toteutuksesta. Projektin toteuttaja voi
olla esimerkiksi yritys, oppilaitos, korkeakoulu, kunta tai kun-
tayhtyma, valtion viranomainen, maakunnan liitto, muu yhteiso
tai saatio.

Tukikelpoiset kustannukset
Kustannukset, joihin projektin toteuttaja voi saada ESR-
rahoittajaviranomaiselta rahoitusta. Tukikelpoiset kustannukset
on madritelty EU:n komission asetuksella.

Valtion rahoitus Osa rakennerahasto-ohjelmien kansallista julkista rahoitusta.
ESR-rahoituksen liséksi projektille tarvitaan rahoitusta valtiolta
ja kunnilta. Kansallisesta valtion tuesta paattda sama viran-
omainen, joka muutenkin p&attd4 hankkeen ESR-tuesta. Tyypil-
lisesti valtion ja ESR:n yhteinen osuus projektin kokonaisrahoi-
tuksesta on noin 70 %.

Yhteisoaloite Ohjelmakaudella 2000-2006 tavoiteohjelmien tueksi laadittuja
ohjelmia, joiden tavoitteet ovat saman suuntaisia kuin tavoite-
ohjelmienkin. Yhteisoaloitteita ovat Urban II, Interreg Ill, Lea-
der+ ja Equal.



Yksityinen rahoitus

ESR- ja valtion rahoituksen lisdksi projektille tarvitaan usein
myds yksityista rahoitusta. Yleensa yksityinen rahoitus kerryte-
tdan vain laskennallisista kustannuksista (ks. laskennalliset kus-
tannukset).

(ESR-sanasto 2000: 1-11.)



1 Johdanto

Euroopan sosiaalirahasto eli ESR on yksi Euroopan Unionin ra-
kennerahastoista. Se rahoittaa jokaisella seitsemén vuoden mittai-
sella ohjelmakaudella kymmenia tuhansia Euroopan Unionin alue-
ja rakennepolitiikkaa tukevia hankkeita EU:n alueella. Suomessa
ESR-hankkeita toteutetaan yli kaksi tuhatta ohjelmakautta kohden.
Kansalliset viranomaiset valitsevat toteutettavat hankkeet rahoi-
tushakemusten perusteella ja myontévat seka ohjaavat niille sosi-
aalirahaston antaman rahoituksen.

Opetusalan koulutuskeskus eli Opeko toteuttaa Suomen koulutus-
jarjestelman kehittamiseen liittyvia projekteja, jotka ovat Euroopan
sosiaalirahaston rahoittamia. Hankkeita toteutetaan Euroopan ko-
mission madarittelemien suuntaviivojen mukaisesti, mutta projekti-
en toimintamallit ja tavoitteet on valittu my6s Opekon toimialan
mukaisesti eli kehittdmdan suomalaista koulutusta. ESR:n rahoit-
tamia projekteja Opekossa toteuttaa enimmaékseen tyoeldmatiimi,
jonka tehtdvana on edistaa oppilaitosten ja tydeldaman valista yh-
teistyotd. Sen vuoksi hankkeiden tavoitteet liittyvat koulutuksen ja
tydelamén lahentamiseen.

Projektien toteutusta ja siihen liittyvid asioita maarittdvat Euroo-
pan komission lait ja asetukset, joita kaikessa ESR-projekteihin
liittyvédssa toiminnassa tulee noudattaa, jotta myonnetty rahoitus
voitaisiin maksaa projektin toteuttajalle. Kustannusten maksatuk-
sen hakeminen projektille kolme kertaa vuodessa on monivaihei-
nen prosessi, johon sisaltyy muun muassa projektin kaikkien kus-
tannusten kirjaaminen ja selvittdminen rahoittajalle. Maksatuksen
hakemisen kaytannon toteuttajana toimii suurimmaksi osaksi pro-
jektin sihteeri. Lisaksi projektin sihteerin tehtaviin kuuluu projek-
tin talouden ja mé&éarallisen toteutumisen seuraaminen, joka tulee
mya0s tehda tiettyjen sdaddsten mukaisesti.

ESR-rahoitettujen projektien maksatuksen hakemiseen sek& mui-
hin projektin sihteerin tehtaviin on olemassa ohjeita esimerkiksi
ESR-hankkeista vastuussa olevien kansallisten viranomaisten in-
ternetsivustoilla. Lisdksi Etela-Suomen l&&ninhallitus on julkaissut
oman oppaan projektin toteuttajille, mutta se sisaltdd suurimmaksi
osaksi projektin vetdjalle suunnattua tietoa itse projektin toteutuk-
sesta eika projektin sihteeri 16yda siitd kaikkea tarvitsemaansa oh-
jeistusta. ESR-rahoitettuja hankkeita toteutetaan myods niin monen-
laisissa organisaatioissa, ettd yleispatevia ohjeita ei kovin yksityis-
kohtaisella tasolla ole olemassa. Tietoa projektin sihteerin tyohon
siis 16ytyy kylld, mutta se on kovin hajanaista.

Néin ollen Opetusalan koulutuskeskuksen ESR-projektien sihtee-
reilld oli tarve saada tehtdviinsé kattava ohjeistus, jota olisi helppo
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kayttdd etenkin uusien tyontekijéiden tai harjoittelijoiden pereh-
dyttamisessa tyohonsa projektin sihteerind. Oppaan tulisi keskittya
nimenomaan ty6hon opastamiseen eli varsinaiseen tehtéviin pereh-
tymiseen eikd niink&an projekteja toteuttavaan organisaatioon,
koska siihen tarkoitukseen on olemassa omat aineistonsa.

Toimeksiantona tdssé opinndytetydssa on siis koota nimenomaan
ESR-projektien sihteereille suunnattu opas erityisesti Opetusalan
koulutuskeskuksen tydeldamatiimin projektien kayttdon ja helpottaa
nain uusien sihteereiden opastamista tyéhonsa. Tavoitteena opin-
néytetydssa on tutustua ESR-projekteihin sekd ESR-projektin sih-
teerin tyohon ja siihen perehdyttamiseen ja ndiden tietojen pohjalta
koota oppaaseen kaikki Opekon ESR-projektin sihteerin tychon
liittyva oleellinen ohjeistus. Kaytettavissa on paljon olemassa ole-
vaa tietoa ja hyvana ldhteend toimii myGs projektien sihteereiden
kaytannon kokemus tyodsta.

Ennen kéytannon tyon opettelua ja dokumentointia on siis tarkeda
tutustua projektien rahoitukseen ja sen taustalla vaikuttavaan EU:n
sosiaalirahastoon liittyvaan rakennepolitiikkaan, jotta olisi hel-
pompi ymmartad projekteissa tapahtuvia kdytdnnon toimenpiteita
ja esimerkiksi rahoituksen hakemiseen liittyvia saadoksid. Tarpeen
on myd0s tuntea jonkin verran projekteja toteuttavaa organisaatiota
ja sen tavoitteita, kuten myaos itse toteutettavia projekteja ja niiden
taustoja.

Oppaan kirjoittaminen liittyy tietenkin my6s tyohon perehdyttami-
seen, josta on olemassa monenlaista kirjallisuutta. Varsinainen
tyohon perehdyttdminen on kuitenkin laajempi kokonaisuus kuin
oppaassa tarkoituksena ollut ESR-projektin sihteerin tehtévien ku-
vaaminen ja opastaminen uusille tyontekijoille. Perehdyttdmisen
osalta teoria keskittyy siis suurimmaksi osaksi yhteen sen osa-
alueeseen eli ty6nopastamiseen ja siihen liittyviin aineistoihin. Pe-
rehdyttdmista kuitenkin tarvitaan aina, kun uusi tyontekija aloittaa
tyonsa organisaatiossa, joten mielestani on tarkedd myos ymmar-
tdd, milta osin opas tyéhon perehdyttdmista kattaa ja missa suh-
teessa tarvitaan muutakin tietoa.
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2 EU:n rahoittamat hankkeet

2.1 Alue- ja rakennepolitiikka

Euroopan Unioni harjoittaa jasenmaissaan alue- ja rakennepoli-
tilkkaa, jonka tarkoituksena on tasoittaa kehityseroja jasenmaiden
ja niiden eri alueiden valilla. Tavoitteena on myos lieventaa alueil-
la vallitsevia tai niitd uhkaavia rakenneongelmia, kuten tyotto-
myyttd, heikkoa taloudellista kehitysté tai voimakasta elinkeinora-
kenteen muutosta. (EU-rahoituksen opas 2005: 5.) Erilaisten toi-
menpiteiden avulla pyritddn edesauttamaan taloudellista ja sosiaa-
lista toimeliaisuutta ja sitd kautta vaikuttamaan varsinkin vahem-
man kehittyneiden alueiden hyvinvointiin. Pitkalla aikavalilla ta-
man uskotaan hyodyttavan koko yhteisdd. (EU-rahoitus...2004.)

Alue- ja rakennepolitiikan toteuttamista varten on laadittu tavoite-
ohjelmat 1, 2 ja 3. Tavoiteohjelmien toteutuksessa erityisen téarkei-
t& kehityskohteita ovat yritystoiminta, toteutusalueiden hyvinvointi
ja ihmisten osaaminen sekéd eldmanhallintataidot ja syrjaytymisen
ehkaiseminen. Téarkeita tekijoita ovat myos hankkeiden toteuttami-
sen myota syntyvat uudet toiminta- ja yhteistyémallit seka kump-
panuudet. (Riikonen 2001: 75.)

Tavoiteohjelmien tueksi on laadittu nelja yhteisfaloitetta, joiden
tavoitteet ovat samansuuntaisia kuin tavoiteohjelmienkin. Naita
ovat Urban II, Interreg 111, Leader+ ja Equal. Urban Il tukee talou-
dellisissa vaikeuksissa olevien kaupunkien ja alueiden kehitystéa.
Interreg 111 pyrkii valtioiden ja varsinkin rajaseutujen véliseen yh-
teistybhon Euroopan tasapainoisen kehityksen saavuttamiseksi.
Leader+ -yhteisGaloitteella taas tuetaan maaseutualueiden taloudel-
lista kehittamistd. Yhteisoaloitteista Opekon kannalta tarkein Equ-
al on syrjaytymistd, syrjintaa ja eriarvoisuutta tydmarkkinoilla tor-
juva seké tyottomyyttd ennaltaehkéiseva ohjelma, johon kuuluvien
projektien toteutuksessa tehdaén kansainvalista yhteistyota. (EU-
rahoituksen opas 2005: 8-9.)

Ohjelmakaudella 2000-2006 Suomessa on toteutettu kaikkia tavoi-
teohjelmia seké& yhteisfaloitteita. Tavoite 1 —ohjelman toteutusalu-
eina ovat olleet Itd- ja Pohjois-Suomi seka osia Keski-Suomesta ja
Pohjanmaasta. Tavoite 2 —ohjelmaa on toteutettu Eteld- ja L&nsi-
Suomen rakennemuutosalueilla ja tavoite 3 —ohjelman toteutusalue
kattaa koko Suomen lukuun ottamatta tavoite 1 —ohjelman toteu-
tusalueita. (Riikonen 2001: 75.) Ohjelmakauden hankkeita toteute-
taan Suomessa vield vuonna 2007, vaikka tavoitteena on ottaa
my06s uudet ohjelmat vuoden 2007 alussa kayttoon (Alasentie
2006). Kaytdnnossé uusien hankkeiden toteuttaminen alkaa vasta
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my6hemmin kevéalla, koska rahoitettaviksi hyvéksyttavista hank-
keista paattavat viranomaiset hyvéksyvat ensimmaiset hankkeet
vasta silloin.

Ohjelmakaudella 2007-2013 Suomessa toteutetaan tavoiteohjelmi-
en sijaan yhtd valtakunnallista Euroopan sosiaalirahaston rahoit-
tamaa toimenpideohjelmaa, jolla pyritdén edistaméan kilpailuky-
kya ja tyollisyytta eri alueilla. Myds Equal ja Urban -
yhteisoaloitteet sulautuvat tdhan ohjelmaan. (Kallio 2006.) Ahve-
nanmaata lukuun ottamatta koko Suomi kuuluu Manner-Suomen
toimenpideohjelmaan, joka jakautuu valtakunnalliseen ja alueelli-
seen osioon. Liséksi Itda-Suomella on erityisasema rahoituksessa
enemman kehittdmistd vaativana alueena, joten sen alueelle EU
myontaa erityistukea kehittdmisohjelmien toteuttamiseen. (Jatila
2006.)

2.2 Euroopan sosiaalirahasto

Alue- ja rakennepolitiikan tarkeimpéna rahoitusvélineend kéyte-
tdan rakennerahastoja, joista Euroopan Unioni ohjaa jasenvaltioille
tukea tavoiteohjelmien ja yhteisoaloitteiden kautta. Rakennerahas-
toja ovat Euroopan aluekehitysrahasto EAKR, Euroopan sosiaali-
rahasto ESR, Euroopan maatalouden ohjaus- ja tukirahaston
EMOTR:n ohjausosasto ja kalatalouden ohjauksen rahoitusvéline
KOR. (Riikonen 2001: 76-77.)

Euroopan sosiaalirahasto on inhimillisten voimavarojen kehittami-
seen keskittyvéd rahasto, joka tukee erityisesti tyollistettavyytta,
yrittajyyttd, sopeutumiskykya ja tasa-arvoa. Tavoiteohjelmien 1 ja
2 hankkeita rahoitetaan kaikista rakennerahastoista. Tavoite 3 —
ohjelma ja Equal-yhteisdaloite sen sijaan saavat koko EU-
rahoitusosuutensa Euroopan sosiaalirahastolta. (Riikonen 2001:
78.)

Euroopan sosiaalirahaston lisaksi hankkeita rahoitetaan kansalli-
sella julkisella tuella, joka tulee valtiolta ja kunnilta. Kansallisesta
valtion tuesta paattdad sama viranomainen, joka muutenkin paattaa
hankkeen ESR-tuesta. Tyypillisesti valtion ja ESR:n yhteinen
osuus kokonaisrahoituksesta on noin 70 %. Kuntien keskimé&aréi-
nen osuus on 15 %. Yksityiseksi rahoitukseksi taas kutsutaan yri-
tyksilta tai yhteisoilta saatavaa rahoitusta. Useimmiten yksityinen
rahoitusosuus kertyy niistd palkoista, jotka yritykset maksavat
henkilostolleen esimerkiksi ESR-hankkeen jarjestaman koulutuk-
sen ajalta.

Rahoitusta hankkeille haetaan kansallisilta viranomaisilta, joille
varat ensin ohjataan ja sitd kautta jaetaan hankkeille. Suomessa
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Euroopan sosiaalirahaston hallintoviranomainen on tyéministerio,
joka jakaa rahaston varoja edelleen sosiaali- ja terveys- seké ope-
tusministeritille. Tyo- ja opetusministerio siirtdvat padosan varois-
ta edelleen alueellisille viranomaisille sekad opetushallitukselle.
Kéytdnnossd Euroopan sosiaalirahaston tukea haetaan opetusmi-
nisterioltd, opetushallitukselta, sosiaali- ja terveysministeriolta tai
alueellisilta viranomaisilta kuten l&aninhallituksilta ja TE-
keskuksilta. (ESR-sanasto 2000: 3.)

Ohjelmakaudella 2000-2006 Euroopan sosiaalirahasto rahoitti
Suomessa hankkeita yhteensa 905 miljoonalla eurolla. Uuden oh-
jelmakauden 2007-2013 toimenpideohjelmassa ESR-rahoituksen
maard Suomessa on yhteensd 615 miljoonaa euroa eli kauteen
2000-2006 verrattuna rahoitus vahenee 38 %. (Jatila 2006.)

2.3 Tavoite 3 -ohjelma

Kaikilla paattymassa olevan ohjelmakauden tavoiteohjelmilla on
omat erityiset tehtdvansa. Tavoite 1 —ohjelman tehtavané on tukea
kehityksesta jalkeen jaaneita alueita. Tavoite 2 —ohjelma taas tukee
rakenteellisista vaikeuksista kérsivié alueita seké taloudellisesti et-
t& sosiaalisesti. (EU-rahoituksen opas 2005: 6-7.) Koko Suomessa
tavoite 1 -alueita lukuun ottamatta toteutettavan tavoite 3 —
ohjelman erityisend tavoitteena on koulutukseen, ammatilliseen
koulutukseen ja tyo6llisyyteen liittyvien politiikkojen ja jéarjestelmi-
en nykyaikaistaminen ja mukauttaminen yhteiskunnan rakenteiden
muutoksiin (Alasentie 2006). Tama tarkoittaa esimerkiksi tyotto-
myyden torjumista tydssa olevien osaamista kehittamélla ja sellais-
ten uusien toimintamallien kehittdmist4, joita voidaan kéayttaa tyot-
tomyyden ja sen pitkittymisen ennaltaehkéisyyn (Riikonen 2001:
82).

Tavoite 3 —ohjelmalle on méaritetty nelja toimintalinjaa, joiden
mukaan ohjelmaa toteutetaan. Toimintalinjat ovat

1. Tyovoiman kysynnan hyddyntdminen ja tyoéllistyvyyden edis-
tdminen

2. Tasa-arvon ja yhtaldisten mahdollisuuksien edistaminen tyo-
eldmassa

3. Koulutuksen laadun ja vaikuttavuuden parantaminen, ammatil-
lisen liikkuvuuden edistdminen sek& koulutuksen ja tydeldman
suhteiden vahvistaminen

4. Yrittajyyttd, tyoeldmén uudistumista sekad tutkimustulosten ja
teknologian hyddyntamista tukevan osaamisen kehittaminen.
(Riikonen 2001: 82-83.)



14

Jokaisella toimintalinjalla on lisaksi 2-3 toimenpidekokonaisuutta,
joiden mukaan madritetadn se, minkalaisia hankkeita voidaan ta-
voiteohjelmia tukevasta Euroopan sosiaalirahastosta rahoittaa.
Toimenpidekokonaisuuksia ovat esimerkiksi kouluttamattomien
aktivoiminen ammattikoulutukseen ja ty0elaman edellyttdmén
koulutuksen laadun ja vaikuttavuuden parantaminen. (Riikonen
2001: 83.)

Ohjelmakaudella 2007-2013 toimintalinjat pysyvét hyvin saman-
laisina kuin edellisellakin kaudella, vaikka tavoite 3 —ohjelma jat-
kuukin yhdistettynd muiden tavoiteohjelmien kanssa (Kallio
2006). Manner-Suomen ESR-ohjelman valtakunnallisen osuuden
toteutus on hyvin lahella kauden 2000-2006 tavoite 3 —ohjelman
toteutusmallia (Jatila 2006).

Kuviossa 1 selvitetddn, mitkd EU.n rakennerahastoista ovat rahoit-
taneet mitdkin tavoiteohjelmia ja yhteisaloitteita paatyvéalla rahoi-
tuskaudella. Rakennerahastojen toimintaa madarittelevia elimia ovat
EU:n parlamentti, joka mé&arittelee rahoitettaville ohjelmille suun-
taviivat eli rakennepolitiikan laajemmat linjaukset, sekda EU:n ko-
missio, joka hallinnoi ja valvoo rahastojen toiminnan toteutumista.
Ohjelmien tarkemman siséallon ja rahoituksen painopisteet kukin
maa madrittelee itsendisesti. Opekon projektien kannalta merkitta-
vimmat rahoituspolut on kuviossa 1 merkitty tummemmalla nuo-
lella ja tavoite 3 —ohjelma on jaettu tarkemmin tekstissa edella
mainittuihin toimintalinjoihin, joihin siséltyvét vield toimenpide-
kokonaisuudet. (EU-rahoituksen opas 2005: 3.)

Kuvio 1 EU:n rakennepolitiikan toteutus

EU:n parlamentti
(maéarittelee
suuntaviivat)
EU:n komissio
(hallinnoi)

Tavoite 1
EAKR
Tavoite 2
ESR Tavoite 3 >
EMOTR Interreg 111
Urban Il
KOR
Equal
Leader +

Toimintalinja 1
-toimenpide-
kokonaisuudet
Toimintalinja 2
-toimenpide-
kokonaisuudet
Toimintalinja 3
-toimenpide-
kokonaisuudet
Toimintalinja 4
-toimenpide-
kokonaisuudet
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3 Opetusalan koulutuskeskus

Opetusalan koulutuskeskus Opeko aloitti toimintansa 1.8.1998.
Valtionhallinnon uudistuksessa 1990-luvun alussa kouluhallitus ja
ammattikasvatushallitus yhdistettiin opetushallitukseksi. Taman
uudistuksen seurauksena Opeko syntyi Heinolan kurssikeskuksen
ja Tampereella sijainneen ammattikasvatushallinnon koulutuskes-
kuksen yhdistyessd, kun yleissivistavan ja ammatillisen koulutuk-
sen piirissé toimivien opettajien tdydennyskoulutus keskitettiin yh-
teen organisaatioon.

Opetusalan koulutuskeskus on opetushallituksen alaisuudessa toi-
miva koulutusorganisaatio, joka tarjoaa jatko- ja tdydennyskoulu-
tusta sek& konsultointi- ja kehittdmispalveluja opetusalan henkil6s-
tolle. Opekon toimipisteet sijaitsevat edelleen Heinolassa ja Tam-
pereella, mutta asiakkaiden tarpeen mukaan voidaan koulutusta to-
teuttaa hajautetusti eri puolilla maata. Myds kansainvalista yhteis-
tyotad tehdadn ympéri maailmaa. (Opeko - Opetusalan koulutus-
keskus 2006 (1).)

Opekossa tyoskentelee yhteensd noin 85 henkil6a, joista noin puo-
let Tampereen toimipisteessd. Hallintomalliltaan Opetusalan kou-
lutuskeskus toimii tiimiorganisaation periaatteella. Koulutusta to-
teuttavia tiimeja Opekossa on viisi: ty6elamatiimi, johtamistiimi,
yhteinen koulu kaikille —tiimi, kansainvélisyystiimi seka tieto- ja
viestintatekniikkatiimi. N&iden liséksi organisaation siséisista talo-
us- ja hallintoasioista huolehtii hallintotiimi. Tiimien toiminta on
Opekossa varsin itsendista ja tulosvastuullista.

Opekon liikevaihto vuodessa on noin 6,5 miljoonaa euroa. Tasta
noin 70 prosenttia tulee opetushallituksen opettajille ostamasta
koulutuksesta. Noin 5 prosenttia liikevaihdosta kertyy oppilaitos-
ten itse ostamasta koulutuksesta ja loput 25 prosenttia saadaan Eu-
roopan sosiaalirahaston rahoittamasta hanketoiminnasta. Opeko on
niin sanottu voittoa tavoittelematon yhteisd, mutta opetushallitus
edellyttad, ettd tuloilla on katettava toiminnan kustannukset.

3.1 Koulutus ja kehittamishankkeet

Opekon jarjestimd koulutustarjonta on suunnattu ensisijaisesti
opetusalan henkilostolle esi- ja perusopetuksen, toisen asteen
yleissivistavan ja ammatillisen koulutuksen seka aikuiskoulutuk-
sen alueilla. Toiminnassa korostetaan erityisesti asiakaslédhtoisyyt-
t4, ongelmakeskeisyyttd sekd monialaisuutta ja koulutuksen toteu-
tuksessa huomioidaan osallistujien tarpeet yksilollisesti. (Opeko -
Opetusalan koulutuskeskus 2006 (1).)
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3.2 Ty6elamatiimi

Opekon tarjoaman koulutuksen tavoitteena on tarjota ajankohtaista
tietoa seké yksildiden ettd yhteisdjen kehittymistarpeisiin opetus-
alalla, antaa valmiuksia toimia ammatissa sekd seurata alan ajan-
kohtaista kehitystd. Koulutus- ja kehittdmishankkeet vaihtelevat
lagjoista valtakunnallisista hankkeista esimerkiksi kunta- tai oppi-
laitoskohtaisiin hankkeisiin, joiden sisaltd ja tavoitteet voidaan
madaritelld yhdessa tilaajan kanssa. (Kehittdmishankkeet 2006.)
Hankkeet suunnitellaan opetusalalla kaytannon tydssé toimivien
ihmisten ja muiden asiantuntijoiden kanssa. Suunnittelun lahtokoh-
tana ovat siten todelliset kdytannon tarpeet, mutta myos valtakun-
nalliset ja kansainvaliset koulutuspoliittiset linjaukset. (Koulutus-
palvelut 2006.)

Ammatillisen ja yleissivistavan koulutuksen kehittdmista Opeko
tukee erityisesti kehittamisprojektien avulla. Toteutettavien projek-
tien puitteissa oppilaitoksia verkotetaan toimimaan yhdessé ja au-
tetaan sita kautta luomaan yhteisid hyvia toimintamalleja opetuk-
seen. Viime vuosina on erityisesti pyritty kehittamaan oppilaitos-
ten yhteyksia tyoeldaméén. (Kehittdmishankkeet 2006.) Projekteja
ja koulutusta toteutetaan myds kansainvalisend yhteistyona ulko-
mailla toimivien asiantuntijoiden ja alalla tydskentelevien kanssa
(Opeko — Opetusalan koulutuskeskus 2006 (2)).

Opekon tyGeldamatiimin tehtdvana on edistad oppilaitosten ja tyo-
elamén valistad yhteistyotd. TyoOeldmatiimin Tampereella toimiva
ryhma toteuttaa talla hetkelld neljaa Euroopan sosiaalirahaston ra-
hoittamaa hanketta sekd kansallisesti rahoitettua yrittdjyyskasva-
tusta. Kaikki projektit liittyvat koulutuksen ja tyéelamén yhteis-
tyon kehittdmiseen eri tavoin.

Opekon ty6elamétiimi koostuu 15 henkilgstd, joista kymmenen
tydskentelee Tampereen ja viisi Heinolan toimipisteessd. Tampe-
reen toimipisteen tyoelamatiimildisista koulutuksen suunnitteluteh-
tavissa toimii viisi henkil6d, hankkeiden koordinaattoreina kaksi ja
koulutussihteereind kolme henkiléd. Suunnittelijoiden tehtavéana
EU-hankkeissa on kehittdd suomalaista koulutusjarjestelmaa.
Koordinaattoreiden teht&viin kuuluu muun muassa hankkeiden
kaytannon toteuttamisen edistdminen ja koulutussihteerit huolehti-
vat koulutusten kaytannon jarjestelyista seka projektien taloudesta.
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3.3 Tybelamatiimin EU-hankkeet

3.3.1 Teot ja Otatko

Tampereen tyoeldmatiimin EU-hankkeet rahoitetaan Euroopan so-
siaalirahaston ja valtion varoin. Pieni osa rahoituksesta tulee pro-
jekteihin myd6s kunnilta seka yksityiseltd sektorilta. EU-rahoitettu
projektitoiminta keskittyy talla hetkell& toisen asteen ammatillisen
koulutuksen tytelaméyhteyksien kehittdmiseen. Vuosikymmenen
alussa toteutettu toisen asteen ammatillisen perusopetuksen tyos-
sédoppimisjarjestelmén uudistus on paasyy opetushallinnon madrit-
telemiin kehitystyon painotuksiin, jotka vaikuttavat myds Opekon
projektien suunnitteluun.

Tyo6elamatiimin projekteista kolmea toteutetaan Euroopan sosiaali-
rahaston rahoittaman Tavoite 3 —ohjelman puitteissa. Neljas hanke
kuuluu ESR:n Equal-yhteistaloitteen hankkeisiin ja se toteutetaan
kansainvélisend yhteistyOprojektina. Ndiden ESR-hankkeiden to-
teutusaika on runsaat kolme vuotta ja niiden yhteenlaskettu budjet-
ti on hiukan yli nelja miljoonaa euroa.

Teot-projektin nimi tulee sanoista "ty6td, elamad, oppimista ja
tunnetta”. Otatko puolestaan on lyhenne projektin nimesté “opetta-
ja tydeldman asiantuntijaksi - tydyhteisd kouluttajana”. Molempien
projektien tavoitteena on opettajien kouluttaminen tydelaméal&htoi-
semman opetuksen toteuttajiksi opettajien itse suorittamien tyo-
elamdjaksojen avulla. Kahden kuukauden tyoelamajakson liséksi
opettajille jarjestetdén kuusi lahipéivaa, joiden aikana muun muas-
sa suunnitellaan ja arvioidaan ty6elaméjakson tavoitteita, sisalt6ja
ja tehtévid. Projektista opettajat saavat kuusi opintopistetta, jotka
muodostavat osan laajemmista "Opettajan tydeldméosaamisen dip-
lomin” opinnoista. Diplomi on opetushallituksen maarittelema 23
opintopisteen laajuinen kokonaisuus, jonka suorittamista se suosit-
telee kaikille ammatillisten aineiden opettajille. (Kehittdmishank-
keet 2006.)

