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EUslta

Projektin taloushallinnon jarjestaminen

Talousseuranta tulee jarjestaa rahoituspaatoksen ja
siind mainittujen liitteiden edellyttamalla tavalla.

Projektista on pidettava kirjanpitolain (1336/1997)
velvoitteet tayttavaa erillista kirjanpitoa.

— Erillista kirjanpitovelvollisuutta ei ole, jos projektin kulut ja tulot
voidaan esittaa rahoituksen saajan kirjanpidossa omalla
kustannuspaikallaan tai omilla tileilla niin, etta tilinpidon ja tositteiden
tarkastaminen on ilman vaikeuksia mahdollista.

Kirjanpidon tilijaottelun olisi hyva noudattaa projektin
kustannusarvion mukaista jaottelua.

Euroopan unioni ) OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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EU:lta

Projektin taloushallinnon jarjestaminen

Kustannusarvion tulee vastata projektin todellista toimintaa;
menolajit tulee pohtia huolellisesti, ja tarvittaessa tehda
muutosesitys rahoittajaviranomaiselle.

Rahoituksen saajan on seurattava rahoitusosuuksiaja raportoitava
niiden toteutumisesta. My06s projektisuunnitelmassa
mainitsemattomat mahdolliset muut tulot ja rahoitus on ilmoitettava
rahoittajaviranomaiselle. Tarvittaessa on tehtava esitys
rahoituspaatoksen muuttamisesta.

Erikseen raportoitavista kustannuksista tulee pitaa kirjaa
(=loydyttava projektikirjanpidosta).

Kirjanpito = virallinen kirjanpitolain velvoitteet tayttava kirjanpito

Projektikirjanpito = virallinen kirjanpito + laskennalliset
oo KUStANNUKSEL (€rikseen raportoitavat kustannukset) )

Euroopan sosiaalirahasto
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Yhteistyokumppaneiden rooli

YhteistyOkumppaneita koskevat kaikki samat sadadokset
ja ohjeet kuin paahakijaa.

Paahakija on kuitenkin vastuussa projektin
toteutuksesta myos yhteistyokumppaneiden osalta.

Paahakija toimii yhteistyétanona rahoittajaan pain el
padhakijan kautta lahetetaan kaikki maksatukseen
liittyvat aineistot ja lisaselvitykset.

Euroopan unioni ) OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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"ETle

Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa =
TUKIKELPOISET KUSTANNUKSET

Tukikelpoisuutta ohjaavat mm.

— Tukikelpoisuusasetus (1079/2007)

— Hallintoviranomaisen ohje 27.2.2009
www.oph.fi/esr ->rahoituspé&atdos tai www.rakennerahastot.fi/viranomaisille

— Laki julkisista hankinnoista (348/2007)
— Moitteettoman varainhoidon periaate!

Euroopan unioni ) OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Moiltteeton varainhoito

— Taloudellisuuden periaate: varat ovat kaytettavissa oikeaan aikaan,
maaraltaan riittavat, laadultaan asianmukaiset seka kustannuksiltaan
mahdollisimman edulliset.

— Tehokkuuden periaate: kaytetyilla varoilla saavutetaan parhaat
mahdolliset tulokset.

— Vaikuttavuuden periaate: saavutetaan toiminnalle asetetut tavoitteet ja
siltd odotetut tulokset.

Kaikki kustannukset ovat harkinnanvaraisia ja
rahoittajaviranomainen arviol niiden tukikelpoisuuden
suhteessa projektisuunnitelmaan ja paatokseen.

Euroopan unioni ) OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Kustannusten tukikelpoisuuden edellytyksena on, etta
ne ovat

— projektisuunnitelman mukaisia
— todennettavissa olevia ja tosiasiallisesti maksettuja (huom! poikkeukset)

— kohtuullisia ja projektille tarpeellisia ESR-toimenpiteista aiheutuneita
ei toteuttajan tavanomaisesta toiminnasta aiheutuneita

— kulloinkin voimassa olevien EY:n ja kansallisten sdadoésten ja
hallintoviranomaisen ohjeiden seka paatosten ehtojen mukaisia

— tukikelpoisia kustannuksia.

Rahoituksen saaja vastaa naiden velvoitteiden
tayttamisessa ilmenneista virheista ja laiminlyonneista
B myO0s yhteistyokumppaneidensa osalta.

Euroopan unioni ) OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
8 Osaamisen ja sivistyksen asialla



TEUita

Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Aineet, tarvikkeet ja tavarat
— Hankkeen toteuttamisen kannalta tarpeellisia.
— Ei toteuttajan tavanomaisesta toiminnasta aiheutuneita menoja.
— Maaraltaan kohtuullisia.

