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TAYTTOOHJE; OHJELMATUEN VUOSIRAPORTTILOMAKE (UML2019-0045.1.1)

HUOM! Tallenna uusi tyhja lomake omalle koneelle ennen tayttamista. Asiointipalvelusta ei tule
hakea kertaalleen ldhetettya raporttia uuden pohjaksi, koska teknisista syistd lomake ei tule lapi
jarjestelmasta. Muista tallentaa tayttamisen aikana.

Lomakkeessa on pakollisia kenttid, jotka tulee tayttaa, jotta lomakkeen voi toimittaa sahkdisen
asioinnin kautta. Jos pakollisista kentistd puuttuu tietoa, lomakkeen lopussa oleva palkki nakyy
punaisena, ja siina lukee teksti "Raportti on puutteellinen". Kun lomake on taytetty oikein, palkki
muuttuu vihredksi ja siihen tulee teksti "Raportti on valmis". Lomakkeen voi ladata sdhkéiseen
asiointipalveluun ja panna vireille vasta, kun raportin alareunassa oleva palkki on muuttunut
vihredksi.

Vuosiraportin lahetys

Vuosiraportti toimitetaan sahkdisen asioinnin kautta seuraavasti:

e Valitse valilehti PDF-lomakkeiden lataus

o Klikkaa Selaa-painiketta ja hae oikea vuosiraporttitiedosto,
o Klikkaa Lisaa liite ja tallenna sen jalkeen

o Lopuksi muista klikata Pane vireille

Lomakkeen kysymyksiin tulee pyrkid vastaamaan tiiviisti annetun merkkimaaran puitteissa.
Vuosiraporttilomakkeella kdsitelladn ainoastaan kyseisen raportointivuoden aikana tehtyja toimia
tai muutoksia, eikd kuvata koko ohjelmakautta koskevia yleisia periaatteita tai ldhestymistapoja.
Mikali tarpeen, vastauksessa voi kuitenkin viitata lisatietoihin tulosraportissa, jolloin vastauksesta
tulee kdyda ilmi tarkempi sivunumero, jolta ko. asian lisatiedot |0ytyvat.

Vuosiraporttilomake liitteineen on lahtékohtaisesti julkinen asiakirja. Avustuksensaajilla on
tarvittaessa mahdollisuus koota salassapitoa edellyttavat kohdat erilliselle liitteelle ja perustella
tietojen salassapito. Viranomaiselle toimitetun asiakirjan julkisuus arvioidaan kuitenkin
tapauskohtaisesti julkisuuslain (621/1999) ja muun lainsdddannon nojalla. Ulkoministeri6 paattaa
sille toimitettujen asiakirjojen julkisuudesta.

Vuosiraporttilomake taytetdadn suomeksi tai ruotsiksi. Tulosraportti voi olla myds englanniksi.
Lomakkeen kohdassa B puhutaan hankkeesta. Termin kdytt6 johtuu ministerion
asianhallintajarjestelman tietokenttien rakenteesta. Tayta tiedot ohjelmatasolla.

A. Avustuksensaajan tiedot

A.1. Jarjeston taydellinen virallinen nimi. Kirjoita tdhan se nimi, jolla jarjesto on rekisteroity
Suomessa.

A.2. Ulkoministerion asianhallintajarjestelmassa myontoa / rahoituskautta yksiloiva tunnus, nk.
UHAtunnus. Tunnus on muotoa UHA20XX-000000 ja se |oytyy valtionavustuspaatéksen vasemmasta
ylakulmasta avustuksensaajan nimen alta.

A.3-5. Jarjeston osoitetiedot.

A.6-9. Iimoita henkild, joka osaa vastata ohjelmaa tai sen raportointia koskeviin kysymyksiin.
Merkitse puhelinnumero muodossa: +358XXXXXXXXX.



B. Ohjelman perustiedot

B.3. Interventiokoodi on ulkoministerion asianhallintajarjestelmassa ohjelmaa yksildiva koodi, ja se
pysyy samana ohjelman kaikkien vaiheiden aikana. Interventiokoodi on ilmoitettu
valtionavustuspaatoksen kohdassa Lisdtiedot. Jos et |6yda koodia paatoksestd, ota yhteys UM:n
kansalaisyhteiskuntayksikkoon.

B.4. Kirjoita ohjelmaan liittyvan hakemuksen asiointipalvelussa nakyva aineiston tunnus. Tunnus on
muotoa vvvv-kk-pp-000XXXXX. Tunnus vaihtuu jokaiselle rahoituskaudelle uuden hakemuksen
myota. On tirkedd, ettd tunnus koskee oikeaa asiaa/ohjelmaa ja rahoituskautta, koska raportti
ohjautuu asiointipalvelussa oikean asian kohdalle taman tunnuksen perusteella. Asian tunnus
asiointipalvelussa on ilmoitettu valtionavustuspaatoksen kohdassa Lisatiedot. Jos et 16yda tunnusta
paatoksesta, ota yhteys UM:n kansalaisyhteiskuntayksikkdon.