Teot-projektia rahoittavana viranomaisena toimii Eteld-Suomen
ld&ninhallitus, jonka kautta hankkeelle on mydnnetty rahoitus ja
josta projektin menoille haetaan maksatusta kolme kertaa vuodes-
sa. Otatkoa puolestaan rahoittaa Lénsi-Suomen la&ninhallitus, joka
toimii p&dasiassa samoin periaattein kuin Eteld-Suomen l&&ninhal-
lituskin. (Kehittdmishankkeet 2006.)

Rahoitusta haettaessa laaninhallitus kéy lapi maksatushakemukset
yksityiskohtaisesti ja hyvaksyy tai hylkdd kunkin kustannuserén,
jonka Opeko on hankkeelle esittdnyt. Sen jalkeen hyvaksytyt kus-
tannukset maksetaan Opekolle. Projektin toteuttajan on siis itse
maksettava hankkeen menot ja rahoitus niille saadaan vasta jal-
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3.3.2 Top-areena

keenpdin. Siksi EU-hankkeeseen ryhtyvélla on itselldan oltava riit-
tava taloudellinen valmius toteuttaa projektia ennen kuin sille
myonnetty rahoitus todellisuudessa saadaan. (Projektin vetdjan
opas...2003: 43-44.)

TyOministerio, opetusministerié seké sisdasiainministerié ovat EU-
komission asetusten pohjalta laatineet ESR-rahoitetuille projekteil-
le ohjeet tukikelpoisista kustannuksista, jotka voidaan hyvéksyéa
maksettaviksi sosiaalirahaston varoin. Né&iden ohjeiden pohjalta
la&ninhallitus laskee rahoituksen kunkin hankkeen tukikelpoisille
kustannuksille. Tukikelpoisiksi hyvaksyttavat kustannukset saatta-
vat kuitenkin hieman vaihdella hallintoviranomaisen mukaan, jo-
ten kustannusten tukikelpoisuus tarkistetaan yleensa kunkin viran-
omaisen omista  ohjeista, kuten l&aninhallitusten EU-
projektioppaista. (Projektin vetajén opas...2003: 43-44.)

Osa Teot ja Otako -projektien rahoituksesta tulee kunnilta ja yksi-
tyiseltd sektorilta. Kunnilta saadaan rahoitusta oppilaitosten mak-
samista osallistumismaksuista sekd kuntien omiksi kustannuksiksi
jadvista osuuksista opettajien koulutuksen aikaisista palkkamenois-
ta. Yksityisen sektorin rahoitus tulee yrityksilta, joissa opettajat
suorittavat tydeldmdajaksonsa. Tydpaikat eivat kuitenkaan maksa
opettajille tydelamdjakson ajalta palkkaa, vaan projekteille rahoi-
tukseksi lasketaan tydpaikkaohjaajien opettajien ohjaukseen kayt-
tdman ajan palkkakustannukset. Laskennallisia kustannuksia pro-
jekteille tarvitsee kerdtd sen vuoksi, ettd tietty prosenttiosuus
hankkeen rahoituksesta on oltava yksityisté tai kunnallista rahoi-
tusta. Tdmdan osuuden méérittelee rahoittava viranomainen rahoi-
tuspédatoksen yhteydessa jokaiselle projektille erikseen. (Projektin
vetdjan opas...2003: 37-39.)

Top-Areena -projekti pyrkii yhdenmukaistamaan toisen asteen
koulutusohjelmiin liittyvid tydssdoppimissivustoja seké luomaan ja
kehittdmaan alueellisia ja alakohtaisia tydpaikkarekistereitd oppi-
laitosten ja yritysten kayttoon. Hankkeessa mukana olevat oppilai-
tokset ja muut yhteistydkumppanit tuottavat néihin tyépaikkarekis-
tereihin yhteistd aineistoa. Projektin tavoitteena on parantaa tyos-
sédoppimisen ohjauksen laatua sekd antaa samalla toisen asteen
ammatillisille koulutusaloille ndkyvyytta yritysmaailmassa. (Ke-
hittdmishankkeet 2006.)

Top-Areenalla on télld hetkella yhteistydkumppaneita kolmessa
maakunnassa: Pirkanmaalla kaupan ja hallinnon alalla, Eteld-
Pohjanmaalla matkailu-, ravitsemus- ja talousalalla sekda Keskipoh-
janmaalla tekstiili-, vaatetus-, nahka- ja kenké&aloilla. Tekstiili-,
vaatetus-, nahka- ja kenkaalojen rekistereitd toteutetaan valtakun-
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3.3.3 Opequal

nallisesti Keskipohjanmaalta kasin ja muiden alojen rekistereitéd
alueellisesti. Projektissa mukana olevien oppilaitosten tehtdvana
on vastata alueellisen ja alakohtaisen yhteistyon rakentamisesta
omien maakuntiensa alueilla ja tuottaa osansa rekistereiden sisél-
I6istd. N&in pystytdan hyodyntdméan oppilaitosten oman alueensa
ja alansa tuntemusta koulutuksen ja tydeldamén vélisessa yhteis-
tyossa. (Kehittamishankkeet 2006.)

Opequal on Equal-yhteistaloiteohjelman kautta rahoituksensa saa-
va projekti. Opequalin tavoitteena on kehittéda toimintamalleja kou-
lutuksen siirtymavaiheisiin ja koulutuksesta syrjaytymisen ehkai-
syyn sek& parantaa tekemalld tai muilla vaihtoehtoisilla tavoilla
hankitun osaamisen tunnustamisjarjestelmaa. Projektissa etsitaan
erityisesti sellaisia toimintatapoja, jotka voidaan siirtdd normaa-
leiksi kéytannoiksi ESR-rahoituksen paattyessa. (Opequal 2005.)

Opequal on kumppanuusprojekti eli mukana on paikallisia ja val-
takunnallisia toimijoita sekd kansainvélisid yhteistybkumppaneita.
Valtakunnallisen tason toimijoita Opekon liséksi ovat Valtakun-
nallinen tyGpajayhdistys ry ja Omaura ry. Paikallisesti kehittdmis-
tyotd omilla suunnitelmillaan tekevat jyvaskylaldinen Tekeva-
s&atio, vaasalainen Jupiter-saati6 ja Oulun nuorisoasiainkeskus yh-
teistybkumppaneineen. Erityisen tiivistd yhteistyd on paikallisten
ammattioppilaitosten kanssa. Kansainvaliset yhteistyoprojektit
ovat Belgiasta (JANUS) ja Hollannista (Workskills). (Opequal
2005.)

Opequalissa etsitddn ja kokeillaan uusia tapoja ammatillisten péate-
vyyksien saavuttamiseksi. Tekeméllad oppiminen, tekemalla opitun
arviointimallien ja todentamismenetelmien rakentaminen ja niiden
aseman vahvistaminen ovat keskeisid asioita projektissa. Toinen
perusajatus on vahvistaa laaja-alaista yhteisty6td kumppanuudeksi,
jossa eri toimijat suunnittelevat ja tekevat yksilokeskeisia ratkaisu-
ja yhteistyoné. Yhteistyd rakennetaan sellaiseksi, ettd se on hallin-
nollisesti ja taloudellisesti mahdollista my6s projektin jéalkeen.
(Opequal 2005.)

Projektin vélittoména kohderyhmédna ovat opettajat, opinto-
ohjaajat, tyopaikoilla toimivat yksilo- ja tydvalmentajat sekéd vé-
haisemmassd méaarin sosiaalityontekijét ja tydvoimaviranomaiset.
Valillisena kohderyhména ovat sellaiset tyottoémat nuoret, jotka ei-
vat ole sijoittuneet perusasteen jalkeen mihinkdan ammatilliseen
koulutukseen, jotka ovat keskeytténeet toisen asteen ammatillisen
koulutuksen tai ovat peruskoulu- tai ammattiopintojensa kanssa
vaikeuksissa. (Opequal 2005.)
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4 Perehdyttaminen

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimia, joilla tuetaan
uutta tyontekijdd hénen aloittaessaan tyonsé organisaatiossa. Pe-
rehdyttdmisen tarkoituksena on uuden tydntekijan opastaminen or-
ganisaation toimintatavoille ja kulttuuriin, mutta myos uusiin ty6-
tehtaviinsda mahdollisimman perusteellisesti. Laadukas perehdyt-
tdminen auttaa uutta tyontekijad saavuttamaan tayden tyotehonsa
organisaatiossa mahdollisimman nopeasti. (Kjelin & Kuusisto
2003: 14-15.)

Mit& nopeammin uusi tyontekija oppii tuntemaan tydymparistonsa,
sitd paremmin han kykenee myos keskittymaan itse tyéhon ja toi-
mimaan tehokkaasti yhteisosséd sekd hyddyntaméan tydyhteison
voimavaroja (Kjelin & Kuusisto 2003: 129). Projekteissa tydsken-
televille perehdyttdminen on erityisen tarkeéa siksi, etta projekteil-
la on usein tiukat aikataulut. Aikatauluista on pidettava kiinni huo-
limatta siitd, ettd kesken projektia siind mukana olevat ihmiset
vaihtuvat. Huonosti perehdytetty tyontekija voi helposti heikent&a
projektin sujuvuutta ja aiheuttaa viivastymista aikatauluissa, koska
han ei ole toiminnassaan yhta nopea kuin rutinoituneemmat tyon-
tekijat. (Kjelin & Kuusisto 2003: 20.)

Perehdyttdmistd eivéat tarvitse ainoastaan uudet tyontekijat, vaan
muutkin kohderyhmét, kuten organisaation sisélla tehtévia vaihta-
vat ja toihin pitk&n poissaolon jélkeen palaavat tyontekijat. Pereh-
dyttamista voivat kaivata myos varsinkin projektitydskentelyn yh-
teydessa yhteistyokumppanit, jotka ovat kiintedsti mukana organi-
saation toiminnassa. (Kjelin & Kuusisto 2003: 166.) Naiden ryh-
mien lisdksi organisaation on yleensa kannattavaa panostaa myos
harjoittelijoiden perehdyttamiseen, koska hyvin perehdytettyina he
voivat olla organisaatiolle merkittdvd voimavara tai jopa tulevia
tyontekijoitd. Samalla annetaan organisaatiosta ulospdin myoéntei-
nen kuva, sill& harjoittelijat raportoivat kokemuksistaan eteenpdin
paitsi oppilaitokselleen, myds koulutovereilleen ja mahdollisesti
muillekin alalla nykyisin ja tulevaisuudessa tydskenteleville ihmi-
sille. (Heinonen & Jarvinen 1997: 142.) Vanhatkin tyontekijat voi-
vat tarvita perehdyttdmistd muutostilanteissa, kuten tydmenetelmi-
en muuttuessa tai teknisen kehityksen vuoksi (Heikkinen 1999:
23).

Perehdyttdminen saattaa viedd organisaation aikaa ja resursseja ja
esimerkiksi projektien toteuttamisen yhteydessa voi olla vaikeaa
irrottaa yhté projektin tyontekijaa perehdyttdmisen ajaksi tehtavis-
tddn. Uuden tyontekijan kunnollinen perehdyttdminen Kkuitenkin
kannattaa aina ja sitd voidaankin ajatella investointina yrityksen
tulevaisuuteen. Henkil6ston vaihtuvuuden on todettu olevan huo-
mattavasti keskiméaaraista pienempi niissd organisaatioissa, joissa
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4.1 Ty6nopastus

perehdyttdminen on suunnitelmallista ja siihen kéytetddn tarpeeksi
aikaa. (Heinonen & Jarvinen 1997: 146.)

Tyontekijan kannalta laadukas perehdyttdminen on varsin tarkeéa,
silla nykyisin palkat mé&&rdytyvat monissa organisaatioissa tyon
vaativuuden ja tyontekijan patevyyden mukaisesti. Myds Opekossa
on kéytossa palkkajarjestelmd, jossa jokaisen tyontekijan palkka
madritetddn osaamisen perusteella. Tulevaisuudessa palkan maa-
raytyminen naill& perusteilla yleistyy ja viimeistdan silloin uuden
tyontekijan perusoikeuksiin kuuluu kunnollinen perehdyttaminen
ja muutenkin mahdollisuus kehittéa itsedan tyotansa varten. (Ris-
sanen ym. 1996: 123.)

Uuden tyontekijan perehdyttdminen kasittaa siis kaikki ne toimet,
jotka tukevat uutta tyontekijad hénen tydsuhteensa alussa. Tyon-
opastus eli varsinaisten tehtavien opettaminen tulokkaalle on vain
osa perehdyttamistd, johon sisdltyy myds itse organisaatioon, sen
toimintaan ja tavoitteisiin sekd uusiin tydtovereihin ja yhteistyo-
kumppaneihin tutustuminen. Tyodnopastusta voidaan kuitenkin pi-
tdad perehdyttamisen tarkeimpané vaiheena ja se saattaakin tyoteh-
tavien vaativuudesta riippuen kestdd jopa kuukausia. (Heikkinen
1999: 21-22.)

Tyonopastuksen aikana tulokkaalle opastetaan hénen varsinainen
tyonsa seka siihen liittyvien koneiden, laitteiden ja muiden tyové-
lineiden oikeat kayttotavat. Samalla tyontekija oppii oikeat tydme-
netelmét ja toimintatavat tehtdviensa hoitamisessa. Tydnopastusta
tarvitaan uuden tyontekijan opastamisen lisaksi silloin, kun tyo-
menetelmat muuttuvat, kun hankitaan tai otetaan kayttoon esimer-
Kiksi uusia laitteita tai ohjelmistoja, jokin tydtehtdva on harvoin
toistuva, annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita tai tilanne
muuten poikkeaa tavanomaisesta. (Uusi tyd — uudet haas-
teet...1991: 17.)

TyoOnopastuksen tarkeimpéna tavoitteena on saada uusi tyontekijé
omaksumaan sisdinen malli tydstaan. Sisainen malli tarkoittaa ih-
misen ulkoisesta ympéristostddn muodostamaa siséisté vastinetta,
jonka perusteella hén toimii tietylla tavalla jotakin aikaisempaa
kokemaansa tilannetta vastaavassa tilanteessa. Tyota koskevaan si-
séiseen malliin kuuluvat esimerkiksi tyoprosessia koskevat tiedot,
kasitys omasta tehtévasta prosessin osana ja nakemys siitd, mit4
tydssa pitad kdaytannodssa saada aikaan. (Lepistd 2004: 57-58.)

Monet erilaiset tydtehtdvat seka tekninen kehitys tekevét nykyisin
tyostd entistd vaativampaa. Tyontekijan taytyy hallita erilaisten
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laitteiden, kuten tietokoneen kayttd sek& olla perilla esimerkiksi
koko ajan lisaantyvasta lainsaadannosta. Tyonopastuksella pyri-
tddn poistamaan uuden tyontekijan epdvarmuutta, vahentdmaan
virheita sekéd valmentamaan tulokasta pysymaan perilld myos jat-
kuvista muutoksista, joita tydeldmassa tapahtuu. (Lepistd 2004:
58.)

Jotta tyonopastuksessa voidaan onnistua hyvin, on tarkeéda, ettd
tyon siséltd on maédritetty tarpeeksi selkedsti. Tehtdvien ja tyon
kuvauksen selkeys auttaa uutta tydntekijadd omaksumaan roolinsa
uudessa ymparistdssa helpommin. (Kjelin & Kuusisto 2003: 62.)
On tarkeda ymmartaa tyokokonaisuuden merkitys tydymparistolle,
silla silloin on helpompi tunnistaa se, mit4 osaamista tehtdvassa
vaaditaan. Tama maarittely on tietenkin hyddyllista tehda jo ennen
uuden tyontekijan rekrytointia, jotta tehtdvaan voitaisiin valita
osaamisensa puolesta mahdollisimman sopiva henkil6. (Kjelin &
Kuusisto 2003: 75.)

Tyon kokonaisuuden kuvaamisen liséksi tyon valttdmattomia ru-
tiinejakaan ei pida tyonopastuksessa ohittaa tai jattdad vahemmélle
huomiolle, koska juuri niiden hyva hallinta on ajanké&yton kannalta
tarkedd. Se takaa, ettd aikaa riittdd myds hankalammille toille.
Heikko perusrutiinien hallinta voi sen sijaan aiheuttaa paljon se-
kaannuksia ja paéllekkaista tyota. (Kjelin & Kuusisto 2003: 66.)

Tyonopastuksessa kannattaa muistaa, ettd kaikkia tyon yksityis-
kohtia ei tarvitse kayd& lapi heti tydsuhteen alussa. Jos uudelle
tyontekijalle yritetdan kertoa kerralla kaikki mahdollinen, asioiden
omaksuminen todennakdisesti vain huononee, koska tieto pirstaloi-
tuu ja kuormittaa hanté liiaksi tyon aloitusvaiheessa. Oleellista oli-
sikin, ettd tulokas saisi hyvan kuvan siitd, mista han voi tarvitse-
mansa tiedot I0ytdd ja kenen puoleen missakin asiassa kaantya.
(Kjelin & Kuusisto 2003: 201.)

4.2 Perehdyttamisaineistot

Aloittaessaan ty0nsé uudessa organisaatiossa tyontekija on usein
epavarma monista asioista ja pyrkii hahmottamaan omaa tyotaan ja
ympaéristoadn aktiivisesti. Tamén tehtavan avuksi tulokas haluaa
yleensd saada mahdollisimman paljon tietoa ja kerda sitd myos
mahdollisuuksien mukaan itse. Han ei vélttdmétta kuitenkaan osaa
viela kysya kaikkia tyohonsa liittyvia oikeita kysymyksia ymmar-
taakseen tyonkuvansa paremmin. (Kjelin & Kuusisto 2003: 130.)
Tata tarkoitusta varten organisaatiolla on hyva olla tarjottavana
esimerkiksi sellaista kirjallista materiaalia, jota tulokas voi kayttaa
hyodykseen seké perehtymisessa ettd hahmottaakseen minkélaista
tietoa tarvitsee. Tulokkaalle on usein helpompaa etsia tietoa itse
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kuin vaivata esimiesta tai kollegoitaan monilla kysymyksill,
vaikka se ei heille ongelma olisikaan. Tama tietenkin edellyttada
tiedon helppoa saatavuutta.

Perehdyttdmisessd voidaan hyddyntdd organisaation jo olemassa
olevia aineistoja, kuten vuosikertomuksia, henkilokunta- tai asia-
kaslehtia, tiedotteita, tuote- tai palveluesitteitd tai muita organisaa-
tion toimintaa kasittelevia Kirjallisia aineistoja. Niistd saa organi-
saatiosta hyvan yleiskuvan, mutta usein ne sisaltavat paljon sellais-
takin tietoa, jota tulokas ei vélttdmatta ainakaan viela tarvitse. Li-
séksi téallaista aineistoa saattaa olla niin paljon, ettd sen lapi kah-
laamiseen kuluisi liikaa aikaa. Siksi monilla organisaatioilla on
laadittuna perehdyttdmistd varten opaskirjasia, joihin on koottu
uuden tyontekijan kannalta tarkeimmat tiedot organisaatiosta ja
sen toiminnasta. Oppaat saattavat olla laadittu myds organisaation
sidosryhmien kaytettaviksi. (Heinonen & Jarvinen 1997: 144.)

Kéytannon tyodskentelyn oppiminen edellyttdd useimmiten tyds-
kentelya tehtévissa. Tyoskentelyyn tarvitaan kuitenkin alkuvai-
heessa tueksi opastusta, koska uusi tydntekija tarvitsee neuvoja ja
uusia asioita tulee esille jatkuvasti tyota tehdessa. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003: 171.) Myds tyonopastuksessa on tehokasta kayttaa tie-
tolahteitd, joista uuden tyontekijan on mahdollista itse hakea tie-
toa.

Monilla yrityksilla on kaytossédan esimerkiksi intranet, josta [0ytyy
apua moniin asioihin, mutta uudelle tulokkaalle tallainen lahde
saattaa olla liian laaja auttamaan héanté pienissa kaytannon kysy-
myksissa. Tyotovereiden avun lisdksi tulokkaan on helppo turvau-
tua nimenomaan tydnopastusta varten suunniteltuun Kirjalliseen
materiaaliin. On kuitenkin muistettava, ettd pelkka kirjallinen ma-
teriaali ja asioiden itse opettelu ei riitd, vaan tarvitaan myds mui-
den tyontekijoiden tukea ja neuvoja.

TyoOnopastukseen tarkoitettu materiaali kannattaa muokata sellai-
seksi, ettd sen paivittdminen onnistuu helposti, eika koko sisaltéa
tarvitse uusia joka vuosi. Muuttuva tietoaines voidaan liittd4 op-
paaseen erikseen oheisaineistona aina tarvittaessa. Materiaalin ajan
tasalla pitdminen kannattaa yleensa antaa selkeésti jonkun vastuul-
le, koska muuten paivittdmisesta huolehtiminen unohtuu helposti
ja tieto vanhentuu. Tiedon pdivittdminen on tietenkin hyvin tarke-
aa, etteivat uudet tyontekijat saa virheellisid ohjeita ty6honsa.
(Heinonen & Jarvinen 1997: 144.)
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5 ESR-projektin sihteerin opas

5.1 Lahtokohta

5.2 Sisalto

Euroopan sosiaalirahaston rahoittamien projektien sihteereille tar-
koitetun oppaan (Liite 1: ESR-projektin sihteerin opas) laatimisen
lahtokohtana oli sellaisen oppaan kokoaminen, joka siséltaisi mah-
dollisimman Kattavasti ohjeita Opekon ESR-projektien sihteerei-
den tyohon. Sihteerin tehtdvien kuvauksen lisaksi oppaan tarkoi-
tuksena oli antaa yksityiskohtaiset ohjeet kuhunkin tehtavaan niin,
ettd niiden avulla olisi sellaisenkin tyontekijan helppo toimia, joka
ei ennen ole ollut mukana EU-rahoitettujen projektien toteutukses-
sa.

Oppaan tarkoituksena ei kuitenkaan ollut kattaa koko perehdytta-
mistd, vaan nimenomaan tyonopastuksen osuus perehdyttdmisesta.
Tyohon perehdyttaminen kokonaisuudessaan on paljon suurempi
kokonaisuus, jossa uusi tyontekija tutustuu ensin itse organisaati-
oon ja sen tapoihin ja kaytantoihin sek& organisaatiokulttuuriin ja
arvoihin. Ty6hon opastuksen tuloksena uusi ESR-projektin sihteeri
oppii tyonsa siséllon, tydmenetelmat sekd esimerkiksi tarvitsemi-
ensa ohjelmien kayton. Oppaan tarkoituksena ei myodskaan ole
korvata ihmisten eli esimiehen ja kollegoiden apua uuden sihteerin
opastamisessa tehtaviinsg, vaan tukea tyénopastusta.

Oppaan sisaltd suunniteltiin yhteistydssa Opekon tydeldamatiimin
ESR-projektien sihteereiden kanssa. Suunnittelussa otettiin huo-
mioon kaikki ESR-projektin sihteerin tyttehtévéat, jotka jollakin
tavalla liittyvat projektien toteutukseen ja talouteen. Oppaaseen si-
séllytettiin my06s asioita, joita projektin sihteeri ei valttdmatta ko-
konaan toteuta, mutta on mukana toteuttamisessa tai hanen tarvit-
see muuten tuntea tietty k&ytanto.

Vaikka oppaan tarkoituksena ei olekaan kattaa koko perehdytté-
misprosessia, on oppaan alussa organisaatioon perehdyttdmisen
avuksi laadittu muistilista tdrkeimmista asioista, jotka uuden tyon-
tekijan saapuessa on tehtava. Lisaksi alkuun laadittiin yksityiskoh-
tainen kuvaus ESR-projektin sihteerin toimenkuvasta ja tehtavista
yleisesti seka projektissa jarjestettdvan koulutuksen ja projektin
maksatushakemuksen laatimisen yhteydessda. Namé& osat oppaasta
toimivat tarkistuslistana, josta uuden tyontekijan perehdyttdja tai
uusi tyontekija itse voivat tarkistaa, onko tulokas saanut kaiken
tarvitsemansa opastuksen.
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Seuraavaksi oppaassa kuvataan talla hetkellda meneillddn olevat
tydelamatiimin projektit. Vaikka sihteerin tyd ei keskitykaan pro-
jektin varsinaiseen toteuttamiseen, on hanen silti tarkeaa tietad pro-
jektin tavoitteet ja toimintamallit, koska han on hyvin usein yhtey-
dessa projektin asiakkaisiin ja yhteistykumppaneihin. Jokaisen
projektin kohdalle paatettiin laatia sihteerille tarkea kuvaus projek-
tin taloudesta. Jokaisella projektilla on omat kdytantonsa tiettyjen
talouteen liittyvien asioiden, kuten osallistumismaksujen suhteen
ja nama projektin sihteerin on tietenkin tunnettava.

Oppaaseen siséllytettiin myds projektin toteuttamiseen liittyvaa
yleista tietoa, jota sihteeri tehtdvissaan tarvitsee. Projektin ohjaus-
ryhman sihteerind toimiminen edellyttdd ohjausryhman tarkoituk-
sen, tehtdvien ja toiminnan tuntemista. ESR-hankkeen tiedottami-
sesta taas on olemassa tiukat sdadokset, joiden perusteella hank-
keen tiedotuskulujen rahoittaminen maaraytyy, joten laatiessaan
esimerkiksi tiedotteita projektin osallistujille sihteerin on noudatet-
tava néitd saantoja. Projektin sihteeri joutuu myods usein tekemaén
projektin puitteissa hankintoja, joissa on noudatettava EU:n rahoi-
tuksen vuoksi julkisiin hankintoihin liittyvaa lainsaadantoa. Siksi
tarpeelliseksi katsottiin ottaa mukaan ohjeet kilpailuttamisesta pro-
jektille hankintoja tehtdessa.

ESR-projektin sihteerin tehtéviin kuuluu hoitaa projektin taloutta.
Tata tarkoitusta varten laadittiin ohjeet projektin kirjanpidosta
omana kustannuspaikkanaan Opekon kirjanpidossa. Talousohjeissa
kerrotaan myos siséisten laskujen jakoperiaatteista ja tositteiden
luokittelusta tiettyyn jarjestykseen Opekon Kirjanpitdjan arkistois-
sa, jotta sihteeri voisi helpommin 10yt&a etsiménsa laskun kaikkien
Opekon laskujen joukosta.

Laskuilla on Opekossa tietty kiertojarjestys, jonka mukaisessa jar-
jestyksessé laskua késitelldédn. Tama jarjestys kuvataan talousoh-
jeissa ja kirjauksista mallina on Opekon oma tiliruudukko, johon
laskun maksutilien lisaksi Kkirjataan laskun tarvittavat tarkastukset
ja hyvédksymiset. Talousohjeiden liitteeksi liséttiin viela mallit
matkalaskusta ja matkamadrayksestd, jotka jokainen projektin
tyontekija tayttdd matkustaessaan ja projektin sihteeri huolehtii
niiden toimittamisesta kirjanpitoon. Liitteend talousohjeissa on
myo0s tilikartta, jota sihteeri tarvitsee tilididessédan projektin lasku-
ja.

ESR-rahoitettujen projektien taloutta valvotaan tarkasti ja projek-
tin toteuttamista seuraavat viranomaiset tekevat tarkastuksia, joissa
projektin asiakirjat tutkitaan. Maardysten mukaan projektin tietyt
asiakirjat tulee sailyttad huolellisesti, jotta ne voitaisiin tarkastuk-
sen yhteydessa helposti esittdd. Opekolla on myds omat kéytanton-
sé esimerkiksi laskujen arkistoimisessa. Oppaaseen kerattiin luette-
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lo ESR-projektin sdilytettavista asiakirjoista seké tositteiden arkis-
tointiperusteet, joiden avulla sihteerin on helppo arkistoida ja 10y-
t&4 jo arkistoituja tositteita Opekon kirjanpidosta.