— Alle 1.000 € (alv. 0%) pienhankinnat -> sen ylittavat kasitellaan
poistoina ja ne kirjataan kohtaan muut kustannukset.

— Esim. projektin kohderyhmalle jarjestettyyn toimintaan liittyvat opetus-
ja koulutusmateriaalit.

— Esim. postin ja sdhkdisen viestinnan projektille kohdistuvat maksut.

Euroopan unioni ) OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Henkilostokustannukset

— Tukikelpoisia ovat ne palkkakustannukset, jotka aiheutuvat suoraan
projektin toiminnasta.

— Projektin henkilostdlla on oltava kirjalliset toimenkuvat, joista selviaa
projektille tentava tyo.

— Projektille 100% tyota tekevien henkildiden toimenkuvaan ei saa
kuulua muita kuin projektiin liittyvia tehtavia.

— Projektille osa-aikaisesti tyota tekevien on pidettava paivakohtaista
kokonaistyOajanseurantaa.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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TEUita

Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Henkilostokustannukset
— Palkat/palkkiot/korvaukset projektinenkilostoélle (+ palkkojen sivukulut).
— Palkkojen ja palkkioiden tulee olla kohtuullisia. (TES, VES)

— Projektihenkiloston osallistumismaksut, jos koulutus on projektin
sisaltba ja toteutusta tukevaa.

— Mahdolliset palkkiot ohjausryhman jasenille, jos tehtava ei kuulu
virkatehtaviin.

— EI TUKIKELPOISIA kustannuksia ovat mm.:
tavanomaisen palkan lisdksi maksettavat tulospalkkiot, bonukset,
luontaisedut ja vastaavat palkanlisat

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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TEUita

Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Henkilostokustannukset
— Lomapalkkavaraus on tukikelpoinen kustannus.

— Jos maksatushakemukseen sisallytettya lomapalkkaa ei ole
tosiasiallisesti maksettu, tulee tuensaajan toimittaa selvitys maksusta
valittomasti kun maksu on suoritettu ja kuitenkin 12 kk:n kuluessa
hankkeen paattymisesta takaisinperinnan uhalla.

— Lomapalkan kohdentuminen projektille suhteessa kaytettyyn

tyOaikaan tulee pystya osoittamaan dokumentein.
HUOMI! Projektin alku ja loppu!

Eurogpex'nunioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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TEUita

Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Palvelujen ostot

— Ulkopuolisilta palveluntuottajilta ostetut palvelut.
— Noudatettava julkisista hankinnoista annettua lakia (348/2007).

— Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa on pyydettava
riittavd maara tarjouksia, jotta voidaan arvioida, etta hinta on ollut
kohtuullinen.

Alle 2.000 € hankinnoissa menettelyksi riittda kevennetty menettely. Talloin
hankinnasta riippuen voidaan katsoa riittdvaksi menettelyksi esim.
puhelimitse pyydetyt tarjoukset ja vastauksista laadittu muistio.

Yli 2.000 € hankinnat edellyttavat aina kirjallista menettelya. Suositeltavaa
on, etta pyydetaan 3-5 tuottajalta kirjallinen tarjous.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Matkakustannukset

— Projektin henkiloston ESR-toimintaan liittyvat kohtuulliset matka- ja

majoituskustannukset ja paivarahat VALTION MATKUSTUSSAANNON
mukaisesti (www.vm.fi).

— Matkojen on oleellisesti liityttava projektin toteutukseen.

— Ohjausryhman matkat ohjausryhman kokouksiin poikkeuksellisesti ja
perustellusta syysta mikali lahettava taho ei niita maksa
Huom! Ohjausryhméan ulkomaan matkakustannukset eivat ole tukikelpoisia

kustannuksia.
— Ulkomaanmatkoihin tulee aina olla lupa rahoittavalta viranomaiselta
(kirjattuna projektipaatdkseen tai erillinen lupa projektipaallikoltd ennen
matkaa).

— Ulkomaanmatkasta tulee toimittaa matkaraportti rahoittajalle.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Muut kustannukset

— Tilojen ja laitteiden vuokrauskustannukset; kustannusten tulee olla
kohtuullisia ja tilojen on vastattava kooltaan ja laadultaan hankkeessa
toteutettavaa toimintaa.

— Poistot (yli 1.000 € hankinnat poistoina)

— Tarjoilukustannukset; tarjoilukustannukset arvioidaan
tapauskohtaisesti ja niiden tulee liittya valittomasti ja oleellisesti
hankkeeseen.

— Muut kustannukset, joita ei kirjata muille kustannuspaikoille

Euro?pet'nunioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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TEUita

Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Valilliset kustannukset

— eli yleiskustannukset.
— Puhelimen, s&dhkon ja veden kaytdsta aiheutuvat menot.
— Kirjanpito- ja toimistokulut.

