Vuosiraporttilomakkeen tayttéohje

HUOM: Lomakkeessa on pakollisia ruutuja, jotka on pakko tayttaa, jotta lomakkeen voi
palauttaa asiointitilille. Pakollisiin numerosarakkeisiin tulee kirjoittaa 0, jos niihin ei ole
muuta syotettavaa tietoa.

1. Jarjeston tiedot

1.1 Jérjestén nimi

Tuensaajan taydellinen virallinen nimi. Kirjoita tahan se nimi, jolla tuensaaja on rekisteroity Suomessa.
1.2 Y-tunnus

Tuensaajan Y-tunnus

2. Yhteyshenkilo

2.1. — 2.2 limoita henkild, joka osaa vastata hanketta tai sen raportointia koskeviin kysymyksiin.

2.3 Sdhkdposti

Yhteyshenkilon sahkoposti. llmoita sdhkoépostiosoite, jonka kautta tuensaaja on tavoitettavissa raportointia
koskien. (Huom. vain yhden sdahkdpostiosoitteen antaminen on mahdollista)

2.4 Puhelin

Merkitse puhelinnumero jollain seuraavista muodoista: +XXX (0) 12 345 67 89, +XXX0123456789 tai

+(XX) 012 345 6789

2.5—2.7 Postiosoite

Merkitse tuensaajan postiosoite, johon mahdolliset hanketta koskevat paatokset tai palautuslaskut voidaan
lahettaa.

3. Hankkeen perustiedot

3.1 Hankkeen nimi suomeksi

Hankkeen koko nimi suomeksi

3.2 Hankkeen nimi englanniksi

Hankkeen koko nimi englanniksi

3.3 Interventiokoodi

IImoita hankkeen interventiokoodi (8-numeroinen luku). Tima koodi on ulkoministerion asian- ja
tiedonhallintajarjestelméassa hankkeen yksildiva koodi, ja se pysyy samana hankkeen kaikkien
vaiheidenaikana. Jos sinulla ei ole tiedossasi tdta koodia, ota yhteys ulkoministerion
kansalaisyhteiskuntayksikkoon.

3.4 Aineiston tunnus asiointipalvelussa

Kirjoita hankkeeseen liittyvan hakemuksen asiointipalvelussa ndkyva aineiston tunnus. Tunnus on
muotoa vvvv-kk-pp-000XXXXX. Tunnus vaihtuu jokaiselle rahoituskaudelle uuden hakemuksen my6ta. On
tarkeaa, etta tunnus koskee oikeaa hanketta ja rahoituskautta, koska raportti ohjautuu asiointipalvelussa oikean
hankkeen kohdalle tdman tunnuksen perusteella.

4. Vuosiraportin perustiedot

4.1 Raportointivuosi

IImoita vuosi, jota raportti koskee

4.2 Raportin pGivémdadré

IImoita tassa paivamaara, jona raportti toimitetaan ministeriédn. Jos kyseessa on korjattu versio
vuosiraportista, pdivita tahan viimeisimpien tehtyjen korjausten paivamaara.

4.3 Kuvaile lyhyesti, miten hankkeen toiminnot ovat toteutuneet vuoden aikana

Vertaa hakemuslomakkeella annettua hankekuvausta siihen, mita toimintavuoden aikana on tehty.
Arvioi hankkeen toteutumista suhteessa suunniteltuun.

4.4 Tiivisté hankkeen tédrkeimmdit tulokset vuoden ajalta



Kuvaa mahdollisimman selkeasti tarkeimmat hankkeessa saavutetut tulokset vuoden ajalta. Huom. Kuvauksen
tulee soveltua viestintatarkoituksiin ja olla sellaisenaan julkaisukelpoinen.