Sihteerin tehtdvand ESR-projektissa on myds projektin toteutumi-
sen maaréllinen seuraaminen ja raportointi rahoittajaviranomaisil-
le. Tdhan kuuluu esimerkiksi projektiin osallistuvien henkilGiden
lukumaéaran ja tiettyjen heihin liittyvien seikkojen, kuten ikéryh-
mien, seuraaminen projektikohtaisesti. Tatd varten oppaaseen
koottiin raportointisivuston kayttdohjeet seké yksityiskohtaiset tie-
dot siitd, mitd termeilld kussakin tdytettavéssd kohdassa tarkoite-
taan.

ESR:n rahoittamissa hankkeissa lainsaaddanto siitd, mitad kustan-
nuksia rahoittaja hyvaksyy hankkeille korvattaviksi, on hyvin
tarkkaa. Rahoituksen maksatusta hakiessaan projektin sihteerin tu-
lee tietdd, mille kustannuksille projektin on mahdollista saada ra-
hoitus ja mitké ovat tukikelpoisuuden ulkopuolella. Myds hankin-
toja tehdesséan sihteerin tarvitsee tietdd, millaiset hankinnat pro-
jektille korvataan ESR-varoin. Korvattavista kustannuksista koot-
tiin oppaaseen séannot yleisistd ESR-tukikelpoisuuden periaatteis-
ta sekd lista tukikelpoisista kustannuksista kustannuslajeittain.
Tarkempien yksityiskohtien tarkistamista varten laadittiin myos
luettelo ESR-tukikelpoisiin kustannuksiin liittyvésta lainsaadéan-
nosta.

Rahoitus tukikelpoisille kustannuksille haetaan siis projektin hy-
vaksyneelta viranomaiselta eli esimerkiksi toteutusalueen laanin-
hallitukselta. Yleensd kolme kertaa vuodessa haettava maksatus
kustannuksille vaatii kustannusten tarkkaa kirjaamista ja selvitta-
mistd viranomaiselle. Maksatushakemuksen yhteydessé tulee toi-
mittaa paitsi projektin Kirjanpidon paakirja selvityksineen ja las-
kelmineen, my0s raportti projektin edistymisestd seké tietoa esi-
merkiksi projektin osallistujista. Maksatushakemus seka kaikki
maksatushakemusta varten tarvittavat lomakkeet kerattiin tayttéoh-
jeineen ja esimerkkilomakkeineen sihteerin oppaaseen. Maksatus-
hakemuksen tayttoohjeessa selitetddn myods esimerkiksi mista pro-
jektille syntyvat niin sanotut laskennalliset eli b-kustannukset. Jo-
kaisen lomakkeen kohdalle on myds mahdollisimman selkeé&sti
merkitty tieto siitd, kenen kyseinen lomake kuuluu tayttaa ja kenen
allekirjoittaa sekd mihin taytetty lomake palautetaan.

ESR-projekti kestédd yleensd useamman vuoden ajan, mutta rahoi-
tusta projektille voi hakea vain vuodeksi kerrallaan. Ensimmadisen
vuoden rahoitus myénnetaan projektin hyvéksymisen yhteydessa,
mutta seuraaville vuosille on haettava jatkorahoitusta erikseen.
Jatkorahoitus myonnetddn projektin tavoitteiden mukaisen edisty-
misen perusteella. Projektin sihteerin tehtdvéna on huolehtia jatko-
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5.3 Kokoaminen

rahoituksen hakemisesta yhdessé projektin vetdjan kanssa. Ohjeet
jatkorahoituksen hakemiseen vaihtelevat jonkin verran rahoittavan
viranomaisen mukaan. Ohjeiksi oppaaseen paatettiin siis ottaa
Opekon tydelamatiimin tdmanhetkisten projektien rahoittajaviran-
omaisten ohjeet jatkorahoituksen hakemisesta ja esimerkkilomak-
keiksi niiden maaraysten mukaiset liitteet. Opetushallituksen, Lén-
si-Suomen la&ninhallituksen ja Eteld-Suomen laaninhallituksen oh-
jeet ovat periaatteiltaan samanlaisia, mutta joitakin eroavaisuuksia
esimerkiksi vaadituissa liitteissé on.

Yhteenvedoksi projektin sihteerille tarkeimmisté paivamaarista ja
maksatuskausien ajankohdista piirrettiin projektin  vuosiympyra.
Liséksi loppuun kerattiin lista internetosoitteista, joita sihteeri
tydssadn tarvitsee. Oppaan siséltd suunniteltiin siis kattamaan
mahdollisimman paljon sellaisia asioita, joita ESR-projektin sih-
teeri tehtdvissdan kohtaa. Eteen kuitenkin varmasti tulee paljon
sellaisiakin kysymyksid, joita ei ole mahdollista ennakoida ja jois-
sa uusi tyontekija tarvitsee muutakin opastusta ja tarkennusta op-
paan ohjeisiin. Oppaan tehtdvané onkin toimia perusohjeistona ta-
vallisimpiin kysymyksiin ja ohjata uutta sihteeria etsimaén tarpeen
tullen oikeanlaista tietoa oikeista lahteista.

ESR-projektin sihteerin oppaan aiheista oli olemassa jo aiemmin
paljon aineistoa. Ohjeet on kuitenkin julkaistu melko hajanaisesti
eri viranomaisten laatimissa oppaissa ja eri sivustoilla ja ne on
etupadssa tarkoitettu projektin varsinaisesta toteuttamisesta vastaa-
ville henkildille. Projektin sihteerin tehtdviin ja tarkoituksiin suun-
nattua tietoa joutui siis etsiméan hyvin monista lahteista ja kay-
maan lapi paljon turhaakin tietoa. Toimeksiannon eli oppaan ko-
koamisen paamadaréané olikin koota yksiin kansiin kaikki Opekon
tydelamatiimissé toimivan ESR-projektin sihteerin tarvitsema tie-
to. Né&in kaikki oleelliset ohjeet tyohon olisivat nopeasti 10ydetta-
Vissa.

Léhteina sihteerin oppaassa kaytettiin lahinna eri EU-hankkeisiin
liittyvien viranomaisten internet-sivustoja. Ainoastaan Eteld-
Suomen laaninhallitus on julkaissut painettuna versiona oman op-
paansa ESR-projektin toteuttamiseen - muut viranomaiset ovat jul-
kaisseet ohjeensa vain sahkoéisind versioina. Ohjeita EU-
hankkeiden toteuttamiseen ja raportointiin seka rahoituksen hake-
miseen ovat laaninhallitusten lisdksi julkaisseet internetissa muun
muassa tyoministerid, opetusministerié ja opetushallitus. Viran-
omaisten julkaisemien aineistojen lisaksi oppaassa kaytettiin lah-
teend Opekon omia internetsivuja, joilta saatiin esimerkiksi suuri
osa tydelamatiimin tdiménhetkisten projektien tiedoista.
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Jotkin oppaan tiedoista, kuten tukikelpoisten kustannusten ja méaéa-
réllisen seurannan raportoinnin ohjeet, on poimittu sellaisenaan tai
melkein sellaisenaan viranomaisten ohjeista. Osa on muokattu
useiden lahteiden pohjalta vastaamaan juuri Opekon ESR-
projektien tarpeita ja osassa on kéytetty viranomaisten ohjeita vain
pohjana. Tallaisia ohjeita ovat esimerkiksi ESR-projektin tiedotus-
ja kilpailuttamisohjeet sek& ohjeet jatkorahoituksen hakemiseen.
Jotkin osat, kuten lomakkeiden tayttdohjeet ja yleiset talousohjeet,
on laadittu itse omien seké& projekteissa pitkaan toimineiden sihtee-
reiden kokemusten pohjalta.

Pyrkimyksené oli tehdé oppaasta sellainen, etté sen sisaltda ei valt-
tamaétta tarvitse uusia kovin usein. Esimerkiksi Opekon henkil6-
kunnan vaihtuessa oppaaseen ei tarvitse tehdd muutoksia, koska
ohjeissa on kaytetty suurimmaksi osaksi tyontekijoiden nimikkeita
eiké henkildiden nimid. On kuitenkin tarkeéa, etta opas on helposti
sellaisten muutosten kuten lainsd&ddannon ja ohjeiden muuttumisen
mukaan péivitettavissa.

Euroopan sosiaalirahaston toimintaa koskevassa lainsaddannossé
tapahtuu aika ajoin muutoksia. My0s suhteellisen tuoreen EU-
lainsaadannon tulkinta on ensimmaisinéd ohjelmakausina vaihdellut
melko paljon. Nykydaan tulkintatavat monista kohdista ovat jo va-
Kiintuneet, joten viranomaisten hankkeita ja niiden rahoitusta kos-
kevat ohjeetkaan eivét vaihtele yhta paljon kuin muutamia vuosia
sitten. Oppaassa on kuitenkin kohtia, jotka viimeistaan uuden oh-
jelmakauden projektien alkaessa vaativat paivittdmista.

Tietojen paivittdmisté varten oppaasta kannattaa pitaa tallessa sah-
kdinen versio, jota on helppo muokata, tai lisatd muutokset oheis-
aineistona kansioon. Se, kumpi tapa on selkedmpi, riippuu myds
siitd, millaiset muutokset ovat kulloinkin kyseessd. Jos muutokset
ovat pienid, kuten lukuja tai nimi&, ne on helppo korjata s&hkoi-
seen tiedostoon. Jos taas kyseessd on suurempi muutos, voi ohjeen
helpommin laatia kokonaan uudestaan ja lisatd kansioon. Oppaan
paivittaminen on joka tapauksessa hyvin tdrkedd, koska opasta
kaytetddn uusien tyontekijoiden perehdyttdmisen tukena. Siksi pe-
rehdyttédjien tulisi aika ajoin tarkistaa tietojen ajantasaisuus, jotta
uudet tyontekijat eivat vahingossa saa vanhentunutta tietoa asiois-
ta.



29

6 Yhteenveto

EU:n rahoittamien projektien toteuttamisessa ollaan talla hetkella
muutosvaiheessa, sill& uusi seitsemén vuoden mittainen ohjelma-
kausi on vuosien 2006 ja 2007 vaihteessa alkanut. Ohjelmakauden
vaihtuessa tulevat k&yttéon uudet ohjelmat, joiden puitteissa hank-
keita voidaan toteuttaa. Ohjelmien vaihtumisen myo6td myds
useimmat rakennerahastojen rahoittamat edellisen ohjelmakauden
projektit paattyvat vuoden 2007 aikana ja rahoitusta haetaan uusil-
le projekteille. Tulevien projektien my6td muutoksen kohteina
ovat my0s projektien tyontekijat, joiden tehtévien siséltd saattaa
muuttua hyvinkin paljon. Liséksi uusien projektien vuoksi voidaan
rekrytoida uusia tyontekijoita.

Uuden tyontekijén aloittaessa projektissa on oikeanlainen pereh-
dyttdminen hyvin térke&a. Paitsi projektin aikataulussa pysymisen
kannalta, myos tyontekijan itsensa vuoksi hyva ja perusteellinen
tyohon perehdyttdminen on tarpeellista. Opetusalan koulutuskes-
kuksessa on kaytossa palkkausjarjestelma, jossa palkka maaraytyy
osaamistason mukaisesti ja jo senkin vuoksi uudella tyontekijalla
tulisi olla perusoikeus kunnolliseen perehdyttdmiseen. Tulevaisuu-
dessa perehdyttdmisen rooli varmasti kasvaa, koska entistd suu-
rempi 0sa organisaatioista kayttdd osaamistasoon pohjautuvaa
palkkausjarjestelméaa.

Opas ESR-projektien sihteereille koottiin ohjekirjaksi Opekon tyo-
elamétiimissa aloittaville uusille projektisihteereille. Opasta voi-
daan kayttaa tyonopastuksessa tukena ja tehtavia opetellessaan uu-
si sihteeri voi 0yt siitd paljon hyddyllista tietoa kdytannon tyo-
hon liittyvista asioista - oppaan siséltd suunniteltiin ja opas laadit-
tiin sill& periaatteella, etté siitd olisi mahdollisimman paljon kay-
tdnnon hyotyd. Hyvan pohjan sisallon suunnittelulle muodostivat
ESR-projektien parissa vuosia toimineiden sihteereiden ndkemyk-
set ja kokemus tyostaan. Oppaan ohjeita ei siis laadittu vain lain-
sdadannon periaatteiden mukaan, vaan huomioon otettiin myds
tyon kaytdnnon nadkokulmat ja ongelmat, joita sihteeri todella tyos-
séan kohtaa.

Paitsi tyonopastuksen apuna, opasta voidaan kéyttad tarvittaessa
muutenkin sihteerin tyon ohjekirjana. Kaikkia yksityiskohtia ei
tarvitse edes opettaa heti alussa, koska uuden tyontekijan olisi mil-
tei mahdotonta muistaa kaikkia saamiansa neuvoja. Varsinkin EU-
rahoitettujen projektien ollessa kyseessé on sihteerin tydssa muis-
tettavaa ja yksityiskohtia todella paljon. EU-varoin rahoitettujen
hankkeiden tulee noudattaa seka kansallisia ettd EU:n rakennera-
hastoja koskevia séadoksid, joista jalkimmaiset ovat esimerkiksi
tavaroiden ja palvelusten hankintojen osalta hyvin yksityiskohtai-
sia ja tulkinnat tiukkoja. ESR-projektin sihteerin oppaasta voi sih-
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teeri aina tarkistaa tarvitsemansa tiedon esimerkiksi jonkin lomak-
keen oikeanlaisesta tayttdmisesta.

ESR-projektin sihteerin opas voi olla hyddyllinen muillekin pro-
jektin tyontekijoille kuin sihteereille, koska se siséltad paljon pro-
jektin toteuttamiseen liittyvaa tietoa. Kaikkien projektin tyonteki-
jéiden on tietenkin hyva tuntea myos sihteerin toimenkuvaan liit-
tyvié asioita. Vanhoillekin sihteereille saattaa oppaasta olla apua,
kun uudet projektit alkavat ja rahoitus saattaa tulla eri viranomais-
ten kautta kuin aiemmissa projekteissa.

Oppaan tydnopastuksessa kayttamisen edellytyksend on tiedon
s&annollinen paivittdminen. Opastettavan saaman tiedon ajantasai-
suus on hyvin oleellista, koska uusi tyontekija ei vélttamatta tunne
uuteen ty6honsa liittyvid asioita niin hyvin, etti osaisi vield ky-
seenalaistaa annettuja tietoja. Paras ratkaisu oppaan materiaalin
ajan tasalla pitdmiseen olisi antaa se selkeasti yhden henkil6n teh-
tavaksi - oppaan suunnittelussa otettiin huomioon myds tietojen
suhteellisen helppo péivitettavyys, jotta paivittdminen ei veisi koh-
tuuttomasti aikaa. Tasaisin véliajoin paivitettyna opas on hyddylli-
nen tydvaline tydnopastukseen.
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Tila (tehty/ tekematta)

Vastuuhenkilo

Tyobtehtavien l&pikdyminen

Tyo6sopimuksen tekeminen

Tyétiloihin ja tydvalineisiin tutustumi-
nen

IiImoitus osapuolille, joiden on syyta
tietdd tulokkaan tulosta (esim. yksikon
henkilkunta, projektiin osallistuvat
henkilot, tietotekniikka, henkildstohal-
linto, viestintd, jne.)

Alustavan yleis- ja syventévan pereh-
dytyssuunnitelman tekeminen

Mahdollinen ennakkomateriaali

Toihin tullessa/ Toissa ollessa -
organisaatio, tydyhteiso ja -
ymparisto

Tila (tehty/ tekemattd)

Vastuuhenkild

Tyontekijan vastaanotto

Tyoyhteison esittely, keskeiset henkilot
ja heidan tehtdvansa: esimies, tyotove-
rit, keskeiset tavat

TyOympariston esittely:
- oma tyopiste
- kiinteisto kulkureitteineen
- yhteiset tauko- ja sosiaalitilat
- avaimet yms. kiinteist0ss4, ha-
lytysjarjestelméa
- liikkumiseen vaadittavat asiat
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Organisaatioon tutustuminen:

- toiminta-ajatus

- arvot

- visiot ja strategiat

- lyhyemmaén aikavélin tavoitteet

- rakenne ja omistussuhteet

- eri yksikoiden ja henkiloston
esittely

- keskeiset yhteyshenkilot

- organisaation toimintaa koske-
vat

- keskeiset lait ja asetukset

- keskeiset asiakkaat

TyoOvélineet:

- erilaisten laitteiden kayton
opastus

- yleiset (kopiokone, faksi, puhe-
limen kaytto)

- tyossa tarvittavat koneet ja lait-
teet

- ty0ssa tarvittavat koneet ja oh-
jelmat

Ty0dsuhdeasiat:
- tybajat/ ylityot
- tauot
- lomat
- sairauspoissaolot
- virkamatkamaaraykset
- palkka ja palkanmaksu
- luontoisedut
- verokortti ja tilinumero palkan-
laskentaan

Tyosuojelu ja turvallisuusasiat:

- organisaation turvallisuussuun-
nitelma

- ensiapuohjeet, -kaappi/ -laukku

- paloturvallisuusohjeet

- muissa poikkeustilanteissa toi-
miminen

- tybergonomia

Muut henkildstoasiat:
- terveydenhuolto
- muut sisdiset palvelut

Virkistys- harrastustoiminta

Osallistuminen perehdytystilaisuuteen/
koulutukseen

Kysely perehdyttdmisesta




Toihin tullessa/ Tdissa ollessa -
tyOtehtavat
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Tila (tehty/ tekematta)

Vastuuhenkilo

Tyotehtaviin opastus:

omat tehtdvat ja vastuualueet
toimintamallit ja —tavat
projektit ja hankkeet
asiakaskunnan ja yhteistyo-
kumppanien lapikdayminen
tyOssé tarvittavien tietojen lapi-
kayminen

oma tehtavéa osana kokonaisuut-
ta

Oma kehittyminen:

opiskelu ja koulutusmahdolli-
suudet

ammattikirjallisuus ja -lehdet
kehittamiskeskusteluasiat
perehdyttamisen arviointi/ pa-
lautekeskustelut

(Frisk 2003: 46-48.)
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ESR-projektin koulutussihteerin toimenkuva

Yleista:
e oman tyoaikataulukon yll&pito, neljan viikon valein — allekirjoi-
tus suunnittelijalta
e tybajanseuranta paivittdin — allekirjoitus koulutuspééallikolta
e projektiin satunnaisesti osallistuvien tyontekijoiden tytajanseu-
rannat (taloushenkilokunta, atk-ihmiset) ja niihin allekirjoituk-
sien hankkiminen: osallistuja + esimies
e vuokran jakaminen projekteittain
e hankekansion yllapito (kaikki projektiin liittyvat paperit + osal-
listujalistat, tapahtumat, koulutukset, mahdolliset leikkeet jne.)
ja arkistointi
e puolivuosittain projektin méaarallinen seuranta ja tarvittaessa
laadullisen seurantaraportin kirjoittamiseen osallistuminen
e vuosi- ja loppuraporttien Kirjoittamiseen osallistuminen tarvitta-
essa
e opettajien suoritusten dokumentointi (harjoittelusopimukset,
laskennalliset) ja arkistointi
¢ harjoittelijoiden sopimukset — allekirjoitus Opekon johtajalta ja
yhteydenpito harjoittelijan oppilaitokseen
e suunnittelijoiden muistuttaminen aikatauluista
oman tyon kehittdminen, mm. tydkalujen valmistaminen, kaa-
vakkeet/ kaavat
tavaroiden ja palveluiden hankintojen kilpailuttaminen
virtuaalisten oppimisympaéristojen péivittdminen
yhteistyokumppaneiden ja partnereiden neuvominen
matkalippujen nouto/ matkustussuunnitelmien teko
lomapalkan ja lomarahojen maksuperusteiden laskeminen pro-
jekteittain
e osallistuminen jatkorahoitushakemusten budjetin muutoksiin
seka mahdollisesti hakemusten kirjoittamiseen
e laskelmien teko paattyvien projektien osalta lomapalkkavarauk-
siin

Toimenpiteet ennen koulutusta:

o tilojen kartoitus, omat tilat: teorialuokka, varaukset infosta

e ATK- ja kannettavien luokka, varaukset ATK-tukihenkil6lta

e ulkopuoliset tilat: tapauskohtaisesti, projektista ja tarpeesta riip-
puen, Kilpailuttaen

e esitteiden valmistaminen; sisaltétiedot suunnittelijoilta/ koulut-
tajilta, tarvittaessa suunnitteluun osallistuminen

e markkinointi; siséllon toimitus koulutuskalenteriin 3 kertaa
vuodessa

e osallistuminen projektin jarjestamien koulutustilaisuuksien oh-
jaamiseen
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e ilmoittautumisten vastaanottaminen koulutukseen; puhelimitse,
séhkopostitse, faksilla, kirjeelld, paikan paalla

¢ lisdinformaation antaminen projektin osallistujille

e Major Blue -koulutusrekisterin (MBK) tallentaminen ja ylléapi-
tdminen

e kutsukirjeiden ja tarvittaessa koulutuksen ohjelmien suunnittelu
ja postitus

e osallistujalistojen puhtaaksikirjoittaminen

e kahvituksien tilaaminen (Opekon tiloihin ravintola Pihasta viik-
koa ennen)

e kansioiden valmistaminen; kopionti, tulostus, péivitys, noin 20
sivua per kansio

e poytalappujen/ nimilappujen tulostaminen ja taittelu

e luokan ja kahvitilan valmistelu

e tervetulleeksi toivottaminen, sisddn ohjaaminen, osallistujalis-
taan allekirjoituksien ottaminen, informointi paivasté ja luokka-
tilasta

e todistuksien suunnitteluun osallistuminen ja niiden toteuttami-
nen

e koulutusmateriaalin arkistointi

e mahdollinen lisdaineisto — monistaminen ja toimittaminen kou-
lutukseen osallistujille

e kahvitusopaste kahvioon

e yhteydenpito kouluttajaan, palkkioiden maksua varten

Toimenpiteet koulutuksen aikana:

e kopioinnit

e kaytannon asioiden kertominen koulutuksen alussa: esimerkiksi
ruokailumahdollisuudet, laskennallisten kulujen syntyminen ja
kerd&dminen

Toimenpiteet koulutuksen jalkeen:

e |uokan siivoaminen
e laskutus

Ennen maksatushakemusta:

e talouden seuranta: laskujen kirjaaminen ja tilidinti, paékirjan
avaimelle merkitseminen

e ehdotukset rahoitusbudjetin muutoksiin, seké talouden seuranta
ja ennakointi

e laskennallisten kustannusten kerd&minen

e laskujen etsinta arkistosta, kopiointi, oma arkistointi

e tyOajanseurantojen tarkistaminen, ettd tdsmadvéat tyOaikaan ja
arkipaiviin (ajoissa allekirjoitettavaksi ja valmiiksi)

e palkkaraportin tarkastus ja tdsmaytys projektityaikaan

e kilpailuttamisen dokumentointi
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e tarvittaessa kirjallisten tarjouspyyntojen laadinta

e hankelistan yllapito; kirjaluettelo

e sisainen laskutus (puhelin, tietoliikenne, vesi, sahkd, monisteet,
tulosteet)

e korjauslaskujen kirjaus ja tilidinti seké paakirjan avaimelle vie-
minen — viittaus mité laskua korjattu

e partnereiden/ yhteistydkumppaneiden informoiminen ajoissa
kokoamaan omaa aineistoa maksatushakemukseen

e tarvittaessa lahipdaiville osallistuneiden opettajien nimien ja péi-
vien ilmoittaminen oppilaitoksen taloushenkil6stolle (opettajia
parhaillaan koulutuksessa noin 80 per projekti ja oppilaitoksia
kymmenen molemmin puolin)

Maksatushakemuksen aikana:

e maksatushakemuksen koonti, yhteenvedot:
- laskennallisista kustannuksista
- hankinnoista
- palkoista
- tybajoista
- projektin menoista / tuloista
- osallistujista
e partnereiden/ yhteistybkumppaneiden hakemusten ja liitteiden
tarkistaminen seka tdydennysten pyytaminen tarvittaessa
e tarvittaessa yhden yhteisen hakemuksen kokoaminen useasta
hakemuksesta
e hakemuksen postittaminen ja kopiointi sekda omien kappaleiden
arkistointi
e tarvittaessa hakemuksesta séhkoinen versio

Maksatushakemuksen jalkeen:

e Dbudjetoinnin péivittdminen

e partnereiden/ yhteistydkumppaneiden osuuksien tilittdminen

e tarvittaessa kansainvalisten menojen erottelu erilliseen seuran-
taan

e oikaisujen ja tdydennysten toimittaminen aiempiin maksatusha-
kemuksiin

e arkistointipaatokset

e toimiminen yhteyshenkilona rahoittavan tahon ja partnereiden
valilla
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TyoOelamatiimin projektit

Otatko

Opettaja tyoelaman asiantuntijaksi — tyéyhteisd kouluttajana

Toteutusajankohta

Rahoitus

Projektin kuvaus

Verkosto

Projektin vetajat

Talous

1.1.2004 - 31.7.2007

Euroopan sosiaalirahaston ja Lansi-Suomen laaninhallituksen osa-
rahoittama rakennerahastohanke

Hankkeen aikana toteutetaan 110 opettajan ty6eldamajaksoa, joiden
kesto on 2 kk. Jakson tarkoituksena on lisétd opettajien tytela-
mayhteistyohon liittyvia taitoja, tietdmystd oman alan kehityksesta
ja tarvittavista ammattitaitovaatimuksista. Samalla opettaja toimii
tydssédoppimisen ja nayttdjen kehittdjana tyopaikoilla.

Projektissa on aloittanut kuusi n. 20 opettajan ryhmaég, joista kol-
mas ja neljas ryhma aloittivat vuonna 2005 ja viides 2006 vuoden
alussa. Tydskentely ryhmissd koostuu opettajan tydelamajaksosta
sekd kuudesta lahipdivéastd, joiden aikana tytelaméjakson tavoittei-
ta, siséltdja ja tehtévia suunnitellaan ja arvioidaan. Opettajan tyo-
elaméjakso (7 op) luetaan osaksi opettajan tydelaméosaamisen dip-
lomia (23 op).

Opeko, Tampereen ammattiopisto, Kangasalan ammattioppilaitos,
Valkeakosken ammattiopisto, Tampereen aikuiskoulutuskeskus,
Valkeakosken aikuiskoulutuskeskus sek& Pirkanmaan Taitokeskus

Juha Oulujarvi ja Kati Aimonen

Otatko —projektin sihteeri l&hettd4d maksatushakemuksen liitteineen
Lansi-Suomen l&&ninhallitukseen kolme kertaa vuodessa. Maksa-
tuskaudet ovat 1.1.-30.4., 1.5.-31.8. ja 1.9.-31.12. ja maksatusha-
kemusten tulee olla perill& l1&aaninhallituksessa viimeistd&dn maksa-
tuskauden paattymista seuraavan kuukauden viimeisena paivéna.
Maaréllisen seurannan raportit projektin sihteeri l&hettdd Lé&nsi-
Suomen laaninhallitukseen kaksi kertaa vuodessa, 31.1. ja 31.8.
mennessa. Tarvittaessa sihteeri laatii myds jatkorahoitushakemuk-
sen yhdessa projektipaallikon kanssa. Otatko:lle on myonnetty jat-
korahoitusta tall& hetkelld 31.7.2007 asti, mutta jatkoaikaa projek-
tille haetaan mahdollisesti vield lis&a.

Otatko:ssa opettajat tekevat tydelaméjaksoja, joiden ajalta oppilai-
tokset maksavat heille palkkaa. Opettajien palkat korvataan oppi-
laitoksille kun ne ilmoittavat palkkamenonsa projektin osalta.
Osallistumismaksunaan oppilaitokset maksavat palkoista kuitenkin
25 % takaisin. (Projektin alussa oppilaitoksille maksettiin vain 75
% opettajien palkoista, mutta vuoden 2004 jalkeen on palkat mak-
settu kokonaan. Vastaavasti vuonna 2004 aloittaneet maksoivat
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osallistumismaksuinaan 280 euroa, mutta myéhemmin aloittaneilla
ei tatd maksua ole.)

