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MAKSATUSHAKEMUKSEN TEKEMISEEN LIITTYVIA OHJEITA

Hankkeen toteuttgja tayttéa madramuotoisen maksatushakemus- ja rahoitusseurantalomakkeen eli
maksatushakemuksen EURA 2007 -jarjestelman hakijan ja toteuttgjan palveluiden maksatushake-
MusoSi0ssa, josta loytyvat lomakkeen tayttGohjeet. Kun hakemus on valmis, se jétetdan tietojarjes-
telmassa viranomaisen kasiteltavaks. Sen jalkeen maksatushakemuksen tietoja ei voi enda muuttaa
muutoin kuin rahoittgjaviranomaisen luvalla.

Kun maksatushakemus on EURA 2007-tietojérjestelmassa jatetty viranomaisen kasittelyyn, maksa-
tushakemus tulostetaan paperille, sen allekirjoittavat hakijaorganisaation nimenkirjoitusoikeuden
omaavat henkil6t ja se toimitetaan postissa rahoittajaviranomaiselle osoitteella Etel&Suomen 185
ninhallitus, Sivistysosasto, PL 150, 13101 Hameenlinna.

Maksatusta haetaan 3 kertaavuodessa (1.1.—30.4.; 1.5-31.8.; 1.9 - 31.12.), ellei rahoittavan viran-
omaisen kanssa ole etukéteen sovittu muusta aikataulusta. Vaimaksatukset on toimitettava viran-
omaiselle 2 (kahden) kuukauden kuluessa maksatusjakson pédttymisesta. Viimeinen maksatusha-
kemus tulee jattéa 3 (kolmen) kuukauden kuluessa hankkeen toiminta-ajan paattymisesta.

M ak satushakemuksen liitteet
1. Ensimmaisen maksatushakemuksen liitteeksi tulee toimittaa

a) Dokumentit, joista nimenkirjoitusoikeus voidaan todentaa. Mikali nimenkirjoittgjat muuttuvat,
dokumentit on toimitettava uudelleen.

b) Selvitys yleiskustannusten laskentaperusteista. Allekirjoitetusta selvityksestd on vaivattomasti
voitava todentaa kustannusten perustuminen kirjanpidosta osoitettaviin kustannuksiin ja se, etta
kustannuksiin sisdltyy varmuudella vain tukikelpoisia eria.

2. Jokaiseen maksatushakemukseen on liitettava

a) Ote suljetun kirjanpidon paékirjasta allekirjoituksella varmennettuna ja tarvittaessa erillinen kus-
tannuslajien mukainen lajittelu /pédkirjan avain. Paékirjan otteellatal paakirjan avaimellaon esitet-
tava hakemusjakson kustannukset, tulot ja rahoitus tositekohtaisesti. Mikali kustannukset, tulot ja
rahoitus todennetaan vain paakirjan otteella, niiden liittyminen hankesuunnitelman mukaiseen toi-
mintaan avataan padkirjan selitekentassa (kuka, mita, missa, milloin ja miten kustannus liittyy
hankkeen toteuttamiseen). Pa&kirjan avain on pakollinen, mikali kustannusten, tulojen ja rahoituk-
sen avaaminen ei ole mahdollista paakirjan otteella. Padkirjan on vastattava maksatushakemuksen
tietoja.

b) Selvitys projektihenkil6ston tydajoista ja maksetuista palkoista on toimitettava aina, kun hank-
keessa on henkildstokustannuksia. Selvitykseen on sisdllyttava vakuutus siitg, etta maksatushake-



2

muksessa haettujen palkkojen ennakonpidétykset ja sosiaaliturvamaksut on tilitetty veroviranomai-
sentilille. Selvityksessa vakuutetaan lisaksi, ettel palkkoihin ole saatu muuta julkista tukea.