4.5 Mikdli kyseessd on hankkeen viimeinen vuosi, arvioi hankkeen onnistumista ja tuloksia koko hankkeen ajalta
Mikali kyseessa on hankkeen loppuraportti, kuvaa selkeasti ja ymmarrettavasti hankkeessa saavutettuja
tarkeimpia tuloksia koko hankkeen toteutuksen ajalta. Huom. Kuvauksen tulee soveltua viestintatarkoituksiin ja
olla sellaisenaan julkaisukelpoinen.

5. Hankkeelle asetetut tavoitteet

5.1 Miten pitkén aikavilin kehitystavoitteita on saavutettu toimintavuoden aikana?

Kuvaile milla tavoin ja kuinka hyvin hanke on edistanyt hankehakemuksessa mainittujen pitkan

aikavalin kehitystavoitteiden saavuttamista.

5.2.n.1 Suunniteltu vilitén tavoite

lImoita toimintavuodelle suunnitellut tavoitteet sellaisina kuin ne on kuvattu hankehakemuksessa tai
mahdollisessa ministerion hyvaksymassa viimeisimmassa paivitetyssa hankesuunnitelmassa. Tulosraportoinnin
ja seurannan kannalta on tarkeaa, etta hankkeen tavoitteet ja mittarit vastaavat tarkasti hyvaksyttya
suunnitelmaa.

5.2.n.2 Toteutunut vilitén tavoite

Kuvaa ja arvioi edellisessa kentdssa kuvatun tavoitteen toteutumista vuoden aikana.

5.2.n.3 Miksi suunniteltu ja saavutettu tavoite eroavat toisistaan? Miten arvioit eron vaikuttavan hankkeen
pitkén aikavdlin kehitystavoitteiden saavuttamiseen?

Selvita tassa mahdollinen ero suunnitellun ja toteutuneen tavoitteen valilla. Arvioi eron vaikutuksia
hankkeeseen ja hankesuunnitelmassa mainitun pitkan aikavalin kehitystavoitteen

saavuttamiseen.

5.2.n.4 Miten tavoite toteutui hankesuunnitelman mittarilla arvioituna suhteessa Idht6tasoon?

Arvioi tavoitteen toteutumista hankesuunnitelmassa valittujen mittarien perusteella. Kerro, miten tavoitteen
mittaamisessa kdytettava tieto on keratty, ja mita se kertoo tavoitteen saavuttamisesta. Huomioi arviossa,
miten tavoite on toteutunut suhteessa hankkeen alussa maariteltyyn lahtétasoon.

Lisariveja saat painamalla plus-painiketta.
6. Hankkeessa syntyneet tuotokset

6.n.1 Suunnitellut tuotokset

IImoita toimintavuodelle suunnitellut konkreettiset tuotokset sellaisina kuin ne on kuvattu
hankehakemuksessa tai viimeisimmassa hyvaksytyssa muutoshakemuksessa seka hankkeen tuotoskohtaisessa
budjetissa.

6.n.2 Toimintavuoden aikana syntyneet tuotokset

Kuvaile tuotokset sellaisina kun ne ovat toteutuneet toimintavuoden aikana.

6.n.3 Miksi suunniteltu ja syntynyt tuotos eroavat toisistaan? Miten arvioit eron vaikuttavan hankkeen tuloksiin?
Jos tuotos ei ole toteutunut odotetusti, selvita keskeiset syyt. Kuvaile lyhyesti, miten arviot eron

vaikuttavan hankkeen tavoitteiden saavuttamiseen.

6.n.4 Miten tuotos toteutui hankesuunnitelman mittarilla arvioituna?

Pohdi miten hyvin tuotos on toteutunut hakemuksessa mainitun mittarin valossa. Kerro, miten tavoitteen
mittaamisessa kaytettava tieto on keratty, ja mita se kertoo tavoitteen saavuttamisesta.

