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Projektin paattaminen

Projektin paattaminen on yksi hanketoteuttamisen
Kriittisista kohdista
Hyvissa ajoin suunniteltu paattamisaikataulu sujuvoittaa
hankkeen lopputyéta ja ehkaisee yllattavien tilanteiden
syntymista
Suunnittelussa tulisi kiinnittad huomiota mm. seuraaviin
asioihin:

" Resursointi, vastuunjako, tulosten dokumentointi ja

levittdminen, ohjausryhman toiminta, hallinnollisten

asiakirjojen toimittaminen, arkistointi ja hankkeen
lopullinen sulkeminen.
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Projektin paattamisen resursointi

Projektille syntyvat kustannukset ovat tukikelpoisia
paatoksella vahvistettuun paattymispaivamaaraan asti

" Kuka tekee raportit ja viimeisen maksatushakemuksen
sekéa arkistoi projektin materiaalit?

Hallinnoijaorganisaatio vastaa projektin paattamisesta ja
toimet toteutetaan usein organisaation omalla
kustannuksella
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Tulosten dokumentointi ja levittaminen

Hankkeen juurrutustoimenpiteet ja loppuseminaari
Tuloksista tiedottaminen sisaisesti ja ulkoisesti

¥ Viestintasuunnitelma
Jatkuvuuden turvaaminen, vastuukysymykset

Seurantalomake ja loppuraportti hankkeen toiminnan ja
tulosten kuvaajina

“ Huom! Rahoittajalle toimitettavien dokumenttien
(maksatushakemus, loppuraportti, seurantalomake)
maarapaivat loytyvat projektipdatdksesta
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Ohjausryhman viimeinen kokous

Lopputoimien lapikaynti
Viimeisen seurantalomakkeen ja loppuraportin kasittely
(valiraporttia el paasaantoisesti tehda hankkeen lopussa)
Projektin loppuarviointi suunnitelman mukaan

® Esim. tehdyn kyselyn pohjalta
Talouslukujen kasittely (kustannukset, rahoitusosuudet)
Projektissa syntyneet tulokset ja nilden hyddyntaminen

% Ohjausryhman jasenten rooli tulosten levittamis- ja
juurruttamistydssa

Mahdollisesta yhteistyon jatkosta sopiminen
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Arkistointi ja asiakirjojen sailytys

Hallinnoijan on huolehdittava projektiaineiston
sallyttamisesta ja ilmoitettava aineiston sailytyspaikasta
(osolte ja/tal yhteystiedot) projektin loppuraportissa.

Projektimateriaali sailytetaan paloturvallisessa arkistossa
vahintaan 31.12.2020 asti.

Rahoittajalla on velvollisuus ilmoittaa, mikali sailytysaikaa
on pidennettava.

Sahkoinen arkistointi on mahdollista, mutta talloin on
huolehdittava siita, etta materiaali on kaytettavissa ja
saatavilla (=paastaan varmuudella kasiksi sisaltoon)
sallytysaikavelvoitteen ajan.

Hankkeen paattaminen hallitusti 6.5.2013 6



Centre for Economic Development, Transport and the Environment Euroopan sosizalirahasto

Elinkeino-, likenne- ja ympéristokeskus Lo
.‘ Narings-, trafik- och miljicentralen DI ; ta

Mita arkistoidaan? (1)

Esimerkkilistaus arkistoitavista dokumenteista (ei tyhjentava):
Rahoitushakemukset, muutoshakemukset

Rahoituspaatokset, jatkorahoitus- ja muutospaatokset (myos esim. kuntien
rahoituspaatokset) liitteineen

Hyvaksytyt projektisuunnitelmat liitteineen, hankintaluettelo (erityisesti EAKR -
hankkeissa)

Maksatushakemukset liitteineen ja maksatuspaattkset
Yhteistyd6sopimukset, osatoteuttajasopimukset

Vali-, seuranta- ja loppuraportit sekd mm. seurantatietojen kerdamiseen liittyva
tausta-aineisto

Kaikki kilpailuttamisasiakirjat: tarjouspyynnoét, poytakirjat tai muu selvitys
kilpailuttamisesta esim. puhelimitse tehdyista tarjouspyynnoisté ja vastauksista
seka tarjousten hyvaksymisperustelut, paatdkset hankinnoista

Hankintasopimukset (koneet, laitteet, palvelut)
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Mita arkistoidaan? (2)

Ohjausrynméan asettamispaatos, kokouskutsut ja poytakirjat, muu ohjausryhman
kokousaineisto (liiteaineisto)

Koulutusaineisto, koulutusohjelmat, seminaariohjelmat

Osallistujaluettelot koulutuksista, tiedotustilaisuuksista ym. projektin
tapahtumista

Lehti-ilmoitukset, esitteet, lehtiartikkelit ja muu projektin julkistamiseen liittyva
aineisto, tiedottamiseen liittyva aineisto

Alkuperainen tositeaineisto, projektin muu kirjanpitoaineisto
TyOGajanseurannat ja tydsopimukset, henkiloston toimenkuvat

Selvitykset, ilmoitukset ja yhteenvedot erikseen raportoitavista laskennallisista
kustannuksista seka taustalaskelmat, jolla selitetadn kustannuksia ja
yleiskustannusten laskentaperusteet

Hankkeen toteuttamiseen liittyva oleellinen kirjeenvaihto (mm. sahkdpostit)

muiden tarkastusten (paikan paalla tehtavat tarkastukset, komission tarkastukset
ym.) lausunnot, raportit
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Milloin projekti on paattynyt?

Loppuraportti ja seurantalomake on kasitelty ja hyvaksytty
EURA-jarjestelmasséa

Viimeinen maksatushakemus on kasitelty ja tuki maksettu
Muutoksenhakuaika (oikaisuvaatimus) on kulunut umpeen
Materiaalit on arkistoitu

Projekti on suljettu jarjestelmissa (toteuttaja, rahoittaja)

Huom! Projektiin voi kohdistua tarkastuksia viela projektin
paattymisen jalkeen
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Viimeiseen maksatushakemukseen liittyvia
asioita

Maksatushakemus maaraajassa (kts. Rahoituspaatos)

» Tarvittaessa lisdaikaa voidaan hakea ennen viimeista

palautuspaivda maksatustarkastajalta, perusteltu syy

Kustannukset aiheutuneet projektin hyvaksyttyna toteutusaikana
ja kirjattu projektin kirjanpitoon (pl. tilintarkastuslausunto, mikali
edellytetty)
Ei arvioituja, ennakoituja kustannuksia
Kustannukset maksettu ennen maksatushakemuksen jattamista

Projektin aikana ansaitut, mutta maksamattomat lomapalkat ja -
rahat voidaan hakea lomavarauksina (selvitys maksusta 12kk:n
kuluessa projektin paattymisesta)
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Viimeiseen maksatushakemukseen liittyvia
asioita

Kaikki projektin saamat rahoituserat tuloutettava
kokonaisuudessaan.

Tarkistetaan rahoitusosuuksien toteutuminen rahoituspéaatoksen
mukaisesti (voi johtaa my0ds takaisinperintaan)

Voidaan maksaa, kun loppuraportti ja seurantaraportti
hyvaksytty ja mahdolliset paatokset jatkotoimenpiteista tehty

Varmistettava myds sahkdisen kirjanpito- ja palkka-aineiston
seka matkalaskujen sailyminen vahintadan 31.12.2020 loppuun
(poikkeaa kirjanpitolain sailytysajasta)

Pysyvaisyyssaanto ja De Minimis sadnndkset (kts.
rahoituspaatoksen ehdot)
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