Hakemusten ja raportoinnin liséksi sihteeri seuraa projektin talout-
ta eri tavoin. Projektin menojen ja tulojen seuraaminen Kkaikilta
osin on térkedd, jotta koko ajan voidaan ndhdé kuluuko rahaa bud-
jetin mukaisesti ja esimerkiksi tuleeko yksityista rahoitusta (b-
puolen rahoitus) tarpeeksi. Myds opettajien jaksojen edistymisen
kirjaaminen tilanneseurantaan kuuluu projektin sihteerin tehtaviin.
Sihteerin tulee valvoa, etta opettajat, oppilaitokset ja te-jaksopaikat
ldhettdvat lomakkeet, joita tarvitaan maksatushakemusta varten se-
ké tarvittaessa neuvoa nédiden lomakkeiden tayttamisessa.

Tyota, elamad, oppimista ja tunnetta

Toteutusajankohta

Rahoitus

Projektin kuvaus

1.1.2004 - 31.10.2007

Projekti toteutetaan osana tavoite 3-ohjelmaa ja rahoitetaan Eteld-
Suomen laéaninhallituksen ja Euroopan sosiaalirahaston varoin.

Projektin aikana toteutetaan 80 tydeldmajaksoa, joiden kesto on
kaksi kuukautta. Kaynnistyvid ryhmida on aloittanut kuusi, joista
viimeinen syksylla 2005. Yhden ryhmén osalta kesto on n. vuosi.
Projektityoskentely koostuu 1&hi- ja etdpéivista sekd opettajan tyo-
elaméjaksosta. L&hipaivét toteutetaan koko ryhmalle (n. 20 hen-
ked) ja tarvittaessa annetaan konsultointia pienryhmille. Projektin
aikana jarjestetdan kullekin ryhmélle kuusi lahipéivaa, joiden ai-
kana ty0elamdjakson tavoitteita, sisaltdja ja tehtavia suunnitellaan
ja arvioidaan. Projektissa kertyy keskimé&érin 7 op, joka on hyvék-
siluettavissa ”opettajan tydelaméosaamiseen diplomiin”.

Opettajan tyoeldmajaksojen toteuttamiseen osallistuvat seka oppi-
laitokset ettd tyOpaikat. Oppilaitoksille tydelaméjakso tuo mahdol-
lisuuden kehittda opetusta ja tydssaoppimista. TyOpaikat voivat
jakson aikana hyodyntda ohjauksen ja opettamisen ammattilaista
tydssaoppimisen ja henkiloston kehittdmisessa. Joissakin tapauk-
sissa tydpanos voi olla myds tuotannollisesti merkittava.

Ty0Oeldmdjaksojen tavoitteena on lisata yhteistydverkostoja, kehit-
tdd tyOssédoppimista, tuottaa tietoa tydssaoppimisen toteutusmah-
dollisuuksista eri tydpaikoilla, péivittad opettajan alan ammattitai-
toa ja tietamysta sekd lisata tydpaikkojen tydssaoppimisen tietd-
mysté ja osaamista. Opettajan ty6eldmajakso nahdaan oppimispro-
sessina, jossa on suunnittelu-, toteutus- ja arviointivaiheet. Opetta-
jan ty6elamdjakso voi suuntautua esim. omien ammatillisten sub-
stanssitaitojen péaivittdmiseen, tydssdoppimisen organisoinnin, oh-
jauksen ja nayttojen kehittdmiseen yhteistydssé tyopaikkojen kans-
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Projektin vetajat
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Opequal
Toteutusajankohta
Rahoitus

Projektin kuvaus
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sa tai vaikkapa tydpaikkojen oppimisympéristojen ja laadun kar-
toittamiseen.

Opeko tuottaa opettajien tydeldmajaksojen suunnittelulle, toteu-
tukselle ja arvioinnille puitteet: projektin organisoinnin ja talous-
hallinnon hoidon, valmentautumista jaksolle ja tydssaoppimisen
kehittdmiskoulutusta, tydeldméjaksohankkeiden konsultointia, oh-
jausta ja arviointia sekd verkkoympariston.

Eteld-Suomen l&anin alueen ammatilliset oppilaitokset
Eino Hietalahti ja Kati Aimonen

Teot —projektin sihteeri ldhettdd maksatushakemuksen liitteineen
Etelda-Suomen laaninhallitukseen kolme kertaa vuodessa. Maksa-
tuskaudet ovat 1.1.-30.4., 1.5.-31.8. ja 1.9.-31.12. ja maksatusha-
kemusten tulee olla perilld ladninhallituksessa viimeistadn maksa-
tuskauden paattymista seuraavan kuukauden viimeisena paivéna.
Maaréllisen seurannan raporttien seurantakaudet ovat 1.1.-30.6. ja
1.7.-31.12. ja sihteeri lahettd& raportit Lansi-Suomen l&aninhalli-
tukseen 31.1. ja 31.8. mennessa. Tarvittaessa sihteeri tekee myods
jatkorahoitushakemuksen yhdessa projektipadllikén kanssa; pro-
jektille on haettu jatkoa 31.10.2007 saakka. Jatkorahoitushakemus
haetulle ajalle on tehty ja l&hetetty Eteld-Suomen laaninhallituk-
seen.

Teot:issa opettajat tekevat tydelamajaksoja, joiden ajalta oppilai-
tokset maksavat heille palkkaa. Te-jakson ajan palkoista oppilai-
toksille maksetaan 75 % tai enintdan 5000 euroa. Oppilaitokset il-
moittavat projektista aiheutuneet palkkakustannukset Opekoon
maksatuskausittain. Osallistumismaksu projektiin on 280 euroa/
osallistuja. Osallistumismaksua ei palauteta vaikka osallistuja kes-
keyttdisi osallistumisensa projektiin.

Projektin sihteeri seuraa taloutta sekd kirjaa osallistujien edisty-
mistad. Han myos pitdéd huolta, ettd maksatushakemuksiin tarvitta-
vat lomakkeet saadaan opettajilta, oppilaitoksilta ja te-
jaksopaikoilta seké tarvittaessa neuvoo niiden tayttamisessa.

1.11.2004 - 31.12.2007
Projekti on Euroopan sosiaalirahaston Equal-yhteisdaloitehanke.

Koulutusjarjestelmésta syrjaytymistd tapahtuu, mikali koulutus-
paikkaa ei 10ydy tai koulutus keskeytyy. Projektissa kehitetdén toi-
sen asteen ammatilliseen koulutukseen uudenlaisia kouluttautu-
miskokonaisuuksia, joissa oppiminen perustuu entistd koroste-
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tummin tekemalla oppimiseen (tyopajoilla ja tydpaikoilla) ja ndin
hankitun osaamisen tunnustamiseen ja virallistamiseen.

Projektin tavoitteet ovat:

1) Uusien toimintamallien kehittdminen ammatillisten patevyyksi-
en hankkimiseksi niille, jotka ovat tyémarkkinoiden ja koulutuk-
sen ulkopuolella,

2) Laaja-alaisten yhteistydverkostojen rakentaminen tukemaan
nuorten osallistamista sek&

3) Keskeyttamisten vahentdminen ja koulutukseen hakeutumispro-
sessin nopeuttaminen.

Tuloksena on asiantuntijoiden ja pilottiryhmien yhteistyona tuot-
tama malli vaihtoehtoisista ammattiin kouluttautumisteistd, jotka
voidaan siirtdé kansallisen rahoituksen piiriin.

Opeko, valtakunnallinen tydpajayhdistys, Vaasan, Oulun ja Jyvé-
kylan alueiden nuorten typajat, ammatilliset oppilaitokset, sosiaa-
li- ja koulutoimi seka tydvoimatoimistot

Eino Hietalahti ja Juha Oulujarvi

Opequalissa jokainen projektiin osallistuva taho tekee oman mak-
satushakemuksensa ja lahettdd sen Opekoon. Taalla maksatusha-
kemuksista kootaan yksi yhteinen hakemus, joka l&dhetetddn Ope-
tusministerioon. Maksatuskaudet ovat normaalisti 1.1.-30.4., 1.5.-
31.8. ja 1.9.-31.12., poikkeuksena kuitenkin vuoden 2005 loppu-
puoli, joka on jaettu kahteen jaksoon eli 1.9.-31.10 ja 1.11.-
31.12.2005. Maksatushakemusten tulee olla perilla Opetusministe-
riossé viimeistddn maksatuskauden paattymista seuraavan kuukau-
den viimeisena paivana. Maarallisen seurannan raportit lahetetdan
OPM:&én kaksi kertaa vuodessa, 31.1. ja 31.8. mennessa. Tarvitta-
essa sihteeri tekee myos jatkorahoitushakemuksen yhdessé projek-
tipaallikon kanssa.

Opequalin osallistujatahoille korvataan sopimuksen mukaan esim.
yhden henkilén tyépanos projektille Kirjattujen tuntiméarien mu-
kaan sekd muut projektista johtuvat kustannukset. Kustannuksille
on jokaisen kululajin osalta tehty budjetti, jonka verran jokainen
osallistujataho voi kéyttdd projektin kustannuksiin. B-puolen las-
kennallisia Kkustannuksia projektissa keratddn kuntarahoituksen
osalta ainoastaan 5 % koko rahoituksesta.

Projektin sihteeri seuraa taloutta seka kirjaa osallistujien suorituk-
sia. Lisdksi hdn neuvoo osallistujatahoja maksatushakemuksen
tayttamisessa seka siihen liittyvissa asioissa.
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Alakohtaista ja alueellista yhteistyota Top-Areenalla

Toteutusajankohta

Rahoitus

Projektin kuvaus

Verkosto

Projektin vetajat

Talous

15.4.2004 - 31.7.2007

Opetushallitus on tehnyt Top-Areena —projektia koskevan rahoi-
tuspaatoksen, jonka mukaisesti projekti toteutetaan tavoite
3 —ohjelmassa ESR:n ja valtion varoin.

Ammatillisen koulutuksen opettajan ty0 edellyttdd uudenlaisia
tyokaluja ja resursseja oppilaiden ohjaamisen kehittamiseksi tyo-
elaméjaksoilla. Opettajien tyotd helpottamaan ja samalla oppilai-
den tydelaméohjaamisen laadun parantamiseksi toteuttaa Opeko
Top-Areenaksi nimettyd projektia, jossa Il-asteen ammatillisten
koulutusalojen nakyvyyttd parannetaan ja syvennetadn alakohtais-
ten ja alueellisten tydssaoppimissivustojen l&hentamiselld ja yh-
dentamiselld. Toiminnan rungoksi luodaan ja kehitetdén alueellisia
alakohtaisia tyopaikkarekistereitd, joiden sisélloksi oppilaitokset ja
projektin muut osapuolet tuottavat yhteistd aineistoa. Projektissa
tuotetut materiaalit ovat tekijanoikeuksia kunnioittaen yhteisia.

Kehittamisaloitteita on tehty kolmessa maakunnassa Pirkanmaalla
kaupan ja hallinnon alalla, Etela-Pohjanmaalla matkailu-, ravitse-
mus- ja talousalalla sekd Keski-Pohjanmaalta késin valtakunnalli-
sesti tekstiili-, vaatetus-, nahka- ja kenkaalojen kanssa. Opetusalan
koulutuskeskus vastaa osaltaan rekisterien kehittdmiskustannuksis-
ta sekd opettajien perehdyttamisestd ja kouluttamisesta aiheutuvis-
ta kustannuksista. Mukaan lahtevien oppilaitosten vastuulla on
alueellisen ja alakohtaisen yhteistyon rakentaminen maakunnas-
saan ja osaltaan siséltdjen tuottaminen rekistereihin. Nain oppilai-
tosten tuntemus oman alueensa ja alansa koulutus- ja ty6elamayh-
teistydn eduista seka tarpeista pystytadn hyddyntamaan alueen
elinkeinoeldman ja alan koulutuksen tarpeisiin.

Esa Pera-Rouhu ja Tutta Ylivinkka

Top-Areenan sihteeri lahettdd maksatushakemuksen liitteineen
Opetushallitukseen kolme kertaa vuodessa. Maksatuskaudet ovat
1.1.-30.4., 1.5.-31.8. ja 1.9.-31.12. ja maksatushakemusten tulee
olla perilla opetushallituksessa viimeistdan maksatuskauden péét-
tymista seuraavan kuukauden viimeisend péivana. Méaaréllisen seu-
rannan raportit sihteeri lahettdd opetushallitukseen kaksi kertaa
vuodessa, 31.1. ja 31.8. mennessa. Tarvittaessa sihteeri tekee myds
jatkorahoitushakemuksen yhdessa projektipaéllikon kanssa; pro-
jektille on haettu jatkoaikaa 31.7.2007 saakka.

Projektiin osallistuu yhteysopettajia, joiden palkat maksetaan oppi-
laitoksille projektin osalta. Oppilaitokset ilmoittavat opettajien
projektiin kayttdmat tyotunnit sekd& niiden perusteella maksetut
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palkat, jotka maksetaan oppilaitoksille kokonaisuudessaan. Y hte-
ysopettajat vierailevat myos yrityksissa, joiden tyontekijoiden pro-
jektiin osallistumisen ajan palkat kirjataan ylos b-kustannuksiksi.

Projektin sihteeri seuraa taloutta seka kirjaa osallistujien suorituk-
sia sekda neuvoo tarvittaessa oppilaitoksia maksatushakemukseen
tarvittavien lomakkeiden tayttdmisessa.

(Kehittamishankkeet 2006.)
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Ohjausryhman toiminta Ohjausryhmé on projektin suunnittelua ja toteuttamista tukeva

Ohjausryhmaén tehtavat

ryhmd, joka kootaan projektissa mukana olevista tahoista. Ohjaus-
ryhmassa tulisi olla mukana myds toiminnan kohteena olevan
ryhman edustus vaikkapa vaihtuvana edustajana. Ohjausryhma ko-
koontuu sopimuksen ja projektin tarpeen mukaisesti, yleensa va-
hint&an kaksi kertaa vuodessa.

Jotta ohjausryhma pysyisi ajan tasalla projektin toiminnasta, ryh-
man jasenilla tulisi olla kaytettavissdén projektin rahoittajan hy-
vaksyma projektisuunnitelma paivitettynd sek& projektin etenemis-
ta kuvaavia raportteja. Kokouksiin onkin tarkeaa toimittaa viimei-
sen tiedon mukaista materiaalia projektin toiminnasta ja taloudes-
ta.

Ohjausryhmalla ei ole varsinaista paatantavaltaa projekti- tai rahoi-
tussuunnitelman muutoksiin, vaan péatokset niista tekee aina ra-
hoittajaviranomainen projektia hallinnoivan organisaation (Opeko)
esityksen perusteella. Ohjausryhmén tehtdvéna on kuitenkin kési-
tell& projektisuunnitelman muutosesityksia ennen niiden esittamis-
t4 rahoittajalle. Ohjausryhméan ei myoskdan tarvitse hyvéksya
maksatushakemusta, mutta taloudenkin osalta se tulee pitda ajan
tasalla. Ohjausryhmé seuraa, ettd projektin kdyttoon annetut varat
tulevat mahdollisimman hyvin kaytetyiksi.

Ohjausryhman kokouspalkkiot sekd matkakustannukset korvataan
rahoittajasta ja projektista riippuen. Kokouspalkkioita ei yleensé
kuitenkaan makseta, jos ryhman jasen osallistuu kokoukseen pal-
kallisella tyoajallaan. Paivarahojen ja matkakulujen korvaamisesta
jokaisella rahoittajalla on omat ohjeensa, mutta yleensa esimerkik-
si ohjausryhmén ulkomaan matkat eivat ole tukikelpoisia kustan-
nuksia (poikkeuksena Equal -ohjelman projektit).

Ohjausryhman tehtdvat riippuvat paljolti siitd, miten ryhma itse
madrittelee roolinsa projektissa. Yleensd ohjausryhman tehtaviin
kuuluu seuraavia alueita:

- hyvaksya tarkennetut toimintasuunnitelmat

- tdsment&a projektin tavoitteet

- luoda toiminnalle ja yhteisty6lle pelisddnnot

- valmistella suunnitelmiin tulevat muutokset

- valvoa ja seurata projektin edistymisté

- seurata rahankayttoa

- kasitella ja hyvéksyé projektin raportit

- antaa asiantuntemuksensa projektin kayttoon

- toimia linkkina sidosryhmiin

- Vvastata osaltaan projektin vaikuttavuudesta ja tuloksellisuudes-
ta

- kdyda projektin tulokset ja palautteet l&pi
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- levittaa projektin tuloksia.

Projektin sihteeri toimii ohjausryhman kokousten sihteering, joka
huolehtii kokouksiin tarvittavat materiaalit seka laatii kokouspdy-
tékirjan kustakin tapaamisesta. Lisdksi sihteerin tehtdvana on usein
kertoa ohjausryhmalle kokouksissa projektin taloudesta, jota han
kokousten valill aktiivisesti seuraa.

(Opas projektin...2005: 10-11.)
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Tiedottaminen ESR-projekteissa

Yleiset ohjeet

EU:n tahtilippu

EU:n komissio edellyttdd rahoittamiltaan projekteilta aktiivista
tiedottamista sek& nakyvyys- ja julkisuusperiaatteen toteutumista.
Kaikessa ESR-projektien tiedottamisessa noudatetaan EU.n ko-
mission tiedottamista koskevia ohjeita sek& kunkin projektin ra-
hoittajaviranomaisen erikseen antamia tiedotusohjeita. Periaatteena
on, ettd jokaisen projektia toteuttavan ja kohderyhmdssé mukana
olevan pitéisi tietdd EU:n osuudesta projektin rahoituksessa.

Projektin sihteerin tydssa ESR-projektien tiedotusohjeita tarvitaan,
koska monien sihteerin laatimien ja kasittelemien asiakirjojen yh-
teydessa niita tulee noudattaa. Tallaisia asiakirjoja ovat esimerkik-
si kaikki ESR-projektiin liittyvéat tiedotteet yhteisty6tahoille, kou-
lutuksesta annettavat todistukset, kokousten poytékirjat, jne.

EU:n tunnus on téhtilippu, jossa on kaksitoista tahted. Tahtien
asennon on oltava mallin (alla) mukaisesti aseteltuina, eik& niiden
asentoa voi muuttaa. Merkissé on pyrittdva kayttdmaan sinista ja
keltaista vérid, varsinkin Opekon ulkopuolelle menevissd esim.
tiedotteissa.  Varillisen EU-lipun voi kopioida osoitteesta
http://www.minedu.fi/export/sites/default/OPM/EU-asiat/EU-
rakennerahastot/projekti-info/ohjeet/eulippu.gif.  Mustavalkoista
lippua kéytettdessa pohja ei koskaan ole varillinen lippu, vaan alla
olevan esimerkin mukainen. EU:n tunnus tulisi esitt4& aineistoissa
samankokoisena kuin Opekon oma logo ja tunnuksen yhteydessa
tulisi kéyttaa tekstia Euroopan Y hteisd, Rakennerahastot.

Kaikki opetusministerion hallinnonalan rahoittamat projektit kéyt-
tavat tiedotuksessaan tatd Eurooppa-tunnusta. Tahtilipun tulisi olla
esilla kaikessa ESR-projektia koskevassa aineistossa:

- tilaisuudet

- tiedotteet

- projektin sisainen tiedotus

- julkaisut

- www-sivut ja sitd kautta toimiva materiaali
- projektin esitteet

- kalvot

- todistukset

- julisteet

- kayntikortit.
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Jos EU:n tunnusta ei kaytetd, kyseistd menoeraa ei hyvaksyta pro-
jektin kustannukseksi. Huom. esimerkiksi kéyntikortit on Opekos-
sa tarkoituksella toteutettu nédin yhtendisyyden vuoksi eli kaynti-
kortteja tilatessa tilauskustannukset menevat Opekolle eivatka pro-
jektille.

ESR-logo on Euroopan sosiaalirahaston kansallinen tunnus Suo-
messa. Sita voidaan kayttdd ESR-projekteissa sekd maksu- ja hal-
lintoviranomaisena toimivan tyoministerion ja sen alaisen aluehal-
linnon kanssa yhteistydssé tehtavissa tiedotustoimenpiteissa. Ope-
tusministerio kuitenkin suosittelee sen hallinnonalan projekteissa
kayttdmaan mieluummin tahtilippua.

EU:n tai ESR:n tunnuksen lisdksi rahoittajaviranomainen yleensé
edellyttda rahoittamissaan projekteissa kayttdmaan omaa tunnus-
taan ainakin osassa projektin aineistoa. Rahoittajien omia tiedo-
tusohjeita voi tiedustella ko. tahoilta ja yleensa lisaa tietoa niista
I6ytyy kunkin rahoittajatanon www-sivuilta.

Yhtendisen ilmaisun vuoksi ESR-projektien yhteydessa suositel-
laan kayttdmaan seuraavaa ilmaisua, jossa tiedotetaan Euroopan
sosiaalirahaston tehtévésta:

“Edistdd tyollisyyden kehittdmistd tukemalla tyo6llistettavyyttd,
yrittdjyyttd, sopeutumiskykyd ja tasa-arvoa sekd investoimalla
henkil6resursseihin.”

Tiedotusaineistossa tulisi aina kun mahdollista pyrkia kayttdmaan
lyhenteen ESR lisédksi myds koko nimed Euroopan sosiaalirahasto,
koska kaikille ei aina ole selv&g, mita lyhenne tarkoittaa.

(Tiedotus 2006.)
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Projektin hankintojen tulee olla hyvéksytyn projektisuunnitelman
mukaisia; muutoksista ja lisdyksista neuvotellaan aina ensin rahoit-
tajan kanssa. Hankinnoista on tehtdva luettelo, jossa kerrotaan
my06s koneen, laitteen tms. sijoituspaikka. Kaikki hankinnat tulisi
merkitd EU-tunnuksin. Jos kone tai laite rikkoutuu, tuhoutuu tai
haviaa, tulee siihen liittyvat toimenpiteet dokumentoida.

Kéytdnnossd ESR-projekteissa tehddén harvoin suuria hankintoja.
EU:n rahoittamissa projekteissa tulee kuitenkin noudattaa julkisiin
hankintoihin liittyva4 lainsdadantod pientenkin hankintojen osalta.
Sihteerin tehtdvand on useimmiten hankintojen kdytannon toteutus
eli esimerkiksi tarjouspyynt6jen tekeminen ja niiden vertailu.

Projektin on kaikissa hankinnoissaan noudatettava lakia julkisista
hankinnoista eli projektin on paasaantoisesti kilpailutettava kaikki
hankintansa. Kilpailuttamisessa taytyy aina noudattaa avoimuuden,
tasapuolisuuden ja syrjimattomyyden periaatetta. Tdma tarkoittaa
esimerkiksi sité, ettd kaikilla halukkailla tulee olla mahdollisuus
osallistua tarjouskilpailuun.

Lainsaadantoa liittyen julkisiin hankintoihin: puitelaki Laki julki-
sista hankinnoista 1505/1992 seka muutokset 1523/1994,
725/1995, 1247/1997, 663/1999, 1009/2001, 1530/2001 ja
21/2005. Hankintalainsdddantd ja muuta tietoa kilpailuttamisesta
on my6s Kauppa- ja teollisuusministerién internetsivuilla:
www.vn.fi/ktm/2/julha/.

Kaikki hankinnat tulee kilpailuttaa niiden arvosta riippumatta. Kil-
pailuttamismenetelm& valitaan aina siten, ettd kilpailuttaminen ei
maksa enempdd kuin siitd saatava hyoty. Pienten hankintojen,
esim. matkapuhelin, osalta kilpailuttamiseksi riittd4 suulliset tarjo-
ukset muutamalta toimittajalta. Kaikki tarjoukset ja tehty pé&atos
tulee kuitenkin dokumentoida. Dokumentti on vapaamuotoinen,
mutta siind tulee mainita keille tarjouspyyntdja tehtiin, kuka tarjo-
si, mitd tarjosi, mihin hintaan, mit& valittiin ja miksi. Suuremmista
hankinnoista tulee jarjestaa tarjouskilpailu, jossa kéytetdén kirjalli-
sia dokumentteja. Kaikki kilpailuttamiseen ja hankintap&atokseen
liittyvat dokumentit on sdilytettavé, jotta ne voidaan tarvittaessa
esittdd projektin valvojalle tai tarkastajalle.

Hankintojen osalta maksatushakemukseen liitetddn lomake, johon
taytetdan kaikkia maksatuskauden hankintoja koskevat tiedot; mis-
t& ja milloin hankinta on tehty, milla tavoin hankinta on kilpailutet-
tu tai milla perusteella jatetty Kilpailuttamatta. Tarjouksia on pyy-
dettava riittdva maéara hankinnan kokoon ja laatuun nahden. Vaik-
ka lainsdadanto ei edellytdkaan tiettyd tarjousten méaarad, markki-
naoikeus on kannanotoissaan paatynyt suosittamaan véhintaan vii-
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den tarjouksen pyytamista. Kaikille tarjoajille tulee ilmoittaa han-
Kintapaatos kirjallisesti.

Hankinta on tehtdvd mahdollisimman edullisesti. Tarjouksista tu-
lee siis hyvaksya se, joka on joko halvin tai kokonaistaloudellisesti
edullisin. Kokonaistaloudellisuutta voidaan arvioida esim. seuraa-
vin perustein: hinta, toimitusaika, valmistumisaika, kayttokustan-
nukset, laatu, tekniset tukipalvelut, toimintavarmuus, tekniset an-
siot, esteettiset ja toiminnalliset ominaisuudet. Kun valintaperus-
teena kaytetddan kokonaistaloudellisuutta, on tarjouspyynndssa
mainittava kaikki ne arviointiperusteet, joita sovelletaan tarjousta
hyvaksyttaessa.

Tarjouspyyntd tulee laatia niin selkedksi, ettd siihen perustuvat
tarjoukset ovat kesken&an vertailukelpoisia. Tdmi tarkoittaa, etta
tarjouspyynndssa pitdisi yksildida hankittava tuote tai palvelu seké
sen valintaan vaikuttavat tekijat. Tarjouspyynnossa esitettyja valin-
taperusteita taytyy kayttda toimittajaa valittaessa, koska tarjoajia
on kohdeltava tasapuolisesti. Tarjouksen tekemiseen on myds an-
nettava kohtuullinen aika.

Hankintamenettelyt voivat olla avoin menettely, jossa kaikki ha-
lukkaat voivat tehda tarjouksia esimerkiksi lehti-ilmoituksen pe-
rusteella, rajoitettu menettely, jossa tarjous pyydetddn muutamilta
valituilta toimittajilta tai ndiden yhdistelma, jossa avoimessa me-
nettelyssa kiinnostuneista joillekin lahetetdén varsinainen tarjous-
pyyntd. Mahdollista on my6s kayttdd Opekon jo valmiiksi kilpai-
luttamia kanavia, jos hankitaan vastaavia tuotteita tai palveluja.

Ilman tarjouskilpailua hankinta voidaan tehda vain seuraavissa ta-
pauksissa:

e Tuotteella on vain yksi toimittaja.

e Huolto-, varaosa- tai muut tekniset syyt vaativat maaratyn-
laisen tavaran tai palvelun toimittamista.

o Kysymyksessd on poikkeuksellisen kiireellinen hankinta,
esimerkiksi seminaarin luennoitsijan peruuttaessa luenton-
sa viime hetkell& voidaan hankkia tilalle toinen luennoitsija
Kilpailuttamatta. Tassakin tapauksessa vaaditaan kuitenkin
hyva perustelu.

o Kilpailuttaminen tulee kalliimmaksi kuin siité saatava hyo-

ty.

=

Hankintamenettelyn valinta

2. Tarjouspyynto tai ilmoitus, jossa hankinta ja tarjouksen arvi-
ointiperusteet on riittdvan tarkasti yksiloity

Tarjousten vastaanotto, avaus ja vertailu

Perusteltu hankintapaatos (poytékirja)

Hankintapaatoksen lahettdminen Kirjallisesti tiedoksi kaikille
tarjouksen tehneille

ok ow
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6. 21 vuorokauden odotusaika mahdollisten valitusten késittele-
miseksi
7. Hankintasopimuksen tai tilauksen tekeminen

(Opas projektin...2005: 22-24.)
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Yleiset talousohjeet

Erilliskirjanpito

Sisaiset kulut

Tositteet

Jokaiselle ESR-projektille perustetaan Opekon Kirjanpitoon oma
kustannuspaikka, jolloin jokaisen projektin osalta voidaan helposti
tulostaa oma péakirja. Paakirjan kustannuslajit vastaavat suurelta
osin maksatushakemuksen/ rahoituspéatoksen jaottelua, mutta jot-
kut kustannukset voivat paakirjalla olla eri kululajin alla kuin ne
esim. paékirjan avaimelle kuuluu merkita.