Lisariveja saat painamalla plus-painiketta.
7. Hankkeesta opittu

7.1 Mitd hankkeessa on opittu vuoden aikana, ja miten opittua tullaan hyédyntdmdén ja jakamaan?

Arvioi hankkeessa tapahtunutta oppimista vuoden aikana. Kerro, milla tavalla opitut asiat tulevat vaikuttamaan
mahdolliseen jatkosuunnitteluun ja hankkeen ohjaukseen, ja miten opitun jakamista pyritddn edistamaan.

7.2 Minkdlaisia muutostarpeita hankkeessa on ilmennyt ja miten niihin on vastattu?

Kerro hankkeessa ilmenneistd muutostarpeista ja niihin vastaamisesta.



8. Hankkeen toimintaymparisto ja riskit

8.1 Mitéd/minkdlaisia muutoksia hankkeen toimintaympdristéssd on tapahtunut toimintavuoden aikana?
Kerro lyhyesti keskeisimmista hankkeen toimintaymparistossa tapahtuneista muutoksista. Toimintaymparistolla
tarkoitetaan laaja-alaisesti hankkeen toteutuksen kannalta olennaisia poliittisia, yhteiskunnallisia,
lainsaadannollisia, taloudellisia, kulttuurisia ja sosiaalisia tekijoita. Keskity hankkeen toteuttamisen ja tulosten
kannalta merkittavimpiin muutoksiin ja niiden vaikutukseen hankkeeseen.

8.2 Miten hyvin hankkeen riskien kartoitus ja hallinta onnistui?

Tunnistettiinko sisdiset ja ulkoiset riskit ja arvioitiinko niiden todennakdisyys ja vakavuus oikein etukateen?
Miten suunnitellut menetelmat riskien ehkadisemiseksi tai hallitsemiseksi ovat toimineet kaytannossa? Viittaa
hankehakemuksen riskiosioon soveltuvin osin.

8.3 Miten hanke on vahvistanut paikallista kansalaisyhteiskuntaa vuoden aikana?

Arvioi, miten hanke on osaltaan edistanyt paikallisen kansalaisyhteiskunnan vahvistumista, kapasiteettia tai
toimintaedellytyksia.

9. Paikallinen yhteisty6kumppani

9.n.1 Kumppanin nimi

IImoita kohdemaassa toimivan yhteistyokumppanin nimi samassa muodossa kuin hankehakemuksessa tai
viimeisimmassa hyvaksytyssa muutoshakemuksessa. Paikallinen yhteisty6kumppani on paavastuullinen taho,
jonka kanssa hanketta on suunniteltu ja toteutetaan. Kumppanin kanssa on aina oltava kirjallinen
yhteistydsopimus ja se on toimitettava ministerioon.

9.n.2 Miten kumppanin kapasiteetin vahvistaminen on toteutunut vuoden aikana suhteessa
hankesuunnitelmaan?

Kuvaile vuoden aikana toteutunut yhteistydkumppanin kapasiteetin vahvistaminen suhteessa hankkeen alussa
suunniteltuun kapasiteetin vahvistamiseen. Miten yhteistydkumppanin kapasiteetin vahvistaminen toteutui
toimintavuoden aikana, mita kumppanin kapasiteettia kasvatettiin ja miten? Miten kapasiteetin vahvistuminen
nakyi kdytannossa?

Jos hanke- tai muutoshakemuksessa on mainittu useita padvastuullisia kumppaneita, lisaa riveja painamalla
pluspainiketta.

10. Muut yhteistyétahot

10.1 Miten muut suunnitelmassa mainitut yhteistyétahot osallistuivat hankkeen toteutukseen, ja miten tdmd
vaikutti tavoitteiden saavuttamiseen?

Listaa muut hankkeen yhteisty6tahot ja kuvaa, miten tahot ovat osallistuneet hankkeen toteutukseen tai sen
toimintaedellytysten luomiseen toimintavuoden aikana. Miten mainittujen toimijoiden panos vaikutti hankkeen
tavoitteiden saavuttamiseen?