B.5. ja B.6.1-3. Paivita tiedot, mikali hakuvaiheessa tai sen jalkeen ilmoitettuihin tietoihin on tullut
muutoksia.

B.6.4. Vuoden aikana tavoitetut valittomat ja valilliset hyédynsaajat, ja molempien osalta
oikeudenhaltijat ja vastuunkantajat erikseen, eriteltynda myods sukupuolen, idn ja vammaisuuden
mukaan, seka naiden lukumaarat.

B.6.5. Valitse yhteensa maksimissaan kymmenen SDG-tavoitetta ja niiden tarkennusta. Voit valita
pelkdstaan SDG-tavoitteita tai useampia alatavoitteita yhdelle SDG-tavoitteelle. Kuitenkin
maksimissaan kymmenen kappaletta.

B.7. Ohjelmalle my6nnetyn valtionavustuksen aloitus- ja paattymisvuosi ja raportoitava vuosi.

B.8. Anna tiivis kuvaus ohjelmasta ja sen tavoitteista sekda mahdollisista ndissa vuoden aikana
tapahtuneista muutoksista.

B.9. Anna tiivis kuvaus raportoitavan ohjelman roolista ja osuudesta jarjeston kokonaistoiminnasta
seka tassa suhteessa mahdollisesti tapahtuneista muutoksista vuoden aikana.

1. Kansalaisyhteiskunnan vahvistuminen

1.1. Anna tiivis tarkastelu ohjelman keinoista ja toimista kumppanimaiden kansalaisyhteiskuntien
vahvistumisen saavuttamiseksi vuoden aikana. Mikali talle on ohjelmassa oma tulosalue, raportointi
siltd pohjalta sisallytetdan tulosraporttiin.

- Voit kertoa tassa raportoitavan vuoden aikana vahvistetuista paikallisista kansalaisyhteiskunnan
toimijoista ja niiden kirjosta (esimerkiksi naisten johtamat, naisten oikeuksia edistavat jarjestot,
vammaisten henkildiden omat jarjestot tai nuorten, alkuperaiskansojen, siirtotyoldisten,
seksuaalivahemmistdjen omat jarjestot tai aktivistit/liikkeet/journalistit), ja miten toimijoita on
vuoden aikana vahvistettu. Voit myos kertoa paikallisesta vapaaehtoistyosta ja sen roolista vuoden
aikana. Kansalaisyhteiskuntien vahvistaminen muualla kuin kumppanimaissa on relevanttia, jos silla
on selkea linkki ODA-kelpoiseen tychon.

1.2. Analysoi tiiviisti, mika vaikutus ohjelmatoiminnoilla on raportoitavan vuoden aikana
mahdollisesti ollut kansalaisyhteiskunnan suotuisan tilan luomiseen tai yllapitdmiseen. Tuo esiin
merkittavimmat kontribuutiot ja analyysia taustatekijoista esimerkiksi suhteessa
kansalaisyhteiskunnan ja demokratian tilaan.



2. Ohjelman tarkoituksenmukaisuus kehityspoliittisiin tavoitteisiin

2.1. Ulkoministerion kehityspoliittiset aggregaatti-indikaattorit, jotka on julkaistu ministeridn
verkkosivuilla kevaalla 2020 ja paivitetty vuonna 2023. Naiden kayttd on vapaaehtoista, mutta
suositeltavaa, jos ovat ohjelman osalta relevantteja. KEO-30 tallentaa indikaattoritiedot ministerion
yhteiseen tulosseurantajarjestelmaan, joka toimii pohjana hallituskauden paatteeksi annettavalle
tulosraportille.

KEO-30 toivoo jarjestdjen raportoivan ainakin kansalaisyhteiskuntaa koskevasta aggregaatti-
indikaattorista “Number of developing country CSOs with improved capacity to influence
development in line with Agenda 2030. Disaggregation by type of CSO: women'’s rights and gender
equality, organizations of persons with dis- abilities promoting non-discrimination and disability
issues.”

2.2. Esita lyhyesti perustiedot tulosesimerkeista (1-2) tai lisaa linkki verkossa olevaan
tulosesimerkkiin. Kaikkia kentan otsikossa lueteltuja tietoja ei ole tarpeen esittda, vaan UM pyytada
lisatietoja tarpeen mukaan erikseen.

2.3.-2.5. Kuvaile lyhyesti keskeiset toimet, joilla ulkoministerion lapileikkaavia tavoitteita on edistetty
raportointivuoden aikana. Huom. perusperiaatteita tai [ahestymistapoja ei tarvitse kirjata.

