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1 VYleista

Tassa kayttoohjeessa opastetaan EURA 2021 -jarjestelman hakijan ja
toteuttajan palvelujen kayttba. Pida tama ohje esilla samanaikaisesti, kun
kaytat jarjestelmaa. Jarjestelmasta saat lisaksi sisallollisia tayttdohjeita eri
asiakirjojen tayttamista varten.

Kaytto- ja tayttbohjeita yhdessa hyddyntden varmistat jarjestelmén sujuvan
kayton.

Valitse pdf-muotoista kayttdohjetta lukiessasi Acrobat Reader -ohjelman
asetuksista kirjanmerkki-nédkyma alla olevan kuvan mukaisesti. Nain paaset
nopeasti siirtymaan ohjeen luvusta toiseen vasemmassa reunassa nakyvan
siséllysluettelon linkkien avulla.

5 (77)



EURA 2021 - Kayttdohje hankkeiden hakijoille ja toteuttajille

8 2 Q ® o R DOB® wx- R-F B L&

Euroopan unionin
osarahoittama

R 211
N EURA 2021
vshuudet EU:n alue- ja rakennepolitiikan rahastojen digitaalinen

hallintajarjestelma ohjelmakaudelle 2021-2027
Kayttoohje hankkeiden hakijoille ja toteuttajille

Kuva 1 Kayttéohjeen kirjanmerkki-nakyma

1.1 Mika EURA 2021 -jarjestelmé on

EURA 2021 on internet-pohjainen EU:n alue- ja rakennepolitikan rahastojen
digitaalinen hallintajarjestelmé ohjelmakaudelle 2021-2027. Jarjestelmalla
hallinnoidaan Euroopan aluekehitysrahaston (EAKR), Euroopan
sosiaalirahaston plussan (ESR+) seka Euroopan oikeudenmukaisen siirtyméan
rahaston (JTF = Just Transition Fund) toteutusta Suomessa ohjelmakaudella
2021-2027.

Kaikki hankkeiden hakijoille ja toteuttajille tarkoitetut EURA 2021 -jarjestelman
palvelut 16ytyvat osoitteesta www.eura2021 .fi.

Jarjestelmaa kaytetdan EU:n alue- ja rakennepolitikan rahastojen
myontovaltuuksien ja arvioméaararahojen hallintaan, hankkeiden hakuun,
rahoittamiseen, maksamiseen, seurantaan seké valvontaan, varmentamiseen
ja tarkastamiseen. Jarjestelman tietojen avulla tuotetaan EU:n alue- ja
rakennepolitikan toteutumista Suomessa kuvaava raportointi seka Euroopan
komissiolle etta kansallisiin tarpeisiin.

EURA 2021 -jarjestelmaa kaytetaan ainoastaan EU:n alue- ja
rakennepolitikan rahastojen hankkeisiin liittyviin toimenpiteisiin. Sen
valityksella ei voi hakea esim. pelk&stdan kansallisista lahteista
rahoitettavia yritystukia.

EURA 2021 -jarjestelmasta ja sen kayttdmisesta maarataan laissa 757/2021
(laki alueiden kehittdmisen ja Euroopan unionin alue- ja rakennepolitiikan
hankkeiden rahoittamisesta). Kaikki EU:n alue- ja rakennepolitiikan
hakemusten ja hankkeiden hallinnointiin tarvittavat asiakirjat ohjelmakaudella
2021-2027 toimitetaan ja muodostetaan seka allekirjoitetaan lakisaateisesti
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pelkastaan sahkoisesti EURA 2021 -jarjestelmassa. Paperilomakkeilla
tapahtuva asiointi ei ole mahdollista.

Jarjestelman omistaa ja sen kehittamisen ohjaamisesta vastaa tyo- ja
elinkeinoministerio.

1.2 Ketka kayttavat EURA 2021 -jarjestelméa

EU:n alue- ja rakennepolitiikan rahastoista rahoitettavien hankkeiden hakijat ja
toteuttajat kayttavat jarjestelmaa mm. hankehakemusten, seuranta- ja
loppuraporttien seka maksamista koskevien hakemusten ja muiden
hankehallintaan liittyvien asiakirjojen valmisteluun ja viranomaiselle
toimittamiseen seka viranomaisen tekemien paatdsten vastaanottamiseen.

EU:n alue- ja rakennepolitiikan rahoitusta myontavat ja maksavat
viranomaiset, eli niin sanotut valittavat toimielimet kayttavat EURA 2021 -
jarjestelmaa mm. valtuuksien ja maararahojen hallinnointiin,
hankehakuilmoitusten perustamiseen, hakemusten kasittelyyn, rahoituksen
maksamiseen, seurantatietojen kasittelyyn seka hankkeiden valvontaan ja
tarkastukseen.

EU:n alue- ja rakennepolitiikan hallinto- ja tarkastusviranomaisilla seka
kirjanpitotoiminnolla on lisaksi jarjestelmassa omien tehtaviensa suorittamista
varten tarkoitetut palvelut.

1.3 Tietoturva jatietosuoja

Tietoturvan varmistamiseksi jarjestelma kayttad salattua verkkoyhteytta.
Kaikki kirjautumista edellyttavat EURA 2021 -jarjestelman palvelut vaativat
kayttajan vahvan tunnistautumisen Digi- ja vaestotietoviraston Suomi.fi-
tunnistuspalvelun kautta. Jarjestelmaa ei voi kayttaa lainkaan
kayttajatunnuksen ja salasanan yhdistelmalla.

Tunnistautuminen tapahtuu joko varmennekortilla, mobiilivarmenteella tai
henkilokohtaisilla pankkitunnuksilla. Tunnistautumisen lisaksi vaaditaan EURA
2021 -asiointiin oikeuttava Suomi.fi-valtuus. Lue lisda naistéa kayton
edellytyksista taman kayttdohjeen luvusta Jarjestelman kayton edellytykset.

EURA 2021 -jarjestelméassa on kiinnitetty erityista huomiota tietosuojaan EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen sekéa kansallisen tietosuojalain mukaisesti.
Jarjestelmaan tallennetaan vain valttamaton maara henkilttietoa. Lisatietoa
EURA 2021 -jarjestelman tietosuojasta seka tietosuojaseloste 16ytyy
jarjestelman Tietoa jarjestelmasta -osiosta.

1.4 Saavutettavuus

Saavutettavuudella tarkoitetaan sitd, etta digitaalisten asiointipalvelujen ja
verkkosivujen tekninen toteutus ja sisaltd ovat kaikille saavutettavia fyysisista
tai kognitiivisista rajoitteista riippumatta. Laki digitaalisten palveluiden
tarjoamisesta velvoittaa viranomaiset tarjoamaan saavutettavia sahkoisia
palveluita.
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Ty0- ja elinkeinoministerio pyrkii varmistamaan EURA 2021 -palvelun
saavutettavuuden tdman lain mukaisesti. Lisatietoa EURA 2021 -jarjestelman
saavutettavuudesta seka saavutettavuusseloste 16ytyy jarjestelman Tietoa
|arjestelmasta -osiosta.

1.5 Merkittdvimmat erot aiemman ohjelmakauden 2014-2020 menettelytapoihin ja
jarjestelmiin verrattuna

Mikali olet aiemmalla ohjelmakaudella 2014—-2020 kayttanyt EURA 2014 -
jarjestelmaa, ovat myds monet EURA 2021 -jarjestelman toimintaperiaatteet
paapiirteissaan tuttuja. Seuraavat erovaisuudet on kuitenkin hyva tiedostaa ja
tunnistaa.

- Ohjelmakaudella 2014-2020 EAKR-yritystukihankkeita (yritysten
kehittamisavustus ja toimintaympariston kehittamisavustus) ei hallinnoitu
eikd hakemuksia tehty EURA 2014 -jarjestelmassa, vaan erillisella yritysten
séhkoisen asioinnin alustalla sek& Tuki 2014 -jarjestelmassa.
Ohjelmakaudella 2021-2027 kaikki EU:n alue- ja rakennepolitiikan hankkeet
(EAKR, ESR+ ja JTF) hallinnoidaan ja hakemukset taytetd&n vain EURA
2021 -jarjestelmassa.

- Ohjelmakaudella 2021-2027 kaikki hankehakuilmoitukset perustetaan ja
julkaistaan EURA 2021 -jarjestelméssé. Hakijoiden ei tarvitse endé etsia
hankehakuilmoituksia esim. rahoittavien viranomaisten eli valittavien
toimielinten omilta nettisivuilta, vaan hakuilmoitukset 16ytyvat suoraan EURA
2021 -jarjestelmasta. Hankehakuilmoituksiin voi tutustua myds ilman
jarjestelmaan kirjautumista.

- Hankehakemuksen taytt6 aloitetaan aina hankehakuilmoituksesta. Tama
varmistaa, ettd hakemus kohdistuu aina oikean hankehakuun, oikealle
viranomaiselle ja vain hakuajan sallimana aikana.

- Hakemusnumeroa ei enéa tilata sahkodpostiin, vaan jarjestelméa antaa taman
automaattisesti, kun uusi hakemus avataan hakuilmoituksen pohjalta EURA
2021 -jarjestelmaan.

-  EURA 2021 -jarjestelmén asiakirjoissa on automaattitallennus. Erillista
tallenna-painiketta ei ole lainkaan.

- Liitepankki on hakemus-/hankekohtainen, ei organisaatiokohtainen kuten
EURA 2014 -jarjestelmassa. Tama helpottaa liitteiden kohdentamista vain
tiettyyn hakemukseen tai hankkeeseen.

- Hakemusten ja hankkeiden ndkymista organisaation sisélla eri kayttajien
kesken ei endé rajoiteta erillisella salasanalla, vaan kayttboikeuksilla.

- Ohjelmakaudella 2021-2027 ei ole yhteishankkeita tai tuen siirto -hankkeita
kuten ohjelmakaudella 2014—-2020. Yhteishankkeen korvaavana uutena
hankkeen toteutustyyppind on ryhmahanke, mik& koostuu paahankkeesta ja
osahankkeista, jotka kaikki saavat oman hankekoodin. Kaikki
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ryhmahankkeen osapuolet paasevat itse asioimaan suoraan EURA 2021 -
jarjestelméssa.

- ESR+ ja JTF-hankkeisiin osallistuneiden henkildiden seurantatiedot
tallennetaan ja kasitellaan EURA 2021 -jarjestelmassa. Erillistd ESR-
henkilorekisteria ei kayteta ohjelmakauden 2021-2027 tietojen keraamiseen.
Osallistuneet henkil6t voivat itse syottaa tietonsa mobiililaitteella tai
tybasemalla. Paperisia aloitus- ja lopetusilmoituksia ei tarvita. Erityisiin
henkil6tietoryhmiin kuuluvia ns. arkaluonteisia tietoja ei kysyta osallistujilta
lainkaan.

2 Jarjestelman kayton edellytykset

EURA 2021 -jarjestelméan kayttaminen edellyttdd vahvaa sahkdista
tunnistautumista Digi- ja vaestotietoviraston (DVV) Suomi.fi-tunnistuspalvelun
kautta sekd EURA 2021 -jarjestelman kayton oikeuttavia valtuuksia. Lisaksi
kaytettavalta tydasemalta edellytetaan tiettyja teknisia ominaisuuksia.

2.1 Suomi.fi-tunnistus

Suomi.fi-tunnistus on Digi- ja vaestotietoviraston yllapitama yhteinen
tunnistuspalvelu, jota kaytetdan julkishallinnon sahkoisissa asiointipalveluissa,
kun kayttaja pitaa tunnistaa vahvasti.

EURA 2021 -jarjestelman kayttaminen edellyttdad vahvaa tunnistautumista.
Klikattuasi jarjestelman aloitussivulla olevaa kirjaudu jarjestelmaan -painiketta,
jarjestelma ohjaa sinut Suomi.fi-tunnistuspalveluun.

2.1.1 Tunnistusmenetelmat

Tunnistus tapahtuu joko varmennekortilla, mobiilivarmenteella tai
henkilokohtaisilla verkkopankkitunnuksilla.

Varmennekortti voi olla joko poliisin myontama kansalaisvarmenteen sisaltava
henkilokortti tai Digi- ja vaestotietoviraston mydntama organisaatiovarmenteen
sisaltava toimikortti.

Lisatietoa poliisin myontdmasta kansalaisvarmenteen sisaltavasta
henkilokortista saa osoitteesta https://dvv.fi/kansalaisvarmenne-ja-sahkoinen-
henkilollisyys.

Lisatietoa Digi- ja vaestotietoviraston myontamasta organisaatiovarmenteen
sisaltavasta toimikortista saa osoitteesta
https://dvv.fi/lvarmenteet-ja-kortit-organisaatioille.

Mikali tunnistukseen kaytetaan varmennekorttia, tulee tybasemassa olla
kortinlukija seka kortinlukijaohjelmisto.

Mobiilivarmenne tarkoittaa verkkopalveluun kirjautumista matkapuhelimen
avulla. Lisatietoa mobiilivarmenteesta saa omalta puhelinoperaattorilta seka
osoitteesta https://mobiilivarmenne.fi/.
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Liséatietoa henkilokohtaisista verkkopankkitunnuksista saa omasta pankista.

Tunnistuksen yhteydessa EURA 2021 -jarjestelmaan valitetddn
tunnistuksessa valttamattomat tiedot: kirjautujan henkildtunnus seka suku- ja
etunimet.

€ C O @& tunnistautuminen.suomifi/id; file/SAML2/Redi xecution=e1s QU X * &

B Tunnistus

Varmista tietoturvallinen kaytts
Lopetettuasi palvelun kayton, kirjaudu ulos ja sulje selain.

Olet tunnistautumassa palveluun

EURA 2021

Henkildtunnus:  140124-1962
Sukunimi: Méaenpaa
Etunimet: Kaarlo Waldemar

E Tunnistus

Kuva 2 Suomi.fi-tunnistus EURA 2021 -jarjestelmaéan kirjauduttaessa

2.2 Suomi.fi-valtuudet

Tunnistuksen lisaksi edellytetaan Suomi.fi-asiointivaltuutta, mik& oikeuttaa
asioimaan EURA 2021 -jarjestelman hakijan ja toteuttajan palveluissa. Valtuus
kertoo jarjestelmalle, ettd tunnistetulla henkil6llda on oikeus edustaa jotain
tiettya organisaatiota (hankehakijaa/-toteuttajaa) tietyssa asiassa (EU:n alue-
ja rakennepolitiikan hankkeissa).

Henkild, jolla on kaupparekisteriin merkitty organisaation nimenkirjoitusoikeus
(esim. toimitusjohtaja) ei tarvitse Suomi.fi-valtuuksia. Hanelle EURA 2021 -
jarjestelman kayttoon kaikkine oikeuksineen riittaa pelkkd Suomi.fi-tunnistus.

Mikali kayttgjalla on voimassaolevat aiemman ohjelmakauden EURA 2014 -
jarjestelman kaytto6on oikeuttavat Suomi.fi-valtuudet, soveltuvat ndma

sellaisenaan my6s EURA 2021 -jarjestelman kayttoon eiké uusia valtuuksia
tarvitse hankkia.

2.2.1 Valtuustyypit

EURA 2021 -jarjestelméassa asiointia varten Suomi.fi-valtuuksissa on kolme eri
asiointivaltuustyyppid. Suomi.fi-valtuuspalvelussa valtuuksia ei ole nimetty
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jarjestelman nimen (EURA), mukaan, vaan asian (rakennerahastohanke)
mukaan.

Kayttgja tarvitsee vain yhden valtuuden seuraavista:
e Rakennerahastohankkeen asiakirjojen valmistelu

Tama valtuus mahdollistaa jarjestelmaan kirjautumisen seké kaikkien
asiakirjojen (esimerkiksi hankehakemusten) tietojen tayttamisen, mutta
ei asiakirjojen allekirjoittamista eika viranomaiskasittelyyn jattamista.

e Rakennerahastohankkeen asiakirjojen valmistelu ja kasittelyyn
jattaminen

Tama valtuus mahdollistaa jarjestelmaan kirjautumisen seka kaikkien
asiakirjojen (esimerkiksi hankehakemusten) tietojen tayttamisen ja
asiakirjojen allekirjoittamisen seka viranomaiskasittelyyn jattamisen.

e Rakennerahastohankkeen asiakirjojen valmistelu, kasittelyyn
jattdminen ja tietojen hallinnointi

Tama valtuus mahdollistaa jarjestelmaan kirjautumisen seka kaikkien
asiakirjojen (esimerkiksi hankehakemusten) tietojen tayttamisen ja
asiakirjojen allekirjoittamisen seka viranomaiskasittelyyn jattamisen.

Liséksi on mahdollista hallinnoida taysin oikeuksin organisaation
nimenkirjoitusoikeudellisen henkilon tapaan tietojen ndkymisen
rajoituksia organisaation sisalla.

2.2.2 Miten valtuudet saadaan

Valtuuksien saaminen riippuu kayttajan edustaman organisaation tyypista.

2.2.2.1 Kaupparekisterissa olevat yritykset

Organisaation nimenkirjoitusoikeuden omaava henkilé (esim. toimitusjohtaja)
tai valtuutusoikeuden saanut henkil6 voi myodntdd omaa organisaatiotaan
edustavalle EURA 2021 -kayttgjalle jonkin edella mainitusta kolmesta
asiointivaltuudesta Suomi.fi:n valtuudet-palvelussa osoitteessa
https://www.suomi.fi/valtuudet.