11. Hankkeen rahoitus

11.1 Onko hanke hyvdksytty vammaishankkeeksi?

Vastaa "kylld", jos ministerio on myéntanyt hankkeelle vammaishankkeen aseman ja siten luvan alempaan
omarahoitusprosenttiin.

11.2 Tarkastetut kokonaiskulut toimintavuonna

lImoita tilintarkastajan lausunnossaan vahvistamat hankkeen kokonaiskulut euroissa toimintavuoden aikana,
mukaan laskettuna Suomessa ja kohdemaassa syntyneet kulut. Kokonaiskulut sisdltavat seka valtionavustuksen
ettd tuensaajan omarahoituksen.

11.3 Omarahoitus rahana

lImoita jarjestdn rahallinen omarahoitus euroissa toimintavuoden aikana. Jarjeston omarahoituksen tulee olla
vahintaan 15 % toimintavuoden kokonaisrahoituksesta, vammaishankkeissa vahintaan 7,5 %.

11.4 Vapaaehtoistyé, tavara- ja palvelulahjoitukset

IImoita jarjeston vapaaehtoistyo ja palvelu- tai tavaralahjoitukset euroissa toimintavuoden ajalta.



Omarahoituksesta enintaan puolet voi olla vapaaehtoistyota tai tavara- ja palvelulahjoituksia.
Vammaishankkeiden pienemman omarahoitusosuuden on oltava kokonaan rahallista. Huom. vapaaehtoistyon
arvon tulee vastata lomakkeen kohdassa 12.2.2 ilmoitettavaa vapaaehtoistyon arvoa.

11.5 Omarahoitus yhteensd

Lomake laskee automaattisesti yhteen kokonaisomarahoituksen kentistad 11.3 ja 11.4 seka euroissa etta
prosentuaalisena osuutena hankkeen kokonaiskuluista.

11.6 Edelliseltd vuodelta siirtynyt nostettu valtionavustus

Kirjaa tahan kenttdan mahdollinen edelliseltd vuodelta siirtynyt eli kayttamatta jaanyt jarjeston jo nostama
valtionavustus.

11.7 Nostamaton valtionavustus edellisiltd vuosilta

Kirjaa tdhan kenttdaan hankkeen edellisilta vuosilta ulkoministeriéltd nostamatta jéényt valtionavustus, jonka
nostamista on siirretty esimerkiksi hankkeessa tapahtuneiden viivastysten vuoksi.

11.8 Toimintavuodelle mydénnetty valtionavustus

Kirjaa tdhan hankkeeseen toimintavuodelle mydnnetty valtionavustus sellaisena kuin se nakyy jarjeston
saamassa valtionavustuspaatoksessa.

11.9 Toimintavuonna nostettu valtionavustus

Kirjaa tahan avustussumma, joka ministeriostda on maksettu hankkeelle raportointivuoden aikana.

11.10 Vuoden aikana kdytetty valtionavustus

Kirjaa tahan raportointivuoden aikana hankkeessa kaytetty valtionavustus. Huomio, ettd kentdssa 11.2
ilmoitettujen hankkeen kokonaiskulujen tulee olla hankkeen omarahoituksen (11.5) ja hankkeessa vuoden
aikana kaytetyn valtionavustuksen (11.10) yhteissumma.

11.11 Seuraavalle vuodelle siirtyvd nostettu valtionavustus

Lomake laskee automaattisesti seuraavalle vuodelle siirtyvan valtionavustuksen maaran. Siirtyva lasketaan
edelliseltd vuodelta siirtyneen nostetun valtionavustuksen, raportointivuoden aikana nostetun avustuksen seka
vuoden aikana kadytetyn avustuksen perusteella.

11.12 Seuraavalle vuodelle siirtyvd nostamaton valtionavustus

Lomake laskee automaattisesti seuraavalle vuodelle siirtyvan nostamattoman valtionavustuksen maaran.
Siirtyva lasketaan edelliseltd vuodelta siirtyneen nostamattoman valtionavustuksen, raportointivuodelle
myonnetyn valtionavustuksen sekad vuoden aikana nostetun valtionavustuksen perusteella.