2.6. Perustele, kuinka ohjelman ihmisoikeusperustaisuuden tasoa (sensitiivinen, progressiivinen tai
transformatiivinen) on yllapidetty tai kehitetty raportointivuoden aikana. Huomioi ulkoministerién
ohjeistus Human Rights Based Approach in Finland's Development Cooperation — Guidance Note
(2015). Voit viitata tiiviisti merkittdvimpiin ohjelmassa vuoden aikana saavutettuihin
ihmisoikeustuloksiin seka siihen, kuinka ohjelmassa on vuoden aikana hyddynnetty kansainvalista
ihmisoikeuslakia ja ihmisoikeusmekanismeja.

2.7. Kuvaile tiiviisti keskeisimpia toimia, joilla ohjelma on vuoden aikana edistanyt vammaisten
henkiléiden oikeuksien toteutumista. Analyysissa voi hyddyntaa “Rights and Inclusion of Persons
with Disabilities: Finland’s Foreign Policy Approach” -asiakirjaa.

3. Viestinta ja globaalikasvatus Suomessa

3.1. Raportoi keskeisimmat raportoitavan vuoden aikana saavutetut kehitysviestinnalliset tulokset
asetettuja tavoitteita vasten peilaten ja mahdolliset muut ennakoimattomat onnistumiset. Silta osin
kuin ndma asiat ovat osa tulosmatriisia, voi hyodyntda tulosraportissa olevaa tekstia ao. kysymysten
vastaamiseen.

3.2. Kuvaile ohjelman puitteissa tehdyn vaikuttamistydn tuloksia vuoden ajalta. Tuo esiin
aiheet/teemat, kohderyhmit ja keinot, ja mahdollinen todennettu muutos, johon vaikuttamistyo on
johtanut. Analysoi vaikuttamistoiminnan kehityspoliittinen ulottuvuus. Tassa voi myos tuoda esiin
tuloksia EU- ja globaalitason vaikuttamisesta.

3.3. Mikali jarjestolla ei ole globaalikasvatustyota, tata ei taytetd. Kuvaile keskeiset onnistumiset (ml.
kohderyhmat eriteltyna ian/oppilaitoksen/muun relevantin maarittavan tekijan mukaan, keinot,
toimintamuodot) asetettuja tavoitteita vasten peilaten, ja analysoi syitd onnistumiselle.

4. Tulosohjaus

4.1. Kuvaile lyhyesti jarjeston ohjelmaa koskevan tulosohjauksen ja/tai siihen liittyvan jarjestelméan
tai prosessien kehittamistyo raportointivuoden aikana. Tassa voi tuoda esiin myds muuta ohjelmaa
koskevaa kehittamistyota.


https://um.fi/julkaisut/-/asset_publisher/TVOLgBmLyZvu/content/suomen-kehityspolitiikan-tuloskartat-ja-indikaattorit-2020
https://um.fi/julkaisut/-/asset_publisher/TVOLgBmLyZvu/content/suomen-kehityspolitiikan-tuloskartat-ja-indikaattorit-2020
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/165534/Rights_and_Inclusion_of_Persons_with_Disabilities_FFPA_ESITE.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/165534/Rights_and_Inclusion_of_Persons_with_Disabilities_FFPA_ESITE.pdf?sequence=1&isAllowed=y

4.2. Listaa keskeiset ohjelmatason ja/tai maaohjelmatason arvioinnit, evaluoinnit yms. selkeasti
eriteltyna. Huom. analyysi arviointien suositusten toimeenpanosta sisallytetdan tulosraporttiin.

4.3. Kuvaile keskeiset menetelmat, joita arvioinnissa kdytettiin vuoden aikana. Tassa voi tuoda esille
my0s hanketasolla tehtya arviointia.

4.4. Kuvaile lyhyesti, ovatko jarjeston riskienhallintajdrjestelma ja/tai —prosessit toimineet
suunnitellusti ja kuinka niitd mahdollisesti on kehitetty ja vahvistettu vuoden aikana. Kerro
esimerkiksi mahdollisista toimista seksuaalisen hyvaksikdayton ja hairinnan ehkaisemiseksi vuoden
aikana. Tassa kohdassa voi hyddyntaa ulkoministerion RBM-ohjeistuksen riskienhallintaosiota seka
riskienhallintapolitiikkaa. Huom. tulosten saavuttamiseen tai tuloksellisuuteen liittyvat riskit ja niiden
mahdollinen realisoituminen kasitellddn osana tulosraporttia.

4.5. Anna lyhyt selvitys mahdollisista ohjelmaan liittyneista vaarinkdyttotapauksista, joiden
selvittdminen on vuoden aikana saatu paatokseen, ja tapausten johdosta tehdyistad keskeisista
korjaavista toimenpiteista. Kyseiset tapaukset on tullut ilmoittaa niiden ilmettya UM:n
ilmoituskanavan kautta. Huom. ala kasittele tassa keskeneraisia tapauksia. Huomioi tietosuoja ja
mahdollisten uhrien suojelu.