2.2.2.2 Julkiset ja muut organisaatiot, jotka eivat ole kaupparekisterissa

Organisaatioilla, joilla ei ole kaupparekisteriin merkittya
nimenkirjoitusoikeudellista henkil6a (esimerkiksi valtion tai kunnan
organisaatio, oppilaitos, evankelisluterilainen kirkko tai ortodoksinen
kirkkokunta), tulee olla Suomi.fi-palveluun perustettu valtuutusoikeudellinen
henkild, joka voi mydntd& oman organisaationsa kayttgjille Suomi.fi-valtuuksia.

Hakijan kannattaa ensin varmistaa, onko hanen organisaatiossaan jo
valtuutusoikeudellinen henkild, jolta EURA 2021:n edellyttaman valtuuden voi
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pyytaa. Mikali ei ole, rakennerahastohankeasioinnin valtuutusoikeus haetaan
Digi- ja vaestotietoviraston virkailijavaltuuttamispalvelusta osoitteessa
https://www.suomi.fi/palvelut/suomi-fi-valtuuksien-virkailijavaltuuttamispalvelu-
digi-ja-vaestotietovirasto/8d592763-8e25-4230-b4bb-cbcab7d213c7.

Valtuutusoikeudellisen henkilon hakemuksen kasittelyaika Digi- ja
vaestotietovirastossa on keskimaarin 4-6 viikkoa hakemuksen
saapumisesta.

Saatuaan valtuutusoikeuden henkild voi myontaa omaa organisaatiotaan
edustavalle EURA 2021 -kayttgjalle jonkin edella mainitusta kolmesta
asiointivaltuudesta Suomi.fi:n valtuudet-palvelussa osoitteessa
https://www.suomi.fi/valtuudet.

2.3 Tekniset vaatimukset

Jarjestelman kaytetdan joko PC- tai Mac-tydasemalla. Mobiililaitteella voi
esimerkiksi noutaa paattkset tai katsella muita asiakirjoja, mutta asiakirjojen
tayttdmisessa saattaa olla rajoituksia. Ainoastaan ESR+ ja JTF-hankkeisiin
osallistuneille henkil6ille tarkoitettu osallistujatietojen sy6ttopalvelu on
nimenomaan mobiililaitteille optimoitu.

Jarjestelma toimii yleisimmilla internet-selaimilla, esim. Google Chrome,
Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Opera ja Safari (Apple). Ei kuitenkaan
Microsoft Internet Explorer (IE) -selaimella. Kaytto edellyttaa, etta
selainohjelmassa on sallittu:

e evasteiden (cookie) kaytto
e Javascriptin kaytto
e ponnahdusikkunoiden (pop-up) kaytto.

Liséksi tybasemassa tulee Adobe Reader tai jokin muu pdf-tiedostojen
(Portable Document Format) avaamiseen tarvittava ohjelma.

Jarjestelman sivut skaalautuvat eri kokoisille naytdille. Tekstikokoa on helppo
suurentaa ja pienentaa esim. pitamalla Ctrl-nappain painettuna ja samalla
pydrittamalla hiiren rullaa. Eri naytdilla kuva nékyy hieman erikokoisena
nayton resoluutiosta eli kuvatarkkuudesta riippuen. Nayton kuvatarkkuudeksi
suositellaan pikseliarvoa 1920 x 1080 kuvapistetta.

Mikali jarjestelmaan kirjauduttaessa kaytetdan varmennekorttia, tulee
tydasemassa olla kortinlukija seké kortinlukijaohjelmisto.

2.4 Mistd saa neuvoja EURA 2021 -jarjestelmén kayttoon

Tama kayttoohje kannattaa pitdd aina saatavilla jarjestelméaa kaytettaessa.
Kayttbohjeessa opastetaan kaikkien paaasiallisimpien EURA 2021 -
jarjestelman toimintojen kayttd. Mikali kaytat paperille tulostettua kayttbohjetta,
varmista, etta kaytdssasi on aina kayttdohjeen uusin versio. Ohjetta

12 (77)


https://www.suomi.fi/palvelut/suomi-fi-valtuuksien-virkailijavaltuuttamispalvelu-digi-ja-vaestotietovirasto/8d592763-8e25-4230-b4bb-cbcab7d213c7
https://www.suomi.fi/palvelut/suomi-fi-valtuuksien-virkailijavaltuuttamispalvelu-digi-ja-vaestotietovirasto/8d592763-8e25-4230-b4bb-cbcab7d213c7
https://www.suomi.fi/valtuudet

EURA 2021 - Kayttdohje hankkeiden hakijoille ja toteuttajille

paivitetdan sitd mukaa kun jarjestelmassa otetaan uusia prosesseja ja
toimintoja kayttoon. Ohjeen paivityspaivamaara on esitetty kansilehdella.

EURA 2021 -jarjestelmé on pyritty rakentamaan mahdollisimman
helppokayttdiseksi seka kayttajaa opastavaksi. Jarjestelma mm. huomauttaa
pakollisista puuttuvista tai selvasti virheellisista tiedoista. Puutteellisia
asiakirjoja ei voi jattaa viranomaiskasittelyyn eika asiakirjoja tayttaa annettujen
maaraaikojen ulkopuolella.

Taytettavien asiakirjojen oikeassa marginaalissa naytetaan sisallllinen
tayttdohje kuhunkin kysymykseen. Tayttoohjeet voi myos avata yhtena
kokonaisuutena seka tulostaa. Myds tayttoohjeet ovat dynaamisia, eli
vastaavat taytettavana olevan asiakirjan kysymyskohtia.

Siséallollisia taustatietoja hankkeiden suunnittelua, hakemista ja toteuttamista
varten 16ytyy EU:n alue- ja rakennepolitiikan verkkosivustolta
www.rakennerahastot.fi.

Tarvittaessa jarjestelman kaytdssa avustaa se viranomainen (valittava
toimielin), jolle kyseinen hakemus osoitetaan tai joka hanketta rahoittaa.

Kunkin viranomaisen kayttdjaneuvonnan yhteystiedot I16ytyvat EURA 2021 -
jarjestelman hakijan palvelujen aloitussivun oikean alalaidan linkista
Kayttdjaneuvonta rahoittavissa viranomaisissa.

3 Jarjestelman rakenne ja toiminta

3.1 Aloitussivu ennen jarjestelmaan kirjautumista

EURA 2021 -jarjestelméan hakijan ja hanketoteuttajan palveluihin kirjaudutaan
aloitussivulla www.eura2021.fi. llman kirjautumista voidaan kayttaa sivun
alaosassa olevia toimintoja ja EURA 2021 -jarjestelman ulkopuolelle vievia
linkkeja.

Aloitussivun vasemmasta alareunasta l6ytyy linkki avoimiin
hankehakuilmoituksiin. Hankehakuilmoituksia voi tarkastella ilman
jarjestelmaan kirjautumista. Hakemuksen tayttaminen on kuitenkin mahdollista
vain jarjestelmaan kirjautuneena

Oikean alalaidan Tietoa jarjestelmasta -linkin takaa I6ytyvat mm. jarjestelma-
ja saavutettavuusselosteet. Kayttdohjeet-linkistd avautuvat pdf-muotoiset
kayttdohjeet (tdma ohje).

Aloitussivulla esitetaan tarvittaessa myds tieto mahdollisista kayttokatkoksista
tai muita kayttajille suunnattuja tiedotteita.
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3.2 Kielivalinta

EURA 2021 -jarjestelman hakijan palvelut toimivat seké suomen etté ruotsin
kielella. Kayttokieli valitaan etusivun oikeassa ylalaidassa olevista linkeista.
Kielivalinta tulee tehda ennen jarjestelmaan kirjautumista. Mikali kayttokielta
halutaan vaihtaa kayton aikana, tulee jarjestelmasta ensin kirjautua ulos ja
muuttaa kielivalinta aloitussivulla ennen uudelleen kirjautumista.

EURA 2021 X + (] = o X

< C O @ wwweura021fi * 2

- EURA 2021 £uin alue i 201-2021

EURA 2021

EU:n alue-ja ] 2021—
2027

@ Avoimet hakuilmoitukset B cuin atue- u rakennepolitiikan veridasivusto

Kuva 3 EURA 2021 -jarjestelman aloitussivu

3.3 Jarjestelmé&an kirjautuminen

Jarjestelmaan kirjaudutaan aloitussivun sinisesta Kirjaudu jarjestelmaan -
painikkeesta. Tasta siirrytaan Suomi.fi-tunnistuspalvelun kautta kayttajan
edustaman organisaation valintaan. Naita voi olla yksi tai useita.

@ valtseorpanisaato fonkapotestahalustasioid

Yunnus Suomi.fi-valtuus

Activenakuster O TIEME0S

Kuva 4 Kirjautuvan kayttajan edustaman organisaation valinta
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3.4 Etusivu kirjautumisen jalkeen

Jarjestelmaan kirjautuneelle kayttajalle avautuu etusivu, jolla esitetdan
kayttajan organisaation hakemukset ja hankkeet. Hakemuksen/hankkeen
tiedot avataan klikkaamalla hankkeen nimea.

Uuden hankehakemuksen tayttoon paasee hankehakuilmoitusten kautta,
mitka saa nakyviin oikean ylalaidan Nayta avoimet hakuilmoitukset -linkista.

Otsikkopalkissa aarimmaisené oikealla olevan tydkalut-valikon linkeista
voidaan siirtya jarjestelman sisalla suoraan eri toimintoihin, avata kayttdohjeet,
kirjautua ulos jarjestelmasta, siirtya hanketietopalveluun tai EU:n alue- ja
rakennepolitikan verkkosivuille.

Kirjautuneen kayttajan Suomi.fi-asiointivaltuus esitetddn sivun otsikon alla.

EURA 2021 €U alue- ja rakennepolitiian rahastojen digitaalinen hallintajérjestelms ohjelmakaudelle 2021-2027

Organisaation hakemukset ja hankkeet

Suomi.f valtuutus: Rakennershastohankkeen asiakirjojen valmistelu, kisittelyyn jattaminen ja tistojen hallinnointi

Hakemukset (1 kpl)

Rahasto Hakemusnumero Hankkeen nimi ja viranomainen Tila

) Tybté Ja hyvinvointia kaikille
ESR+ 200060 X .

Kuva 5 EURA 2021 -jarjestelmaan kirjautuneen kayttajan etusivu

3.5 Organisaation tiedot

Hakemuksen/hankkeen tiedot esittavalla naytélla Organisaation tiedot -
osiossa esitetdan kirjautuneen kayttajan edustaman organisaation tiedot, jotka
ovat viranomaiselle tarpeellisia hankehakemusten ja hankkeen muiden
asiakirjojen kasittelya varten.

Osa tiedoista on hankehakijan itsensa taytettavia ja osa tiedoista siirtyy EURA
2021 -jarjestelmaan automaattisesti tyo- ja elinkeinoministerion
yritysasiakastietovarannosta (Y-ATV), jonka tietolahteena toimii Yritys- ja
yhteisotietojarjestelma (YTJ).

Automaattisesti siirtyneet tiedot eivat ole muokattavissa. Mikali tiedoissa on
virheitd, ne tulee korjata YTJ -palvelussa (www.ytj.fi).

Organisaatiosta tarvittavien tietojen maara ja laatu vaihtelee hankkeen tyypin

mukaan. EAKR:n yritystukihankkeisiin tarvitaan organisaatiosta laajemmat
tiedot kuin muihin hankkeisiin.
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ESRe 200061

EURAZ021 Etela Savon ELY-Aeskus
A ETUSIVU
TLA  Keskenersinen
TRl Organisaation tiedot
VIESTIT JATUKITOIMIN..,  Organisaation perustiedot
HANKESUUNNITELMA (ATV), jonka toimil YTJ Yritys. jo
ne tulee korjata YTJ -paivelussa (www 1.,
WWW.osoite (Valinnainen tieto) Sahkopost tiosoite (Valinnainen tieto)
Organisaation edunsaajat

Onko hakijayritys julkinen toimija?

we | ®

Kuva 6 Organisaation tiedot -osio

3.6 Viestit ja tukitoiminnot

Viestit ja tukitoiminnot -osioon on koottu kuudelle eri valilehdille
hakemukseen/hankkeeseen liittyvid avustavia toimintoja ja nayttoja.

EURA 2021 ESR+

00081 TestaTossa
e Savon

ELY-Amain Maanrskennus Ad Lorola T

# ETusvu Viestit ja tukitoiminnot

(ORGANISAATION TIEDOT

VIESTIT JA TUKITOIMIN 200061  Etele-Savon sankeno- likenns- ja ympansiokaskus

HANKE SUUNMITELMA
Wiestit Tapahtumat Litepankkd Viteenveto Yiteystiedot  Kaytooiksudet
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Kuva 7 Viestit ja tukitoiminnot -osio

3.6.1 Viestit

Viestit-valilehdella esitetaan viestit, joita viranomainen on hanketoteuttajalle
jarjestelman valityksella lahettanyt. Viestit voivat olla luonteeltaan
yhdensuuntaisia tiedonantoja, joihin ei voi vastata tai lisatietopyyntéja, joihin
tulee annetun maardajan kuluessa vastata jarjestelman valityksella.
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3.6.2 Tapahtumat

Tapahtumat-valilehdella esitetdan asiakirjojen tayttamista ja kasittelemista
kuvaavat oleellisimmat paivamaaratiedot. Tietojen avulla voi mm. seurata
asian kasittelyn etenemista. Asiakirjojen vanhat historiaversiot voi myéhemmin
avata pdf-muodossa taman nayton kautta.

3.6.3 Liitepankki

Liitepankki-valilehdella esitetadn kaikki ko. hakemukseen/hankkeeseen liitetyt
litetiedostot. Liitetiedostoja ei voi lisata tai poistaa taman nayton kautta, vaan
tama tapahtuu varsinaisessa asiakirjassa - esim. hankehakemuksessa - siina
kohdassa, johon ko. liite liittyy.

Viranomaiselle toimitettua liitetta ei voi jarjestelmasta poistaa, silla EURA
2021 toimii viranomaisen virallisena sahkodisena asiakirja-arkistona.
Tarvittaessa aikaisempi, esim. virheellinen liite korvataan uudella liitteella.

3.6.4 Yhteenveto

Yhteenveto-vélilehdella esitetddn raportinomaisia tietoja kyseisesta
hankkeesta.

3.6.5 Yhteystiedot

Yhteystiedot-valilehdella yllapidetdan hankkeeseen liittyvien henkildiden
yhteystietoja. Hankkeen yhteyshenkilon tiedot ovat pakollisia jo
hankehakemuksen tayttovaiheessa. Yhteystietoja tulee yllapitaa ajan tasalla
koko hankkeen toteutusajan.

Kaikki EURA 2021 -jarjestelman valityksella lahetetyt automaattiset ilmoitukset
ja sahkopostiviestit lahetetddn yhteystiedoissa ilmoitetun hankkeen
yhteyshenkilén sahkdpostiosoitteeseen. Yhteystieto-valilehdella voidaan myos
yllapitaa hankkeen mahdollisen kotisivun www-osoitetta.

3.6.6 Kayttooikeudet (tietojen nakymisen rajoittaminen organisaation sisalla)

llIman rajoitusta kaikilla organisaation henkil6ill&, joilla on EURA 2021 -
asiointiin oikeuttava Suomi.fi-valtuus, on oikeus nahda kaikki ko. organisaation
hakemukset ja hankkeet seka néihin liittyvat asiakirjat.

Mikali organisaatiolla on EURA 2021 -jarjestelmassa useita hakemuksia ja
hankkeita ja on tarpeen rajoittaa ndiden nakymisté organisaation muille
kayttajille, tehdaan tama kayttdoikeudet-valilehdella.

Hakemuksen luonut kayttaja seka organisaation nimenkirjoitusoikeudellinen
henkil6 voivat asettaa kayttorajoituksen. Tama tehdaan kirjoittamalla
kayttooikeudet-valilehdelle sallittujen kayttajien nimi ja sdhkopostiosoite.
Taman jalkeen klikataan Lisaa kayttboikeus -painiketta.
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Jarjestelma lahettaa ko. henkildlle sahkopostilla kutsuviestin. Kun kutsuttu
henkil6 kirjautuu EURA 2021 -jarjestelmaan (asianmukainen valtuus EURA
2021 -asiointiin vaaditaan) sahkopostiviestissa olevan linkin kautta,
jarjestelma tunnistaa hanet mydhemminkin kayttajaksi, joilla on paasy
kyseiseen hakemukseen/hankkeeseen.

Kayttboikeuksia voi rajoittaa (kutsua uusia kayttajia tai poistaa aiempia)
hakemuksen luonut henkild, kerran kutsuttu ja jarjestelmaén kirjautunut
henkil6 seké organisaation nimenkirjoitusoikeudellinen henkild. Kayttaja itse ei
VoI poistaa omaa oikeuttaan. Kaikki kayttboikeusrajoitteet voidaan poistaa
klikkaamalla Avaa hanke koko organisaatiolle -painiketta.

Organisaation nimenkirjoitusoikeudellisella henkildlla (esim. toimitusjohtaja) on
aina paasy kaikkiin organisaation hakemuksiin/hankkeisiin ilman
kayttdoikeuskutsua.

3.7 Asiakirjojen tayttamista koskevat yleiset ominaisuudet
3.7.1 Asiakirjojen kasittelyperiaate

Hankkeiden hakijat ja toteuttajat tayttavat hakemukset ja muut asiakirjat
EURA 2021 -jarjestelméassa ja jattavat ne sahkoisesti allekirjoitettuna
jarjestelman valityksella viranomaiskasittelyyn. Asiakirjoja ei tarvitse tulostaa
paperille eika lahettaa paperimuodossa viranomaiselle. Asiakirjojen
tulostaminen ja tallentaminen pdf-muodossa omia tarpeita varten on kuitenkin
mahdollista.