Tamanhetkisten projektien kustannuspaikat, joiden mukaan niille
eritelladn kustannukset, ovat:

Otatko 63001
Teot 63002
Top-Areena 63003
Opequal 63005

Kun projektille kohdistetaan sisdisia kuluja, kuten s&hkdlaskuja,
siivous- tai tietoliikennekuluja, on niiden laskentaperusteet selvi-
tettdva heti projektin alussa, ensimmaisen maksatushakemuksen
liitteend. My0s laskentaperusteen muuttuessa on seuraavan kauden
maksatushakemukseen liitettdva selvitys uudesta laskentaperus-
teesta.

Yleensd sisdiset kulut jaetaan projekteille laskemalla suoritteelle
yksikkohinta, kuten monisteen kpl-hinta, tilojen neliometrida koh-
den laskettu hoitokulu, tietokoneen kayttokustannus/ tyopéaiva jne.
Taman perusteella projektia laskutetaan sille kohdistuneiden kus-
tannusten mukaisesti.

Jokaiselle projektin tositteelle annetaan tositenumero siind jarjes-
tyksessd kuin laskut maksetaan. Tositenumeron loppuosa (nelja
numeroa) leimataan tositteen oikeaan ylakulmaan. Tositenumero
on se numero, jonka perusteella laskut tunnistetaan ja voidaan yh-
distaa péaakirjan kustannuksiin, joten on tarkeda, ettd tositenumero
on kaikissa tositteissa selvasti nédkyvissd. Myds jos tositteesta ote-
taan kopioita, on huolehdittava ettd tositenumero pysyy nékyvissa
oikeassa ylédkulmassa. Kaikissa tositteissa on myQds oltava ennen
arkistointia talouspéallikon allekirjoitus, jotta nahdaéan ettd hén on
hyvaksynyt laskun.

Jos lasku on yhteinen muun toiminnan ja/ tai muiden projektien
kanssa, erotellaan osuudet tilidintivaiheessa omille kustannuspai-
koilleen. Laskusta tulee kuitenkin selvitd selvasti myds kokonais-
kustannus.

Kaikki ESR-projektien alkuperéiset tositteet on séilytettdva vahin-
tddn kolme vuotta siitd ajankohdasta, jolloin komissio suorittaa
viimeisen ohjelmaa koskevan maksatuksen Suomen valtiolle.
Vaikka maksatushakemuksen liitteeksi tarvitaan tositteista kopiot



Laskut

55

vain yli 200 (Etel&d-suomen l&&ninhallituksen rahoittamat projektit
yli 500) euron maksuista syntyneista tositteista sek& matkalaskuis-
ta, kannattaa kaikista projektissa syntyneistd tositteista keratd jal-
jennokset projektin kansioon — se helpottaa tositteiden I6ytamista
esimerkiksi epaselvan laskun kohdalla tai tarkastuksen yhteydessa.

Laskujen kierto projektissa:

Lasku tulee postissa

'

Laskuun leimataan tiliintiruudukko (infossa)

'

Projektin sihteeri tilidi laskun ja tekee samalla numerollisen tar-
kastuksen, sisaiset laskut ja vuokrat ym. jaetaan projektien tai pro-

jektissa toimivien henkildiden kesken

Esimerkkina tilidinnista tiliruudukolla Otatko -projektille tilidity

lasku:
Numerotarkastus 12 /4 2006 (allekirjoitus) Tositelaji Tositenro
Hyvaksyminen /
Asiallinen tarkastus 13 /4 2006 (allekirjoitus 20
LKP-tili | talousarviotili TY |TA |projekti |Tuote |Debet Kredit
63001 4114 30 100

63001 4114 | 30 22
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LKP-tili tarkoittaa tilig, jolle kustannus merkitéén ja talousarviotili
-kohtaan merkitéén projektin kustannuspaikan numero. TY tarkoit-
taa tulosyksikkoa ja siihen on myos jokaisella projektilla oma nu-
meronsa (josta ensimmaiset kaksi numeroa ovat projektin vetajan
numero ja viimeiset kaksi numeroa 14 tarkoittavat ESR-projektia).
TA on toimialue, ja siihen merkitddn numero 30, joka tarkoittaa
koulutus-, konsultointi-, kehittdmis- ja kv. palveluja. Laskun sum-
ma merkitaan kohtaan debet, korjaustositteissa kredit.

'

Projektipaallikko tekee asiallisen tarkastuksen (tarkistetaan onko
kustannus projektin hyvéksyttava kustannus)

'

Lasku menee laskentasihteerille (Marjatta Kaasinen) maksettavak-
si ja Kirjautuu projektin Kirjanpitoon. Samalla lasku numeroidaan
eli oikeaan ylakulmaan leimataan neljanumeroinen luku.

'

Lasku menee talouspéallikolle (Marja-Leena Laaksonen) hyvak-
syttavéksi

Kun lasku on hyvéksytty, sihteeri voi ottaa siitd kopion maksatus-
hakemusta varten. Tassd vaiheessa kannattaa myds laskun selitys
(miten liittyy projektiin jne.) kirjoittaa péakirjan avaimelle, jotta
kaikkia laskuja ei joudu maksatuskauden lopulla selvittaméaan.

'

Kirjanpitdja arkistoi laskun tositelajin ja jarjestysnumeron mukaan

Matkalaskut laatii jokainen projektin tyontekija omien matkojensa
osalta. Matkalasku tulee laatia kahden kuukauden kuluessa matkan
ajankohdasta. Matkalaskuun merkitddn matkan suorittaja, matkan
tarkoitus ja selitys siitd, miten se liittyy projektiin. Laskuun eritel-
l&4&n matkan toteutuneet kustannukset, kuten kilometrikorvaukset
ja paivérahat ja siihen liitetdén tarvittavat tositteet. Kukin tyonteki-
ja toimittaa matkalaskunsa liitteineen Kirjanpitdjélle, joka maksaa
tyontekijalle kustannukset laskun sekd virkamatkamaarayksen tar-
kistamisen jalkeen. Kunkin projektin sihteerin tulee liittda kaikki
projektiin liittyvat matkalaskut virkamatkamaarayksineen maksa-
tushakemuksiin kunkin maksatuskauden osalta.
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Virkamatkamaarays tulee aina laatia ja hyvéksyttaa tiimipaallikol-
I4 ja johtajalla ennen matkaa Opekon ty6jarjestyksen mukaisesti.
Virkamatkamaarayksessa perustellaan matkan tarpeellisuus pro-
jektin tavoitteiden kannalta ja arvioidaan matkan kustannukset.
Virkamatkamaarays arkistoidaan matkalaskun liitteend. Matkalas-
kun ja virkamatkamé&aréyksen pohjat seuraavilla sivuilla.
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Laskuttajan nimi

Postisiirtotili tai pankki ja sen konttori seké tilinumero

Virka tai toimi

Matkamadardys liitteend | Matkaméaardyksen antaja tai matkan peruste ja/tai oman auton kéyttdoikeuden peruste

2006 Matka tai toimitus
Matkan eri vaiheet. E Péaivaraha Korvaus
= AlKoi Paattyi Lahto- ja saapumispaikkakunta 3= a’ EUR/snt
> = 172) a
o %5 klo klo sekéa kulkuneuvo g E: EUR/snt
= S x
g | < >3
Yhteensa EUR / snt
Paivays ja allekirjoitus
Tiliointi, koulutuskeskus tayttaa
NUMEROTARKASTUS TOSITELAJI TOSITE NRO
/ 2006 325
ASIALLINEN TARKASTUS HYVAKSYMINEN
/ 2006 / 2006
LKP-tili Talousarviotili TY TA proj. Tuote Debet Kredit
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Matkan suorittajan nimi

Virka tai toimi

L&hto kotoa tai virka/tyopaikalta

Paluu kotiin tai virka/ ty6paikalle

/ klo / klo
Matkustustapa:
[]juna [ ] lentokone | []linja-auto | oma auto [ ] Opekon auto [ ] muu

Paikkakunnat ja tehtévat erikseen kullakin paikkakunnalla

Matkakustannusten arviosumma yhteensa:

EUR / snt

Aika ja paikka

~ Matkan suorittajan allekirjoitus

[] Puollan virkamatkaksi [_] En puolla virkamatkaksi

Aika ja paikka

Hyvaksyn virkamatkaksi

Koulutuspaallikkd

Aika ja paikka

Johtaja

Matkaennakot maksetaan hakijan tilille, joten toimi hyvissa ajoin ennakkosi saamiseksi.

Matkaennakko

va /

EUR/snt

2006

pyydetddn maksamaan pankki ja tilinumero_

Tiliginti

Erdpéi-

Allekirjoitus

NUMEROTARKASTUS

TOSITELAJI

TOSITE NRO
325

/ 2006
ASIALLINEN TARKASTUS

HYVAKSYMINEN
/ 2006

/ 2006

LKP-tili

Talousarviotili TY

TA

Proj. Tuote

Debet

Kredit
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Mahdolliset virheet laskuissa korjaa sihteeri muistiotositteilla, jois-
sa taytyy aina olla viittaus alkuperaiseen virheelliseen tositteeseen.
Jos virhe havaitaan jalkikateen esim. tarkastuksen yhteydessa, teh-
daan virheen korjaus kuluvalle seurantajaksolle, eiké jo maksetul-
le.

Allekirjoitusoikeus maaraytyy Opekon tydjarjestyksen perusteella.
Talla hetkelld allekirjoitusoikeus on vain johtajalla (Reijo Joutti-
maki), mutta kdytanngdssa taloutta koskevia asiakirjoja voivat usein
allekirjoittaa myos talouspaallikké (Marja-Leena Laaksonen) tai
johtajan sijainen (Liisa Lofman). Allekirjoituksia nailtd henkilGilta
tarvitaan moniin projektien sihteereiden kasittelemiin lomakkeisiin
ja asiakirjoihin, kuten maksatushakemuksiin sek& niiden eri liittei-
siin.

Tilikartta, jota kéaytetddn ESR-projektien laskujen tilidinnissa, liit-
teend seuraavilla sivuilla.
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Tilikartta

3. Toiminnan tuotot

398 Muut tuotot
3984 Muun toiminnan saamisten tileisté poistot (taloushallinto kir-
jaa)
3989 Muut tuotot
399 Talousarvion ulkopuoliset tuotot
3990 Talousarvion ulkopuoliset tuotot (vastatili 2621)

4. Toiminnan kulut
40. Aineet, tarvikkeet ja tavarat
400 Ostot tilikauden aikana
4000 Arvoltaan vahdiset koneet, kalusteet ja kuljetusvélineet
4001 Toimistotarvikkeet
40010 Opetustarvikkeet
40011 Monistus; paperi + kopiointi
4002 Kirjat, lehdet ja muut painotuotteet
40022 Videokasetit
4003 Elintarvikkeet, jJuomat ja tupakka
4004 Vaatteisto
4005 Puhdistusaineet ja -tarvikkeet
4006 Poltto- ja voiteluaineet
4007 Lammitys, sahko ja vesi
400701 S&hko
400702 Vesi
4008 Rakennusmateriaali
4009 Muut aineet, tarvikkeet ja tavarat
409 Varastojen lisays (-) tai véhennys (+)
4090 Aine- tarvike- ja tavaravarastojen liséys (-) tai véhennys (+)

41. Henkilostokulut
410 Palkat ja palkkiot
4100 Virkasuhdepalkat
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410000 Opetuspalkat (vakin + tilap)
410001 Virkasuhteiset ilman virkaa (opettajat)
410002 Osa-aikaiset opettajat ilman virkaa
410003 Y lituntipalkkiot
410004 Suunnittelupalkkiot
410005 Muun henkilékunnan palkat
410006 Lomarahat
4101 Tyo6suhdepalkat
410100 Vastaava alajako kuin edella
410101 Muun henkilékunnan palkat
410105 Lomarahat
4102 Sairausvakuutuslain mukaiset palautukset
4103 Muut palkat ja palkkiot
410300 Luentopalkkiot
-kun luentopalkkio maksetaan verokir-
jalla yksityiselle henkildlle
-ei laiteta tilidintivaiheessa sotu- ja vel-
maksua
410301 Kokouspalkkiot jne.
4108 Lomapalkkavelan muutos
411 Henkilostosivukulut
4110 Tydnantajan sosiaaliturvamaksut
4111 Lel-maksut
4112 Eldkemaksut
4113 Sairausvakuutuslain mukaiset sosiaaliturvamaksujen
palautukset
4114 Tapaturmamaksut
4118 Lomapalkkojen henkildstosivukuluvelan muutos
4119 Muut tyénantajan sosiaalivakuutusmaksut

42. Vuokrat
420 Vuokrat
4202 Toimitilojen vuokrat

4203 Kuljetusvélineiden vuokrat
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4204 Muiden koneiden ja laitteiden vuokrat
4209 Muut vuokrat
Vuokrat
-kiinteét proj. 3999
-leasing-vuokrat proj. 3998
-ulkopuoliset tilavuokrat = tuotteelle
421 Vuokrat valtion virastoille ja laitoksille
4210 Maanvuokrat valtion virastoille ja laitoksille
4212 Toimitilojen vuokrat valtion virastoille ja laitoksille
4213 Kuljetusvélineiden vuokrat valtion virastoille ja laitoksille
4214 Muiden koneiden ja laitteiden vuokrat valtion virastoille ja
laitoksille
4219 Muut vuokrat valtion virastoille ja laitoksille

43. Palvelujen ostot
430 Korjaus- ja kunnossapitopalvelut
4301 Muiden talorakennusten korjaus- ja kunnossapitopalvelut
4302 Maa- ja vesirakenteiden korjaus- ja kunnossapitopalvelut
4303 Kuljetusvélineiden korjaus- ja kunnossapitopalvelut
4304 Muiden koneiden ja laitteiden korjaus- ja kunnossapitopal-
velut
4309 Muut korjaus- ja kunnossapitopalvelut
431 Rakentamispalvelut
4312 Maa- ja vesirakenteiden rakentamispalvelut
4319 Muut rakentamispalvelut
432 Toimistopalvelut
4320 Painatuspalvelut
4321 llmoitus- mainos- ja markkinointipalvelut
432100 Mainos- ja lehti-ilmoitukset
432101 Mainos- ja markkinointipalvelut
4322 S Tietoliikennepalvelut
432200 Postimaksut
432201 Puhelinmaksut (GSM-puhelut)
-Tavoite3/Esr-hallinto/GSM-puhelut
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432202 Telepalvelumaksut
4323 Atk:n kayttopalvelut
4324 Pankkipalvelut
4329 Muut toimistopalvelut
433 Henkilostopalvelut
4330 Koulutuspalvelut (oma henkilokunta)
4331 Tydterveyspalvelut
4332 Tyoterveyshuollon kustannusten palautukset
4333 Virkistyspalvelut
4339 Muut henkildstopalvelut
434 Puhtaanapito- ja pesulapalvelut
4340 Siivouspalvelut
4341 Pesulapalvelut
4342 Ympdristonhoito- ja yll&pitopalvelut
439 Muut palvelut
4390 Ravitsemispalvelut (lounaat, kahvit)
-firmakoulutus
43901 Kahvitarjoilu virastossa
43902 Muu tarjoilu
4391 Vartiointi- ja turvallisuuspalvelut

4392 Asiantuntija- ja tutkimuspalvelut
-kun luennoitsija laskuttaa firmana
-luentopalkkion osuus
-kun ulkopuolinen luennoitsija ei firman alla: 410300
43921 matkojen + paivérahojen osuus - alv:t 9308
(22%)

4393 Muut terveyspalvelut

4399 Muut ulkopuoliset palvelut

45. Muut kulut
450 Matkakulut
4500 Péivarahat
450000 Henkilokunta ja johtokunta



450001 Opetushenkildstod
4501 Kilometrikorvaukset
450100 Henkilokunta ja johtokunta
450101 Opetushenkilstd
4502 Matkustuspalvelut
450200 Henkilokunta ja johtokunta
Projektihenkildston:
-matkaliput
-hotellihuone (my6s aamiainen)
450201 Opetushenkildstd
Luennoitsijoiden
-matkaliput
-hotellihuone (my6s aamiainen)
451 Muut henkilostolle maksettavat kustannusten korvaukset
4510 Muut kustannusten korvaukset
452 Kayttooikeusmaksut
4520 Patentti- ja lisenssimaksut
4529 Muut kayttooikeusmaksut
453 Vahinkovakuutusmaksut
4530 Liikennevahinkomaksut
4539 Muut vahinkovakuutusmaksut
454 Jasenmaksut
4540 Jasenmaksut kotimaahan
4541 Jasenmaksut ulkomaille
455 Omaisuuden myyntitappiot
4550 Aineettoman omaisuuden myyntitappiot
4551 Maa- ja vesialueiden myyntitappiot
4552 Asuinrakennusten myyntitappiot
4553 Muiden talorakennusten myyntitappiot
4554 Rakenteiden myyntitappiot
4555 Kuljetusvalineiden myyntitappiot
4556 Muiden koneiden ja laitteiden myyntitappiot
4558 Muiden osakkeiden ja osuuksien myyntitappiot
4559 Muun omaisuuden myyntitappiot
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Kaikki ESR-projektiin liittyvat asiakirjat tulee sailyttdd huolelli-
sesti. Projektin valvojalle on aina tarvittaessa voitava esittaa asia-
kirjat, samoin kuin tarkastajalle. Projektille on hyvé olla olemassa
kansio, johon kaikki siihen liittyvat paperit kootaan. Projektiin
kuuluvista asiakirjoista tulee kansiossa sailyttdd véhintdan seuraa-
vat:

¢ rahoituspaatokset, jatkorahoitus- ja muutospaatokset

hyvaksytty projektisuunnitelma

maksatushakemukset ja —paatokset

ohjausryhmén kokouskutsut ja poytékirjat

yhteistydsopimukset

hankintaluettelo ja hankintasopimukset

Kilpailuttamisasiakirjat: Kkirjalliset tarjouspyynnot, saadut

tarjoukset, tarjousten avauspoytékirjat tai muu selvitys kil-

pailuttamisesta, esim. puhelimitse tehdyista tarjouspyyn-

noista ja vastauksista seké tarjousten hyvaksymisperustelut

e toteutettujen koulutusten ja seminaarien ohjelmat

e koulutusten ym. osallistujaluettelot, joissa on kaikkien
osallistujien allekirjoitukset vahvistuksena osallistumisesta

e lehti-ilmoitukset, esitteet, lehtiartikkelit ja muu projektin
julkistamiseen liittyva aineisto

e projektihenkildston tydaikaseurannat

o selvitykset, ilmoitukset ja yhteenvedot erikseen raportoita-
vista laskennallisista kustannuksista

e tositekopiot, padkirjat ja paakirjan avaimet ja muut talous-
seurannan dokumentit

e vuosi- ja puolivuotisraportit.

Kaikki projektin kustannusten tositteet on voitava esittda aina tar-
vittaessa tarkastuksen tekoon valtuutetuille viranomaisille. Etel&-
Suomen l&éninhallituksen ohjeistuksessa kehotetaan sailyttdmaén
alkuperdiset tositteet ESR-ohjelmakaudelta 2000-2006 vahintaan
vuoden 2015 loppuun saakka. Varsinainen sdados esittdd asian
niin, ettd kaikki projektia koskevat asiakirjat on sdilytettdva kolme
vuotta siitd ajankohdasta, jolloin komissio suorittaa viimeisen oh-
jelmaa koskevan maksatuksen Suomen valtiolle. Lisdksi kaikista
yli 200 euron tositteista (Etela-Suomen laaninhallituksen rahoitta-
missa hankkeissa yli 500 euron tositteista) tarvitaan kopiot maksa-
tushakemuksen liitteeksi, samoin kuin kaikista projektin menoihin
siséllytettavistd matkalaskuista. Laskut arkistoi Opekossa kirjanpi-
taja niiden saapumisjarjestyksen mukaan - ei siis projekteittain.

Jokainen lasku numeroidaan sen saapuessa ja numero merkitaan
tositteen oikeaan yldkulmaan. Taman numeron on tarke&a olla na-
kyvissd myos kaikissa maksatushakemukseen liitettavissa kopiois-
sa, jotta lasku voidaan yhdistdd paékirjaan sen perusteella. Kun
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lasku maksetaan, talouspaallikké allekirjoittaa sen ja vasta tdman
jalkeen tosite voidaan arkistoida.

Padkirjalla jokaiselle laskulle on numero, joka on muotoa
XX-XXXXXXX. Tasta luvusta viimeiset neljd numeroa tarkoitta-
vat tositteen numeroa. Tositteet siis arkistoidaan ndiden neljan
viimeisen numeron mukaisessa jarjestyksessa kansioihin ja tdman
luvun perusteella lasku voidaan myds nopeasti 16ytad kansiosta
esimerkiksi tarkastuksen yhteydessa.

Matkalaskut arkistoidaan niiden tekijoiden sukunimien mukaiseen
aakkosjarjestykseen omaan kansioonsa. Jokaisesta matkalaskusta
on erityisen tarke&é selvitd laskun tietojen lisaksi matkan tarkoitus
ja sen liittyminen projektiin.

(Projektin vetdjan opas 2003: 22.)



68

Projektin maarallisen seurannan raportointi/ ESRA

Yleiset ohjeet

Raportin tayttoohjeet

Projektin maarallisella seurantaraportilla keratddn tietoa projektiin
osallistuneista henkilGista ja organisaatioista seka projektin erilais-
ten tavoitteiden tayttymisestd. Raporteilla kerattdvaa tietoa kéyte-
tddn ESR-tavoiteohjelmien seurantaan. Projektin sihteeri tayttaa
seurantaraportin kaksi kertaa vuodessa ja palauttaa sen projekti-
paatoksen tehneelle viranomaiselle. Raportti on palautettava vuo-
den ensimmaiseltd puoliskolta viimeistadn 31.8. ja toiselta vuosi-
puoliskolta viimeistaan 31.1.

Seurantatietolomakkeet taytetadn ja ldhetetddn internetin vélityk-
sellg, jonka liséksi ne myos tulostetaan ja lahetetddn allekirjoitet-
tuna paperiversiona paavastuuviranomaiselle. Kaikista allekirjoite-
tuista paperiversioista tulee séilyttdd kopiot. Seurantalomakkeen
allekirjoittaa joko projektin vastuuhenkiloksi projektisuunnitel-
massa nimetty henkild eli projektipaallikké tai Opekossa virallisen
allekirjoitusoikeuden omaava henkild (ks. kohta Yleiset talousoh-
jeet, allekirjoitusoikeus). Seurantalomake katsotaan palautetuksi,
kun viranomainen on vastaanottanut allekirjoitetun paperiversion.
Projektille voidaan maksaa seuraava maksuerd vasta, kun méaaral-
linen seurantaraportti on toimitettu viranomaiselle asianmukaisesti
taytettyna.

Seurantaraportissa tiedot ilmoitetaan samoja mééritelmié kéyttaen
kuin projektihakemuksessakin, mikali ko. tieto on hakemuksessa
kysytty ja kysymyksiin tulee vastata tasmélleen taytt6ohjeiden
mukaisesti. Kysymysmuotoja tai seuranta-ajanjaksoja ei saa muut-
taa eik& vastauksia yhdistelld eika tulostettuun viranomaiselle pa-
lautettavaan lomakkeeseen saa tehda allekirjoituksen lisdksi mi-
tdan muita merkintgja. Raportin tayttamisté koskeviin kysymyksiin
vastaa projektin paavastuuviranomainen.

Seurantalomakkeet tulee tayttdaa ja lahettdd viranomaiselle koko
projektin suunnitelmassa ilmoitetun keston ajalta, vaikka jollakin
seurantajaksolla ei olisikaan ollut mitdan lomakkeella raportoitavia
tietoja. Seurantaraportti tdytetddn myos projektin paatyttyd viimei-
sen maksatushakemuksen yhteydessd, ja sen jéljennds liitetddn
projektin loppuraporttiin. Seurantalomakkeen yhteydessa taytetdan
my0s alatyyppikohtaiset indikaattorit -lomake, joka tulostuu auto-
maattisesti varsinaisen seurantaraportin liitteeksi.

1. Projektin perustiedot

Projektin perustiedot tulevat automaattisesti projektisuunnitelmas-
ta, eika niita voi seurantalomakkeeseen muuttaa. Jos projektin pe-
rustiedoissa on virheitd, tulee tiedot korjata alkuperaiseen projekti-
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suunnitelmaan — ohjeita tietojen korjaamisesta projektisuunnitel-
maan antaa projektin paévastuuviranomainen.

2. Lomakkeen tayttajan tiedot
2.1 - 2.5 Lomakkeen tayttajan nimi sekd yhteystiedot, joista
tayttajan parhaiten saa Kiinni virka-aikana.

Allekirjoittaja: Allekirjoittajaksi hyvaksytaan vain joko projektin
vastuuhenkiloksi projektisuunnitelmassa nimetty henkild (projek-
tipaallikko) tai virallisen nimenkirjoitusoikeuden omaava henkil®

Allekirjoituspaivamaara: Kirjoitetaan muodossa pp.kk.vvvyv,
esim. 30.06.2006

Mikali kyseisella seurantakaudella ei ole ollut lainkaan seuranta-
lomakkeella raportoitavaa toimintaa (kaikki kohdat ovat nollia),
painetaan painiketta Ei tapahtumia. Talloin kaikki varsinaiset seu-
rantatietokentét saavat arvon nolla.

Valitaan seurantakauden lomaketyyppi. Mikali kyseessa ovat nor-
maalit seurantatiedot, valitaan kohta Normaalit seurantatiedot.
Mikali ilmoitettavan kauden tiedot sisaltavat myos korjauksia ai-
emmin ilmoitettuihin seuranta tietoihin, valitaan kohta Tiedot si-
saltavat korjauksia aiemmin ilmoitettuihin tietoihin. Tall& valinnal-
la avautuu lomakkeelle myos selitekenttd, johon kirjoitetaan lyhyt
kuvaus siitd, mihin korjaukset kohdistuvat. Aikaisempien kausien
tiedot korjataan ns. nettoperiaatteella nykyisen seurantakauden lo-
makkeelle. Korjaavista tiedoista kerrotaan tarkemmin ohjeessa, jo-
ka avautuu valinnan viereisestd painikkeesta Ohje.

Projektin toiminnan tila: Mikéli projektin toiminta jatkuu edel-
leen myos kyseisen seurantakauden jélkeen, valitaan kohta Projek-
tin toiminta jatkuu tdman seurantakauden jalkeen. Mikéli projek-
tin toiminta paattyy kyseiselle seurantakaudelle, valitaan kohta
Projektin toiminta paattyy tdhan seurantakauteen. Talloin kysees-
s& on viimeinen seurantalomake, jonka projekti toimittaa. Viimei-
sen seurantalomakkeen tietojen lahettdmisen yhteydessé jérjestel-
ma tarkistaa, ettd tietyt loogisuudet projektin toimittamissa seuran-
tatiedoissa koko projektin toteuttamisen ajalta sailyvat. Mikali jar-
jestelmé ilmoittaa virheistd, tulee ne korjata korjausohjeessa kerro-
tulla tavalla.

Kaikkiin seurantatietokenttiin syotetadn kokonaisluku (ei desimaa-
leja). Luku pydristetaan tarvittaessa normaalien pyoristyssaantojen
mukaisesti.

3. Henkildita kuvaavat tiedot
Henkilditd kuvaavat tiedot tarkoittavat projektiin osallistuneiden
henkildiden ja organisaatioiden lukuméaratietoja. Raportoitavan



70

seurantakauden tiedot merkitdan sarakkeeseen Seurantakauden il-
moitus. Sarakkeeseen Aikaisempi toteuma yhteensa tulee ko. koh-
dan summa aiemmin tallennetuista seurantalomakkeista. Sarakkee-
seen Projekti yhteensd lasketaan automaattisesti aikaisempien ja
nykyisten kausien summa.

Kaikkiin henkildiden lukumaarid kuvaaviin lukuihin tulee merkité
henkilomaara yhteensa sekd néistd erikseen naisten lukumaarat.
Kukin henkild merkitddn vain yhden kerran projektissa aloitta-
neeksi, vaikka taméa osallistuisikin sisalléltdan erilaisiin projektin
sisdisiin toimintoihin. Kaikki Yhteensd -kentéat (esim. aloittaneet
yhteensd) jarjestelmé laskee automaattisesti, eika niihin voi Kirjoit-
taa lukuja.