11.13 Omarahoituksen Iéhde

IImoita tdssa hankkeen omarahoituksen ldhteet raportointivuodelta. Huomioi omarahoituksen lahteiden osalta
valtionavustusten kadyttoa koskevat yleisehdot ja hanketuen lisdehdot.

12. Hankkeen kulut

12.1 Tuotoskohtaiset kustannukset

Kirjaa tassa osiossa hankkeen tuotoskohtaiset kulut saman erittelyn mukaisesti kuin ne on ilmoitettu
viimeisimmassa ministerion hyvaksymdassa hankesuunnitelmassa ja -budjetissa.

Suunniteltujen ja toteutuneiden kustannusten valisen eron ei tulisi olla yli 15 %, koska tata suuremmat
kulukohtaiset erot edellyttavat ministeriolta kirjallista hyvaksyntaa etukateen. Mikali ministeri6lla on
hyvaksytetty paivitetty budjetti kyseiselle vuodelle, kirjaa suunniteltuihin kustannuksiin viimeisimmat sovitut
luvut. Mikali odottamattomista syista ero on yli 15 %, lomake antaa virheilmoituksen. Virheilmoitus ei esta
lomakkeen lahetysta sdahkoisessa asioinnissa, mutta vuosiraportin hyvaksynta ministeridssa edellyttaa
perusteltua syyta ylitykselle.

12.1.n.1 Tuotos

12.1.n.2 Suunnitellut kustannukset

12.1.n.3 Toteutuneet kustannukset

12.1.n.4 Lomake laskee automaattisesti tuotoksen suunnitellun ja toteutuneen kulun erotuksen euroina ja
prosentteina.

12.1.n.5 Misté ero johtuu?

12.2. Henkil6stékustannukset
12.2.1 Suunnitellut henkiléstékustannukset
Tayta henkilostokustannukset viimeisimman ministerion hyvaksyman hankebudjetin mukaisesti



12.2.2 Toteutuneet henkildstékustannukset

Tayta hankkeen toteutuneet henkildstokustannukset toimintavuodelta

12.2.3 Suunniteltujen ja toteutuneiden henkiléstékustannusten erot

Lomake laskee automaattisesti suunniteltujen ja toteutuneiden henkiléstékustannusten erot euroina ja
prosentteina. Perustele mahdollinen ero suunniteltujen ja toteutuneiden kustannusten vililld rivikohtaisesti.

12.3 Kuvaile lyhyesti henkiléston ja mahdollisen vapaaehtoistyén roolia hankkeen tavoitteiden saavuttamisessa

12.4 Kaytté- ja kunnossapitokulut kohdemaassa
Tayta suunnitellut hankkeen kaytto- ja kunnossapitokulut viimeisimman ministerion hyvaksyman hankebudjetin
mukaisesti sekd saman erittelyn mukaisesti toteutuneet kustannukset toimintavuodelta.

12.4.n.1 Suunniteltu kululaji
12.4.n.2 Yhteensd €
12.4.n.3 Toteutunut kululaji
12.4.n.4 Yhteensd €
12.4.n.5 Mistd ero johtuu?

12.5. Hallintokulut Suomessa

Erittele hankkeen hallintokulut Suomessa viimeisimman ministerion hyvaksyméan hankebudjetin mukaisesti seka
toteutuneet kustannukset toimintavuodelta. Hankkeen hallintokulut eivat saa olla yli 10 % hankkeen
kokonaiskuluista. Mikali tuensaaja kdyttda 7 prosentin ns. flat rate -kdytantoa vuosittain, hallintokuluja ei
tarvitse eritelld, vaan ne voidaan ilmoittaa prosentuaalisena kokonaisosuutena.