Jatettydan asiakirjan (esim. hankehakemuksen) viranomaiskasittelyyn,
jarjestelma lahettaa hankkeen vastuuhenkilén sahkdpostiosoitteeseen
automaattisen vahvistuksen siitd, etta asiakirja on saapunut viranomaiselle.
Viranomaiskasittelyyn jatetty asiakirja lukkiutuu muutoksilta.

Viranomainen ottaa saapuneen asiakirja kasittelyyn. Kasittelyn aikana
viranomainen voi jarjestelman valityksella pyytaa asiakirjaan liittyvia lisatietoja
tai palauttaa asiakirjan kokonaisuudessaan taydennettavaksi. Jarjestelma
|&hettaa naistéa toimenpiteistd sahkopostiviestin hankkeen yhteyshenkilolle.

Lisétieto- ja taydennyspyynndissa asetettuja maaraaikoja tulee noudattaa,
silla jarjestelma ei valttamatta enaa mahdollista maaraaikojen jalkeen
tapahtuvia toimenpiteita. Asiakirjojen viranomaiskasittelyn etenemista
(hallinnollisen tilan muuttumista) voi seurata EURA 2021 -jarjestelman
valityksella esimerkiksi tapahtumat-valilehden tietojen avulla.

Viranomainen tekee kaikki hankkeita koskevat pdatokset EURA 2021 -
jarjestelméassa. Paatoksen valmistuttua jarjestelma lahettdd automaattisesti
asiasta kertovan sahkopostiviestin hankkeen yhteyshenkil6lle. Paatokset tulee
noutaa jarjestelméastd mahdollisimman pian. Paatoksiin voi tarvittaessa hakea
lakisdateisen ajan puitteissa muutosta oikaisuvaatimusten kautta, mitka
tehdd&n myods EURA 2021 -jarjestelméssa.
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3.7.2 Automaattitallennus

EURA 2021 -jarjestelman hakijan ja toteuttajan palvelujen asiakirjoissa on
automaattitallennus. Tama tarkoittaa, etta tietoja ei tarvitse manuaalisesti
tallentaa erillisella tallenna-painikkeella (joissakin ponnahdusikkunoina
esitettavissa asiakirjan osatoiminnoissa saattaa kuitenkin olla erillinen
tallenna-painike) vaan kaikki asiakirjoihin tehdyt muutokset tallentuvat
reaaliajassa automaattisesti. Asiakirjaan tehdyn muutoksen jalkeen oikean
marginaalin yldosassa esitetaan Kaikki muutokset tallennettu -teksti.

Mikali kayttdja ei halua tehda asiakirjoihin muutoksia, eli jos tarkoitus on vain
katsella taytettavana olevia tietoja, tulee muistaa olla muuttamatta
tietokenttien sisaltéd. Automaattitallennusta ei voi kumota, eli esimerkiksi
vahingossa poistettua tekstia tai muutettua valintaa ei voi palauttaa.

3.7.3 Asiakirjojen dynaamisuus

Kaikki jarjestelmén asiakirjat ovat dynaamisia. Tama tarkoittaa, ettéa niiden
siséltd maaraytyy automaattisesti esim. hankkeen rahaston, toimintalinjan,
kustannusmallin tai rahoittavan viranomaisen mukaisesti. Dynaamisuuden
ansiosta on tarpeen vastata vain niihin kysymyksiin, jotka koskevat juuri
kyseiseista hanketta.

Jarjestelma noudattaa myds ns. kertatallennuksen periaatetta, eli kaikki
aiemmin tallennettu tieto on hyddynnettavissa myds muissa samaa hanketta
koskevissa asiakirjoissa.

Dynaamisuuden vuoksi asiakirjoja tulee tayttaa juuri siina jarjestyksessa kuin
kysymykset jarjestelmassa esitetdan. Mikali muutat myohemmin alkuvaiheen
tietoja, saattaa tama muuttaa jaljempana esitettavia kysymyksia, jolloin
aiemmin kirjoitetut tiedot poistuvat ja kyseiset kohdat on taytettava uudestaan.

Asiakirjojen dynaamisuuden vuoksi tdssa kayttbohjeessa esitetyt
asiakirjanayttdjen kuvat eivat valttamatta vastaa sisalloltaan taysin sita
nakymaa, minka kayttaja oman hankkeensa kohdalla jarjestelmassé néakee.

3.7.4 Liitteet

Useimpiin hankehallintaan liittyviin asiakirjoihin mm. hankehakemuksiin on
mahdollista liittd& pdf-tai Excel-muotoisia liitteité (ilman makroja). Liitteet
tallentuvat hakemus-/hankekohtaiseen liitepankkiin. Samaa liitetta ei tarvitse
tallentaa jarjestelméaan useasti, mikali se liittyy samaan hakemukseen tai
hankkeeseen. Yksittaisen liitteen enimmaiskoko on 10 MB. Asiakirjoihin tulee
littd&a vain pakollisia tai muuten oleellisia liitteita.

Liitteen tiedostonimi kannattaa pitaa lyhyena kuitenkin siten, etta se kuvaa
litteen sisaltéa. Liitteen tarkempi sisaltd kuvataan kuvaus-kentassa.

3.7.4.1 Salassa pidettavia tietoja sisaltavat liitteet
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Mikali liite sisaltaa hakijan tai hanketoteuttajan mielesta salassa pidettavia
tietoa, tulee liite merkita tallaiseksi seka kirjoittaa salassapidon perustelut.
Tallainenkaan liite ei saa sisaltaa El saa siséltaa esim. henkildtunnuksia tai
arkaluonteisia henkilotietoja.

Liitteiden merkitsemista salassa pidettavia tietoja sisaltavaksi tulee tarkoin
harkita, eika sita tule tehda vain varmuuden vuoksi, mikali salassapidolle ei
ole olemassa todellista lain mukaista perustetta. Tarpeeton merkinté hidastaa
asian viranomaiskasittelya.

3.7.5 Tayttoohjeet

Asiakirjojen - esim. hankehakemuksen - tayttovaiheessa nayton oikeassa
reunassa esitetaan sisallolliset tayttdohjeet kuhunkin kysymykseen. Kunkin
kysymyskohdan ohje ilmestyy nakyviin, kun osoitin siirretaan kysymyksen
kohdalle. Kaikki avoinna olevaa asiakirjaa koskevat tayttbohjeet voi avata
kokonaisuudessaan ohjeen alla olevasta Lue lisda -linkista.

3.7.6 Asiakirjan hallinnollinen tila

Asiakirjan tila esitetaan ylimpana oikeassa reunassa. Tila muuttuu
automaattisesti asiakirjan kasittelyn mukaisesti.

Keskenerainen asiakirja, esimerkiksi hakemus on mahdollista poistaa
kokonaan jarjestelmasta, mikali hakija ei haluakaan jattaa sita
viranomaiskasittelyyn tai toteaa tehneensa hakemuksen vaaraan
hankehakuilmoitukseen kohdistuen. Poistettua hankehakemusta ei voi
palauttaa.

3.7.7 Virheellisten ja puutteellisten tietojen tarkistus

Jarjestelma valvoo, etta kaikki pakolliset kentat tulevat taytetyiksi seka tekee
tiettyja tarkistuksia tietojen oikeellisuuden varmistamiseksi. Puutteellisista ja
virheellisista kentista saa lisatietoa oikean reunan Korosta kentat -linkista.

200060 TySS ja byviewolotia it
EURA 2021 . Etela-Savon ELY-kestus.

Kuva 8 Virheiden ja puutteiden tarkistus
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3.7.8 Allekirjoitus ja viranomaiskasittelyyn jattaminen

Asiakirjoja ei voi allekirjoittaa eika jattaa viranomaiskasittelyyn, mikali
pakollisia tietoja puuttuu tai ilmoitetuissa tiedoissa on jarjestelméan tunnistamia
virheita.

Kaikki asiakirjat tulee allekirjoittaa sahkoisesti ennen niiden jattdmista
viranomaiskasittelyyn. Allekirjoitus on mahdollista niille kayttajille, joilla on
allekirjoituksen mahdollistava Suomi.fi-palvelussa myodnnetty valtuus. Kaikkiin
asiakirjoihin voi lisatéa useita allekirjoituksia. Vasta viimeisimman
allekirjoittajan tulee jattaa asiakirja viranomaiskasittelyyn.

4 Hankehakemus

Hankehakemuksen tayttaminen aloitetaan aina haettavissa olevasta
hankehakuilmoituksesta. Hankehakuilmoituksia voi tarkastella ilman
jarjestelmaan kirjautumista. limoitukset avautuvat EURA 2021 -jarjestelman
aloitussivun vasemman alareunan Avoimet hankehakuilmoitukset -linkista.
Hakemuksen tayttdminen on mahdollista vasta jarjestelmaan kirjautumisen
jalkeen.

Jarjestelmaan kirjautunut kayttaja saa hankehakemukset esiin jarjestelman
oikean ylakulman Tyokalut-valikosta valitsemalla Avoimet hankehakemukset -
linkin.

4.1 Hankehakuilmoitukset

Avoimet hankehakuilmoitukset -sivulla esitetaan oletusarvoisesti kaikki
haettavissa olevat hakuilmoitukset. limoitukset esitetdan kohdealueen
mukaisessa jarjestyksessa (valtakunnallinen, Etela-Suomi, Itd-Suomi, Lansi-
Suomi ja Pohjois-Suomi) rahastoittain ja viranomaisittain. Nakyvia ilmoituksia
voi rajata valitsemalla sivun yldosassa hakuehtoja esim. viranomaisen tai
hakijan sijaintikunnan mukaan. Hakuilmoitus avataan klikkaamalla listassa
olevan hankehaun nimea.

4.1.1 Hankehakuilmoituksen sisalto

Hankehakuilmoituksessa esitetdan ensiksi hankehaun nimi, rahasto,
kohdeviranomainen, hakuaika seka kohdealue ja haun kuvaus. Yleiset
valintaperusteet, jotka kaikkien rahoitettavaksi hyvaksyttavien hankkeiden
hakijoiden tulee tayttdd avautuvat linkista erilliseen ikkunaan.

Taman jalkeen luetellaan valittavana olevat toimintalinjat ja erityistavoitteet
seka erityistavoitekohtaiset valintaperusteet, joiden mukaan viranomainen
pisteyttaa kuhunkin hakuun saapuneet hakemukset vertailua ja hankevalintaa
varten.
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Viimeisena luetellaan kustannusmalli tai -mallit sek& palkka- ja
matkakustannusten ilmoitustavat, joita hakuun kuuluvissa hankkeissa voidaan
kayttaa.

Kaikki nama edelld mainitut tekijat maaritelladn jo hankehakuilmoituksessa.
Haun kohteena olevissa hankehakemuksissa voidaan kayttaa vain
hankehakuilmoituksissa maaritettyja reunaehtoja. Esimerkiksi
kohdeviranomainen ja hankkeen toimintalinja maaraytyvat automaattisesti
hankehakuilmoituksen mukaisesti eikd hankehakemusta taytettaessa ole
mahdollista muuttaa néaita tietoja.

Perehdy huolellisesti hankehakuilmoituksiin, jotta osaat kohdistaa
hankehakemuksesi varmasti oikean viranomaisen oikeaan hakuun.
Epéaselvissa tapauksissa kannattaa kysya lisatietoja hankehakuilmoituksen
julkaisseelta viranomaiselta ennen hakemuksen tayton aloittamista.

Vaaraan hankehakuilmoitukseen kohdistettua hankehakemusta ei voi
siirtda kohdistumaan toiseen hankehakuun, silla kaikki hankehaut ovat
yksilollisia ja hankehaussa annetut ohjaustiedot myds maarittelevat
dynaamisesti hankehakemuksen sisallon.

Tarvittaessa vaaraan hankehakuun kohdistunut hankehakemus voidaan
poistaa (keskenerainen hakemus) tai perua (jo viranomaiskasittelyyn jatetty
hakemus) ja tehda uusi hankehakemus oikeaan hankehakuun kohdistuen.
Hankehakemuksen tayttaminen EURA 2021 -jarjestelméassa on mahdollista
vain hankehakuilmoituksessa maariteltyna hakuaikana, jolloin hankehaku on

haettavissa-tilassa. Joissakin tapauksissa haku voi olla myés jatkuva, jolloin
hakuajan paattymispaivamaaraa ei ole maaritelty.

4.2 Hankehakemuksen tayttaminen
Hakemuksen tayttaminen edellyttaa, etta olet kirjautunut jarjestelmaan.
Siirry hankehakuun kuuluvan hankehakemuksen tayttoon klikkaamalla

hankehakuilmoituksen ylaosan oikean reunan sinistd Hae rahoitusta -
painiketta.

4.2.1 Hankehakemuksen rakenne naytolla

Hakemusnaytt6 jakaantuu ylaosaan, vasempaan ja oikeaan reunukseen seka
keskiosassa oleviin tayttokenttiin.

1 Ylaosassa esitetddn tulostuspainike.

2 Vasemmassa reunuksessa esitetaan hakemuksen eri sivut ja néille vievat
navigointilinkit. Hakemuksen sivulta toiselle siirrytaan klikkaamalla
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navigointilinkkeja tai kunkin sivun alaosassa olevia seuraava- ja edellinen-
painikkeita.

3 Oikeassa reunuksessa esitetaan hakemuksen tila, automaattisen
tallennuksen vahvistus sekd huomautukset hakemuksen puutteellisista tai
virheellisista tiedoista.

4 Oikeassa reunuksessa alimmaisena esitetaan sisallollinen tayttoohje
kuhunkin hakemuksen kysymyskenttaan. Ohje ilmestyy nakyviin, kun hiiren
osoitin viedaan kysymyksen kohdalle. Tayttbohjeet avautuvat
kokonaisuudessaan uuteen selainikkunaan Lue lisdé -linkista.

5 Keskiosassa esitetdan hakemuksen kysymykset ja vastauskentat.

6 Ylapalkissa esitetdén rahasto, viranomainen seka jarjestelman antama
hakemusnumero ja hankkeen julkinen nimi sen jalkeen, kun se on syotetty
hakemukseen. Mikali hakemus hyvaksytaan hankkeeksi, esitetdan
hakemusnumeron tilalla jarjestelman antama kirjainalkuinen hankekoodi.

Hakemusnumero/hankekoodi tulee aina ilmoittaa viranomaisen kanssa
asioitaessa, silla se varmistaa oikean hankkeen |6ytymisen jarjestelmasta.
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Mankkeen perustiedot

Kuva 9 Hankehakemuksen rakenne

Hakemuksen tayttaminen noudattaa jarjestelman yleisia toimintaperiaatteita,
mitka on esitelty tAman kayttéohjeen luvussa Asiakirjojen tayttamista koskevat
yleiset ominaisuudet.

Kayttdohjeen seuraavissa luvuissa tuodaan esiin vain ne hakemuksen kohdat,
joissa on jarjestelman kayton kannalta jotain erityistd huomioon otettavaa.

4.2.2 Perustiedot
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4.2.2.1 Hankkeen perustiedot

Hakemuksen alussa esitetyt hankkeen perustiedot ohjaavat dynaamisesti
hakemuslomakkeen sisaltoa. Hakemuksessa esitetyt kysymykset ja valikoissa
esitettavat vaihtoehdot riippuvat perustiedot-kohdan valinnoista, joten tayta
hankkeen perustiedot esitetyssa jarjestyksessa ennen siirtymista
seuraaville sivuille.

Hankkeen alkamis- ja paattymispaivamaarat maaraavat hankkeen
toteutusvuodet. Vuosikohtaisesti ilmoitettavia tiedot mm. kustannusarvio- ja
rahoitussuunnitelma-sivuilla on mahdollista tayttaa vasta sitten, kun
paivamaarat on annettu.

Osa perustiedoista maaraytyy automaattisesti hankehakuilmoituksen tietojen
mukaisesti. Naita ovat esimerkiksi rahasto (naytetaan ylapalkissa) ja
rahoittava viranomainen. Valittavissa olevat toimintalinjat, erityistavoitteet,
kustannusmallit seka palkka- ja matkakustannusten ilmoitustavat on myos
maaritelty hankehakuilmoituksessa. Hakemusta taytettdessa on mahdollista
valita tieto vain niista vaihtoehdoista, jotka hankehakuilmoituksen mukaan on
sallittu.

4.2.2.2 Julkinen kuvaus

Kirjoita tiivistelma siten, etta lukija pystyy muodostamaan selkean kuvan
hankkeen tarpeesta, tavoitteista, tuloksista ja vaikututtavuudesta. Tiivistelman
pituus voi olla enintdan 3 000 merkkia.

Mikali hakemus hyvaksytaan rahoitettavaksi hankkeeksi, hankkeen julkinen
tiivistelm&, hankkeen nimi englannin kielella sek&a hankkeen julkinen tiivistelma
englannin kielella julkaistaan néihin kenttiin kirjoitetussa muodossa
internetissa EU:n alue- ja rakennepolitikan hanketietopalvelussa.

Hankkeen toteuttaja voi paivittda julkinen kuvaus -kohdassa ilmoitettuja tietoja
myohemmin yhteystiedot-valilehden kautta ilman muutoshakemusta.

4.2.2.3 Maantieteellinen kohdealue

Onko hankkeen toiminta valtakunnallista -tieto maaraytyy automaattisesti
hankehaun kohdealueen mukaisesti.

Valitse ensin maakunta/maakunnat ja sitten kunta/kunnat. Samassa kentassa
voi olla useita valintoja, pl. EAKR:n yritysten kehittamisavustus- (YRTU) ja
toimintaympariston kehittdmisavustushankkeet (TYT), jotka voivat kohdistua
vain yhteen maakuntaan ja kuntaan. Valinnan voit poistaa tiedon vieressa
nakyvaa x-merkkia klikkaamalla.