3.1 Aloittaneiden henkildiden tyémarkkina-asema ennen
projektia: Lukumé&ara ilmoitetaan henkilon projektissa
aloittamishetken mukaisesti. Osallistuvalla henkil6lla tar-
koitetaan esim. koulutukseen osallistuvaa ihmistd, joka on
voitava aina nimetd. Osallistuviin henkildihin ei lasketa
mukaan koulutusta tai ohjausta antavaa opettajaa tai luen-
noitsijaa, eika projektin vetdjdd tai projektipaallikkoa.
Osallistuviin henkil6ihin ei myoskéan lasketa pelkastaan
lyhytkestoisiin tapahtumiin, kuten tiedotustilaisuuksiin,
osallistuneita henkil6itd, vaan ndmé& henkil6t ilmoitetaan
erikseen kohdassa 3.6.

3.1.1 Aloittaneet yhteensa: Kenttddn lasketaan auto-
maattisesti aloittaneiden henkil6iden méaéara yhteen-
s& tyodmarkkina-aseman mukaisen jaottelun mukai-
sesti. Kenttaan ei voi syottaa lukua.

3.1.2 Tyossa avoimilla tydmarkkinoilla: Tassa ilmoite-
taan niiden henkildiden lukumaard, jotka aloitta-
neista ovat tydssa ja joiden palkka ei ole osin tai
kokonaan julkisen tahon tukemaa. Sen sijaan julki-
sen sektorin palveluksessa ns. normaalissa palkka-
tydssa olevat lasketaan mukaan (esim. suurin osa
opettajista).

3.1.3 Tyo6ssd muualla kuin avoimilla tydmarkkinoilla:
Téassa ilmoitetaan niiden henkildiden lukumaara,
jotka aloittaneista ovat tydsséd ja joiden palkka on
osin tai kokonaan julkisen tahon tukemaa, esim. tu-
Kityollistetyt.

3.1.4 Yrittgjina: Tassé ilmoitetaan yrittdjind toimivat
projektissa alittaneet henkilot.

3.1.5 Tyottdmana: Tassa ilmoitetaan ne henkil6t, jotka
ovat ty6ttoména tyonhakijana tydvoimatoimistossa
(ei kuitenkaan tyollisyyskoulutuksessa olevia).

3.1.6 Koulutuksessa: Tassa ilmoitetaan niiden henkil®i-
den lukuméarg, jotka aloittaneista henkilQista ovat
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koulutuksessa, esim. opiskelijat, oppisopimusoppi-
laat ja tyollisyyskoulutuksessa olevat.

3.1.7 Muualla: Téssa ilmoitetaan niiden aloittaneiden
henkildiden lukumaard, jotka eivat kuulu mihinkaan
edelld ilmoitetuista.

3.2 Aloittaneiden ik&: Ik& ilmoitetaan henkilon projektissa
aloittamispdivan mukaisesti.

3.3 Tiedotus- tms. tilaisuuksissa mukana olleet henkilot:
Tassa ilmoitetaan niiden henkildiden lukumaéard, jotka ovat
olleet mukana tiedotus-, esittely- tai muissa tilapéisluontoi-
sissa projektiin liittyvissa tapahtumissa. Naita henkil6ita ei
tarvitse pystyd nimeaméaan. Jos projekti osallistuu esim. jo-
takin laajempaa aihepiirig ké&sitteleville messuille tai muu-
hun vastaavaan tapahtumaan, tulee téssa ilmoittaa vain ne
henkil6t jotka ovat osallistuneet projektia esittelevaén toi-
mintaan eika kaikkia messuille osallistuneita henkildita.

3.4 Keskeyttamisen syyt: Tassd ilmoitetaan niiden henkil6i-
den mé&ara, jotka ovat lopettaneet projektiin osallistumisen-
sa ennen kuin ovat suorittaneet heille suunnitellut toimen-
piteet loppuun saakka.

3.4.1 Keskeyttaneet henkilot yhteensa: Téhén lasketaan
automaattisesti keskeyttaneiden henkildiden méaara
yhteensd keskeyttdmisen syyn mukaisen jaottelun
mukaisesti. Kenttaan ei voi syottaa lukua.

3.4.2 - 3.4.4 Keskeyttaneiden osallistujien méarat keskeyt-

tdmisen syyn mukaan jaoteltuina

3.5 Loppuun suorittaneiden henkildiden tydmarkkina-
asema projektin jalkeen: Lukumé&&rat ilmoitetaan sen
mukaisesti, mika henkilon tilanne on hdnen paattdessaan
projektin. Arvioidaan projektin vaikutusten pohjalta henki-
I6n tilanne. Esim. jos tyOpaikka on varmasti tiedossa ja
henkild on halukas aloittamaan tyot, henkilé merkitaén
tydssa olevaksi, vaikka tyo ei alakaan heti projektin paat-
tdmisté seuraavina paivina.

3.5.1 Loppuun suorittaneet yhteensa: Tahan lasketaan
automaattisesti loppuun suorittaneiden henkildiden
maara yhteensa tyomarkkina-aseman mukaisen ja-
ottelun mukaisesti. Kenttaén ei voi syottaa lukua.

3.5.2 - 3.5.7 Projektin loppuun suorittaneiden henkiléiden

tydmarkkina-asema heidén paattaessaan projektin, jaottelu

samalla tavalla kuin kohdassa 3.1.

3.6 Henkilokoulutus- ja henkilotyopaivat: Henkilokoulutus-
ja henkilotyopaivilla (henkilopaivilld) tarkoitetaan projek-
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tiin osallistuvien henkildiden saamaa koulutusta tai heidén
tekemaansé tyota. Yksi henkildpdiva vastaa 7 tunnin tyota
tai koulutusta. Luku ilmoitetaan kokonaisina henkilOpaivi-
na. Tahan sisaltyvat koulutuspdivat (l&hipaivat), ohjauk-
seen ja konsultointiin osallistumiseen kéytetyt tyopéivét ja
muut projektin sisaltéd olennaisesti toteuttavaan toimintaan
kaytetyt tyopdivét.

Henkilopéiviin ei lasketa mukaan koulutusta tai ohjausta
antavan opettajan, luennoitsijan tms. henkilon tyopéivia,
eika projektin vetdjan tai projektipaallikon tyopaivia. Hen-
Kilopaiviin ei myoskaan lasketa mukaan info- tms. tilapais-
luonteisiin tapahtumiin osallistuvien henkildiden kayttamaa
aikaa.

Henkildpaiviin ei lasketa mukaan tydssa olevan projektiin
osallistuvan henkilon normaalia tybaikaa, ellei tana aikana
tehty ty6 olennaisella tavalla liity projektin tavoitteen saa-
vuttamiseen tai ole merkittdvassa maarin sidoksissa projek-
tissa kehitettdvaan uuteen menetelmaan, tyotapaan, tuottee-
seen tms.

IImoitettavat henkilopdivét lasketaan kaavalla:
OSALLISTUVIEN HENKILOIDEN MAARA x OSALLISTUMISPAIVAT

Esim. osallistuvia henkil6itd on 10, jotka opiskelevat 60
projektiin liittyvaa koulutuspéivéaa (kokonaisia paivia eli 7
tuntia) ja osallistuvat lisaksi konsultointiin 3 paivana ku-
nakin 4 tunnin ajan:

10X 60+ 10x3x4/7 =600+ 17,1 = 617 HENKILOPAIVAA

3.7 Suoritettujen tutkintojen maara: Tahan merkitaan niiden
tutkintojen maara (esim. muunto- ja jatkokoulutus), jotka
on suoritettu projektin aikana. Tutkinnoiksi katsotaan Ope-
tushallituksen hyvaksymat tutkinnot, jotka on mainittu
opaskirjoissa.

4. Organisaatiota kuvaavat tiedot

Organisaatioita kuvaavat tiedot ilmoitetaan vain yritysten osalta.
Muut projektiin osallistuvat tahot (esim. kunnat) voidaan ilmoittaa
loppuraportin yhteydessa.

4.1 Projektiin mukaan tulleet yritykset yhteensd: Tahén
lasketaan automaattisesti mukaan tulleiden yritysten maara
yhteensd yritysten koon mukaisen jaottelun mukaisesti.
Kenttdan ei voi syottaa lukua.
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4.1.1 - 4.1.6 Yritykset luokitellaan henkiléstémaaran mu-
kaan. Mukaan tulleella yrityksella tarkoitetaan yritysta, jo-
ka osallistuu konkreettisella tavalla projektin toimintaan,
esim. yritys jonka henkildstd osallistuu projektissa jarjes-
tettdvaan koulutukseen tai on mukana projektissa kehitetta-
van menetelmén, palvelun, tuotteen tms. kehitystydssa tai
yritys osallistuu projektin rahoittamiseen. Yritysté ei laske-
ta mukaan tulleeksi, mikali se ainoastaan myy palveluja tai
tuotteita projektille, eikd ole muulla tavalla projektissa toi-
mivana osapuolena.

Yrityksilla tarkoitetaan vain yritysmuotoisia organisaatioita
(esim. toiminimi, avoin yhtid, kommandiittiyhtio, osuuskunta),
mutta ei siis kuntia, kuntayhtymia tms. organisaatioita. Esim.
opettajien te-jaksoyritykset kuuluvat mukaan tulleisiin yrityk-
siin, mikéli ne ovat yritysmuotoisia.

Mikali osallistuva yritys kuuluu osana laajempaan yrityskon-
serniin tai yritysketjuun, luokitellaan osallistuva yritys siihen
kokoluokkaan, johon projektiin osallistuva yrityksen toimipiste
kuuluu (ei siis koko konsernin henkildstomaaran mukaan). Mi-
kali projektiin kuitenkin osallistuu saman yrityskonsernin tai -
ketjun useita toimipisteitd, ilmoitetaan yritys mukaan tulleeksi
vain yhden kerran koko henkiléstomaaransa kokoisena yrityk-
sena.

4.2 Tyollisyysvaikutukset: Tahédn merkitdén ne tyollisyytté li-
séavat tulokset, jotka on saavutettu projektin aikana tai va-
littomasti projektin paattymisen jalkeen.

4.2.1 Uusien tyopaikkojen maara yhteensa: Té&hén
merkitadn niiden uusien tydpaikkojen maard, jotka
ovat syntyneet projektin myo0tavaikutuksella. Osa-
aikaiset tydpaikat huomioidaan siten, etta kaksi osa-
aikaista tyopaikkaa merkitadn yhtend tyopaikkana.
Huom. viranomaisten suorittaessa my6hemmin tar-
kastuksia uudet tyOpaikat on pystyttavd yksil6i-
maan, ja projektin vaikutus tydpaikan syntymiseen
on voitava osoittaa.

4.2.2 Sailytettyjen tai uudistettujen tyopaikkojen
maara yhteensa: Téhan merkitd&n niiden séilytet-
tyjen tai uudistettujen ty6paikkojen maard, jotka il-
man hankkeen toteutumista todennakoisesti mene-
tettdisiin. Osa-aikaiset samoin kuin kohdassa 4.2.1.
Huom. viranomaisten suorittaessa mydhemmin tar-
kastuksia séilytetyt tai uudistetut tyopaikat on pys-
tyttava yksiloiméaan, ja projektin vaikutus tyopaikan
séilymiseen on voitava osoittaa.

4.2.3 Uusien yritysten maara: Tahan merkitd&n niiden
uusien yritysten maaréd, jotka ovat syntyneet projek-
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tin myotavaikutuksella. Uudeksi yritykseksi katso-
taan toimintansa aloittanut yritys, joka on hakeutu-
nut ennakkoperintarekisteriin. Huom. viranomaisten
suorittaessa myohemmin tarkastuksia projektin vai-
kutus yrityksen syntymiseen on voitava osoittaa.

Jokainen perustettu yritys synnyttéa yleensa myos ai-
nakin yhden uuden tyopaikan. Uusien yritysten syn-
nyttamat tyopaikat tulee huomioida ilmoitettaessa
uusien tyopaikkojen maaraa kohdassa 4.2.1.

Uusista yrityksista naisten perustamia: Naisten pe-

rustama yritys tarkoittaa eri yhtiomuotojen tapauk-

sessa seuraavaa:

1. yksityinen elinkeinonharjoittaja on nainen

2. avoimessa yhtiossa yli puolet vastuunalaisista yh-
tidmiehistd on naisia ja yli puolet vastuunalaisten
yhtiomiesten yhtidpanoksista on naisten sijoitta-
mia

3. kommandiittiyhtiossa yli puolet vastuunalaisista
yhtidmiehista on naisia ja yli puolet vastuunalais-
ten yhtidmiesten yhtiépanoksista on naisten si-
joittamia

4. osakeyhtiosséd yli 50 % yhtion osakkeista ja nii-
den tuottamasta &animéaarasté on naisilla.

5. —10. Toimenpidekokonaisuuksittain ilmoitettavat tiedot

Ohjelman toimenpidekokonaisuuksilla on toisistaan poikkeavia ta-
voitteita (esim. tyottémien tyollistaminen tai yrittdjyyden edista-
minen). Seurantaraportin tdssa osassa projekti vastaa vain niihin
lomakkeen kohtiin, jotka on merkitty projektin oman toimenpide-
kokonaisuuden vastattaviksi. Toimenpidekokonaisuus, johon pro-
jekti kuuluu, on mééritelty projektipaatoksessa. Toimenpidekoko-
naisuuksittain vastattavat kysymykset koskevat projektissa mukana
olleiden henkildiden maéria jaoteltuna erilaisin perustein.

5. Toimenpidekokonaisuuteen 3.1.1 kuuluvat projektit vastaa-
vat

6. Toimenpidekokonaisuuteen 3.1.2 kuuluvat projektit vas-
taavat

7. Toimenpidekokonaisuuteen 3.2.1 kuuluvat projektit vas-
taavat

8. Toimenpidekokonaisuuteen 3.2.3 kuuluvat projektit vas-
taavat
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9. Toimenpidekokonaisuuteen 3.3.1 kuuluvat projektit vas-
taavat

10. Toimenpidekokonaisuuteen 3.3.2 kuuluvat projektit vas-
taavat

Alatyyppikohtaiset indikaattorit

Alatyyppikohtaiset indikaattorit -lomake taytetdan maaréllisen seu-
rantaraportin yhteydessa. Kysymykset muodostetaan seurantalo-
makkeelle automaattisesti sen mukaan, mihin opetusministerion
alatyyppiin kuuluvaksi projektin paavastuuviranomainen on luoki-
tellut sen IRIS-jarjestelmén hakemuksessa. IRIS-jérjestelméan ha-
kemuksen (projektisuunnitelman) tayttavat kaikki opetusministeri-
on hallinnon alaiset projektit. Alatyyppikohtaiset indikaattorit tu-
lostuvat automaattisesti seurantalomakkeen yhteydesséd ja ne pa-
lautetaan allekirjoitetun seurantaraportin liitteend padvastuuviran-
omaiselle. Opetusministerion alatyypit ovat:

Alatyyppi 1, nayttopilotti

Alatyyppi 2, tydssaoppiminen

Alatyypit 3, 4, 5, 6, 7, 8 ja 9, opetushenkilokunnan koulutus
Alatyyppi 10, ammatillisen koulutuksen aktivointi ja koulutuksen
keskeyttamisen vahentdminen

Alatyyppi 11, ura- ja rekrytointipalvelut

(ESR-projektin hakemuslomakkeen...2006.)



76

Tukikelpoiset kustannukset

Yleiset tukikelpoisuussaannot

1.

Kaiken ESR-toiminnan tulee noudattaa yleisasetuksen sekd ESR-asetuksen saan-
noksia ja kaikkeen ESR-toimintaan on sovellettava asiaan liittyvéa kansallista
lainsédadantoa seké rahoittajan antamia ohjeita seka ehtoja.

Euroopan sosiaalirahaston ensisijaisena tuensaajana on yksityinen henkilé seka
kohteena hanen inhimillisten voimavarojensa kehittdminen. Tuettavia toimia ovat
koulutus ja ammatillinen koulutus, ty6llistdmistuki ja tuki itsensa tyollistamiseksi
sekd uusien tyollistymismahdollisuuksien edistdminen. Myos néiden toimien te-
hokkuuden parantamiseen tarkoitetut toimet, kuten esim. tydvoimapalvelujen uu-
distaminen ja tehostaminen voivat olla tukikelpoisia toimintoja.

ESR-rahoitukseen hyvaksytdén ainoastaan vélittomasti hankkeen valmisteluun ja
toteuttamiseen liittyvat kustannukset, jotka ovat projektille valttaméattomia. Kus-
tannusten tulee siis olla suoraan kohdennettavissa projektille. Yleiskustannukset
on kohdennettava projektille aina aiheuttamisperiaatteen mukaisesti perustellulla,
oikeudenmukaisella ja tasapuolisella tavalla.

Projektin kustannusten tulee olla hyvéksytyn projektisuunnitelman ja paatosten
mukaisia ja niiden tulee olla syntynyt projektipadtoksessa mainittuna projektin to-
teuttamisaikana. Tukikelpoisten kustannusten tulee olla siis tosiasiallisesti makset-
tuja ennen maksatushakemuksen jattamistd ja kustannukset hyvaksytaan vain nii-
den kululajien osalta, jotka on rahoituspaatoksessa hyvaksytty.

ESR-projektit rahoitettavat projektit toteutetaan padsaantoisesti alueella, jota tietty
alueellinen tavoiteohjelma koskee (ohjelmakaudella 2000-2006 Tavoite 1, Tavoite
2 ja Tavoite3).

Kaikkien tukikelpoisten kustannusten tulee olla asianmukaisilla dokumenteilla,
maksutositteilla tai vastaavilla luotettavilla kirjanpitodokumenteilla todennettuja.
Alle 200 euron (Lansi-Suomen laaninhallituksen valvomissa hankkeissa alle 500
euron) suuruisia laskuja ei tarvitse esittdd, mutta niisté tulee kuitenkin olla vastaa-
va kirjanpitodokumentti eli yleensa ote kirjanpidosta.

Toiminnasta mahdollisesti saatavat tulot on otettava huomioon tukikelpoisia kus-
tannuksia véhentavéna tekijana.

Kirjanpitoon tuloina merkittdvané kunnilta sek& muilta julkisilta ja yksityisilta or-
ganisaatioilta saatu rahoitus on kohdistettava projektin rahoittajaviranomaiselta
saatavaa rahoitusta vahentdvana tekijana.

Tukikelpoiset kustannukset kustannuslajeittain

1.

Aineet, tarvikkeet ja toimistokulut

e Projektin tarvitsemat perustyovélineet, toimistotarvikkeet, koulutusmateriaalit,
raaka-aineet ja ammattikirjat

e Postitus- ja monistuskulut, puhelin- ja tietoliikennekulut siltd osin kuin ne ai-
heutuvat projektista

e Toimitilojen siivous, sdhkolaskut jne. kohdistettuna projektille (jos eivat sisally
vuokraan)

e Koneet, laitteet, tietokoneohjelmistot, toimistokalusteet seka henkilokohtaiset
tyokalut, jotka ovat projektin toteuttamisen kannalta vélttamattémia ja jotka ei-
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vat kansallisten maaraysten ja kéytantdjen mukaan oikeuta poistoihin ja joiden
hankintahinta ilman alv:ia on alle 1000 euroa

Yli 1000 euron hankinnat toteutetaan poistojen kautta ja ne hyvaksytaan vain,

jos ne on hyvéksytty projektisuunnitelmassa

Kéytettyjen koneiden ja laitteiden hankinnasta omat tukikelpoisuussaannot.

Henkildstokulut

Projektisuunnitelmassa hyvaksytyn henkiloston palkkakustannukset sivukului-
neen, edellyttden kokonaistyGajan seurantaa

Lomapalkat projektille tehdysta tyGajasta kertyneestd lomasta silloin, kun loma
pidetddn ja palkka sekd lomaraha maksetaan

Henkiloston osallistumismaksut ulkopuoliseen koulutukseen, jos koulutus on
projektin siséltoa ja toteutusta tukevaa

Ei-vakituisen opetus-, koulutus ja tukihenkiloston (esim. ohjausryhmd, ulko-
puoliset luennoitsijat) palkkiot sivukuluineen

Tilintarkastajien palkkiot, jos rahoittaja vaatii paatoksessaan tilintarkastusta

Matkakulut

Projektin henkiloston ESR-toimintaan liittyvat matka- ja majoituskustannukset
sekd paivarahat valtion matkustussddnnon tai muiden kansallisten vastaavien
ohjeiden mukaisesti korvattuina, jos matkat liittyvat oleellisesti projektin toteu-
tukseen ja ovat tuloksellisuuden kannalta perusteltavissa

Projektin henkildston ulkomaanmatkakustannukset silloin, kun matkat on esitet-
typrojektisuunnitelmassa tai niista on sovittu rahoittajan kanssa ennen matkaa
Ulkopuolisen opetus-, koulutus- ja tukihenkiléston projektiin liittyvat matka-
kustannukset (ohjausryhma vain kotimaan matkakustannukset, paitsi Equal-
ohjelmaan liittyvissa projekteissa)

Matkustustapa taytyy valita halvimman kulkuneuvon mukaan ja oman auton
kaytto tulee aina perustella. Matkalaskun tulee kertoa riittdvasti matkan tarkoi-
tuksellisuudesta projektin suhteen.

Vuokrat

Projektin henkiléston tyotilojen vuokrat kohdistettuna projektille. Vuokran ne-
liohinnan muodostumisperuste tulee selvittaa.

Projektissa tarvittavien koneiden ja laitteiden vuokra- ja leasingkustannukset
Koulutus- ja kokoustilojen vuokrat

Palvelujen ostot

Ulkopuoliselta ostetut projektin toteuttamiseen liittyvéat palvelut, jotka tulee kil-
pailuttaa ennen ostoa

Jos oma organisaatio tuottaa projektille palveluja tai ne ostetaan yhteistyo-
kumppanilta ilman kilpailuttamista, kustannuksina voi esittdd vain todelliset
kustannukset ilman katetta. Kustannusten muodostuminen tulee pystya selvit-
tamaan.

Ulkopuolista toimittajaa tulee kayttad, jos se muodostuu edullisemmaksi kuin
oma tyo
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6. Tiedotus ja markkinointi

e Tiedottaminen ESR:n roolista

e Projektista tiedottamiseen, markkinointiin ja osallistujien hakemiseen liittyvét
kustannukset

e Lehti-ilmoitukset ja esitteet

e Messu- ja ndyttelykulut

o Kaikessa tiedotuksessa on noudatettava rahoittajan antamia tiedotusohjeita (Kks.
kohta Tiedotus ESR-projektissa), joka tarkoittaa kdytannossa véahintdan EU:n
lippulogon kayttamista kaikessa projektin tiedotusmateriaalissa

7. Vakuutukset
e Toiminnan kannalta valttaméattdmat tilojen ja laitteiden vakuutukset (esim. lea-
singsopimukseen voi siséltyd ehto etté laitteet on vakuutettava)

8. Poistot
e Poistot yli 1000 euron hankinnoista, jotka on hyvaksytty projektisuunnitelmas-
sa, laskettuna voimassa olevien kansallisten s&&nnosten mukaan (harvinaisia
ESR-projekteissa)

9. Muut kulut
o Kustannukset, joita ei voi esittdd muiden kustannuslajien sisall4, mutta ovat
valttamattomia projektin toteuttamisen kannalta

10. Arvonlisévero
e Opekon ESR-projekteille arvonlisévero jaa lopulliseksi kustannukseksi, joten se
on tukikelpoista
¢ Yhteistyokumppanit ilmoittavat kustannuksensa yleensa arvonlisaveroineen

Laskennalliset kustannukset

Laskennalliset eli b-kustannukset eivat ole projektille tukikelpoisia kustannuksia, mut-
ta ne lasketaan mukaan projektin kokonaiskustannuksiin. Ne ovat osa ns. omarahoi-
tusosuutta, joka on mukana projektin kustannusarviossa ja johon liittyvat kustannukset
on raportoitava projektin rahoittajaviranomaiselle maksatushakemuksessa seké rahoi-
tusseurantalomakkeella. Laskennalliset kustannukset voidaan lukea projektin kuluiksi,
jos ne ovat jonkun projektin osapuolen kirjanpidossa ja ovat projektista aiheutuneita,
todellisia ja maksettuja (poikkeuksena talkootyd). Laskennalliset kustannukset voivat
olla esimerkiksi:

e Osallistujan palkkakuluja ja niiden sivukuluja ajalta, jona henkil6 osallistuu tyo-
ajallaan projektin toimintaan, kuten koulutukseen, ohjaukseen tai neuvontaan.
Esim. tyopaikkaohjaajien palkat + sivukulut projekteissa, joissa jarjestetdan tyo-
elaméjaksoja. Projektin hyvéksi kéytetysté ajasta tulee olla tuntiseuranta.

e Osallistujien matka- ja majoituskulut, jotka tydnantaja on maksanut projektiin
osallistumisesta aiheutuneista matkoista, valtion matkustussddnnon tai muiden
kansallisten vastaavien ohjeiden mukaisesti korvattuina. Matkakustannukset on
todennettava liitteella maksatushakemuksen yhteydessa.
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e Talkooty0td, jos se tehd&an vapaa-ajalla ja vapaaehtoisesti projektin hyvéksi ja
on hyvaksytty projektipdatoksessd. Projektista palkkaa saavan henkildston tal-
kootyd ei kelpaa laskennalliseksi kustannukseksi. Talkootydén tuntihinnaksi

merkitaan

- tavallinen ty0 (el vaadi ammattitaitoa) enintdén 8,50 euroa
-alle 18 v. henkil6t 5,50 euroa
-ammattityd 13,50 euroa
-traktori tms. 25,00 euroa
-kaivinkone tms. erityiskone 34,00 euroa

¢ Luontoissuoritukset seka lahjoitetut koneet ja laitteet, jos ovat hyvaksytyssa pro-
jektisuunnitelmassa ja niisté voidaan esittaa laskelmat, lahjakirjat tms. dokumen-
tit.

Laskennalliset kustannukset eritellddn sen mukaan, onko kustan-
nuksen maksaja kunnallinen vai yksityinen organisaatio ja mo-
lemmista laskennallisista kustannuksista toimitetaan koonti erik-
seen.

Lainsaadantoa liittyen tukikelpoisiin kustannuksiin ESR-projekteissa

e ESR-asetus 1784/1999

e Neuvoston asetus (EY) N:o 1260/1999 rakennerahastoja koskevista yleisista
saannoksista

e Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EY) N:o 1784/1999

e Komission asetus (EY) N:o 1685/2000 neuvoston asetuksen (EY) 1260/1999
soveltamista koskevista yksityiskohtaisista sadnnoista

e Komission asetus (EY) N:o 448/2004 neuvoston asetuksen (EY) 1260/1999 so-
veltamista koskevista yksityiskohtaisista sddnndista rakennerahastoista yhteisra-
hoitettujen toimien tukikelpoisuuden osalta annetun asetuksen (EY) N:o
1685/2000 muuttamisesta ja asetuksen (EY) N:o 1145/2003 peruuttamisesta

o Kirjanpitolaki N:0 1336/1997 ja kirjanpitoasetus N:0 1339/1997 muutoksineen

e opetusministerion ohjeet (OPM:n hallinnonalan projektit)

(Projektin vetdjan opas 2003: 22-38.)
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Maksatushakemus

Yleiset ohjeet Maksatuksen hakemisessa rahoittajaviranomaiselta kéytetadn sah-
koisia lomakkeita, jotka ovat kopioitavissa kunkin rahoittajan ko-
tisivuilta. Maksatushakemus tulostetaan taytettyna, allekirjoitetaan
(henkil®, jolla on virallinen allekirjoitusoikeus) ja l&hetetdén ra-
hoittajalle. Jos muuta ei ole sovittu, maksatushakemuksen palau-
tuspdéiva eli péiva, jolloin hakemuksen tulee viimeistaén olla peril-
l& viranomaisella, on maksatuskauden péaattymista seuraavan kuu-
kauden viimeinen péiva. Projektin sihteeri huolehtii maksatusha-
kemuksen tayttdmisestd, liitteiden keradmisestd seka hakemuksen
palauttamisesta madraaikaan mennessa rahoittajalle.

