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Seurantalomakkeen tayttoohje
Seurantalomakkeet

Kaikkien rakennerahastoprojektien toteuttajien tulee toimittaa kaksi kertaa vuodessa projektinsa
seurantatiedot projektipaatoksen tehneelle viranomaiselle. Lomakkeilla kerattavaa tietoa kaytetaan
Manner-Suomen ESR-ohjelman seurantaan. Seurantatiedot tulee toimittaa kaikilta niiltd seurantakausilta,
jotka sisaltyvat projektisuunnitelman mukaiseen projektin toteutusaikaan. Lomake on toimitettava myos
sellaisilta seurantakausilta, joilla ei mahdollisesti ole syntynyt mitdan seurantalomakkeilla ilmoitettavia
suoritteita.

Seurantalomakkeet taytetaan EURA 2007 -jarjestelmaan, ja valmis lomake jatetaan viranomaiskasittelyyn
jarjestelman valityksellda. Taman jalkeen lomake tulostetaan ja Iahetetaan allekirjoitettuna
projektipaatdoksen tehneelle viranomaiselle. Lomake on palautettava vuoden ensimmaiselta puoliskolta
(ajalta 1.1. - 30.6.) viimeistaan 31.8. ja toiselta vuosipuoliskolta (ajalta 1.7. - 31.12.) viimeistaan 31.1.

Projektille ei makseta seuraavaa maksueraa ennen kuin seurantalomake on toimitettu
viranomaiselle asianmukaisesti taytettyna.

Seurantalomakkeella kerataan projektityypista riippuen tietoa mm. projektiin osallistuneista henkildista ja
organisaatioista seka uusista syntyneista tydpaikoista ja yrityksista. Seurantalomakkeessa tiedot
iimoitetaan samoja maaritelmia kayttaen kuin projektihakemuksessakin, mikali ko. tieto on hakemuksessa
kysytty. Seurantalomakkeen kysymyksiin tulee vastata tdsmalleen tayttéohjeiden mukaisesti.
Kysymysmuotoja tai seuranta-ajanjaksoja ei voi muuttaa eika vastauksia yhdistella.

Talla naytolla naytetaan kaikki projektin seurantalomakkeet, jotka on jarjestelmaan jo tallennettu seka
kaudet, joille seurantalomake talla hetkella voidaan tayttaa. Seurantalomake voidaan tayttaa sen jalkeen,
kun projektin rahoittajaviranomainen on tehnyt jarjestelmaan projektipaatoksen. Seurantalomakkeita ei voi
tayttda etukateen tuleville seurantakausille. Seurantalomakkeet tulee tayttaa ja jattaa viranomaiskasittelyyn
kronologisessa jarjestyksessa projektin alusta alkaen. Lomake avataan klikkaamalla seurantakautta.

Kaikki seurantalomakkeella ilmoitettavat numeeriset tiedot syotetaan jarjestelmaan kokonaislukuina.
Jarjestelma antaa teknisesti puutteellisista ja virheellisista tiedoista huomautuksia.

Seurantalomaketta voi tayttaa vahan kerrallaan, sulkea EURA 2007 -jarjestelman ja jatkaa tayttamista
myohemmin. Tiedot tulee muistaa tallentaa riittavan usein, esim. viiden minuutin valein. Valmis
seurantalomake jatetaan jarjestelman valityksella viranomaiskasittelyyn. Taman jalkeen lomake tulostetaan
ja lahetetaan allekirjoitettuna projektipaatoksen tehneelle viranomaiselle.

Kaikkien lomakkeen tietojen tulee olla huolellisesti taytettyja ennen kuin seurantalomake jatetaan
viranomaiskasittelyyn. Viranomaiskasittelyyn jatetyn seurantalomakkeen tietoja ei voi enaa muuttaa ilman
viranomaisen toimenpiteita. Valmiiksi taytetty lomake kannattaakin tulostaa tietojen tarkastamista
varten myos ennen viranomaiskasittelyyn jattamista, jolloin mahdolliset virheet on helpompi
havaita ja tiedot ovat viela muutettavissa. Allekirjoitettava viranomaiselle Iahetettava versio tulostetaan
kuitenkin vasta viranomaiskasittelyyn jattamisen jalkeen.