Mikali hanke toteutetaan yhdessa paikassa, syota toteutuspaikan osoitetiedot.
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4.2.2.4 Hankkeen toteutustyyppi: yhden toteuttajan hanke/ryhmahankkeen
osahanke

Yhden toteuttajan hanke

Kun yksi organisaatio vastaa koko hankkeen toteuttamisesta, kyseessa on
yhden toteuttajan hanke. Tama on yleisin hankkeen toteutustyyppi.

EAKR:n yritysten kehittdmisavustus (YRTU) ja toimintaympariston
kehittamisavustus (TYT) -hankkeet ovat aina yhden toteuttajan hankkeita,
joiden hakemuksissa toteutustyyppi-valintaa ei nayteta lainkaan.

Ryhmahankkeen osahanke

Kun hanke koostuu paatoteuttajan toteuttaman paahankkeen liséksi yhden tai
useamman osatoteuttajan toteuttamista osahankkeista, kyseessa on
ryhmahanke. Talléin valitaan tama vaihtoehto. Ryhmahanke korvaa aiemmalla
ohjelmakaudella kaytdssa olleen yhteishankkeen. Ryhmahankehakemus
aloitetaan aina paatoteuttajan tekemasta paahankkeen hakemuksesta.

Kaikki ryhmahankkeen osapuolet: seka paa- etta osahankkeiden toteuttajat
paasevat itse tayttdmaan oman hankkeensa asiakirjoja EURA 2021 -
jarjestelmassa.

Ryhmahankkeen hakemuksen erityispiirteita kasitelladn tarkemmin taman
ohjeen luvussa Ryhméahankkeen hakemus.

4.2.3 Hanketiedot, tdydentavat tiedot sekd maaralliset tavoitteet

Vastaa nailla sivuilla oleviin kysymyksiin oikeassa reunuksessa esitettyjen
tayttoohjeiden mukaisesti. Nailla sivuilla esitetyissé kysymyksissa ei ole
dynaamista ohjausvaikutusta toisiinsa, joten voit vastata kysymyksiin
haluamassasi jarjestyksessa.

Tayta naiden sivujen tiedot kuitenkin ennen siirtymista kustannusarvion
tayttoon, silla joidenkin kustannusmallien hankkeissa néilla sivuilla esitetaan
kustannusarvioon dynaamisesti vaikuttavia kysymyksia.

4.2.4 Kustannusarvio

Kustannusarvion tayttaminen edellyttaa, etté olet ensin tayttanyt
Hankkeen perustiedot hakemuksen ensimmaisella sivulla.

Varmista ennen kustannusarvion tayttamista, etta hankkeen perustiedot
ovat oikein! Mikali muutat hankkeen perustietoja myohemmin, saatat
menettdd osan tayttdmistasi kustannusarvion tiedoista.

Kustannusarviota ohjaavat tiedot esitetaan sivun ylaosassa. Mikali
kaytettavaan kustannusmalliin liittyy tiettyja edellytyksia, jarjestelma ilmoittaa
tayttyvatkdé nama. limoitukset paivittyvat sitd mukaa kun kustannusarviota
taytetaan.

25 (77)



EURA 2021 - Kayttdohje hankkeiden hakijoille ja toteuttajille

4.2.4.1 Arvonlisaveron tukikelpoisuus
Valitse, sisaltyyké arvonlisavero ilmoitettuihin kustannuksiin.

Mikali sisaltyy, liita kyseiseen kohtaan hankkeen arvonlisaveron
tukikelpoisuuden osoittava liite tai kirjoita arvonlisdveron tukikelpoisuudesta
vapaamuotoinen selvitys.

4.2.4.2 Hankinnat ja hankkeen pysyvyys

Vastaa "Kylla” tai "Ei” hankkeen pysyvyyttéa ja hankintoja koskeviin
kysymyksiin.

4.2.4.3 Euromaéaaraiset kustannukset

IImoita kaikki hankkeen kustannukset hankkeen keston mukaan vuosittain
kokonaisina euroina ilman desimaaleja (sentteja).

Kustannuslajit vaihtelevat hankkeessa kaytettavan kustannusmallin mukaan.
Naita voivat olla esimerkiksi palkkakustannukset, matkakustannukset,
ostopalvelut, seka investoinnit alalajeineen.

Mikali hankkeessa on palkkakustannuksia, nama ilmoitetaan tehtavittain eli
henkiloittain. Ala kirjoita henkildiden nimié kustannusarvioon. Kayta
ainoastaan tehtavanimiketta, esimerkiksi Hankepaallikko.

Syota palkkakustannukset kokoaikaiset ja osa-aikaiset henkilot eriteltynd
kunkin henkilon yksildlliset tiedot sisaltavaan ponnahdusikkunaan avautuvaan
tehtadvalomakkeeseen klikkaamalla linkkia Lisaa tehtava. Tehtavalomakkeita
lisatddn kustannusarvioon niin monta kuin hankkeessa on palkkakustannuksia
aiheuttavia henkildita.

Kirjoita kustannuslajien (esimerkiksi matkakustannukset ja ostopalvelut) alla
oleviin tekstikenttiin perustelut, eli selitykset siitd, mistd kustannukset
koostuvat.

Jarjestelma laskee automaattisesti vuosikohtaiset summat seka
kustannuslajikohtaiset summat yhteensa.

Mikali hankkeessa kaytetaan flat rate -kustannusmallia (prosenttimaaraisina

korvattavat kustannukset), jarjestelma laskee automaattisesti flat rate -
osuuden.

4.2.4.4 Tulot

Mikali hankkeessa on tuloja, ilmoita nama vuosittain ja kirjoita alla olevaan
kenttdan tulojen perustelut.
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4.2.4.5 Nettokustannukset yhteensa

Jarjestelma laskee automaattisesti hankkeen nettokustannukset, kun kaikki
kustannukset ja tulot on ensin syotetty. Nettokustannukset saadaan
vahentamalla kokonaiskustannuksista tulot.

4.2.5 Rahoitussuunnitelma

Syota rahoitussuunnitelman tiedot vasta kustannusarvion tietojen syodttdmisen
jalkeen. Myds rahoitussuunnitelmantiedot sydtetdan hankkeen keston mukaan
vuosittain kokonaisina euroina ilman desimaaleja (sentteja).

4.2.5.1 Haettava rahoitus ja omarahoitus

Syo6ta ensin haettavan EU- ja valtion rahoituksen maara. Jarjestelma laskee
automaattisesti rahoituksen prosentuaalisen osuuden hankkeen
nettokustannuksista.

Valitse taméan jalkeen oman organisaatiotyyppisi mukainen omarahoituksen
rahoituslaji (kunta-, muu julkinen tai yksityinen rahoitus). Tarkasta ohjeet lajin
maarittamista varten hakemuksen tayttéohjeista, silla lajia ei kaikissa
tapauksissa voi suoraan paatella hakijan organisaatiotyypista.

Omarahoituksen lajin valitsemisen jalkeen syotd omarahoituksen maara.
Jarjestelma laskee automaattisesti rahoituksen prosentuaalisen osuuden
hankkeen nettokustannuksista.

Mikali organisaatiosi ei osoita hankkeelle omarahoitusta lainkaan, valitse
lajiksi "Ei omarahoitusta”.

4.2.5.2 Muu ulkopuolinen rahoitus

Muuna ulkopuolisena rahoituksena esitetddn hankkeesta aiheutuvien
kustannusten kattamiseen osallistuvat ulkopuoliset organisaatiot.

Syota kunkin ulkopuolisen rahoittajaorganisaation tiedot klikkaamalla linkkia
Lis&a ulkopuolinen rahoittaja.

Lisda jokaisen rahoittajaorganisaation nimi, rahoituksen maara seka
rahoittajan rahoituslaji (kunta-, muu julkinen tai yksityinen rahoitus). Tarkasta
ohjeet lajin maarittamista varten hakemuksen tayttéohjeista, silla lajia ei
kaikissa tapauksissa voi suoraan paatella rahoittajan organisaatiotyypista.

Liitd kunkin rahoittajaorganisaation osalta liitteeksi sopimus tai muu sitoumus
hankkeeseen osallistumisesta.

Mikali sopimuksia tai muita sitoumuksia ei hakemusvaiheessa vield ole

saatavilla, rahoittava viranomainen pyytaa ne hakemuksen kasittelyn
yhteydessa.
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4.2.5.3 Kustannusten ja rahoituksen vastaavuuden tarkistus

Kokonaisrahoituksen euroméaréan tulee vuosittain vastata tdsmalleen samaa
euromaaraa kuin vastaavana vuotena ilmoitetut kustannukset. Jarjestelma
huomauttaa mahdollisista poikkeamista.

4.2.5.4 Rahoituksen yhteenveto

Jarjestelma laskee automaattisesti rahoituslajien mukaiset summat seka
prosentuaaliset osuudet hankkeen kokonaisrahoituksesta.

Jarjestelma laskee automaattisesti myds julkisen rahoituksen ja julkisen tuen
maarat hankkeen kokonaisrahoituksesta.

¢ Julkinen rahoitus = EU- ja valtion rahoitus + kuntarahoitus + muu julkinen
rahoitus

¢ Julkinen tuki = EU- ja valtion rahoitus + ulkoinen kuntarahoitus + ulkoinen
muu julkinen rahoitus

4255 Ennakkomaksatus

Valitse haetko hankkeelle ennakkomaksatusta. Mikali vastaat "Kylla”, tulee
iimoittaa haettavan ennakkomaksatuksen maara seka tilitiedot ja perustella
ennakkomaksatuksen tarve.

4.2.5.6 De minimis -ilmoitus

De minimis -tuella eli vahamerkityksisella tuella tarkoitetaan EU:n toiminnasta
annetun sopimuksen 107 ja 108 artiklan soveltamisesta vahamerkityksiseen
tukeen annetussa komission asetuksessa (EU) N:o 1407/2013 tarkoitettua
tukea.

Vastaa jarjestelman esittdmiin kysymyksiin joko "Kylla” tai "Ei” seka naiden
jalkeen jarjestelman mahdollisesti esittamiin konsernia, de minimis -tuen
myontédjia sekéa hankkeen toimenpiteisiin hyédynsaajina taloudellista toimintaa

harjoittavia yksikoita koskeviin jatkokysymyksiin hakemuksen tayttdohjeiden
mukaisesti.

4.3 Liitteet

4.3.1 Kustannusarvion ja rahoitussuunnitelman liitteet

Liitteet-sivulla naytetdén ylimpana ne liitteet, jotka mahdollisesti on lisatty
kustannusarvioon ja rahoitussuunnitelmaan naiden tayttGvaiheessa.

Voit avata ndma liitteet-sivun kautta, mutta voit muokata, lisété tai poistaa niita
ainoastaan silla sivulla, jolla ne on alun perin liitetty hakemukseen.
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4.3.2 Muut liitteet

Muut liitteet -kohdassa voit lisdtd hankehakemukseen sellaisia liitteita, joille ei
ole vakioitua lisayskohtaa kustannusarviossa tai rahoitussuunnitelmassa.

Liitteiden kasittelya on kuvattu tarkemmin taméan kayttéohjeen luvun
Asiakirjojen tayttamista koskevat yleiset ominaisuudet kohdassa liitteet.

4.4 Keskeneraisen hakemuksen poistaminen

Keskeneraisen hakemuksen voi poistaa jarjestelmasta, jos hakemusta ei ole
viela jatetty viranomaiskasittelyyn.

Hakemuksen poistaminen on peruuttamaton toimenpide, joka poistaa
hakemuksen ja sen liitteet eivatka ne ole enaa palautettavissa poistamisen

jalkeen.

Hakemuksen poistaminen aloitetaan avatun hakemuksen ylareunasta Poista
hankehakemus -painikkeesta.

EURA 2021 JTF 902176 902176 - Lorem ipsum dolo

Etela-Karjalan liitto

A ETUSIVL ( Lataa ja tulosta PDF ,"- Poista hankehakemus '.’

ORGANISAATION TIEDOT

VIESTIT JA TUKITOIMINNOT Perustiedot

HANKESUUNNITELMA Hankkeen perustiedot

Kuva 10 Poista hankehakemus —painike

Jarjestelma esittdd varmistuskyselyn. Hakemuksen poistaminen jatkuu Jatka-
painikkeella.

Hakemuksen poistaminen on peruuttamaton teimenpide, joka
poistaa hakemuksen ja sen liitteet eivdtkd ne ole end3

palautettavissa poistamisen jalkeen.

Oletko varma, ettd haluat poistaa hankehakemuksen?

Kuva 11 Varmistuskysely

Poista painikkeen painamisen jalkeen hakemus ja sen liitteet ovat poistettu
jarjestelmasté pysyvasti.

Ryhmé&hankehakemusten poistaminen:
Paéatoteuttaja poistaa osatoteuttajan hankkeen ryhméhankkeesta ryhméahanke

nakyman kautta. Kun osatoteuttajan hanke on poistettu ryhmé&hankkeesta,
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osatoteuttaja poistaa oman hakemuksensa vastaavalla tavalla kuin yksittaisen
hakemuksen poistamisen.

Kun kaikki osatoteuttajien hankkeet on poistettu ryhméhankkeesta,
paahankkeen toteuttaja voi poistaa oman hankkeensa vastaavalla tavalla kuin
yksittdisen hakemuksen poistamisen.

4.5 Hakemuksen jattdminen viranomaiskasittelyyn

Talla hakemuksen viimeisella sivulla kerrotaan, onko kaikki hakemuksen
tiedot taytetty oikein ja huomautetaan mahdollisista virheista ja puutteista.

Korjaa mahdolliset virheet ja puutteet ilmoitusten mukaisesti. Voit allekirjoittaa
hakemuksen ja jattaa sen viranomaiskasittelyyn vasta sitten, kun kaikki tiedot
ovat kunnossa.

Allekirjoittaminen ja hakemuksen viranomaiskasittelyyn jattaminen on
ohjeistettu tarkemmin taman kayttdohjeen luvussa Allekirjoitus ja
viranomaiskasittelyyn jattaminen.

4.6 Taydennettavaksi palautetun hankehakemuksen kasittely

Viranomainen voi palauttaa viranomaiskasittelyyn jatetyn hakemuksen
hakijalle taydennettavaksi. Jarjestelma lahettdd hankkeen yhteyshenkildlle
tiedon tadydennyspyynndsta sahkopostilla.

Tiedot tulee tdydentaa ja hakemus jattaa EURA 2021 -jarjestelmassa
allekirjoitettuna viranomaiskasittelyyn annettuun maaraaikaan mennessa.

Mikali taydennettya hakemusta ei jatetd uudestaan
viranomaiskasittelyyn annettuun maaréaikaan mennessa, palautuu
hakemus viranomaiskasittelyyn automaattisesti alkuperaisilla tiedoilla.
Keskeneraiseksi jddneet tdydennetyt hakemustiedot eivat tdssa
tapauksessa tallennu jarjestelmaan eika niitd voida palauttaa.

4.7 Viranomaisen lahettdma lisatietopyynto
Viranomainen voi lahettdé jarjestelmassa kasittelyyn jatettyihin asiakirjoihin
(hankehakemukset, maksamista koskevat hakemukset jne.) liittyvia
lisatietopyyntoja. Talloin jarjestelma lahettdd hankkeen yhteyshenkil6lle tiedon
jarjestelmassa odottavasta lisatietopyynndosta sahkodpostilla.

Lisatietopyyntdon tulee vastata jarjestelman kautta annettuun méaéaraaikaan
mennessa.

Kirjautumisen jalkeen etuvivun huomioitavaa-sarakkeessa nékyy punaisella
linkki lisatietoon.

30 (77)



EURA 2021 - Kayttdohje hankkeiden hakijoille ja toteuttajille

Rumpu-Olematon

EURA 2021  EU:n alue- ja rakennepolitiikan rahastojen digitaalinen hallintajirjestelma ohjelmakaudelle 2021-2027

Organisaation hakemukset ja hankkeet

Suomi.fi-asiointival asiakirjojen valmistelu

Néyti vain sellaiset hakemukset ja hankkeet, joihin kirjautuneella Kaytt3ialla on kiyttoikeus Naytd avoimet hankehakullmoitukset »

Hakemukset (28 kpl) /

Hakemusnro * Rahasto ja alatyyppi * Hankkeen nimi = Viranomainen * Tila * Huomisitavaa /
200081 = 200081 - Lorem ipsum dolor sit amet, cons¢ Pohjois-Pohjanmaan elinkeino. . Kasittelyssd
200466 E3 200466 - Lorem ipsum dolor sit amet, conse  Pohjois-Pohjanmaan elinkeino... Peruttu

200601 ESR+ 200601 - Lorem ipsum dolor sit amet, c Pohjois-Pohjanmaan elinkeino... Kasittelyssa

RYHMAHANKE - Osahanke

[ B[] [e][z] - [0] (] [aram ~ ]

Kuva 12 Lisatietopyynto etusivulla

Linkki vie jarjestelman viestit ja tukitoiminnot -sivun viesteihin, jossa esitetddn
mm. lisatietopyynnon kohde, lisétietopyynnon tila seké vastaamisen
maaraaika. Lisatietopyyntt avataan klikkaamalla rivin paassa olevaa
nuolivakasta.