¢) Tybajanseurantalomakkeet toimitetaan kaikista hankkeelle osa-aikaisesti tydskentelevista henki-
l6isté. Pakollisissa tydajanseurannoissa on oltava hankkeelle tehty ty6 ja henkilon kokonaistydaika
paivakohtaisesti. Henkilostokustannukset on kohdistettava hankkeelle tehdyn tyon mukaisessa suh-
teessa

d) Tilintarkastgjan lausunto, jos se on edellytetty rahoituspddt bksessa.

e) Tositekopiot matkustus-, edustus- ja tiedotuskustannuksista. Ulkomaan matkojen tositteiden liit-
teend on toimitettava matkaraportti. Edustustositteiden mukana on toimitettava osallistujaluettelot.
Tiedotustositteiden liitteena on toimitettava ndytteet esitteistd, ilmoituksista, painotuotteista, messu-
tiloista yms. tiedotusohjeen noudattamisen todentamiseksi. Mikali kotimaan matkakustannukset on
avattu padkirjallatai paédkirjan avaimella hyvin (kuka, mitd, missg, milloin ja miten liittyy hankkee-
seen), el kotimaan matkustustositteita tarvitse toimittaa.

f) Hankintaselvityslomake tulee tayttda kaikista hankinnoista kumulatiivisesti, jotta kokonaisuus
voidaan havaita helposti. Alle 2000 € olevat hankinnat merkitéan vain mainitulle hankintaselvitys-
lomakkeelle ja hallinnoijan tulee sdilyttda niiden asiakirjat hankemapissa. Hankinnoista 2 000 € —
alle 15 000 € toimitetaan hankintasopimukset hankintaselvityslomakkeen liitteend. Kynnysarvon
15 000 € ja sen ylittavista hankinnoista toimitetaan kaikki hankinta-asiakirjat hankintaselvityslo-
makkeen liitteena.

g) Selvitys luontaissuorituksista ja erikseen raportoitavista kustannuksista. Erikseen raportoitavien
kustannusten tulee perustua kolmannen osapuolen kirjanpidosta todennettaviin tietoihin.

h) Tiivistelma maksatuskauden toiminnasta.
i) Laskelma poistoista, mikéli kustannuksia siirtyy poistomenettelylla hankkeelle.

J) Selvitys hankkeen toimintaan osallistumisesta (nimi, osallistujan asuinkunta tai tydyhteison si-
jaintikunta seka kuuluminen kohderyhmaan).

k) Selvitys de minimis -tuen kertymisestd, mikali rahoituspagtoksessa on de minimis -ehto. Selvitys
on tehtava niin, etta kullekin taloudellista liiketoimintaa harjoittavalle yksikolle (esim. yritys) koh-
dentuva tuki on yksiloitavissa.

L omakkeet voidaan liittéa sahkoisesti EURA 2007-jarjestelmassa toimitettavan maksatushakemuk-
sen liitteiksi. Ne on tulostettava myds pogtissa toimitettavan hakemuksen liitteeksi, allekirjoitettava
jajéarjestettdva kustannuslajien mukaiseen jarjestykseen tarkastuksen hel pottamiseksi.

Pankkitilin muutoksesta on ilmoitettava valittomasti kirjallisesti rahoittavalle viranomaiselle.

Maksatushakemusten (EAKR ja ESR) liitelomakkeet ovat saatavissa Etel&Suomen |&aninhallituk-
sen internet-sivuilta (www.laaninhallitus.fi/eteld vasen palkki joko Vipuvoimaa logostatai Sivistys-
osasto/EU-hankerahoitus/M aksatuksen hakeminen ja alaosassa Liitteet). Internet-sivuilta l0ytyvat
maksatusasioita hoitavien henkildiden yhteystiedot.

M aksatushakemuksen tekemiseen liittyvia ohjeita paivitetéan, mikai TEM:|t& saapuvat ohjeistukset
antavat siihen aihetta


HYPERLINK 
http://www.laaninhallitus.fi/etela