Tarkempia tietoja seurantalomakkeen tayttamista varten saa yksityiskohtaisesta pdf-muotoisesta ohjeesta,
joka loytyy klikkaamalla ylarivin Kayttdohjeet-painiketta. Tama ohje kannattaa tulostaa ennen
seurantalomakkeen tayton aloittamista. Sisalldllisia tayttdohjeita saa klikkaamalla kunkin kysymyksen
otsikon perassa olevaa kysymysmerkkipainiketta.

Lomakkeen tayttamista koskeviin kysymyksiin vastaa projektipaatoksen tehnyt viranomainen.

Nayton sarakkeiden selitykset
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Seurantakausi

Projektin suunnitelman mukaiseen kestoon sisaltyvat seurantalomakkeet, jotka talla hetkella on
taytetty/ovat taytettavissa jarjestelmaan.

Lomakkeen tila

¢ luo uusi: Kyseisen kauden seurantalomaketta ei ole viela lainkaan tallennettu jarjestelmaan.

o Keskenerainen: Kyseisen kauden seurantalomake on tallennettu jarjestelmaan, mutta sita ei ole viela
jatetty viranomaiskasittelyyn. Tiedot ovat toteuttajan muutettavissa.

o Jatetty viranomaiskasittelyyn: Kyseisen kauden seurantalomake on taytetty valmiiksi ja jatetty
viranomaiskasittelyyn. Tiedot eivat ole toteuttajan muutettavissa. Viranomaiskasittelyyn jatetty lomake tulee
my0s tulostaa ja lahettaa allekirjoitettuna projektipaatdksen tehneelle viranomaiselle.

e Saapunut: Viranomainen on vastaanottanut toteuttajan lahettaman tulostetun ja allekirjoitetun
seurantalomakkeen ja tallentanut jarjestelmaan saapumismerkinnat. Tiedot eivat ole toteuttajan
muutettavissa.

o Kasittelyssa: Viranomainen on ottanut seurantalomakkeen tiedot kasittelyyn jarjestelmassa. Tiedot eivat
ole toteuttajan muutettavissa.

¢ Valmis: Viranomainen on todennut seurantalomakkeen tiedot asianmukaisesti taytetyksi ja merkinnyt
lomakkeen valmiiksi jarjestelmaan. Tiedot eivat ole toteuttajan muutettavissa.

e Taydennettdvana: Viranomainen on palauttanut seurantalomakkeen takaisin toteuttajalle korjauksia tai
taydennyksia varten. Tiedot ovat toteuttajan muutettavissa. Tiedot tulee korjata, ja lomake jattda taman
jalkeen uudelleen viranomaiskasittelyyn. Korjatut tiedot sisaltdva uudelleen viranomaiskasittelyyn jatetty
lomake tulee myds tulostaa ja lahettaa allekirjoitettuna projektipaatoksen tehneelle viranomaiselle.

Muutospvm

Paivamaara, jolloin lomakkeen tiedot on viimeksi tallennettu jarjestelmaan.

Kauden tila

Kunkin seurantakauden tiedot ovat tallennettavissa/muutettavissa vain tietyn aikaa (kauden tila: Avoin),
jonka jalkeen seurantakauden tiedot suljetaan lopullisesti kaikilta muutoksilta (kauden tila: Suljettu).
Sulkemisen jalkeen kyseisen seurantakauden tiedot ovat lopullisia raportointia varten.

Mikali vasta kauden sulkemisen jalkeen havaitaan aiemmissa tiedoissa jotain korjattavaa, ilmoitetaan
korjaukset sisaltavat tiedot seuraavan seurantakauden tietojen toimittamisen yhteydessa korjaavalla

lomakkeella. Tarkempia tietoja korjaavan seurantalomakkeen kaytosta saa pdf-muotoisesta
seurantalomakeosion kayttdohjeesta, joka I0ytyy klikkaamalla ylarivin Kayttdohjeet-painiketta.

Sulje Tulosta
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