2 . : S i
EURA 2021 ESR+ 200081 200081 - Lo olor sit amet, consectetur adipiscin Hahkala-Olem:

Pohjois-Pohjanmaan

R-00122 | Anon Vritys 5008412-6

A eTusivu

 RYHMAHANKE
Viestit ja tukitoiminnot
ORGANISAATION TIEDOT

200081 200081 - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscin Ksittelyssi

HANKESUUNNITELMA Pohjois-Pohjanmaan elink , liikenne- ja ympristd

TUEN MAKSAMINEN >

Viestit Tapahtumat Lii ki Yhi

Viestityyppi Kohde Ahe N N Lahetetty * Madrsaika
a ila

Lisatietopyyntd o] Lisdtietopyyntd Elluetty Ei vastattu 3.11.2023 30.11.2023 @

Kuva 13 Liséatietopyynto Viestit-sivulla

Kun lisétietopyyntd on avattu, lukemisen tilaksi muuttuu Luettu.
Lisatietopyynt6 voi sisaltda myos liitetiedoston. Lisatietopyyntdon vastataan
Vastaa lisatietopyynto6n -painikkeella.
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200081 20 ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscin Hahkala-Olematos

EURA 2021 ESR+
Pohjois-Poh eskus

R-00122 | Anon Yritys 5008412-6

Viestit ja tukitoiminnot

A ETUSIVU

4 RYHMAHANKE 2150 200081 900081 - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscin Kasittelyssa

, liikenne- ja ymparistskesh
ORGANISAATION TIEDOT

VIESTIT JA TUKITOIMINNOT

HANKESUUNNITELMA

Viestit Li vh Y i Syttoikeudet
TUEN MAKSAMINEN >
Lukemisen Vastaamisen . .
Viestityyppi Kohde Aihe N y Lahetetty * Maardaika
tila tila
Lisitietopyynts @ T Lisatietopyyntd Luettu Eivastattu 3112023 30.11.2023 v
Téssavi 1 kirjoittama lisétietopyynnén tarkempi kuvaus.

& ABCliite.pdf /
Vastaa lisitictopyynton

Kuva 14 Avattu lisatietopyynto ja vastauksen antaminen

Lisatietopyynnon vastaus kirjoitetaan vastaus-tekstikenttaéan, ja siihen on
mahdollista lisata myds liitteita.

Liitteiden kasittelya on kuvattu tarkemmin tdméan kayttéohjeen luvun
Asiakirjojen tayttamista koskevat yleiset ominaisuudet kohdassa liitteet.

Lisatietopyynnon vastaus lahetetaan viranomaiselle Vastaa lisatietopyyntoon
—painikkeella.

Vastaa lisatietopyyntoon
A
Vastaus
Vastaus on vapaamuotoinen tekstikentta.
Alla mahdollisuus lisaté liitteitd Yy
Liitteet
Raahaa ja pudota tiedostot tdhan tai valitse tiedostot klikkaamalla tasta
v
Peruuta ) Vastaa lisatietopyyntéon

Kuva 15 Vastauksen lahettdminen lisatietopyyntddn

Vastaamisen jalkeen lisétietopyynnon tilaksi muuttuu Vastattu eikd vastausta
voi enda muokata.
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200081 200081 - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscin Hahkala-Olematon Ceelia-Olemat...
EURA 2021 ESR+ S B ? & i
Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskus. Anon Yritys 5008412-6

RYHMAHANKE - Pidhanke | R-00122 | Anon Yritys 50084126 sn sn an an vesn

Viestit ja tukitoiminnot

A eTusivu

 RYHMAHANKE S350 200081 200081 - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscin Ksittelyssi

linkeino-, liikenne- ja ympirists
ORGANISAATION TIEDOT

VIESTIT JA TUKITOIMINNOT

HANKESUUNNITELMA
Viestit Tapahtumat Liitepankki

TUEN MAKSAMINEN >

Lukemisen Vastaamisen x _—
Viestityyppi Kohde Athe - b Lahetetty * Maaraaika
ila ila

- 5 O Lisatietopyyntd Luettu 3.11.2023 30.11.2023 v

Tassa vi i i isati 6n tarkempi kuvaus.

& ABC-liite.pdf

Vastaus  Ceelia-Olematon Hahkala-Olematon  3.11.2023
Vastaus on vapaamuotoinen tekstikentts.

Alla mahdollisuus lisata liitteita

Kuva 16 Vastattu lisatietopyyntd

4.7.1 Ryhmahankkeita koskevat lisatietopyynnot

Viranomainen voi lahettaa lisatietopyynnon koskien joko paahanketta tai
osahanketta. Kukin toteuttaja vastaa lisatietopyyntdon suoraan itsenaisesti.
Osahankkeita koskevat lisatietopyynnot eivat vaadi padhankkeen toteuttajan
tarkastamista. Pddhankkeen toteuttaja voi kuitenkin n&hda myos oman
ryhmahankkeensa osahankkeisiin lahetetyt lisatietopyynnot ja vastaukset.
Paahankkeen toteuttajalla on myds mahdollisuus vastata osahankkeisiin
lahetettyihin lisatietopyyntdihin.

4.8 Ryhmé&hankkeen hakemus

Ryhmahanke koostuu paatoteuttajaorganisaation toteuttamasta
padhankkeesta ja yhden tai useamman osatoteuttajaorganisaation
toteuttamasta osahankkeesta. Kaikilla ryhmahankkeen osapuolilla on oma
hakemusnumero ja oma hankekoodi. Jarjestelma antaa kullekin
ryhmahankkeelle R-alkuisen ryhmahanketunnuksen, jonka avulla
ryhmé&hanketta voidaan jarjestelmassa tarkastella yhtené kokonaisuutena.

Ryhmé&hankkeeseen kuuluvien p&a- ja osahankkeiden tulee aina kohdistua
samaan rahastoon ja samaan hankehakuun. Paa- ja osahankkeilla voi olla eri
kustannusmalli, mikali hankehaussa on sallittu kaytettavaksi useita eri
kustannusmalleja.

Osahankkeiden toteutusaika voi olla padhanketta lyhyempi, mutta
osahankkeiden aloituspaivamaara ei voi olla padhankkeen aloitusta
aikaisempi eika paattymispaivamaara padhankkeen paattymista
mydhaisempi.

Ryhmé&hankkeessa paahankkeen toteuttaja koordinoi kaikkia
ryhmé&hankkeeseen kuuluvien osahankkeiden hakemuksia. Paahankkeen
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toteuttaja tayttaa ensin oman paahankkeensa hakemuksen ja lahettda taman
jalkeen EURA 2021 -jarjestelman valityksella kutsut osahankkeiden
toteuttajille.

Kutsun saatuaan osahankkeiden toteuttajat tayttavat EURA 2021 -
jarjestelmassé kukin oman osahankkeensa hakemuksen ja jattavat sen
paahankkeen toteuttajan tarkastettavaksi.

Paahankkeen toteuttaja voi tarkastella kaikkia rynméhankkeen osahankkeiden
hakemuksia. Osahankkeiden toteuttajat voivat tarkastella vain oman
osahankkeensa hakemusta.

Paahankkeen toteuttaja voi tarvittaessa palauttaa hakemuksen osahankkeen
toteuttajalle korjattavaksi. Tall6in osahankkeen toteuttajan tulee korjata
hakemuksensa ja jattdd se maaraajan kuluessa uudestaan allekirjoitettuna
paahankkeen toteuttajan tarkastettavaksi.

Kun paahankkeen toteuttaja on merkinnyt kaikki ryhmahankkeeseen kuuluvat
osahankkeiden hakemukset tarkastetuiksi, jattaa paahankkeen toteuttaja
yhdella kertaa kaikki ryhmahankkeen hakemukset viranomaiskasittelyyn.

4.8.1 Ryhméahankehakemuksen perustaminen

Ryhmahankkeen hakemus aloitetaan aina paatoteuttajan tekemasta
paahankkeen hakemuksesta.

Paatoteuttaja valitsee hankkeen toteutustyypiksi rynmahankkeen
osahankkeen ja lisaa hakemukseen osahankkeiden toteuttajaorganisaatioiden
nimet, y-tunnukset ja sahkopostiosoitteet.

© % EURA2021 EAKR  A0LTOE

va 17 Osatoteuttajan lisdaminen -painike
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Lisdd osahankkeen toteuttajat

Kuva 18 Osahankkeiden toteuttajien lisddminen paahankkeen hakemuksessa

Osahankkeiden toteuttajien lisdamisen jalkeen jarjestelma tunnistaa
hakemuksen ryhmahankkeen paédhankkeeksi ja avautuu rynmahankenéakyma.
Ryhmahankenakymassa voidaan liséaté ja poistaa osahankkeiden toteuttajia
seka lahettad osahankkeille jarjestelman valityksella sahkdpostikutsu, minka
jalkeen osatoteuttajat padsevat tayttamaan oman osahankkeensa hakemusta
EURA 2021 -jarjestelmassa.

Ryhmahankendkyma nakyy ainoastaan paahankkeen toteuttajalle, ei
osahankkeiden toteuttajille. Osahankkeiden hakemuksissa kaikki
ryhmahankkeen toteuttajaorganisaatiot nakyvat hakemuksen perustiedoissa
ryhmé&hankkeen toteuttajat -kohdassa

Kutsut osahankkeiden toteuttajille kannattaa yleensa lahettda vasta sen
jalkeen, kun paatoteuttaja on ensin tayttanyt oman paahankkeensa
hakemuksen taysin valmiiksi. Useat paddhankkeen hakemuksen perus- ja
hanketiedoista kopioituvat osahankkeiden hakemuksiin, silla nama ovat
yhtenevaisia kaikille ryhmahankkeen osapuolille. Kopioituvat tiedot
ilmaistaan kysymysotsikon vieressa olevalla riippulukon kuvalla.
Paahankkeen hakemuksesta kopioituvia tietoja ei osahankkeiden
hakemuksissa voi muuttaa.

35 (77)



EURA 2021 - Kayttdohje hankkeiden hakijoille ja toteuttajille

EURA 2021 EAkR 00178 Elinvoimaa alueille

Keski-Pohjanmaan litto

400176 Elinw eille Keskeneriinen

Pijtoteuttaja

Hakemusnro Ytunnus skhkBpostiosoite Tila
800176 AK-Insinooripalvelut Oy 2312950-1 Keskenardinen
Osatoteuttajat
K k anke, jonk [
Hak Osatateuttajan ¥ hikiip il T
@ 21375231 it ( Kutsu hankkeelle
) aaaean s
@ Rauhalammen ammattioppilaito 07041489 henrik.leino@rauhalampi. (" Kutsu hankkeelle

Lisss osahankkeen toteuttajat

Kuva 19 Ryhméahankenakyma

Takaisin paahankkeen hakemuksen tayttéon paaset klikkaamalla
paatoteuttajan hakemuksen hakemusnumeroa ryhméhankenakyman
ylimmalla rivilla.

Osatoteuttajien lisaamisen jalkeen jarjestelma antaa R-alkuisen
ryhméhanketunnuksen (esim. R-00001), mill& yhdistetaan kaikki
ryhmahankkeen paa- ja osahankkeet. Ryhméahanketunnus esitetaan kaikkien
ryhmahankehakemusten ylapalkissa.

Hankesuunnitelman ollessa auki ryhmahankenakymaan paaset siirtymaan
vasemman marginaalin «— RYHMAHANKE-linkista. Linkki on nékyvissa
ainoastaan paahankkeen toteuttajalle.

EURA 2021 EAKR :ﬁnvl‘lre Elinvoimaa alueille Killlﬂkmklvhblis Krl:tlajl‘ E’ = nyslaln
(peki Polijanmaan litto AKAnsindaripalvelut Oy

R-00009 | P8Shankkeen toteuttaja: AK-Insinsdripalvelut Oy (300176)

A eTusivy

+~ RYHMAHANKE
@ Pakoliisia tietoja puuttuy

Perustiedot
ORGANISAATION TIEDOT

Hankkeen perustiedot

VIESTIT JA TUKITOIMINNOT

HANKESUUNNITELMA

Perustiedot

Kuva 20 Ryhmahanketunnus ylépalkissa ja siirtyminen ryhméahankenakymaan

4.8.1.1 Kutsujen lahettaminen osahankkeiden toteuttajille

Kutsut osahankkeiden toteuttajille kannattaa lahettdd vasta sen jalkeen, kun
paatoteuttaja on ensin tayttanyt oman paahankkeensa hakemuksen taysin
valmiiksi. Talloin osahankkeiden toteuttajat ndkevat heti kaikki pdédhankkeen
hakemuksesta kopioituneiden kenttien vastaukset.
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Mikali osahankkeiden toteuttajien tulee paasta tayttdmaan osahankkeidensa
hakemuksia mahdollisimman pian, voidaan kutsut l&ahettaa myds ennen
paahankkeen hakemuksen valmistumista. Kopioituvien kenttien sisalto
paivittyy osatoteuttajien hankkeiden hakemuksiin reaaliajassa. Kaikki
kopioituvat kentat tulee kuitenkin olla taytetty paahankkeen hakemukseen
viimeistaan silloin, kun osahankkeen toteuttaja jattaa hakemuksensa
paahankkeen toteuttajan tarkastettavaksi.

Kutsut lahetetddn rynmahankenakymasta, jossa voit myos poistaa ja lisata
osahankkeiden toteuttajien tietoja. Mikali jokin ryhnmahankenakymassa nakyva
osatoteuttajan tieto (esimerkiksi sahkopostiosoite) on virheellinen, tulee
poistaa koko osatoteuttajarivi ja kirjoittaa osatoteuttajan tiedot uudestaan.

EURA 2021 EAKR

400176 Elinvoimaa al lueille Kalliokoski Tobias Kristian
Keski-Pohjanmaan liitte AK-Insinooripatvelut Oy

Ryhmihanke R-00009

= 400176

Pilitoteuttaja

Osatoteuttajat

°

Sihkbpostiosoite Tila Tolminnot

© Rauhalammen ammattioppilaitos 07041489 henrik.leino@rauhalampl (* Kutsu hankkeelle

( Liss5 osahankkeen toteuttajat )

Kuva 21 Kutsuminen hankkeelle

Kuva 22 Kutsun lahettaminen osahankkeen toteuttajalle

Kutsun l&hettdmisen jalkeen osahankkeen hakemus saa hakemusnumeron ja
hakemuksen tilana nakyy ryhméahankenékymassa keskenerainen.

4.8.2 Osahankkeiden hakemusten tayttdminen ja tarkastettavaksi jattaminen

Osahankkeen toteuttaja saa sdhkdpostiinsa viestin, jossa on suora linkki
EURA 2021 -jarjestelmaéan kyseisen osahankkeen hakemuksen tayttéon.
Linkki ei ole valttamaton, vaan jarjestelméan voi kirjautua myos ilman linkkia ja
etsia taytettavan hakemuksen sielta esimerkiksi hakemusnumeron avulla.
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Osahankkeen hakemusta taytetaéan vastaavalla tavalla kuin yhden toteuttajan
hankehakemusta. Ryhmé&hankkeelle yhteiset tiedot kuitenkin kopioituvat
osahankkeiden hakemuksiin padhankkeen hakemuksesta. Kopioituvat tiedot
ilmaistaan kunkin kysymysotsikon vieressa olevalla riippulukon kuvalla. Naita
tietoja ei osahankkeiden hakemuksissa voi muuttaa.

Kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma seka maaralliset tavoitteet ovat paa- ja
osahankkeilla aina erilliset. Viestit ja tukitoiminnot -osion yhteenveto-
valilehdella esitetéan myohemmin koontitietoja mm. koko ryhnmahankkeen
kustannuksista ja rahoituksesta.

Saatuaan osahankkeensa hakemuksen valmiiksi, osahankkeen toteuttaja
allekirjoittaa ja jattad hakemuksensa paahankkeen toteuttajan tarkastettavaksi
hakemuksen viimeisen sivun Jatd hakemus tarkastettavaksi paatoteuttajalle —
painikkeesta. Hakemuksen tila on tamén jalkeen tarkastettavana ja tiedot
lukkiintuvat muutoksilta.

Jarjestelma ei laheta paahankkeen toteuttajalle erillista ilmoitusta
tarkastettavaksi jatetyistd hakemuksista, vaan osahankkeiden hakemusten
tilaa tulee seurata EURA 2021 -jarjestelmasta ryhmahankenékymaén kautta.

4.8.2.1 Osahankkeen hakemuksen palauttaminen osatoteuttajan korjattavaksi

Paahankkeen toteuttaja ei voi muuttaa osahankkeen toteuttajan ilmoittamia
osahankkeen hakemuksen tietoja, mutta voi tarvittaessa palauttaa
tarkastettavana olevan osahankkeen hakemuksen korjattavaksi osahankkeen
toteuttajalle Palauta korjattavaksi -painikkeesta. Jarjestelma lahettaa
osahankkeen toteuttajalle korjaamista koskevan sahkopostiviestin.
Hakemuksen tila on tdméan jalkeen korjattavana, ja osahankkeen toteuttaja
paasee jalleen muokkaamaan tietoja.

Korjaamiselle annetaan maaraaika, jonka kuluessa osatoteuttajan tulee tehda
korjaukset ja jattaa hakemus uudelleen allekirjoitettuna padhankkeen
toteuttajan tarkastettavaksi.

Mikali korjattavana olevan osahankkeen hakemusta ei jateta maaraajan
kuluessa uudestaan padhankkeen toteuttajan tarkastettavaksi, palautuu
hakemus tarkastettavaksi automaattisesti alkuperaisilla tiedoilla.
Keskeneraiseksi jadneet korjatut hakemustiedot eivat tdssa tapauksessa
tallennu jarjestelm&an eika niita voida palauttaa.

4.8.3 Ryhmahankehakemuksen jattaminen viranomaiskasittelyyn

Paahankkeen toteuttaja tarkastaa kaikki osahankkeiden hakemukset ja
merkitsee ne tilaan tarkastettu. Taméan jalkeen padhankkeen toteuttaja jattaa
yhdella kertaa kaikki ryhmahankkeen hakemukset viranomaiskasittelyyn.

Viranomainen voi tarvittaessa palauttaa rynmahankkeen hakemukset
taydennettavaksi joko kaikki kerralla tai vain yksittdisen paa- tai osahankkeen
hakemuksen. Mikali seké p&é- etta osahankkeiden hakemukset on palautettu
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taydennettavaksi, tulee paatoteuttajan muistaa merkitd myoés osahankkeiden
hakemukset tarkastetuiksi ja jattda ne viranomaiskasittelyyn.