12.5.n.1 Suunniteltu kululaji
12.5.n.2 Yhteensd €
12.5.n.3 Toteutunut kululaji
12.5.n.4 Yhteensd €

12.6 Lomake laskee automaattisesti yhteen eriteltyjen hallintokulujen yhteissumman. Yhteissumma voi olla
korkeintaan 10 % hankkeen kokonaiskuluista.

12.7 Viestintékulut Suomessa
Erittele hankkeen viestintakulut Suomessa viimeisimman ministerion hyvaksyman hankebudjetin mukaisesti.
Hankkeen viestintdkulut eivat saa olla yli 5 % hankkeen kokonaiskuluista.

12.8 Lomake laskee automaattisesti yhteen eri osioissa eritellyt hankkeen kulut toimintavuodelta. Lomakkeella
eriteltyjen hankkeen kulujen yhteissumman tulee vastata kentdssa 11.2 ilmoitettuja hankkeen kokonaiskuluja.

13. Seuranta ja arviointi

13.1 Miten hankkeen seuranta ja arviointi toteutui?

Kerro, kuinka seurantamenetelmia on kaytannossa hyddynnetty, kuinka saannéllistd hankkeen seuranta on ollut
ja kenen toimesta sitd on tehty. Kuvaa seurantaa seka hallinnon ja talouden etta tulosohjauksen nakdkulmista.
Kerro hankkeen arvioinnissa kdytetyistd menetelmistd, mahdollisten arviointien tuloksista seka niiden
hyddyntamisesta.

14. Kestavyys ja poistumissuunnitelma

14.1 Miten hankkeen toteutuksesta saatu kokemus huomioidaan hankkeen kestévyyden ja
poistumissuunnitelman vahvistamisessa?

Arvioi hankkeen etenemistd suhteessa hankkeen poistumissuunnitelmaan. Mikd on tdmanhetkinen arvio
hankkeen tulosten kestavyydesta? Miten kestavyyttad on tarkoitus edelleen edistdad hankkeen aikana, ja miten
poistumissuunnitelmaa pystytdaan vahvistamaan hankkeesta saadun kokemuksen perusteella?



15. Hankkeesta tiedottaminen Suomessa

15.1. Toteutunut viestinté hankkeesta Suomessa
Kerro hankkeesta viestimisesta Suomessa: mitka olivat viestinnan keinot ja kohderyhmat, miten viestinta
onnistui suhteessa suunnitelmaan?

16. Lisatietoja

16.1 Lisdtietoja
Jos lomakkeen muut kysymykset eivat riita kertomaan hankkeen toteutuksesta tai muista oleellisista seikoista,
tassa on tilaa vapaamuotoiselle selostukselle.

17. Liitteet

HUOM. Hankkeen tarkastuskertomus ja mahdollinen paikallinen tarkastuskertomus ovat pakollisia liitteita.
Vuosiraportin kokonaiskulujen tulee tasmata tarkastuskertomuksen kanssa. Jarjeston tulee toimittaa vuosittain
perustietoilmoitus liitteineen. Kiintedn omaisuuden luovutustodistus on loppuraportin pakollinen liite. Mikali
yhteistydsopimusta paikallisen kumppanin kanssa ei ole toimitettu ennen raportin toimittamista, tulee se liittaa
vuosiraporttiin.

Liitteet liitetddn hakemukseen ja ne siirtyvat asiointipalveluun hakemuksen mukana. HUOM! Liitteiden
enimmaiskoko on yhteensd 10 MB. Liitetiedoston nimessa ei saa olla skandinaavisia merkkeja (esim. 4/06) eika
valioyonteja. Erikoismerkeisat vain ala- ja véliviiva ovat sallittuja. Tiedoston nimessa pitda olla tiedostopaate
(esim. .docx). Jos liitetiedoston nimessa on muita kuin sallittuja merkkeja, lomake voi juuttua sdhkoéisen
asioinnin ns. manuaalikasittelyyn, josta se ei ohjaudu automaattisesti ministerion asianhallintajarjestelmaan.