5. Hallinto

5.1. Kuvaile keskeiset ohjelman hallintoon raportointivuoden aikana tehdyt muutokset seka
mahdolliset kehittdmistoimet vuoden aikana. Esim. taloushallintojarjestelmat.

5.2. Kuvaile mahdolliset muutokset ohjelman ja/tai ohjelmaan liittyvan henkilostén mil.
vapaaehtoisten osalta sekd ohjelmaan liittyvien henkilostoresurssien ml. vapaaehtoistyon
kehittaminen.

6. Ohjelman kokonaisrahoitus ja talousraportointi

6.1. Anna selvitys ohjelman laajemmasta tulosraportointiperiaatteesta (attribuutio/kontribuutio).
Huom. ulkoministerion lahtokohta on kontribuutiopohjalta raportoiminen.

- Onko ohjelmakokonaisuudella muita rahoittajia tai ulkoministerion muuta rahoitusta? Mitka ovat
rahoittavat tahot ja niiden osuus kokonaisuudesta?

- llmoita tassa, mikali vuoden aikana allokoimatonta budjettiosuutta on kaytetty kansainvalisen
rahoituksen vivuttamiseen.

6.2. Ohjelman kokonaiskustannukset, omarahoitus ml. mahdollinen vapaaehtoistyén rahallinen arvo
sekd omarahoituksen prosentuaalinen osuus kokonaisrahoituksesta, kdytetty valtionavustus,
edelliseltd vuodelta siirretty valtionavustus ja seuraavalle vuodelle siirtyva valtionavustus.

6.3. Kustannuserittely: hanketoiminta (maittain/alueittain/tulosalueittain eriteltynad ml.
globaalikasvatus); suunnittelu, seuranta ja arviointi; viestintakulut; hallintokulut sekd nama
yhteensa. Lisaksi henkilostokulut Suomessa ja niiden osuus kokonaiskuluista. Hallintokulujen osalta
katso ohjelmatuen ehdoissa oleva maarittely.

6.4. Toteutunut omarahoitus euroissa ja sen rahoituslahteet, riveja lisatdan +-merkista. Mahdolliset
vapaaehtoisty6 ja palvelu-/tavaralahjoitukset erillisina riveina.

6.5. Anna jarjeston oma arvio ohjelman kustannustehokkuudesta ja kuvaile, mihin arvio perustuu.



7. Lisatietoja ohjelmasta

Mahdollinen muu aineisto, muut politiikkatavoitteet (esim. PL1325 toimeenpano), muu relevantti
tieto

8. Pakolliset liitteet

Vuosiraporttilomakkeen liitteena toimitetaan:

- ohjelman tulosraportti (katso erillinen ohjeistus)

- paéivitetty tuloskehikko (sis. tulostiedon raportointivuoden osalta)

- paéivitetty riskimatriisi (katso tulosraportti ohjeistuksen kohta koskien riskimatriisia)

- keskeiset ohjelmatason / laajemmat esim. temaattiset evaluoinnit sekd johdon vastineet
naiden suosituksiin

- talousraportti (hyvaksyttya vuosibudjettia vasten)

- tilintarkastajan raportti ja jarjeston selvitys siitda, miten huomioihin on reagoitu. Mikali
jarjesto on tehnyt vastineen tilintarkastajan huomioihin, liitetdaan se myos.

- Jarjestoa koskeneen KPMG-tarkastuksen (2023-2024) seurantataulukko taytettyna, mikali
tarkastus on valmistunut raportointivuoden aikana. Jos tarkastuksen suositusten
toimeenpano jatkuu ohjelmakauden myéhempina vuosina, toimitetaan taulukko
paivitettyind myos ohjelmakauden myéhempina vuosina.

Liitteet liitetdan lomakkeelle ja ne siirtyvat asiointipalveluun lomakkeen mukana. Liitetiedoston
nimessa ei saa olla skandinaavisia merkkeja eika valilyonteja. Erikoismerkeista vain vali- ja alaviiva
ovat sallittuja. Tiedoston nimessa pitda olla tiedostopaate (esim. .docx). Jos liitetiedoston nimessa on
muita kuin sallittuja merkkeja, lomake juuttuu sahkdisen asioinnin manuaalikasittelyyn. Jarjestdn
tulee tuolloin uudelleen ladata raporttilomake ministerion verkkosivulta ja uudelleen toimittaa tama
taytettyna sahkoisen asioinnin kautta. HUOM! Liitteiden enimmaiskoko on yhteensa 10 MB. Jos
liitteiden koko ylittda taman, voi lisaliitteita toimittaa taydennysilmoituslomakkeella.