EURA 2021
A ETUSIVU \ Arkisto \ \ Lataa ja tulosta PDF _jn [\. Peru hakemus
= RYHMAHANKE
ORGANISAATION TIEDOT Hakemuksen jattiminen viranomaiskasittelyyn
VIESTIT JA TUKITOIMINNOT Allekirjoitukset ja ryhmidhankkeen h jattéminen viranomaiskdsittelyyn
HANKESUUNNITELMA i kuuluvien iden tilanne

v Padhankkeen toteuttaja on merkinnyt kaikki esahankkeiden hakemukset tarkastetuiksi.
Perustiedot N
Hanketiedot v
Toteuttajan nimi Hakemusnumero Y-tunnus Asiakirjan tila
Taydentdvit tiedot v
Maarilliset tavoitteet Anon Yritys 7774159-5 202441 T774159-5 Tarkastettu
Kustannusarvio v =
Anon Yritys B652827-8 E— 202442 86528278 Tarkastettu
Rahoitussuunnitelma T
Liitteet v > Jitd tiydennetty osahanke viranomaiskisittelyyn
Viranomaiskisittelyyn
Etifminen Ryhmihankkeeseen kuuluvan piihankkeen hakemuksen tiedot
TUEN MAKSAMINEN N « Hankehakemuksessa on kaikki pakolliset tiedot taytetty.
Hankeyhteenvedon tiedot
v Hankeyhteenvedon kaikki pakolliset tiedot taytetty.

Kuva 23 Taydennettavana olleiden osahankkeiden jattaminen viranomaiskasittelyyn

4.9 Hankehakemuksen peruminen

Perumistoimintoa tulee kayttaa vain siind tapauksessa, etta on ehdottoman
varma hakemuksensa perumisesta, peruttua hakemusta ei voi palauttaa
takaisin kasittelyyn. Perumisen jalkeen viranomainen lopettaa kaikki
hakemuksen kasittelyyn liittyvat toimenpiteet.

Hankkeen peruminen on mahdollista asiointivaltuuksilla
e Rakennerahastohankkeen asiakirjojen valmistelu ja kasittelyyn
jattdminen
e Rakennerahastohankkeen asiakirjojen valmistelu, kasittelyyn
jattdminen ja tietojen hallinnointi.

Hakemuksen peruminen aloitetaan avatun hakemuksen ylareunasta Peru
hakemus -painikkeesta.

- Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras et ultrici

EURA 2021

A ETUsIVU (" arkiste ) (  Lataaja tulosta POF '

ORGANISAATION TIEDOT

VIESTIT JATUKITOIMINNOT Perustiedot

e perunle“m
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Kuva 24 Peru hakemus -painike

Jarjestelma esittdd varmistuskyselyn, peruminen jatkuu Jatka -painikkeella.

Hakemuksen peruminen

Haluatko varmasti perua hakemuksen? Perumisen vahvistamisen jalkeen hakemusta ei voi enaa tayttaa jarjestelmassa ja

viranomainen lopettaa hakemuksen kasittelyprosessin.

Jatka valitsemalla painike "Jatka" tai peruuta toiminto painamalla painiketta "Peruuta”.

G
\- eruuta /

Kuva 25 Varmistuskysely

Hakemuksen peruminen -sivulla Perustelut -kenttdén taytetddn hakemuksen
perumiseen liittyvia tietoja. Taman jalkeen lisataan allekirjoitukset.

EAKR 504281504281 - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras et ultrici

EURA 2021 s

A ETusivy arkisto ) ( Lataaja tulosta PDF )

ORGANISAATION TIEDOT

VIESTIT JA TUKITOIMINNOT Hakemuksen peruminen
HANKESUUNNITELMA ) Lo
Perustiedot v Talls toiminnolls voidaan perua avoinna oleva hakemus. Hakemuksen perumisen jalkeen hakemusta ei vol end tayttas Ja lopettaa
tahetetssn
Hanketiedot v
Alla olevaan selitekenttian voidaan kirjaittaa perumisen sy, perujan nimi ja seki muita iseen lilttyvia
Taydentdvittiedot
g Perustelut
Masralliset tavoitteet Tihiin kirjeitetaan perumiseen liittyvia tietoja)
v A

Allekirjoitukset

itelma (i) Hakemuksen perumista ei ole viela allekirjoitettu

Nimi

o Porttikivi-Olematon Vera-Maria-Olematon

Kuva 26 Perustelut ja allekirjoitukset

Hakemuksen peruminen vahvistetaan sivun oikeasta alareunasta Peru
hakemus —painikkeesta.

Tarvittaessa hakemuksen peruminen voidaan viela keskeyttaa Poista
hakemuksen peruminen —painikkeella.
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EAKR 504281 504281 - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras et ultrici

Bz Keski-Suomen ELY-keskus

A ETUSIVU (_ Arkiste ) { Lataaja tulosta PDF )

ORGANISAATION TIEDOT
Allekirjoitukset ja hankehakemuksen peruminen

VIESTIT JA TUKITOIMINNOT

Talla taiminnolla voidaan perua avoinna oleva hakemus. Hakemuksen perumisen jalkeen hakemusta ei voi enaa tayttaa jarj ja lopettaa kasit
HANKESUUNNITELMA Perumisesta lahetetdan vahvistus haken yhdy treeseen.
Perustiedot v Alla alevaan selitekenttisn voidaan kirjoittas perumisen syy, perujan nimi ja yhteystiedot seki muita perumiseen liittyvii kommentteja.
Perustelut
Hanketledot
Taydentavat tiedot v
Maidralliset tavoitteet
Kustannusarvio o
kehittaminen Allekirjoitukset
Kustannusarvio v + Hakemuksen peruminen on allekirjoitettu.
Investointi
Rahoitussuunnitelma & 20.09.2023 07.44 Vera-Maria-Olematon Porttikivi-Olematon Testaaja [}
Liltteet

Perumisen jattiminen viranomaiselle
viranomaiskasittelyyn v
jattaminen A Peruminen on allekirjoitettu, mutta sitd el ole vield jatetty viranomaiselle. Pelkka allekirjoitus el ole riittavd toimenpide, vaan peruminen on |dtettiva viranomaislle! Mikali allekirjoituksia
tarvitaan useita, on jokaisen allekirjoittajan kirjauduttava jarjestelmaan allekirjoituksen lisdamista varten. Viimeisen allekirjoittajan on jatettava peruminen viranomaiselle.

Hakemuksen
e
TUEN MAKSAMINEN > e ———

Kuva 27 Perumisen vahvistaminen

Kun hakemus on peruttu, sen kasittelya ei voi enda jatkaa. Jarjestelméa
lahettaa tiedon perumisesta sahkopostitse hankkeen yhteyshenkildlle.

Ryhmé&hankkeissa hakemuksen peruminen tapahtuu paahankkeen kautta,
osahankkeita ei voi erikseen perua. Kun paahanke perutaan, myos
osahankkeet tulevat perutuiksi.

4 .10 Hankesuunnitelman muuttaminen

4.10.1 Yleista muutoshakemuksesta

Kun hankehakemus on hyvaksytty ja hankepaatos tehty, hankehakemuksesta
tulee hankesuunnitelma.

Hankesuunnitelman muutoshakemus tulee tehda, jos hankkeen sisall6llinen
toteutussuunnitelma muuttuu, hankkeen kestoaika muuttuu (lyhenee tai
pitenee - hankkeen aloituspaivaméaaraa ei kuitenkaan voi muuttaa, mikali
hankkeen toteutus on jo alkanut ja aloituspaivamaara on menneisyydessa),
hankkeen kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma muuttuvat tai hankkeen
toimenpiteisiin hyddynsaajina osallistuvissa taloudellista toimintaa
harjoittavien yksikdiden tiedoissa on muutettavaa.

Hankesuunnitelman muutoshakemuksen tekemisesta on aina hyva sopia
etukateen hankkeen rahoittajaviranomaisen kanssa, vaikka
muutoshakemuksen tekeminen EURA 2021 -jarjestelmassa ei edellytakaan
viranomaiselta toimenpiteita.

Jarjestelmassd muutoshakemus lahtee hanketoteuttajan eli tuensaajan

aloitteesta (aiemmalla ohjelmakaudella viranomainen avasi ensin
hakemuksen muutoshakemusta varten, mik& ei en&aa ole tarpeen).
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Hankehakemus avataan muutettavaksi, tehdaan muutokset ja
muutoshakemus jatetdan viranomaiskasittelyyn. Viranomainen joko hyvaksyy
tai hylkda muutoshakemuksen.

Muutoshakemuksen tayttaminen, allekirjoittaminen ja jattaminen
viranomaiskasittelyyn tapahtuu samoilla kayttajavaltuuksilla kuin aiempi
alkuperainen hankehakemuskin. Muutoshakemuksessa pohjatietona ovat
aiemman, voimassa olevan hankesuunnitelman tiedot.

Kun hankesuunnitelma on avattu muutoshakemusta varten, aikaa
muutoshakemuksen tekemiseen on enintaan 60 paivaa. Jos muutoksia ei
tasséa ajassa tehda valmiiksi eikda muutoshakemusta jateta
viranomaiskasittelyyn, palautuu alkuperainen hankesuunnitelma alkuperaisine
liitteineen voimaan ja tehdyt keskeneréaiset muutokset katoavat jarjestelméasta
eika niitd voida palauttaa.

Jos hankkeella on vireillda oleva muutoshakemus, muun muassa uuden
maksamista koskevan hakemuksen tai seurantaraportin tekemista ei voida
aloittaa ennen kuin muutoshakemusta koskeva paatds on tehty ja siihen
liittyva oikaisuvaatimusaika on kulunut umpeen, eli vimeinen
oikaisuvaatimuksen mahdollistava paivamaara on ohitettu.

Kun hankesuunnitelman muutoshakemus on hyvéaksytty ja siihen on tehty
paatos, uudet maksamista koskevat hakemukset ja muut tulevat asiakirjat
kayttavat taustatietona uuden, muutetun hankesuunnitelman mukaisia tietoja.

Jos muutoshakemus hylatéaan, voimassa sailyvat aiemman
hankesuunnitelman tiedot.

4.10.2 Milloin muutoshakemuksen voi tehda

Hankesuunnitelman muutoshakemus voidaan tehda kaynnissa-tilassa oleville
hankkeille. Muutoshakemus tulee tehd& voimassa olevan hankesuunnitelman
mukaisena hankkeen toteutusaikana, eli ennen aiemman suunnitelman
mukaista hankkeen paattymispaivamaaraa. Jarjestelma kuitenkin sallii
muutoshakemuksen jattamisen viivastyneena, silloin muutoshakemukselle
tulee kirjoittaa perustelu viivastymisesta.

Aiemman hanke-, muutos- tai rahoituspaatoksen lain mukainen
oikaisuvaatimusaika tulee olla kulunut umpeen, eli vimeinen
oikaisuvaatimuksen mahdollistava paivamaara on ohitettu, jotta
muutoshakemuksen tekeminen on mahdollista.

Muutoshakemusta ei voi tehd&, jos hankkeella on jarjestelmassa
keskenerdinen hanke-, muutos- tai rahoituspaatosta koskeva oikaisuvaatimus
tai viranomaiskasittelyyn jatetty oikaisuvaatimus odottamassa sitd koskevaa
paatosta.

4.10.3 Tiedot, joita muutoshakemuksella ei voi muuttaa
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Muutoshakemuksella ei voi muuttaa kaikkia hankesuunnitelman tietoja. Naita
ovat:

- hankkeen aloituspaivaméaara, mikali hankkeen toteutus on jo alkanut ja
aloituspaivamaara on menneisyydessa

- toimintalinja

- erityistavoite

- kustannusmalli

- palkkakustannusten ilmoitustapa

- matkakustannusten ilmoitustapa

- hankkeen toteutustyyppi

- kertakorvaushankkeiden muut kuin paattymispaivaan liittyvat tiedot.

Kustannusarvion ja rahoitussuunnitelman tietoja jo toteutuneen hankkeen
keston ajalta ei saa muuttaa toteutumaa pienemmaksi eika menneiden
vuosien kustannuksia saa lisatd aiemmin hyvaksyttyd suuremmiksi. Mikali
kustannusten yhteisméaara alittaa tuen maksamista koskevilla paatoksilla
hyvaksytyn kumulatiivisen kertyman, antaa jarjestelmé asiasta
virheilmoituksen. Haettava EU- ja valtion rahoitus ei myodskaan voi alittaa jo
maksettua kokonaisméaaraa.

Mahdolliset kustannusten lisaykset on tehtavéa kuluvan tai tulevien vuosien
kenttiin.

Kertakorvaus-kustannusmallien hankkeilla muutettavissa on ainoastaan
hankkeen paattymispaivamaara

4.10.4 Muutoshakemuksen tekeminen

Muutoshakemuksen tekeminen aloitetaan avatun hankehakemuksen oikeasta
ylareunasta Tee muutoshakemus -painikkeesta.

EAKR  A90737 EAKR-YRTU-Hakemus-57 Kertakorvattava

EDRS2021 Keski-Suomen ELY-keskus

A ETUSIVU

Tesn e 5 5 Tes: 5
e N N
| Arkisto ) Lataa jatulosta PDF ) | Toteuttajacrganisaation muuttaminen )

ORGANISAATION TIEDOT

VIESTIT JA
TUKITOIMINNOT

Perustiedot

Hankkeen perustiedot

Kuva 28 Hankesuunnitelman muutoshakemuksen tekeminen

Jarjestelma esittda varmistuskyselyn. Muutoshakemus avataan Jatka-
painikkeella.
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Avataanko hankehakemus muutettavaksi?

Olet avaamassa hankkeelle muutoshakemuksen.
Muutoshakemus on jatettava viranomaiskasittelyyn 60 paivan
sisalla tasta paivasta. Jarjestelma poistaa automaattisesti tata

pidempaan olleet keskenerdiset muutoshakemukset.
Kun muutoshakemus on jatetty viranomaiselle, sille tehdaan

muutospaatos. Muutoshakemuksen hyvaksymispaivaan asti

alkuperdinen hankesuunnitelma pysyy voimassa.

Kuva 29 Muutoshakemuksen avaamisen varmistuskysely

Jarjestelma luo muutoshakemuksen ja avaa sen Perustiedot-sivun.
Muutoshakemus sisaltda aiemman hankesuunnitelman mukaiset tiedot ja sita
taytetddn vastaavalla tavalla kuin hankehakemusta, mika on ohjeistettu taman
kayttdohjeen luvussa Hankehakemuksen tayttaminen.

Muutoshakemuksen avaamisen jalkeen aiempi voimassa oleva
hankesuunnitelma on avattavissa katselutilassa vasemmasta reunan
navigaatiolinkista HANKESUUNNITELMA.
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MUUTOSHAKEMUS
_ Hankehaun nimi
Perustiedot
Yrityksen kehittamisavustuksen haku Eteld-Savossa, Pohjois-Karjalassa ja Pohjois-5avossa (EAKR)
Hanketiedot N
Rahoittava viranomainen
Taydentivit tiedot Etel3-Savon elinkeino-, likenne- ja ympiristokesh
Miarilliset tavoitteet” Organisaatiotyyppi
Pieni yritys
Kustannusarvio o ynity

Rahoitussuunnitelma”
Hankkeen julkinen nimi

Liitteet e

Viranomaiskasittelyyn

jattiminen
i imiala (TOL-luokitus)

HARKEPARTOKSEY (® Avustusta ei mydnneti kala-, maa- eiki metsitalouden alkutuotannon harjoittami Avustusta ei myonnetd mydskidin maataloustuotteid

Kuva 30 Avattu muutoshakemus

Muutoshakemuksen tila on nyt Keskenerdinen. Muutoshakemuksen jokaisessa
tietokentassa nakyy aiemman hankesuunnitelman tiedot. Muutettava uusi tieto
kirjoitetaan vanhan paaélle.

Tiedot, joita muutoshakemuksella ei voi muuttaa on kuvattu taméan
kayttoohjeen luvussa Tiedot, joita muutoshakemuksella ei voi muuttaa.

Huom! Mikéli hankkeen kestoa jatketaan siten, etta toteutusaikaan tulee lisda
vuosia, tulee uusi paattymispaivamaara ehdottomasti muuttaa ennen kuin
siirrytddn muutoshakemuksen muille sivuille. My6hemmissa kohdissa
vuosittain ilmoitettavien tietojen syodttokentat maaraytyvat hankkeen
kestoajan mukaisesti!

Keskeneraisen muutoshakemuksen voi poistaa kokonaan jarjestelméasta, mikali sita

ei haluta jattaa viranomaiskasittelyyn. Poistettu muutoshakemus ei ole enda
palautettavissa.
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Toimintalinjs

@ 1lnnovatiivinen Suomi

Erityistavoite

@ 1.3 Pk-yritysten kasvun ja kilpailukyvyn parantaminen

Kuva 31 Muutoshakemuksen tila ja muutoshakemuksen poistaminen

Muutoshakemuksen allekirjoittaminen ja viranomaiskasittelyyn jattaminen
tapahtuu vastaavalla tavalla, kuin on kuvattu taméan kayttéohjeen luvussa
Allekirjoitus ja viranomaiskasittelyyn jattdminen.

4.10.5 Ryhméahankkeiden muutoshakemusten erityispiirteet

Ryhmahankkeessa yhdenkin osapuolen hankesuunnitelman muutoksella on
yleensa vaikutusta koko ryhmé&hankekokonaisuuteen. Ta&man vuoksi
muutoksista tulee paasaantoisesti etukateen sopia kaikkien ryhmahankkeen
osapuolien kanssa.