Liitteet Maksatushakemukseen liitteeksi vaaditaan véahintddn seuraavat
liitelomakkeet seka niihin liittyvat tarvittavat liitteet:

- paakirjan avain

- selvitys projektihenkiltston tydajasta ja maksetuista palkoista

- tydajanseurantalomake (kokonaistydajanseuranta)

- selvitys laskennallisista kustannuksista ja mahdollisesti myos
laskennallisista matkakuluista

- projektin hankintaselvitys koneista, laitteista ja kalustosta

- tiivistelm& maksatuskauden toiminnasta

- osallistujalistat lahipéivista tms. allekirjoituksineen.

Ohjeet lomakkeiden tayttoéon ja niiden liitteisiin sekd esimerkkilo-
makkeet kunkin ohjeen jalkeen seuraavalta sivulta eteenpéin.

(Rahoituksen kéaytolle...2004: 3.)
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Lomakkeen tayttoohje 1

Lomake:

Kuka tayttaa:

Kuka allekirjoittaa:
Kenelle palautetaan:

Tayttoohjeet:

Maksatushakemus

Projektin sihteeri

Henkild, jolla on allekirjoitusoikeus Opekossa

Rahoittaja

Opetusalan koulutuskeskuksen ESR-projekteissa maksatushake-
mus tdytetddn seuraavasti:

1.

2.

Hakijaksi merkitd&n Opetusalan koulutuskeskus Opeko

Opekon Y-tunnus on 1473428-3

. Opekon postiosoite on Pyhgjarvenkatu 5 A 33200 TAMPERE
. Puhelinnumero on 03-254 3600 ja fax 03-254 3620

. Maksatushakemuksesta lisatietoja antaviksi henkiloiksi merki-

tdan projektin sihteeri seka talouspéallikko (talla hetkelld Mar-
ja-Leena Laaksonen)

. Kohtaan 6 ndiden henkil6iden puhelinnumerot seké& sahkopos-

tiosoitteet

. Projektin nimi ja projektikoodi ilmenevét projektipaatoksestéa.

Projektikoodi on 5-numeroinen numerosarja, jonka projektin
hyvéksynyt viranomainen on projektille osoittanut.

. Opekon pankkitili on Nordea 166030-110588

. Maksatusyhdyshenkilén nimi on erikseen mainittu projektipaa-

toksessa. Jos kuitenkaan maksatushenkil6d ei ole mainittu, mer-
kitadn tahan kohtaan rahoituspéaétoksessa toisena allekirjoittaja-
na toiminut esittelija.

10. Arvonlisaverot jaavat projekteille lopulliseksi kustannukseksi

eli rasti kohtaan "Kyll&". Valtion laitosten rakennerahastohank-
keiden yhteydessa maksamat arvonliséverot jaavéat laitoksille
lopullisiksi kustannuksiksi.

11. Hakemuksen aikavaliksi merkitddn maksatuskauden alku- ja

loppupdivdmaérat. Maksatuskausi on se aikavali, jona syntynei-
t& kustannuksia haetaan maksatukseen eli kustannukset ovat tél-
14 aikavélilla maksettuja. Maksatuskausia on yleensd kolme
vuodessa, mutta poikkeukset ovat mahdollisia. Kahden tai use-
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amman maksatushakemuksen aikajaksot eivat voi menna paal-
lekkain.

12. Projektin tilaksi merkitaéan projektin tila maksatuskauden (koh-
ta 11) viimeisend paivamaarana.

13 A. Todelliset kustannukset Kirjanpidosta
Toteutuneet kustannukset kohdan 11 mukaisena ajanjaksona:
merkitddn maksatuskaudella toteutuneet todelliset kustannukset
kirjanpidon mukaisina kululajeittain.
Toteutuneet kustannukset kumulatiivisesti: merkitaddn toteutu-
neet kustannukset kululajeittain koko projektin toteutusajalta
yhteensa.
Arvonliséverot eritellddn toteutuneen alv-prosentin  mukaan
(kohdat 11 a-c). Muut kuin valtion laitokset esim. yksityiset ja
kunnalliset yhteistyokumppanit siséllyttavat alv-osuudet samaan
kustannuslajiin kuin mista kustannus koostuu. Ne eivét siis erit-
tele alv:t4 kohtaan 11.

13 B. Muut kustannukset

Toteutuneet kustannukset kohdan 11 mukaisena ajanjaksona:
muut kustannukset tarkoittavat projektin kirjanpidon ulkopuo-
lella syntyneitd kustannuksia eli ns. b-kustannuksia. Tallaisia
voivat olla esimerkiksi tyopaikkaohjaajien tyostd syntyneet
palkkakustannukset, jotka syntyvét ulkopuoliselle toimijalle,
jonka kustannuksia ei makseta eika haeta a-puolelta. B-
kustannukset voivat olla myds oppilaitosten itse maksamia
osuuksia projektin ajan palkoista; jokaisen projektin osalta kan-
nattaa tarkistaa erikseen, mista kaikesta laskennallista kertyy.
Kaikkien b-kustannusten on perustuttava seurantaan, josta voi-
daan todeta kustannukset esim. palkansaajakohtaisesti ja niista
on laadittava todellisiin kustannuksiin perustuvat laskelmat ja
yhteenveto (=selvitys laskennallisista kustannuksista). Laskel-
mat liitetddn maksatushakemuksen liitteeksi. Laskennallisten
kustannusten kerdamisessa projektit kayttdvat omia lomakkei-
taan (esim. lomake: tyOpaikkaohjaajien laskennalliset palkat).
Toteutuneet kustannukset kumulatiivisesti: merkitaddn toteutu-
neet muut kustannukset kululajeittain koko projektin toteu-
tusajalta yhteensa.

A + B yhteensa kohtaan lasketaan A- ja B-kohtien mukaiset to-
teutuneet kustannukset yhteensd. My0ds projektin koko toteu-
tusajalta.

14 A. Rahoitus toteuttajan maksamiin kustannuksiin
Jos maksatuskaudella, jolle rahoitusta haetaan, on saatu rahoi-
tusta edellisiltd maksatuskausilta eli rahoituspaatds on tullut ko.
kaudella, merkitd4n se kohtaan 14. Kohtiin 1 ja 2 merkitaan vi-
ranomaiselta saadun rahoituspaatoksen mukaisesti ESR:n ja val-
tion osuudet toteutuneesta rahoituksesta. Muu julkinen kohtaan
merkitadan projektin kustannuksista Opeko:n maksettavaksi jaa-
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nyt osuus, johon ei ole vield saatu rahoitusta. Jos projektin osal-
listujat ovat maksaneet osallistumismaksuja, merkitdan ne koh-
tiin 4.1 tai 5.1 sen mukaan, onko maksaja kunnallisessa vai yk-
sityisessd omistuksessa. Viereiseen sarakkeeseen merkitéan to-
teutunut rahoitus koko projektin toteutusajalta yhteensa.

Kohdan 14 A yhteensa -summan tulee vastata kohdan 13 A
yhteensa -summaa.

14 B. Muu rahoitus

Muu rahoitus on rahoittajan omistuspohjan mukaan joko kun-
nallista, yksityista tai valtion rahoitusta. Kohtaan 14 B jaotel-
laan kohta 13 B:n laskennalliset kustannukset rahoittajan omis-
tuspohjan mukaan siten, ettd 14 B yhteensd -sarakkeen summa
vastaa 13 B yhteensd muut kustannukset —sarakkeen summaa.
Viereiseen sarakkeeseen merkitéan toteutunut muu rahoitus ko-
ko projektin toteutusajalta yhteensa.

Kohdan 14 B yhteensa -summan tulee vastata kohdan 13 B
yhteensa -summaa.

A + B yhteensé kohtaan lasketaan A- ja B-kohtien mukainen to-
teutunut rahoitus yhteensa. Myos projektin koko toteutusajalta.

Aika ja paikka: Merkitadn paivamadaréd ja hakemuksen laati-
mispaikka

Allekirjoitus: Maksatushakemuksen saa allekirjoittaa vain
henkild, jolla on virallinen nimenkirjoitusoikeus. Yleensd ha-
kemukset allekirjoittaa Opekon talouspaallikko, johtaja tai joh-
tajan sijainen.

Nimenselvennys: Allekirjoittaneen henkilon nimi tekstaten

Pakolliset liitteet: Ks. edellinen sivu sekd muiden lomakkeiden
tayttoohjeet

(ESR-projektin maksatushakemuksen...2006: 1.)
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Viranomainen tayttaa

Yo % %

%2

W W

X %

Saapunut

Dnro

1. HAKIJA

2. Y- tai HENKILOTUNNUS

3. JAKELU- JA POSTIOSOITE

4. PUHELIN- JA TELEFAX -NUMERO (T) JA
SAHKOPOSTI

5. MAKSATUSHAKEMUKSESTA LISATIETOJA
IANTAVA HENKILO

6. PUHELIN- JA TELEFAX -NUMERO (T) JA
SAHKOPOSTI

7. PROJEKTIN NIMI JA
PROJEKTIKOODI

8. PANKKI JA PROJEKTIN TILINUMERO

IALLEKIRJOITTANUT ESITTELIJA

9. MAKSATUSYHDYSHENKILO TAI RAHOITUSPAATOKSEN

10. JAAKO ARVONLISAVERO HAKIJALLE LOPULLISEKSI KUSTANNUKSEKSI? ( ) Kylla

()Ei

11. HAKEMUS KOSKEE AIKAVALIA /I
- /

12. PROJEKTIN TILA

() kdynnissa

() keskeyty-
() loppunut nyt
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13A. TODELLISET
KUSTANNUKSET

KIRJANPIDOSTA

. aineet ja tarvikkeet, tstokulut
. henkildstokulut

. matkakulut

. vuokrat

. palvelujen ostot

. tiedotus- ja markkinointi

. vakuutukset

. poistot

. sisdiset kulut (sisdinen lasku-
tus)

10. muut kulut (erittely erilliselld
liitteell&)

1la. ALV, mikali ei sisally koh-
tiin 1-10 (8%)

11b. ALV (17 %)

11c. ALV (22 %)

A. YHTEENSA

© 00 ~NO O WDN P

13B. MUUT KUSTANNUKSET
12. osallistujien palkka-
kust.koulutusajalta

13. osallistujien matkakulut

14. muut raportoitavat kustan-
nukset

tyo
B. YHTEENSA
IA+B YHTEENSA

13. ESR-PROJEKTIN MAKSATUS/KUSTANNUKSET

Viranomai-

Viranomainen

Hakija tayttaéa Hakija tayttaa nen tayttdd tayttaa
TOTEUTUNEET HYVAKSYTA HYVAKSYTA
KUSTAN- TOTEUTUNEET AN AN TALLA
NUKSET KOHDAN HAKEMUKS HAKEMUK
11. MU- KUSTANNUKSET EN SELLA
KAISENA AJANJAKSO KUMULATIIVI
AJANJAKSONA _KUMULATIVISESTI  ILTA | SESTI
EUR EUR EUR EUR

15. luontoissuoritukset, talkoo- !

(Projekti-info 2006.)
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Lomakkeen tayttoohje 2

Lomake:

Kuka tayttaa:

Kuka allekirjoittaa:
Kenelle palautetaan:

Tayttoohjeet:

Padkirjan avain

Projektin sihteeri

Projektin sihteeri

Rahoittaja (maksatushakemuksen liitteend)

Padkirjan avain on projektin kustannusten erittely, johon merkitaan
kaikki kirjanpidon tapahtumat maksatuskaudelta momenteittain ja
tositteittain. Paékirjan avaimesta taytyy selvitd, mihin maksatusha-
kemuksessa mainittuun kustannuslajiin kulu liittyy (aineet ja tar-
vikkeet, henkildstokulut, jne.)

Kustannuksen kirjauspédivamaaraksi merkitadn pdivamaara, jolla
tosite on kirjattu kirjanpitoon. Tamé paivamaara ilmenee paakir-
jasta ko. kustannuksen kohdalta.

Maksupdivamaaraksi merkitaan paivamaara, jolloin kustannus on
maksettu. Kaikkien maksatushakemukseen tulevien kustannusten
taytyy olla maksettu haettavan kauden aikana ja ennen kuin mak-
satushakemus jatetaan.

Tositenumero on laskentasihteerin laskuun merkitsem& numerosar-
ja, joka on laskun tunnistenumero myos paakirjassa. Tositteista to-
sitenumeron loppuosa 16ytyy oikeasta ylakulmasta.

Selitteessa tarkennetaan, mistd kustannuksesta on kysymys ja mi-
ten kustannus liittyy projektiin. Selitteen pitéisi vastata kysymyk-
siin mitd, miss&, milloin, kuka, miksi. Jokaisesta kustannuksesta on
Kirjoitettava riittava selite, jotta rahoittaja voi hyvéksyé sen.

Summaksi merkitddn laskun loppusumma tai siitd projektille osoi-
tettu osuus. Yhteissummien laskentakaavoja ei lomakkeella ole
valmiina, vaan ne on lisattava itse kunkin kustannuslajin loppuun
seka kohtaan "maksatushakemus yhteensg".

Maksatushakemukseen liitetddn projektin (proj.numeron mu-
kainen TA-tili) paékirja maksatuskauden ajalta. Paakirjan yh-
teyteen liitetadn paakirjan avain.

Paakirjan avaimen yhteyteen liitetdan kopiot kaikista tositteis-

ta, joiden loppusumma tai projektin osuus loppusummasta

ylittaa

- Etela&-Suomen laaninhallitukselle menevissd maksatusha-
kemuksissa 500 euroa
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- kaikille muille viranomaisille menevissa maksatushake-
muksissa 200 euroa.
Myos kaikista matkakulujen tositteista on oltava kopiot.
Mihin tarvitaan: MAKSATUSHAKEMUKSEN LIITTEEKSI

(ESR-projektin maksatushakemuksen...2006: 1-2.)
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PR
LIITE ESR-PROJEKTIN MAKSATUSHAKEMUKSEEN 5}: E}
PAAKIRJAN AVAIN, kustannuserittelyt tileittdin e
Hanke: Projekti nro
Ajalta:
Laatijan allekirjoitus
1. AINEET JA TARVIKKEET, TSTOKULUT
Kirjaus Maksu Kirjanpidon Tosite- Selite €
pvm pvm tili numero
Yhteensd
2. HENKILOSTOKULUT
Kirjaus Maksu Kirjanpidon Tosite- Selite €
pvm pvm tili numero
Yhteensé
3. MATKAKULUT
Kirjaus Maksu Kirjanpidon Tosite- Selite €
pvm pvm tili numero

Yhteensdl
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4. VUOKRAT
Kirjaus Maksu Kirjanpidon Tosite- Selite
pvm pvm tili numero
Yhteensd
5. PALVELUJEN OSTOT
Kirjaus Maksu Kirjanpidon Tosite- Selite
pvm pvm tili numero
Yhteensd
6. TIEDOTUS- JA MARKKINOINTI
Kirjaus Maksu Kirjanpidon Tosite- Selite
pvm pvm tili numero
Yhteensé
7. VAKUUTUKSET
Kirjaus Maksu Kirjanpidon Tosite- Selite
pvm pvm tili numero

Yhteensé|
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8. POISTOT ( liitteena olevan poistosuunnitelman mukaan)
Kirjaus Maksu Kirjanpidon Tosite- Selite
pvm pvm tili numero
Yhteensd
9. SISAISET KULUT
Kirjaus Maksu Kirjanpidon Tosite- Selite
pvm pvm tili numero
Yhteensd
10. MUUT KULUT
Kirjaus Maksu Kirjanpidon Tosite- Selite
pvm pvm tili numero
Yhteensé
1la. ALV 8%, mikali ei sisally kohtiin 1 - 10
Kirjaus Maksu Kirjanpidon Tosite- Selite
pvm pvm tili numero

Yhteensé|
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11b. ALV 17%, mikali ei sisally kohtiin 1 - 10
Kirjaus Maksu Kirjanpidon Tosite- Selite
pvm pvm tili numero
Yhteensé
11lc. ALV 22%, mikali ei sisélly kohtiin 1 - 10
Kirjaus Maksu Kirjanpidon Tosite- Selite
pvm pvm tili numero
Yhteensd

MAKSATUSHAKEMUS YHTEENSA

(Projekti-info 2006.)
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Lomakkeen tayttéohje 3

Lomake:

Kuka tayttaa:

Kuka allekirjoittaa:
Kenelle palautetaan:

Tayttoohjeet:

Mihin tarvitaan:

Selvitys projektihenkildstdn tydajasta ja maksetuista palkoista
Projektin sihteeri

Projektin sihteeri

Rahoittaja (maksatushakemuksen liitteend)

Selvitys projektihenkildston tydajasta ja maksetuista palkoista tay-
tetadn kokonaistyoajanseurantalomakkeiden ja maksettujen palk-
kojen perusteella. KokonaistyOaika ja palkat merkitdan lomakkee-
seen aina koko maksatuskauden osalta eli joka kuukaudelta erik-
seen saatavat tunti- ja palkkaerittelyt lasketaan yhteen.

Projektiin kaytetty tydaika seka kokonaistyfaika tunteina saadaan
kunkin projektin tyontekijan tayttdmasta kokonaistytajanseuranta-
lomakkeesta. Néiden tietojen perusteella lasketaan projektiin kay-
tetty tybaika prosentteina kokonaisty6ajasta
(proj.tydaika/kok.ty6aika*100). Lomakkeessa ei ole laskukaavoja
valmiina.

Projektista laskutettu palkka ja sivukulut saadaan palkanlaskijalta
saatavasta lomakkeesta kuukausittain. Maksatuskauden projektille
kohdistuvat palkat (projektikoodin mukaan) seka kokonaispalkat
merkitaan taulukkoon yhteensa maksatuskaudelta, jonka perusteel-
la voidaan laskea projektista maksettu palkka prosentteina koko-
naispalkasta (proj.palkka/kok.palkka*100). Yhteensa -
sarakkeeseen lasketaan projektin palkka ja sivukulut kaikilta tyon-
tekijoiltd yhteensa.

Henkildsivukulujen laskentaperusteiksi merkitddn ne prosentit,
jotka ovat voimassa kulloinkin. Yleensa henkildsivukuluprosentit
tarkistetaan vuosittain ja ne saadaan myos palkanlaskijalta. Jokai-
sen tyontekijan palkasta peritdan sosiaaliturvamaksu, eldkevakuu-
tus ja tapaturmavakuutus. Kouluttajien opetus- ja luentopalkkioista
henkilosivukulut on méaaritelty erikseen.

Tyobajan ja maksettujen palkkojen selvityksen yhteyteen liite-
tadn kopiot kaikkien projektin tyontekijoiden kokonaistyo-
ajanseurantalomakkeista sekd@ todistukset luennoitsijoiden
palkkioista.

MAKSATUSHAKEMUKSEN LIITTEEKSI



LITE ESR-PROJEKTIN
MAKSATUSHAKEMUKSEEN

SELVITYS PROJEKTIHENKILOSTON TYOAJASTA
JA MAKSETUISTA PALKOISTA, 13 A

Hanke:

Projekti nro:

Ajalta:

Laatija:

Tiedot maksatuskaudelta, tydajanseu-
rantojen mukaan

93

R

%%
X% 2

* K

Projek-
Projektiin |Kokonais-| Projektiin [Projektista] Maksettu tista
L L . . ko- maksettu
Henkilén nimi Tehtéva projektissa| kaytetty | tycaika | kaytetty | laskutettu | kon.palkka | palkka
tydaika
tybaika | tunteina %:na palkka ja |ja sivukulut | %:na
koko-
kok.tybajas naispal-
tunteina (100%) ta sivukulut (100%) kasta
yhteensa
Laskennallisien sosiaalikulujen laskentape-
rusteet
Sosiaaliturvamaksu %
Elakevakuutus %
Tyo6ttdmyysvakuutus % Paivamaara
Tapaturmavakuutus %
Laatijan allekirjoi-
Ryhmahenkivakuutus % tus
%
%
Yhteensa %

(Projekti-info 2006.)
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Lomakkeen tayttbohje 4

Lomake:

Kuka tayttaa:

Kuka allekirjoittaa:
Kenelle palautetaan:

Tayttoohjeet:

Mihin tarvitaan:

Kokonaisty6ajanseuranta

Kaikki projektin tyontekijat

Tyontekija + tyontekijan esimies
Rahoittaja (maksatushakemuksen liitteend)

Jokainen projektissa mukana oleva tyontekija tayttad kokonaistyo-
ajan seurantalomakkeen. Tall4 lomakkeella eritelldén, miten tyo-
tunnit ovat jakautuneet eri projektien vélilla, jonka perusteella voi-
daan kohdistaa palkat seké siséiset kustannukset projekteille. Myds
osa-aikaiset tyontekijat tayttavat tyodajanseurantalomakkeen, jos
tekevat toita useammalle kuin yhdelle projektille. Projektien muut
tyontekijat tayttavat lomakkeen, vaikka tekisivatkin tunteja pelkés-
taan yhdelle projektille.

Jos tyontekija on tehnyt jollekin projektille tunteja véhemmaén kuin
10, ei muita kuin sen projektin tunteja tarvitse eritelld, vaan yh-
teensd-summa niiden osalta riittdd. Kuitenkin jos hén on tehnyt
yhdelle projektille yli 10 tuntia, tdytyy muutkin tunnit tayttaa lo-
makkeeseen erikseen, vaikka ne olisivatkin kaikki samalle projek-
tille tehtyja tunteja.

MAKSATUSHAKEMUKSEN LIITTEEKSI



KOKONAISTYOAJANSEURANTA

Projekti:

Projektikoodi:

95

f W

%
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Y
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Tyontekija:

Nimike:

Kuukausi:

Pvm

Projektille tehty tyo,
tehtavat

Projektin
tydtunnit

Muut
tydtunnit

Yhteensa
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27

28

29

30

31

Kuukausi yhteensa:

Paivamaara

=100%

tyontekijan allekirjoitus

esimiehen allekirjoitus

(Projekti-info 2006.)
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Lomakkeen tayttéohje 5

Lomake:

Kuka tayttaa:

Kuka allekirjoittaa:
Kenelle palautetaan:

Tayttoohjeet:

Mihin tarvitaan:

Selvitys laskennallisista kustannuksista

Projektin sihteeri

Projektipaallikko tai henkild, jolla on allekirjoitusoikeus Opekossa
Rahoittaja (maksatushakemuksen liitteend)

Yrityksiltd saatujen tietojen mukaan (tyopaikkaohjaajien lasken-
nalliset palkat) tdytetddn maksatuskaudelta yhteenveto erikseen
kunnallisista ja yksityisistd laskennallisista kustannuksista. Ndiden
perusteella méaaraytyvat kunnallisen ja yksityisen rahoituksen
osuudet projektissa.

Lomakkeeseen taytetaan jokaisen tydpaikkaohjaajan nimi ja yritys,
toiminta johon han on osallistunut (esim. tydpaikkaohjaus) seké&
tuntimaard, joka ohjaukseen on kulunut. Naiden perusteella laske-
tut kustannukset lasketaan yhteen ja saadaan maksatuskauden las-
kennalliset kustannukset.

Selvitys laskennallisista kustannuksista téytetddn siis erikseen
kunnallisten ja yksityisten organisaatioiden osalta.

Selvityksen yhteyteen maksatushakemukseen liitetédn kopiot
yritysten toimittamista tyOpaikkaohjaajien laskennalliset pal-
kat -lomakkeista.

MAKSATUSHAKEMUKSEN LIITTEEKSI

(Projektin vetdjan opas 2003: 37.)
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LIITE ESR-PROJEKTIN .
MAKSATUSHAKEMUKSEEN 5 %
* *

T AW

SELVITYS LASKENNALLISISTA KUSTANNUKSISTA
14.B. MUU RAHOITUS =

13 B / 12. osallistujien palkkakustannukset koulutusajalta tai 13 B / 15.
Luontoissuoritukset, talkootyo

Kuntien rahoitusD Yksityinen rahoitusD

Hanke: Projekti nro:
Ajalta:
Laatija:
Koulutus / toiminta jo- Teh
Henkildn nimi ja organisaatio hon osallistunut dyt | Tuntipalkka
tun-| sivukului-
nit neen Yhteensa
yhteensa
Paivamaara
Hakijaorganisaation edustajan allekir-
joitus

Lomakkeen tiedot kootaan kunkin opiskelijan / projektille tydta tehneen omista tydaikaseurannoista.

Talkootyodn hinnoitteluperiaatteet EAKR-hankkeiden ohjeiden mukaan:
- yleinen talkootyd: 8,40 €/tunti

- ammattityd: 13,50 €/tunti

- erikoisammattity6: 25 €/tunti

(Projekti-info 2006.)
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Lomakkeen tayttoohje 6

Lomake:

Kuka tayttaa:

Kuka allekirjoittaa:
Kenelle palautetaan:

Tayttoohjeet:

Mihin tarvitaan:

Selvitys laskennallisista matkakuluista

Organisaatiosta taloudellisia tietoja antava henkil®

Organisaatiosta taloudellisia tietoja antava henkil®

Rahoittaja (maksatushakemuksen liitteend)

Laskennalliset matkakulut ovat kustannuksia, jotka ovat syntyneet
projektissa mukana olevalle yritykselle projektin puitteissa teh-
dyistd matkoista. Naiden kustannusten on oltava todellisia, makset-
tuja kuluja, jotka l6ytyvat myos yrityksen kirjanpidosta.
Laskennallisten matkakulujen selvityslomakkeeseen merkitaan
kuka ja mista yrityksestd matkan on tehnyt, mistd mihin matkat on
tehty sek& matkan kustannukset. Lis&ksi on perusteltava, miksi
matka on tehty ja miten se liittyy ko. projektiin.

MAKSATUSHAKEMUKSEN LIITTEEKSI

(Projektinvetdjan opas 2003: 38.)



LITE ESR-PROJEKTIN

100

MAKSATUSHAKEMUKSEEN fﬁ*i
* Y
SELVITYS LASKENNALLISISTA MATKAKULUISTA 14.B MUU kil
RAHOITUS = 13. B/13 osallistujien matkakulut
Kuntien rahoitus Yksityinen rahoitus
Projekti
Hanke: nro:
Ajalta:
Laatija:
Henkilén nimi ja or-
ganisaatio Matkat Matkan aihe Kustannukset
Mista - mihin perusteluineen yhteensa
Yhteensa
Paivamaara

Hakijaorganisaation
edustajan allekirjoitus

(Projekti-info 2006.)
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Lomakkeen tayttoohje 7

Lomake:

Kuka tayttaa:

Kuka allekirjoittaa:
Kenelle palautetaan:

Tayttoohjeet:

Mihin tarvitaan:

Projektin hankintaselvitys koneista, laitteista ja kalustosta
Projektin sihteeri

Projektin sihteeri

Rahoittaja (maksatushakemuksen liitteend)

Maksatushakemuksen yhteydessa on oltava tiedot kaikista hankin-
noista ja varmistus siitd, ettd ostetut hankinnat tai palvelut on kil-
pailutettu kéytossa olevalla tavalla.

Lomakkeeseen taytetaan tiedot keltd ja koska hankinta on tehty
sekd hankinnan hinta. Lisaksi ilmoitetaan milla tavoin hankinta on
Kilpailutettu tai peruste sille, miksi hankintaa ei ole kilpailutettu.
Perusteena kilpailuttamatta jattdmiselle voi olla esim. se, ettd ostet-
tua tuotetta tai palvelua ei ole saatavissa muualta.

MAKSATUSHAKEMUKSEN LIITTEEKSI

(Projektinvetdjan opas 2003: 32, 48.)



PROJEKTIN HANKINTASELVITYS KONEISTA,

LAITTEISTA JA KALUSTOSTA

102

(Olkaa hyva ja tayttakaa tatd lomaketta kumulatiivisesti aina tehtydnne hankinnan. Lomake
tulee toimittaa laaninhallitukseen maksatushakemuksen mukana.)

Projekti

Projektikoodi

Hallinnoija ja vastuuhenki-
16

Toteutusaika

Onko kilpailutet-
tu?