Ryhmé&hankkeessa paahankkeen suunnitelmatiedot ohjaavat vahvasti
osahankkeiden suunnitelmatietoja, joten mikali padahankkeen
hankesuunnitelmaan tehdaan muutoshakemus, edellyttéa se yleensa
muutoshakemustarvetta myos kaikkien osahankkeiden suunnitelmiin. Talléin
paahankkeen toteuttaja tekee ensin muutoshakemuksen paahankkeen
suunnitelmaan, minka jalkeen muutetut yhteiset tiedot kopioituvat
osahankkeiden toteuttajien muutoshakemuksiin.

Ryhmé&hankkeen osahankkeen toteuttaja voi tehdd muutoshakemuksen
pelk&astaan oman osahankkeensa suunnitelmaan siina tapauksessa, etta
muutos koskee vain osahankkeen sellaisia tietoja, jotka eivat kopioidu
padhankkeen hakemuksen tiedoista.

Ryhmahankkeen muutoshakemukset etenevat viranomaiskasittelyyn
vastaavalla tavalla pdahankkeen toteuttajan kautta, kuin on kuvattu tAman
kayttoohjeen luvussa Ryhmahankehakemuksen jattdminen
viranomaiskasittelyyn.
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4.10.6 Muutoshakemuksen viranomaiskasittely

Muutoshakemuksen kasittely aloitetaan hankkeen vastuuviranomaisessa sen
jalkeen, kun muutoshakemus on saapunut.

Muutoshakemus voidaan k&sittelyn missa vaiheessa tahansa palauttaa
tuensaajalle takaisin taydennettavaksi.

Viranomainen joko hylkaa tai hyvaksyy muutoshakemuksen.

Mikali muutoshakemus hylataan, palautuu alkuperainen hankesuunnitelma
takaisin voimaan.

Mikali muutoshakemus hyvaksytaan, muutoshakemuksen mukaisista tiedoista
tulee uusi voimassa oleva hankesuunnitelma aiemman hankesuunnitelman
tilalle.

4.11 Toteuttajaorganisaation muutos

Hankkeen toteuttajan muutos voidaan hyvaksya kaynnissa olevaan
hankkeeseen vain perustellusta, esim lainsaadannosté aiheutuvasta syysta.

Uusi toteuttaja ottaa vastuun hankkeesta koko hankkeen elinkaaren ajalta
mukaan lukien mahdolliset jatkotoimenpiteet aiemman toteuttajan
toteutusajalta. Vastuiden ja velvoitteiden osalta toteuttajan vaihtamisesta on
laadittava sopimus, joka selkeasti ja yksiselitteisesti siirtda vastuun uudelle
toteuttajalle. Sopimus tulee liittaa toteuttajan muutoshakemuksen liitteeksi.

Hankkeen toteuttaja tekee muutoshakemuksen jarjestelméassa painikkeesta
Toteuttajaorganisaation muuttaminen.

Muutoshakemuksessa annetaan uuden toteuttajan y-tunnus, yhteystiedot
seka perustelu toteuttajan muutokselle. Toteuttajan muutos tulee voimaan
vasta kun viranomainen on hyvaksynyt muutoshakemuksen.

Asiakirjan tila

( Arkisto ) ( Lataaja tulosta PDF

7(_ Toteuttajaorganisaation muuttaminen )

# ETUS\VU L
Kaynnissa

ORGANISAATION TIEDOT
| +/ Pakolliset tiedot taytetty

viestTsaTukrominor  Perustiedot
Hankkeen perustiedot Sivun tiyttdohje

HANKESUUNNITELMA

¥leizt perustiedat

Perustiedot N (D Perustietovalinnat ohjasvat hakemuksen sisaltsa ja kysymyksia. Jos muutat valintoja myshemmin, saatat menettas osan e
ue lissd (4

tayttamistasi tiedoista.
Hanketiedot v

Hankehaun nimi

Kuva 32 Toteuttajaorganisaation muutoshakemus

Taydentavat tiedot ~

5 Hanke- ja rahoituspaatésten noutaminen
Kun viranomainen on tehnyt hankehakemukseen joko myonteisen tai

kielteisen paatoksen, jarjestelma lahettaa hankkeen yhteyshenkilon
sahkopostiosoitteeseen automaattisen ilmoituksen.
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Kirjaudu taman jalkeen jarjestelmaan ja valitse kyseessa oleva hanke
hakunaytolta. Hankesuunnitelma avautuu. Valitse vasemman laidan
navigointivalikosta kohta HANKEPAATOKSET.

Hankepaatokset-naytolla esitetaan listana kaikki hakemukseen/hankkeeseen
tehdyt hylkays-, hanke-, rahoitus- ja muutospéatokset seka mahdolliset
paatokset oikaisuvaatimuksiin. Viimeisin paatés on aina voimassa-tilassa.
Aikaisemmin tehdyt paatokset ovat tilassa vanha tai oikaistu.

Klikkaa paatdsrivin paassa olevaa nuolipainiketta, jolloin kyseiseen
paatokseen liittyvat asiakirjat avautuvat.

:  EURA2021

A erusny Hankepditokset

Kuva 33 Hankepaatokset -naytto

Klikkaa Hankepaatts-linkkia, jolloin paatés avautuu uuteen selainikkunaan
pdf-muodossa.

Paatokseen liittyy aina alkuperainen hakijan tayttama hankehakemus/-
suunnitelma, jonka voi avata alemmasta linkista.

. : EURAZ2021

Kuva 34 Avattu hankepaatokset-naytto
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6 Oikaisu

©  EURA2021

VIESTIT JA TUKITOIMINNOT

HANKESUUNNITELMA

- Uudistuva ja osaava Suomi 2021-2027 (D\ VI:.I.M“ o

EU:n alue- ja rakennepolitiikan ohjelma
Euroopan unionin
osarahoittama Eurcopan aluekehitysrahasto (EAKR)

Piiitos

19.10.2022 Dnro: EURA
2021/500242/09 02 01
01/2022/KESELY

Tila: Voimassa

Hakemuksen vireilletulo 14.10.2022

Yrityksen kehittdmisavustus

Keski-Suomen elinkeino-, likenne- ja i kus on myontanyt esi ne hankesuunni
mukaiseen b avustusta valtior yritystoiminnan kehittdmiseksi vuosina 2021-2028

annetun lain (758/2021) nojalla taman paatdksen mukaisesti.

Paatoksen ehdot avustuksen kaytosta, avustuksen maksamisen hakemisesta ja avustuksen maksamisesta ovat
lmbdinn & 7

Kuva 35 Avattu pdf-muotoinen paatés

Mikali hankehakemus on hyvéksytty, hankkeen tila on kaynnissa ja jarjestelma
on antanut hankkeelle hakemusnumeron liséksi rahastosta riippuvan A-, S- tai
J-alkuisen viisinumeroisen hankekoodin, jota kaytetdan tasta eteenpain
hankkeen tunnisteena EURA 2021 -jarjestelméssa.

Mikali hankehakemus on hylatty, hankekoodia ei anneta. Talléin tunnisteena
sdilyy edelleen pelkka kuusinumeroinen hakemusnumero.

vaatimukset

Paatokseen voi hakea oikaisua tekemalla jarjestelméan valityksella
oikaisuvaatimuksen lain salliman maaraajan kuluessa. Viimeinen mahdollinen
oikaisuvaatimuksen jattopaivamaara esitetaan naytolla.

Klikkaa hankepaatdkset-naytolla Tee oikaisuvaatimus -painiketta. Mikali
madaraaika on jo ohitettu, painike ei ole enda nakyvissa.

Kuva 36 Oikaisuvaatimuksen tekeminen

Jarjestelma kohdistaa oikaisuvaatimuksen automaattisesti aina siihen
paatokseen, josta oikaisuvaatimuksen teko on aloitettu.
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Oikaisuvaatimukseen taytetdan oikaisuvaatimuksen tekijan nimi (oletuksena
nakyy kirjautuneen kayttajan nimi) ja yhteystiedot seka selostetaan, miten
paatosta halutaan oikaistavaksi ja milla perusteella oikaisua vaaditaan. Muut
tiedot oikaisuvaatimukseen tulevat jarjestelmasta automaattisesti.

Oikaisuvaatimukseen on mahdollista liitta& liitetiedostoja. Oikaisuvaatimuksen
kohteena olevaa paatosta ei tarvitse liittaa liitteeksi, silla se on jo
jarjestelmassa.

Lopuksi oikaisuvaatimus allekirjoitetaan ja jatetaan viranomaiskasittelyyn.
Jarjestelma lahettaa hankkeen vastuuhenkilon séahkdpostiosoitteeseen
automaattisen vahvistuksen siitd, etta oikaisuvaatimus on saapunut
viranomaiselle.

6.1 Ryhmé&hankkeen oikaisuvaatimukset

Kaikki ryhmahankkeen osapuolet (p&é- ja osahankkeet) saavat
hankehakemukseensa kohdistuvan paatoksen noudettavaksi samanaikaisesti.
Oikaisuvaatimus ryhmé&hankkeen paatoksiin tehdaan tapauskohtaisesti
seuraavasti:

Jos koko rynmahankehakemus on hylatty, kaikki ryhmahankkeen osapuolet
(sekd paahankkeen toteuttaja ettd osahankkeiden toteuttajat) tekevat omaan
hylkayspaatokseensa kohdistuvan oikaisuvaatimuksen ja jattavat sen suoraan
viranomaiskasittelyyn ilman p&&hankkeen toteuttajan tarkastusta.

Jos ryhmé&hanke on saanut hyvaksyvan hankepaatoksen, mutta tasta
huolimatta jokin toteuttaja (yksi tai useita) haluaa hakea oikaisua saamaansa
paatokseen esimerkiksi viranomaisen pienentaman rahoitusosuuden vuoksi,
oikaisuvaatimuksen tekee vain oikaisua haluava toteuttaja ja jattéaa sen
suoraan viranomaiskasittelyyn ilman paahankkeen toteuttajan tarkastusta.

Molemmissa tapauksissa viranomainen ottaa oikaisuvaatimukset kasittelyyn
vasta sen jalkeen, kun ryhméahankkeen paatoksia koskeva
oikaisuvaatimusaika on kulunut umpeen tai aiemmin, mikali kaikki
ryhmahankkeen toteuttajat (padhankkeen toteuttaja ja kaikkien
osahankkeiden toteuttajat) ovat jattdneet omaan paatokseenséa kohdistuvan
oikaisuvaatimuksen viranomaiskasittelyyn.

6.2 Keskenerdisen oikaisuvaatimuksen poistaminen

Mikali oikaisuvaatimusta ei ole viela allekirjoitettu, voidaan se poistaa ylarivin
Poista-painikkeesta.

Mikali oikaisuvaatimus on jo allekirjoitettu, mutta ei kuitenkaan viela jatetty
viranomaiskasittelyyn, tulee ensin poistaa allekirjoitus rivin paassa olevasta
roskakori-painikkeesta. Taman jalkeen oikaisuvaatimuksen poistaminen on
mahdollista.

Vastaavalla tavalla tulee toimia myds tilanteessa, jossa oikaisuvaatimuksen
tietoja halutaan viela muuttaa allekirjoittamisen jalkeen.
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Viranomaiskasittelyyn jatettya oikaisuvaatimusta ei voi enaé poistaa eika
muokata.

Crom ) e

Kuva 37 Oikaisuvaatimuksen allekirjoituksen poistaminen

6.3 Oikaisuvaatimusta koskeva paatos

Kun viranomainen on tehnyt oikaisuvaatimukseen paatoksen, jarjestelma
lahettéd&d hankkeen yhteyshenkilon sahkopostiosoitteeseen automaattisen
ilImoituksen. P&&tos voi olla joko oikaisuvaatimuksen hylk&daminen,
oikaisuvaatimuksen tutkimatta jattdAminen tai oikaisuvaatimuksen
hyvéaksyminen.

Mikali oikaisuvaatimus hyvaksytaan, tehdaan oikaisuvaatimuksen kohteena
olleeseen paatokseen erillinen oikaiseva paatos.

Oikaisuvaatimukseen kohdistuvat paatokset seké oikaisevat paatokset
noudetaan jarjestelmasta vastaavalla tavalla kuin hankepaatés, mika on
ohjeistettu taman kayttdéohjeen luvussa Hanke- ja rahoituspaatosten
noutaminen.

Oikaisuvaatimukseen tehtyyn paatokseen ei voi tehda uutta oikaisuvaatimusta
EURA 2021 -jarjestelméssa. Oikaisuvaatimukseen tehdysta paatoksesta voi
valittaa hallinto-oikeuteen paatoksessa olevan valitusosoituksen mukaisesti.

7 Hankkeisiin osallistuneiden henkiléiden osallistujaseuranta (vain ESR+ ja JTF-
rahastot)

Kaikista ESR- ja JTF-rahaston hankkeista, joiden hankesuunnitelmassa on
kerrottu, ettd hankkeen kohderyhmatyyppi on tyyppi&, jossa varsinaisena
kohderyhmana on henkil6ita, tulee tallentaa EURA 2021 -jarjestelm&aéan
osallistuneiden henkildiden aloitus- ja lopetusvaiheen tiedot.
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Osallistumistiedot tallennetaan vain vahintdan nelja paivaa kestavista
osallistumista hankkeeseen. Mikéli henkild on hankkeen toimenpiteiden
piirissa tata lyhyemman ajan, osallistumisseurantatietoja ei sytteta
jarjestelmaan.

Hanketoteuttajan tulee ohjeistaa kaikkia hankkeeseen osallistuneita henkildita
omien tietojensa syottamiseen jarjestelmaén seka kasitella osallistujien
syottamat tiedot. Osallistujan palvelut toimivat kolmella kielella: suomeksi,
ruotsiksi ja englanniksi.

Mikali osallistuja ei itse pysty syottamaan omia tietojaan jarjestelméaan, tulee
hanketoteuttajan syéttaa tiedot.

Hanketoteuttaja voi seurata oman hankkeensa osallistujatietojen tilannetta
osallistujaseuranta-osiossa olevien raporttien avulla.

7.1 Osallistuvan henkilén toimenpiteet

Osallistuva henkild voi itse syottaa omat tietonsa EURA 2021 -jarjestelmaan
joko mohbiililaitteella (&lypuhelin tai tabletti) tai tietokoneella. Tietojen
syottaminen edellyttda vahvaa tunnistautumista joko pankkitunnusten tai
mobiilivarmenteen avulla.

Osallistuja syottaa tietonsa osoitteessa www.eura2021.fi/osallistuja. EURA
2021 -jarjestelman aloitussivun www.eura2021.fi alaosassa on myds
osallistujalle tarkoitettu tallenna osallistumistietosi -painike, josta paastaan
tietojen syobttamiseen.

Jarjestelmassa on kirjautuneelle osallistujalle kayttbohjeet tietojen syottamista
varten.

B FURA 2021 X S v - a X

&« > C 0O @ wwweura2021fi » 0O 2 :

- EURA 2021  Eumalesjs 12021

EURA 2021

EUin alue-ja jen digitaali intajirj 3 ohj 20212027

ESR-ja JTF isii i i ilgiden aloitus-ja tietojen tall

Kuva 38 Osallistujan tietojen tallentaminen EURA 2021 -jarjestelméan aloitussivun kautta
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* * Hankkeeseen osallistujan tiedot

Suomi  Swenszka English
Taman palvelun kautta ESR- ja JTF-hankkeisiin

osalliztunest henkilct voivat syottas omalle
hankkeelleen aloitus- ja lopetushetken tietonsza.

Palveluun tunnistaudutaan Suomi fi-
tunnistuspalvelun kautta joko mobiilivarmenteella tai
henkilzkohtaisilla werkkopankkitunnuksilla.

Henkilétietojen keraaminen perustuu Eurcopan
unionin yleizasetuksen (EU 1060/2021) 63 artiklaan
seka kanzalliseen lakiin slueiden kehittamizen ja
Ewroopan unionin slue- ja rakennepolitiikan
hankkeiden rahoittamisesta 757,/2021.

Henkildtietojen kisittelyyn sovelletaan Euroopan
unionin yleista tietosuoja-asetusta (EU 673/2016) seka
kanzallists tistosusjalakia 10502018,

Hyviksyn ehdot ja
kirjaudun palveluun

Kuva 39 Osallistujan kirjautuminen - mobiililaitenakyma

Osallistuja tarvitsee tietojensa syottamista varten tietoonsa hankkeen
hankekoodin, joka alkaa joko kirjaimella S (ESR-hankkeet) tai kirjaimella J
(JTF-hankkeet). Kirjaimen jalkeen tulee viisi numeroa. Esimerkiksi S39999 tai
J19999. Hanketoteuttaja voi tarkastaa hankkeensa hankekoodin esimerkiksi
hankepaatdksesta.

Hanketoteuttaja voi myos tulostaa jarjestelmasta osallistujalle tarkoitetun
ohjesivun ja toimittaa sen osallistujalle. Ohjesivu sisdltaa my6és QR-koodin,
jonka skannaamalla osallistuja siirtyy mobiililaitteellaan suoraan
kirjautumissivulle ja ohjautuu automaattisesti oikealle hankkeelle, silla QR-
koodi siséltaa myos hankekoodin.

Mikali henkilo osallistuu useaan eri ESR- tai JTF-rahaston hankkeeseen, tulee
tiedot syottaa jokaiselle hankkeelle (hankekoodille) erikseen. Osallistuminen
useaan hankkeeseen samanaikaisesti on myds mahdollista.

Mikali osallistujan palvelu on kayttdmatta yli 15 minuuttia, k&ynnistetaan

automaattinen uloskirjautuminen. My6s selaimen sulkeminen kirjaa kayttajan
ulos palvelusta.

7.1.1 Osallistujan henkild- ja yhteystiedot

Kirjautumisen jalkeen osallistujalle esitetddn henkilo- ja yhteystiedot.
Nimitiedot ja henkilétunnus tulevat Suomi.fi-tunnistuspalvelusta eika niita voi
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muuttaa. Osallistuja tarkistaa yhteystietonsa ja tekee tarvittaessa korjaukset.
Muutokset tallennetaan tallenna-painikkeesta.

Osallistuja voi milloin tahansa aloitus- ja lopetushetken tietojen syodttamisen
jalkeenkin kirjautua jarjestelméaan ja paivittaa omat yhteystietonsa tyokalut-
valikon kautta.

+  Hankkeeseen ozallistujsn tisdot Tyokalut

Henkild- ja yhteystiedot

Henkilotunnus

240582-9335

Sukunimi

Mikkonen

Etunimi

Vertti

Léhiosoite

Kirvesmiehenkatu 24 A1

Postinumero

65100

Postitoimipaikka
VAASA

Sdhkipostiosoite

vertti.mikkonen@smail.fi

Puhelinnumero

[ 040 123 454 I

Kuva 40 Osallistujan henkil6- ja yhteystiedot - mobiililaitenakyma

7.1.2 Hankekoodin syo6tto

Yhteystietojen tallentamisen jalkeen siirrytdéan aloitusvaiheen tietojen
syottoon. Ensimmaiseksi syotetdan hankekoodi. Mikéli hankkeeseen
tunnistautuminen tapahtui hanketoteuttajan toimittaman QR-koodin kautta,
tama vaihe ohitetaan, silla QR-koodi sisdltdaa automaattisesti myos
hankekoodin.
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Hankkeeseen osallistujan tiedot Tyokalut

« Palaa takaisin

Aloitustiedot hankkeelle, johon
osallistun

Syt hankekoodi
1 Jatka
| 530012 |

Kuva 41 Hankekoodin syottd - mobiililaitenéakyma

7.1.3 Tiedot hankkeen aloitushetkella
Aloitusvaiheesta syotetaan:

- paivamaara, jolloin osallistuja aloitti hankkeessa (paivamaaran tulee sisaltya
hankkeen aloitus- ja lopetuspaivamaarien valiin)

- osallistujan korkein koulutustaso

- osallistujan tydmarkkina-asema osallistumisen aloitushetkella

- tyottomyyden kestoaika osallistumisen aloitushetkellda, mikali osallistuja on
tyoton tyonhakija.

Aloitustietojen syottbvaiheessa jarjestelma luo osallistujalle asiakasnumeron
(kuuden merkin mittainen satunnainen numerosarja, esimerkiksi 808242).
Asiakasnumeroa kaytetaan osallistujan tunnisteena. Henkil6tunnusta ei tule
kayttaa tunnistetietona missaan yleisesti ndkyvissa yhteyksissa esimerkiksi
tietoihin liittyvassa yhteydenpidossa osallistujan ja hanketoteuttajan valilla.

Osallistumistietoja keratdén vain vahintaan nelja paivaa kestavista
osallistumista hankkeeseen. Mikéli henkild on hankkeen toimenpiteiden
piirissa tata lyhyemman ajan, jarjestelmaan ei sytteta aloitusvaiheen tietoja.

Saatuaan tiedot valmiiksi osallistuja jattda ne hanketoteuttajalle. Mikali tietoja
ei jatetd hanketoteuttajalle, ne jadvat keskeneraisiksi ja osallistuja voi muokata
niita tai poistaa ne myohemmin.

$30012

Ty6té ja hyvinvointia kaikille

A-Insingaripalvelut Oy

Tiedot hankkeen aloitushetkelld

Paivamaara, jolloin aloitit hankkeessa

16.5.2023
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, oppikoulu, ammattikoulu ti
kinto

wtillinen korkea-aste,
ammattikorkeakoulu, korkeskoulu tai yliopisto

Miks on tyomarkkina-asemasi aloittaessasi hankkeen?

(@ Tydton tysnhakija

Opiskelemassa tai koulutuksessa

Ei missian edells mainituists

Kuinka kauan olet ollut yhtajaksoisesti tyottomana?

Jata tiedot hanketoteuttajalle

Kuva 43 Aloitushetken tietojen syodtto- mobiililaitenakyma

7.1.4 Tiedot hankkeen lopetushetkella

Lopetushetken tiedot voidaan syottaa vain, mikali jarjestelmaan on ensin
syotetty aloitusvaiheen tiedot ja hanketoteuttaja on hyvaksynyt ne.
Lopetusvaiheesta syotetaan:

- péaivamaara, jolloin osallistuja lopetti hankkeessa (paivaméaaran tulee
siséltya hankkeen aloitus- ja lopetuspaivamaarien valiin)

- osallistujan tydmarkkina-asema osallistumisen lopetushetkella

- tieto mahdollisesta osallistumisen ansiosta suoritetusta tutkinnosta tai
ammattipatevyydesta.

Saatuaan tiedot valmiiksi osallistuja jattdd ne hanketoteuttajalle. Mikali tietoja
ei jatetd hanketoteuttajalle, ne jaavat keskenerdisiksi ja osallistuja voi muokata
niitd myohemmin.

Samalla osallistujalla voi olla samassa hankkeessa useita lopetusvaiheen
tietoja, mikali han osallistuu saman hankkeen sisalla useisiin eri
toimenpiteisiin eri ajankohtina. Aloitusvaiheen tiedot sydtetdan kuitenkin vain
kerran.
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Hankkeeseen osallistujan tiedat

« Palaa takaisin
530012

Tydté ja hyvinvointia kaikille

Ak-Insinasripalvelut Oy

Tiedot hankkeen lopetushetkelld

Paivamaara, jolloin lopetit hankkeessa

1.6.2023

Mika on tydmarkkina-asemasi lopettaessasi hankkeen?
TyBton tysnhakija
(@ Opiskelemassa tai koulutuksessa

[£55 myBs oppiscpimukssn)

Yrittsjar 51133 kaikki itsenziset smmatinharjoitisjat)

Ei miss33n edell3 mainituista

Suorititke tutkinnen tai saavutitke muun
ammattipatevyyden hankkeeseen osallistumisen

ansiosta?
Kylla

(&) En

Jata tiedot hanketoteuttajalle

Kuva 44 Lopetushetken tietojen sy6ttd - mobiililaitendkyma

7.1.5 Palautekysely lopetushetken tietojen syodttamisen jalkeen

Kun lopetushetken tiedot on jatetty hanketoteuttajalle, jarjestelma esittda kaksi
hankkeen laatua koskevaa palautekysymysta. Naihin vastaaminen on
vapaaehtoista ja ne voidaan ohittaa.

Palautekyselyn vastaukset tallennetaan taysin anonyymisti, eika niita
yhdisteta lainkaan henkilon tietoihin vaan ainoastaan hankkeeseen.

7.1.6 Taydennettavaksi palautetut aloitus- tai lopetushetken tiedot

Osallistuja jattaa valmiit tiedot hanketoteuttajalle, minka jalkeen niita ei voi
endd muuttaa. Hanketoteuttaja voi kuitenkin palauttaa tiedot osallistujan
taydennettavaksi, mikali niissa on jotain epaselvyytta. Jarjestelma lahettaa
taydennettavaksi palautetuista tiedoista osallistujalle automaattisen
sahkoposti-ilmoituksen. Taydennyksen/tietojen tarkistamisen jalkeen
osallistuja jattaa tiedot uudestaan hanketoteuttajalle.

Osallistumistiedot

Asiakasnumero

377202

( Sybts aloitustiedot uudelle hankkeelle )]

Kuva 45 aloitustietojen sydttdminen
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Hankkeet, joihin olen osallistunut

Hankekoodi

530012

Hankkeen nimi

Tybts ja hyvinvointia kaikille

Hankkeen toteuttaja

AK-Insingripalvelut Oy

(D) Hanketoteuttaja on palauttanut ilmoittamasi
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| Ilmoita lopetushetken tiedot |

[ Taydennd lopetushetken tiedot

Kuva 46 Taydennettavaksi palautetut lopetushetken tiedot - mobiililaitendkyma

7.1.7 Hylatyt aloitushetken tiedot

Mikali hanketoteuttaja havaitsee, etta osallistuja on esimerkiksi syottanyt
tietonsa vaaralle hankkeelle (hankekoodille), hanketoteuttaja hylkaa tiedot.

Jarjestelma lahettaa hylatyista tiedoista osallistujalle automaattisen
sahkoposti-ilmoituksen.

Osalllistuja voi poistaa jarjestelmasta kaikki tietonsa (myo6s henkil6- ja
yhteystietonsa), jotka hanketoteuttaja on hylannyt.

Mikali hylatyt tiedot oli syotetty vaaralle hankkeelle, osallistujan tulee tarkistaa
hakekoodi ja syottaa aloitusvaiheen tietonsa uudestaan oikealle
hankekoodille.

7.1.8 Tietojen poistaminen

Osallistuja voi poistaa omat tietonsa hankkeelta, mikali niiden tila on
keskenerainen tai hylatty. Talldin jarjestelmasta poistuvat myés Suomi.fi-
tunnistuspalvelusta siirtyneet henkil6tiedot seka yhteystiedot.
Hanketoteuttajan hyvaksymia aloitus- ja lopetusvaiheen tietoja ei voi poistaa.

7.2 Hanketoteuttajan toimenpiteet

Hanketoteuttaja kirjautuu osallistujaseurantatietojen kasittelya varten
jarjestelmaan normaalisti aloitussivulta www.eura2021.fi (El siis osallistujan
kayttdmasta tietojen syottoon tarkoitetusta osoitteesta).

Kirjautumisen jalkeen valitaan vasemman reunan navigointipalkista
OSALLISTUJASEURANTA.
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Perustiedot

Hankkeen perustiedot

Hankkeen Julkinen nimi

Kuva 47 Kirjautunut hanketoteuttaja

7.2.1 Osallistujaseuranta-osion sisaltod

Osallistujaseuranta koostuu kolmesta sivusta: osallistujat, raportit ja
osallistumisohjeet.

S30012 Tyota ja hyvinvaintia kaikille

:  EURA2021

A ETuswy Osallistujat

HANKESUUNNITELMA

Hakutuloksia 8 kgl Tallenna

Kuva 48 Osallistujaseuranta-osio hanketoteuttajan palveluissa

7.2.2 Osallistujat
Osallistujat-sivulla nahdéén kaikki kasittelyyn jatetyt ja kasitellyt
osallistujatiedot taulukkomuodossa. Oletuksena naytetdan kaikki aloitus- ja
lopetushetken tiedot. Tietoja voidaan rajata hakuehdoilla.

Tiedot voidaan vieda esimerkiksi Excel-muotoon taulukon oikean ylareunan
linkistd Tallenna XLSX.
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Osallistujat-sivun ylareunassa olevasta Syota osallistujan tiedot -painikkeesta
hanketoteuttaja paasee syottdmaan tiedot niille osallistujille, jotka eivat itse
paase tietojaan syottamaan.

7.2.2.1 Osallistujatietojen kasittely

Kunkin osallistujan tiedot avataan klikkaamalla hakutulostaulukossa olevan
rivin aloitustiedot- tai lopetustiedot-linkkia. Linkki avaa sivun, jossa nakyvat
osallistujan henkil6- ja yhteystiedot seka aloitus- tai lopetusvaiheen tiedot sen
mukaan, mika tieto avataan.

7.2.2.2 Tietosuojasta huolehtiminen

Osallistujien tiedot saa avata vain niita ty6tehtavien perusteella kasitteleva
hanketoteuttajan henkild. Hanketoteuttajalla on lain mukainen oikeus avata ja
kasitella tietoja, mutta tietoja ei tule avata tarpeettomasti. HenkilGtietojen
kasittelyssa on noudatettava EU:n yleista tietosuoja-asetusta ja muuta
henkilotietojen kasittelya koskevaa lainsaadantoa.

Jarjestelma huomauttaa kayttajaa aina ennen tietojen avaamista. Jarjestelma
tallentaa lokitietoihin avaajan tiedot ja avaamisajankohdan.

Hankkeeseen osallistujan tiedot

Avataanko hankkeeseen osallistujan tiedot?
Tietojen kisittelylle tulee olla tydtehtavaan liithyvd peruste. Tietojen

kasittely lokitetaan.

Kuva 49 Huomautus avattaessa osallistujan tiedot

7.2.2.3 Tietojen hyvaksyminen

Osallistujan jatettya aloitus- tai lopettamishetken tietonsa hanketoteuttajalle,
hanketoteuttaja avaa tiedot. Osallistujat-sivulla nama nakyvat jatetty
hanketoteuttajalle -tilassa.

Varmistuttuaan siita, ettd kyseinen henkilé on osallistunut hanen
hankkeeseensa eika tiedoissa ole epaselvyytta, hanketoteuttaja hyvaksyy
tiedot alareunan Hyvaksy tiedot -painikkeesta. Tamén jalkeen voidaan palata
takaisin osallistujat-sivulle, missa kasitellyn tiedon tilana nékyy nyt hyvaksytty.
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Tiedot hankkeen aloitushetkell

Aloituspaivamira hankkressa

Hyvilksy tiedot ey | ng

Kuva 50 Osallistujan tiedot avattuna

7.2.2.4 Tietojen palauttaminen taydennettavaksi

Hanketoteuttaja voi palauttaa tiedot osallistujan tdydennettavaksi, mikali niissa
on jotain epaselvyytta. Jarjestelma lahettad taydennettavaksi palautetuista
tiedoista osallistujalle automaattisen sahkdposti-ilmoituksen. Tarvittaessa
osallistujaan tulee olla yhteydessa esimerkiksi sdhkdpostilla tai puhelimitse ja
selvittda hanelle tarkemmin, miksi tiedot on palautettu tdydennettavaksi.

Taydennyksen/tietojen tarkistamisen jalkeen osallistuja jattaa tiedot uudestaan
hanketoteuttajalle.

7.2.2.5 Tietojen hylkdaminen

Mikali osallistuja on esimerkiksi sy6ttanyt tietonsa vaaralle hankkeelle
(hankekoodille), eli ei ole oikeasti kyseiseen hankkeen osallistunut henkild,
hanketoteuttajan tulee hylata tiedot. Jarjestelma lahettaa hylatyista tiedoista
osallistujalle automaattisen sahképosti-ilmoituksen. Tarvittaessa osallistujaan
tulee olla yhteydesséa esimerkiksi sahkopostilla tai puhelimitse ja selvittaa
hanelle tarkemmin, miksi tiedot on hylatty.

Osallistujan tulee poistaa hylatyt tietonsa ja sy6ttaa ne tarvittaessa uudestaan
oikealle hankekoodille.

7.2.2.6 Tietojen mitatointi

Mikali jostain syystd myohemmin havaitaan, etta hankkeelle on hyvaksytty
osallistujatietoja, joita ei voida raportoida eteenpain, tulee tiedot mitatoida.
Talloin tiedot eivat poistu jarjestelmasta, mutta niita ei oteta mukaan
viralliseen raportointiin. Ominaisuutta kaytetdan vain viranomaisen erikseen
ohjeistamissa poikkeustapauksissa.
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Tama ominaisuus ei ole taman kayttdohjeen version valmistumisen
ajankohtana viela kaytettavissa.

7.3 Raportit

Raportit-sivun kautta hanketoteuttaja voi avata raportteja osallistujien
yhteystiedoista sekd summatason raportin hankkeen osallistujatiedoista.
Raportit eivat sisalla osallistujien henkildtunnuksia.

Raportit eivat ole taman kayttdohjeen version valmistumisen ajankohtana viela
kaytettavissa.

© *  EURAZ2021

Kuva 51 Osallistujaseurannan raportit hanketoteuttajalle

7.4 Osallistumisohjeet

Osallistumisohjeet-sivulta hanketoteuttaja voi tulostaa jarjestelmasta
osallistujalle tarkoitetun ohjesivun ja toimittaa sen osallistujalle. Pdf-muotoinen
tulostettu ohje sisaltdé ohjeet osallistujalle kolmella kielell&: suomeksi,
ruotsiksi ja englanniksi.

Ohjesivu sisaltda myds QR-koodin, minka esimerkiksi alypuhelimella
skannaamalla osallistuja siirtyy suoraan kirjautumissivulle ja ohjautuu
tunnistautumisen jalkeen automaattisesti oikealle hankkeelle, silla QR-koodi
siséltdd myos hankekoodin.

EURA 2021

Ohjeet EU b i EURA 2021 ji
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HANKESUUNNITELMA

Kuva 53 Osallistumisohjeet hanketoteuttajalle

7.5 Tietojen sydttaminen tapauksessa, jossa osallistuja itse ei niitd voi syottaa

Mikali osallistujan itsensa ei ole mahdollista sy6ttdé omia tietojaan
jarjestelmaan, tulee hanketoteuttajan avustaa tietojen syottamisessa tai kysya
ne osallistujalta ja syottaa ne itse jarjestelmaan osallistujat-sivulla olevan
Syo6ta uuden osallistujan tiedot -painikkeen kautta. Osallistujan henkil6llisyys
on varmistettava. Osallistujalla tulee olla suomalainen henkilétunnus.

iR s e SIOL2TYOEja hyvinvointia kaikille

A Frusny
HANKESUUNNITELMA Hankkeeseen osallistujan tiedot
PAATORSET Varmennus

Mills asiskicjalls osallistujan heakilallisyys on varmennettu?

Osallistumisohjeet

Henkild- ja yhteystiedot

Henkilotunnus.

Subunimi Etunime t

Lahiosaite Postin

inumero Postitoimipaikia

Sabkopostiasoite Fuheli