Yo W

% X
% %

AR A

Hankinta/ toimittaja Pvm

Hinta

Kyll&/Ei

Kilpailutustapa tai perustelut kilpai-
luttamatta jattamiselle

YHTEENSA KUMULATIIVISESTI

Allekirjoitus

(Projekti-info 2006.)
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Lomakkeen tayttéohje 8

Lomake: Tiivistelm& maksatuskauden toiminnasta

Kuka tayttaa: Projektipaallikko

Kuka allekirjoittaa: Projektipaallikko

Kenelle palautetaan: Rahoittaja (maksatushakemuksen liitteend)

Tayttoohjeet: Projektipaallikko tayttaa lomakkeen vastaamalla siina esitettyihin

kysymyksiin ko. maksatuskauden osalta.

Mihin tarvitaan: MAKSATUSHAKEMUKSEN LIITTEEKSI



LITE MAKSATUSHAKEMUKSEEN

TIVISTELMA MAKSATUSKAUDEN TOIMINNASTA  (eninta&n yksi sivu)

104

YR %

X5

K ak

X 2

Projektin nimi

Projektikoodi

Hallinnoija

Maksatuskausi

Mita toimenpiteitd tehty? Kuinka paljon ollut osallistujia (toimenpiteittain)?

Jos ei, miksi?

Onko projekti edennyt hyvéksytyn projektisuunnitelman mukaisesti ja aikataulussa?

Paivays ja projektipaallikén allekirjoitus:

(Projekti-info 2006.)
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Lomakkeen tayttéohje 9

Lomake:
Kuka tayttaa:
Kuka allekirjoittaa:

Kenelle palautetaan:

Tayttoohjeet:

Mihin tarvitaan:

Opettajien tydajan seurantalomake
Opettaja (yhteistydtahot)
Opettaja + opettajan esimies

Opettajan esimies = oppilaitoksen palkanlaskija - Opeko - ra-
hoittaja (maksatushakemuksen liitteend)

Opettajien tydajan seurantalomake taytetaan te-jakson aikana koko
siltd kalenterikuukaudelta, jolle osuu te-jaksopdivid. Jos opettaja
on jaksolla esim. 15.4.-14.5., tayttad han lomakkeen kaikilta huhti-
ja toukokuun péivilta.

Lomakkeelle merkitddn myos te-jaksokuukauden aikana pidetyt
opetusty6tunnit (kohtaan muut ty6tunnit) seké palkalliset poissa-
olot, kuten loma-ajat, sairauspoissaolot ja kuntoutusjaksot.

Jos jollekin kuukaudelle te-jakson ty6tunteja ja& alle 10, ei sen
kuukauden muita tyotunteja (esim. opetustunnit) tarvitse eritell,
vaan yhteensa-summa riittaa.

Te-jakson aikaisten sairauslomien kustannusvaikutukset arvioi-
daan kussakin tapauksessa erikseen. Sairausloma ei kerrytd opinto-
suorituksia.

Lahipdivét kirjataan kohtaan muut tyotunnit, koska niiden ajalta ei
makseta projektista palkkaa.

Maksatushakemuksen liitteeksi oppilaitosten palkkaerittelyjen
mukaan.



KOKONAISTYOAJANSEURANTA

Projekti:

Projektikoodi:
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Tyontekija:

Nimike:

Kuukausi:

Pvm

Projektille tehty tyo,
tehtavat

Projektin
tydtunnit

Muut
tydtunnit

Yhteensa

© |0 N oo (01 [ (W N |k

=
o

=
=

[EnN
N

=
w

H
o

=
(6]

[N
(ep]

=
~

=
(o]

[N
©

N
o

N
[y

N
N

N
w

N
S

N
(6]

N
o]




107

27

28

29

30

31

Kuukausi yhteensa:

Paivamaara

=100%

tyontekijan allekirjoitus

esimiehen allekirjoitus

(Projekti-info 2006.)
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Lomakkeen tayttoohje 10

Lomake:

Kuka tayttaa:

Kuka allekirjoittaa:
Kenelle palautetaan:

Tayttoohjeet:

Mihin tarvitaan:

TyoOpaikkaohjaajien laskennalliset palkat
TyoOpaikkaohjaaja + yrityksen palkanlaskija
TyoOpaikkaohjaaja + yrityksen palkanlaskija
Opeko

Esimerkiksi projektien TE-jaksoilla ohjaajina toimivat henkilot tai
muuten tyQaikaansa projektin hyvéksi kayttaneet ns. ulkopuoliset
henkil6t ilmoittavat talla lomakkeella ohjaukseen tai muuhun ty6-
hon kayttdménsa tunnit, jonka perusteella yrityksen palkanlaskija
laskee ko. ajasta aiheutuneet palkkakustannukset. Lomakkeeseen
taytetddn myos yritysta ja ko. tyontekijaa koskevat tiedot.

Né&iden henkildiden k&yttdmasta tydajasta syntyneilld kustannuk-
silla kerrytetdan projektille yrityksesta riippuen yksityista tai kun-
nallista laskennallista rahoitusosuutta. Yksityistd ja kunnallista
laskennallista rahoitusta tarvitaan, koska ESR:n tuki edellyttda
osallistuvilta tahoilta omia rahoitusosuuksia. Yritysten rahoitus-
osuus muodostuu kuitenkin siis vain ty6paikalla projektin hyvéksi
kéytetysta tyOajasta eikd varsinaisesti rahaa kerry.

Laskennallisten palkkojen laskemiseen, projektin sihteeri laskee.
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TEOT - Opettajan tydelamajaksoprojekti / Laskennalliset palkat
Hyva tydpaikkaohjaaja

Tyodyhteisosi edustajana olet mukana Teot-projektissa, jossa kehitetddn opettajien tydelaméjaksojen
toteutusmallia. Projektin toteutukseen saadaan Euroopan sosiaalirahaston tukea, joka edellyttda osal-
listuvilta tahoilta omia rahoitusosuuksia. Yritysten rahoitusosuus muodostuu tyopaikkaohjaajien
projektiin kayttamasta tydajasta ja sen kustannuksista

(= laskennallinen palkka). Oikea raha ei siis liiku mihink&an suuntaan. Tdma laskennallinen rahoitus-
osuus ilmoitetaan tall4 lomakkeella. Kaikki tiedot ovat luottamuksellisia.

1. Tayta tydelamajaksoa ja yritysta koskevat tiedot.

Tyoeldmajaksolla olleen opettajan nimi:

Tyo6eldamajakson toteuttamisaika:

Tydpaikkaohjaajan nimi: Ik&: alle 25-v. 25-39-v.
40 - (merkitse rasti viivalle)

Yrityksen nimi: Henkiloston maara:

Yrityksen osoite: Postinumero ja —toimipaikka:

Puhelin:

2. Kirjaa alla olevaan taulukkoon se aika, jonka olet kayttanyt ty6eldméjaksolla olevan opettajan

jakson suunnitteluun ja toteuttamiseen. Tama aika voi koostua esim. yhteisista keskusteluista,

opettajan ohjaamisesta, yhdessa tydskentelysta tai yrityksen/oppilaitoksen kokouksista, joissa ka-

sitelldan opettajan tydelaméjaksoa.

Allekirjoita lomake ja vie se yrityksen palkanlaskijalle.

4. Palkanlaskija muuttaa ohjaukseen kadytetyn ajan euroiksi ja lahettda lomakkeen Opekoon (Ope-
ko/Marjo Aittokallio, Pyhdjarvenkatu 5 A, 33200 Tampere).

w

Tybpaikkaohjaajan ohjaukseen kdyttdma aika ja palkkakustannukset

Pvm Kaytetty aika (h) | Pvm Kaytetty aika (h) | Pvm Kaytetty aika (h)

Tunnit yhteensé

Tuntipalkka sivukuluineen

Palkkakulut yhteensa €

Ty0Opaikkaohjaajan allekirjoitus:

Palkanlaskijan allekirjoitus ja nimenselvennys:

Palkanlaskijan puhelinnumero:

Paivamaard ja leima:
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LITE OPPILAITOKSEN PAAKIRJAN OTTEESEEN Liite B
(Liite ESR-projektin maksatushakemukseen)

SELVITYS PROJEKTIHENKILOSTON TYOAJASTA JA MAKSETUISTA PALKOISTA,

13 A
Hanke: OTATKO-projekti Proj. nro: 84262 e
Ajalta: ok
Laatijan ja oppilaitoksen nimi: _ _ _ il
Tiedot maksatuskaudelta, tydajanseurantojen mukaan
Tybdelaméajaksolla ol- Projektin | Kokonais- | Projektin | Projektin TE- | Maksettu | Projektin TE-
leen opettajan nimi TE-jaksoon| tydaika | TE-jaksoon |jaksosta aiheut.|kokon.palkka|jaksosta aiheu-
kaytetty tunteina |kayt. tybaika| palkkaja si- | ja sivukulut |tun. palkkam.
tybaika %:na kokon. | vukulut 100% %:na kokonais-
tunteina (100%) tybajasta | (ei lahipaivia) (100%) palkasta
Mikali lomapalkkavarauksia kaytetdan, ne Yhteensa
on merkittava taulukkoon henkildittain.
Haetaan 75 % (max 5000 e/opettaja) TE-jaksopalkasta yht. I:l
Oppilaitoksen osuudeksi jdava 25 %:n osuus Lahipaivien laskennalliset palkat |palkka sivukus-
Nimi Palkka sivukustannuks. |Osallistuneen nimi ja aika tannuksineen

Yhteensa

Tybnantajan maksamat sosiaalikulut:
( Luvut eivat sisalla tydntekijan osuutta )

Sosiaaliturvamaksu %
Elakevakuutus %
Tyo6ttdmyysvakuutus %
Tapaturmavakuutus %
Ryhmahenkivakuutus %
%
%
Yhteensa %
Yhteensa
Paivays _ _ _

Laatijan allekirjoitus
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Jatkorahoituksen hakeminen

Yleiset ohjeet

Opetushallitus

ESR-projektille arvioidaan projektisuunnitelmassa tietty toteutta-
misaika, mutta rahoituspaatos tehdaan yleensé vain noin vuodeksi
kerrallaan. Rahoituspaatoksessé ilmoitetaan, kuinka paljon rahaa
projektille myonnetddn kyseessa olevalle kaudelle. Lisaksi ilmoite-
taan, kuinka paljon rahoittaja seuraavan vuoden budjetistaan varaa
projektille silla ehdolla, ettd projekti on edennyt suunnitelman mu-
kaisesti. Tdmén varauksen mukaisesti voidaan projektille hakea
jatkorahoitusta seuraavalle vuodelle.

Jatkorahoitushakemus tulee aina tehda hyvissa ajoin ennen varauk-
sen kayttoonottoa. Jokainen rahoittajaviranomainen méérittelee it-
se aikataulun jatkorahoituksen hakemiselle eli mihin paivdma&raan
mennessd kullekin vuodelle on viimeistddn haettava mahdollista
jatkorahoitusta. Tdma paivamaard mainitaan rahoituspééatoksessa.
Jatkorahoitusta voidaan kuitenkin hakea vasta, kun tietty osuus
edellisessa rahoituspaatoksessd myodnnetysta rahoituksesta on kay-
tetty. Esim. Opetushallituksen rahoittamilla projekteilla tdmé maa-
ré on 60 % myonnetysta rahoituksesta.

Projektin sihteerin tehtdvand on laatia jatkorahoitushakemus yh-
dessa projektin vetdjan kanssa seké osallistua muutenkin hankkeen
talouden ja budjetin arviointiin jatkorahoitushakemuksen laatimi-
sen yhteydessa.

Opetushallituksen rahoittamissa projekteissa jatkorahoitusta hae-
taan erilliselld jatkorahoitushakemuksella (esimerkki Tavoite 3 —
ohjelman projektien jatkorahoitushakemuksesta liitteend). Jatkora-
hoitushakemukseen liitetddn projektin uusi kustannusarvio sek&
rahoitussuunnitelma. Korjaukset kustannusarvioon ja rahoitus-
suunnitelmaan tehdddn ESR-projektin hakemuslomakepohjaan
niin, ettd mukana on hakemuksen 1. sivu (projektin tiedot), kus-
tannusarviota ja rahoitussuunnitelmaa késittelevét sivut sekd vii-
meinen sivu, jolle tulee allekirjoitus (liitteind).

Jos hakemukseen tulee muita muutoksia, myds muut muuttuneet
sivut liitetddn jatkorahoitushakemuksen mukaan. Jatkorahoitusha-
kemuksessa on myds péivitettdva oleelliset muutokset projektitie-
doissa koskien mm. Opekoa, projektin vastuuhenkil6itd, ohjaus-
ryhmaa ja yhteystietoja. Kaikki muutokset projektisuunnitelmassa,
kustannusarviossa ja rahoitussuunnitelmassa tulee perustella erilli-
sessd liitteessa. Hakemuksen yhteydessa tulee palauttaa myds va-
paamuotoinen laadullisen seurannan raportti, jonka kirjoittaa pro-
jektin vetdjd/ projektipaallikko.
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Eteld-Suomen Laaninhallitus

Etel&-Suomen la&ninhallitukselta jatkorahoitusta haetaan myos jat-
korahoituslomakkeella (rakennerahastohankkeen jatkorahoitusha-

kemus pdf-muodossa osoitteesta
http://www.laaninhallitus.fi/intermin/lomakehakemisto.nsf/wvLom
ak-

keet/5E343C5B6BE6BCC6C2256E94004AB274/$file/jatkorahoit
ushakemus.pdf). Jos edellisessé rahoituspéaatoksesséd hyvéksytty
projektisuunnitelma ei muutu, riittdd jatkorahoituksen hakemiseen
pelkké jatkorahoituslomake taytettynd ja allekirjoitettuna. Jos pro-
jektisuunnitelmaan esitetddn jatkorahoitushakemuksen yhteydessa
muutoksia, tdytetaan lisaksi péivitetty projektihakemus.

Lansi-Suomen Laaninhallitus

Lansi-Suomen l&aninhallituksen rahoittamissa projekteissa jatko-
rahoitus haetaan jatkorahoitushakemuksella (rakennerahastohank-
keen jatkorahoitushakemus liitteend), mutta mukaan tulee aina liit-
taa paivitetty projektihakemus. Projektihakemuksessa tulee esittda
tarkennettu kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma (liitteend),
vaikka se ei olisikaan muuttunut.

Jatkorahoitusta haettaessa tulee mukaan liittda aina myos valira-
portti, joka siséltda vapaamuotoisesti esitettyné edellisen rahoitus-
kauden tapahtumat ja tulokset suhteessa projektisuunnitelmassa
esitettyihin tavoitteisiin (projektipaallikk¢ tayttad) sek& erillinen
liite, jossa esitetddn hankkeen aiemman rahoituspaatdksen (tai ai-
empien rahoituspaatésten kumulatiivisen) kustannusarvion ja ra-
hoitussuunnitelman toteuma.

Lansi-Suomen laaninhallitus suosittelee ennen jatkorahoituksen
hakemista olemaan yhteydessd hankeen valvojaan, joka voi opas-
taa lahemmin erityisesti tarkennetun kustannusarvion ja rahoitus-
paatoksen toteumatarkastelun laadinnassa.

(Opas EU-projektin...2005: 20.)



Opetushallitus

TAVOITE 3-OHJELMAN PROJEKTIEN
JATKORAHOITUSHAKEMUS

Projektikoodi:

Projektin hallinnoija:
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Projektin nimi:

Rahoituspaatoksen nro ja pvm.:

Tavoiteohjelma ja tpk:

Projekti on edennyt hyvaksytyn projektisuunnitelman (kus-
tannusarvio ja rahoitussuunnitelma) mukaisesti
Liittee- Laadullinen seurantaraportti toimitettu
na: pvm.
Muu selvitys

Projektille haetaan jatkorahoitusta

vuosille
ESR- ja kansallista rahoitus- €.
osuutta yht.

Projektin rahoitusta esitetddn muu-
tettavaksi

Liittee- korjattu projektisuunnitelma
na.

korjattu kustannusarvio
korjattu rahoitussuunnitelma

Paivays ja hakijaorganisaation edustajan allekirjoitus

Nimi, nimen selvennys ja asema organisaatiossa

leima

(Tavoite 3-ohjelman...2006.)



114

EUROOPAN YHTEISO
LANSI-SUOMEN LAANINHALLITUS Rakennerahastot
Sivistysosasto

RAKENNERAHASTOHANKKEEN JATKORAHOITUSHAKEMUS

Talla hakemuksella haetaan rahoitusta ajalle (alkupvm - loppupvm):

[

. Projektin nimi:

N

. Projektinumero:

w

. Projektin hakija/hallinnoijaorganisaation nimi ja osoite:

N

. Koko projektin alkamis- ja paattymisajankohdat:

o1

. Projektin vastuuhenkild ja yhteystiedot:

(o]

. Tiedot projektin etenemisesta ja jatkorahoituksen hakemisesta:

Hakemuksen liitetaan aina vuosiraportti, jossa vapaamuotoisesti esitetdén jatkorahoitus-
hakemusta edeltdneené vuonna saavutettujen tavoitteiden toteutuminen suhteessa projekti-
suunnitelmassa esitettyihin tavoitteisiin.

I:l Projekti on edennyt suunnitelman mukaisesti ja jatkorahoitusta haetaan
hyvaksytyn projektisuunnitelman mukaisena. (Taman jatkorahoitushakemuksen
lisaksi ei tarvita muita hakemusiliitteité.)

I:l Projektisuunnitelmaan on tullut muutoksia. Tamén jatkorahoitushakemuksen
litteena on toimitettava projektihakemus ja projektisuunnitelma muuttuneilta osiltaan alle-
kirjoitettuna. Projektisuunnitelmaan tulleet muutokset:

Paivays: Allekirjoitus:

(Henkilon, jolla hakijaorganisaation nimenkirjoitusoikeus)

Jatkorahoitushakemus palautetaan os. Lansi-Suomen ld&ninhallitus
Toimintayksikdn osoite

(Rakennerahastohankkeen...2006.)
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EUROOPAN SOSIAALIRAHASTON
OSITTAIN RAHOITTAMAT PROJEKTIT
Tavoiteohjelmat 1, 2 ja 3

PROJEKTIHAKEMUS

OPETUSMINISTERI®

Hakemuslomakkeeseen liittyy tayttoohje,
jossa on hakemuksen tayttdmisen kannalta
olennaisia tietoja. Hakemuslomaketta taytet-
taessa tulee noudattaa tayttbohjeessa annet-
tua ohjeistusta.

Viranomainen tayttaa:

Saapumispvm

Diaarinumero

Kaésittelija
Késittelijan puhelinnu-
mero
A-0sa
A.l. HAKEMUSTIEDOT
Uusi hake- Korjaus edell. hakemuk- Hyvéksytyn projektisuunnitelman muutosha-
mus seen kemus

Projektikoodi

A.2. VIRANOMAISET, JOILLE HAKEMUS OSOITETAAN

Paavastuuviranomainen, jolle hakemus 0soi-
tetaan

A.3. PROJEKTI, JOLLE HAETAAN RAHOITUSTA

Projektin nimi

Tavoiteohjelma

Toimintalinja

Toimenpidekokonaisuus

Aloituspvm | P4attymispvm

A.4. PROJEKTIN HAKIJA (projektia hallinnoiva organisaatio)

Nimi

Organisaatiotyyppi (koodi) | LY-tunnus
Osoite

Postinumero | Postitoimipaikka

Puhelin Telefax
Pankkiyhteys Tilinumero
Projektin vastuuhenkild (nimi ja asema organisaatiossa)
Sahkdposti
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Taloushallinnon vastuuhenkilé (nimi ja asema organisaatiossa)

Sahkdposti

Onko organisaatio ALV-velvollinen? ___ kyllda___ei  Onko hallinnoivan organisaation toiminta

projektissa arvonlisaveron piiriin kuuluvaa toimintaa? __ kylld& __ ei (tarvittaessa selvitykset liit-
teend)

(ESR-hankehakemus 2006: 1-2.)



A.12. PROJEKTIN KUSTANNUSARVIO, €
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Kohdat A ja B téytetdan kaikista projekteista. Kohdassa A esitetddn kaikki projektin toteuttajan kustannukset, joi-

hin haetaan télla lomakkeella Euroopan sosiaalirahaston ja valtion tukea. Taulukon vuosisarakkeissa ilmoitetaan
kyseisena projektin toteutusvuonna maksettavat kustannukset. Mikali kustannukset jakaantuvat useampaan osaprojektiin
tai muulla tavoin erillisiin osiin, naiden kustannusarviot esitetdaan tarvittaessa erillisind liitteilld. Kustannusten tulee olla
tukeen oikeuttavia. Kohdassa B esitetdén sellaiset ESR-projektiin liittyvat kustannukset, joihin ei myonnetd ESR:n tai
valtion tukea. Kustannusten tulee olla ESR-projekteissa hyvéksyttavid kustannuksia. Kohdassa B esitettyjd kustannuksia
seurataan ja niista raportoidaan rahoittavalle viranomaiselle.

Kustannuksiin siséllytetddn projektiin osallistujien ja muiden rahoittajien lopulliseksi kustannukseksi jaavéa arvonlisévero.

Luvut ilmoitetaan kokonaisina euroina.

A. Toteuttajan projekti-
kirjanpitoon tulevat kus-
tannukset:

Vuosi

\uosi

Vuosi

Vuosi

Yhteensa €

1. aineet ja tarvikkeet, tsto-
kulut

2. henkilostokulut (erittely
kohdassa B.4.)

. matkakulut

. vuokrat

. palvelujen ostot

. tiedotus- ja markkinointi

. vakuutukset

00| N O O] W

. poistot

9. siséiset kulut (siséinen
laskutus)

10. muut kulut (erittely eril-
lisella
liitteelld)

1-10 Projektin toteuttajan
kustannukset yhteensa

____ Kohdan 1-10 kustan-
nuksiin siséltyy alv.
Talldin kohtaa 11 ei tayteta

____ Kohdan 1-10 kustan-
nukset on ilmoitettu verot-
tomina.

11. llmoitetaan kohtien 1-
10 kustannuksiin liittyva,
rahoittajilta perittava alv
siltd osin kuin se j&a rahoit-
tajien (julkisten ja yksityis-
ten) lopulliseksi kustannuk-
seksi

A (1-11) Projektin toteut-
tajan kirjanpitoon tulevat
kustannukset yhteensa




B) Erikseen raportoitavat
kustannukset, joihin
ei myonneta rahoitusta
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12.osallistujien palkkakus-
tannukset koulutusajalta
(sivukuluineen)

13. osallistujien matkakulut

14. muut raportoivat kus-
tannukset

15. luontaissuoritukset,
talkooty6

B (12-15) Erikseen rapor-
toitavat kustannukset yh-
teensa

A+B

Kustannusten tarkemmat erittelyt ilmoitetaan tarvittaessa erillisilla liitteilla (katso tayt-

toohje).

A.13. PROJEKTIN RAHOITUSSUUNNITELMA, €

Kohdat A ja B taytetddn kaikista projekteista. Kohdassa A ilmoitetaan kuinka paljon hakija (toteuttaja) hakee itselleen

tuleviin kustannuksiin talla lomakkeella Euroopan sosiaalirahaston ja valtion tukea ja kuinka paljon hakijan (toteut-
tajan) maksamiin kustannuksiin tulee rahoitusta muilta rahoittajatahoilta (muut julkiset rahoittajat, kunnat ja yksi-
tyiset). Kohdassa B esitetdan rahoitusosuudet, jotka muodostavat osan projektin rahoituksesta ja kattavat kustannus-

arvion kohdassa B esitetyt kustannukset.

Rahoitukseen sisédllytetd&n projektiin osallistujien ja muiden rahoittajien lopulliseksi kustannukseksi jadva alv. Luvut ilmoite-
taan kokonaisina euroina. Kohtien A, B, D ja D suunniteltu rahoitus tulee olla yhta suuri kuin vastaavat kohdat kus-

tannusarviossa.

A) RAHOITUS TOTEUTTAJAN MAKSAMIIN KUSTANNUKSIIN

\Vuosi

\Vuosi

Vuosi

\Vuosi

Yhteensa €

HAETTAVA ESR- ja
VALTION RAHOITUS
Viranomaiset, joilta haetaan ra-
hoitusta:

1.

2.

3

MUU JULKINEN RAHOITUS
4.Yhteensé (erittely ilmoitetaan
erilliselld liitteell&)

KUNTIEN RAHOITUS
5. Kuntien maksamat osallistu-
mismaksut
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6. Muu kuntien rahoitus

YKSITYINEN RAHOITUS

7. Yksityisten maksamat osallis-
tumismaksut

8. Muu yksityinen rahoitus

PROJEKTIN TULOT
9. Projektin tulot

1-9 RAHOITUS
TOTEUTTAJAN
MAKSAMIIN
KUSTANNUKSIIN
YHTEENSA

B) ERIKSEEN
RAPORTOITAVAT
MUIDEN TAHOJEN
RAHOITUSOSUUDET,
JOIHIN EI MYONNETA
ESR:N TAI VALTION
RAHOITUSTA

KUNTIEN RAHOITUS

10. Osallistujien palkka- ja mat-
kakustannukset koulutusajalta
11. luontaissuoritukset

YKSITYINEN RAHOITUS
12. Osallistujien palkka- ja mat-
kakustannukset koulutusajalta
13. Muu yksityinen rahoitus

14. luontaissuoritukset, talkoo-
ty0

VALTION RAHOITUS
15. Osallistujien palkkakustan-
nukset koulutusajalta

10-15 ERIKSEEN
RAPORTOITAVA MUIDEN
TAHOJEN RAHOITUS YHT.

RAHOITUKSEN
YHTEENVETO

VALTION JA ESR-
RAHOITUS
(1-3)

MUU JULKINEN
RAHOITUS

(4)

KUNTIEN RAHOITUS
(5-6, 10-11)
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YKSITYINEN RAHOITUS
(7-8, 12-14)

TULOT
€))

RAHOITUS YHTEENSA

\Vuosi Vuosi \Vuosi Vuosi Yhteensa

KUSTANNUKSET YHTEENSA

RAHOITUS YHTEENSA

(ESR-hankehakemus 2006: 4-7.)



EUROOPAN SOSIAALIRAHASTON
OSITTAIN RAHOITTAMAT PROJEKTIT
Tavoiteohjelmat 1, 2 ja 3

PROJEKTIHAKEMUS

OPETUSMINISTERIO

Liite 1: PROJEKTIN TOTEUTUKSEEN OSALLISTUVAT ORGANISAATIOT
Tiedot annetaan niistd organisaatiosta, joiden kanssa projektia hallinnoiva organisaatio on
sopinut yhteistyosté.

Mikali yhteistydorganisaatiot eivat ole hakuvaiheessa viela tiedossa, taytetdan soveltuvin
osin.

1.0rganisaatio

Nimi

Organisaatiotyyppi (koodi)

Osoite

Postinumero | Postitoimipaikka

Puhelin

Projektin vastuuhenkild (nimi ja asema organisaatiossa)

Puhelin Sahkadposti

(ESR-hankehakemus 2006: 12.)
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Projektin vuosiympyra

(projektisinteerin tehtavat)

Maksatuskausi 1.9.-31.12. Maksatuskausi 1.1.-30.4.
31.1.
30.9. Maksatus-
Maksatus- hakemuksen oltava

rahoittajalla seka
maaréllisen seuran-
nan raportin palau-

hakemuksen olta-
va rahoittajalla

tus/ ESRA
31.8. 31.5.
Maéaérallisen seu- Maksatus-
rannan raportin hakemuksen olta-
palautus/ ESRA va rahoittajalla

Maksatuskausi 1.5.-31.8.

(Projektin vetdjan opas 2003: 44, 51.)
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Tarkeita internet-osoitteita

Opetusalan koulutuskeskus
www.opeko.fi

Projektit http://www.opeko.fi/hankelista.htm

Yleista rakennerahastoista
www.laaninhallitus.fi (sivistysosastot)
www.estr.fi
http://www.oph.fi/ammatillinenesr/

Haku- ja maksatuslomakkeet
http://www.laaninhallitus.fi/lh/lansi/siv/home.nsf/pages/ADEDA7
46C30C8982C2256C09002A0EOE?0pendocument

http://www.laaninhallitus.fi/lh/etela/siv/home.nsf/pages/9A391F0
C05DC0124C2256C31003E0D5D?0pendocument

Projektien maarallinen seuranta
www.esra.fi
https://esrlomake.mol.fi/indicator/index.html

Tiedotusmateriaali (logot ym.)
http://ec.europa.eu/regional _policy/sources/graph/embleme_en.htm
http://www.oph.fi/ammatillinenesr/
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