— Hallinto- ja henkilostomenot jos naita ei ole esitetty valittbmina
kustannuksina.

— Huom! Organisaation johto on vastuussa koko organisaation
toiminnasta ilman erillistd panostusta yksittaiseen hankkeeseen.

— Yleiskustannusten hyvaksymisen paaperiaatteena voidaan pitaa
aiheuttamisperiaatetta eli kustannukset, jotka eivat ole aiheutuneet
projektin toiminnasta eivat ole hyvaksyttavia.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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EU:lta

Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Valilliset kustannukset — MUUTOS AIEMPAAN
OHJEISTUKSEEN

— Projektin henkildston tyoterveysmaksut EIVAT OLE TUKIKELPOISIA
KUSTANNUKSIA.

Tyoterveyshuoltokustannukset tulivat ohjelmakauden alusta tukikelpoisiksi (tukikelpoisuusasetuksen
esittelymuistio, soveltamisohjeet). Niiden selvittiminen on osoittautunut hankkeitten kannalta erityisen
hankalaksi. Syyna on ainakin tietoturva ja kohdentamisongelmat. Kun tydterveyshuolto laskuttaa tytnantajaa
kustannuksista, se ei lain nojalla saa yksiloida henkil6ita ja toimenpiteita. Varsinkin pienissa hankkeissa
salassapito aiheutuu ongelmaksi, kun audit trail pitaisi selvittda ja kohdentaa kustannukset oikealle
projektille.

Tukikelpoisuuden ehtona on toisaalta Kelakorvauksen hakeminen. Kela on antanut 19.5.2009 antanut
paatoksen, jossa se on hylannyt tydterveyshuoltokustannusten korvaamisen siksi, ettd menot eivét ole olleet
kokonaan tydnantajan maksamia, koska se on saanut tukea niihin.

Edella kerrotun johdosta hallintoviranomainen on paattanyt, etta tydterveyshuoltokustannusten
tukikelpoisuudesta luovutaan tasta paivasta 24.6.2009 lukien. Jos kustannuksia on jo hyvaksytty
asianmukaisesti, niitd ei takautuvasti korjata.

n Lahde: www.rakennerahastot.fi/viranomaisille.
Euroopan unioni ) OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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EUslta

Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Valilliset kustannukset

— Useita kustannuksia voidaan huomioida teoriassa seka valittomina
etta valillisina (yleiskustannuksina). Talloin kustannusten maarittelyssa
tulee noudattaa tarkoituksenmukaisuusperiaatetta aiheuttamisperiaate
huomioon ottaen.

— Olennaistaon, ettei samoja menoja voida hyvaksya seka hankkeen
valittomina etta yleiskustannuksina. Ei kaksoislaskutusta!

— Paaperiaatteena voidaan pitaa, etta kaikki kustannukset kasitellaan
mahdollisuuksien mukaan valittdmina kustannuksina.

— Yleiskustannukset perustuvat hankkeen tosiasiallisiin kirjanpidon
kustannuksiin ja ne kohdennetaan hankkeeseen sen mukaisesti kuin ne
ovat aiheutuneet hankkeesta seka perustellulla, oikeudenmukaisellaja
tasapuolisellatavalla.

n — YLEISKUSTANNUSTEN LASKENTAPERUSTEET ON TULLUT
- HYVAKSYTTAA RAHOITTAJALLA ENNEN RAHOITUSPAAIQKSEN
furoopan i TEKEMISTA
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"EUtlta

Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Arvonlisavero

— Alv. on tukikelpoinen kustannus, jos se jaa tuensaajalle lopulliseksi
kustannukseksi. Eli tuensaaja on maksanut veron eika se ole
vahennyskelpoinen.

— Jos alv. jaa hakijalle lopulliseksi kustannukseksi, ja se on hyvaksytty
rahoituspéaatoksessa, ilmoitetaan maksatushakemuksella kustannukset
arvonlisaverollisina.

— Kustannukset ilmoitetaan paasaantoisesti verollisina ko.
kustannuslajissa, mutta tarvittaessa alv. voidaan esittaa

maksatushakemuksessa myds omana kustannusrivindan ko.
kustannuslajissa.

— Arvonlisaveron tulee nakya kustannuksena myos kirjanpidon
n paakirjassa.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Tiedotuksen kustannukset

— Tiedotusohje www.rakennerahastot.fi

— Jos ohjetta ei ole noudatettu kustannuksia ei voida hyvaksya.
— Tiedotusaineisto tulee arkistoida.

— Kaikessa tiedotuksessa ja viestinnassa tulee kayttaa EU-
lipputunnusta, jossa on kaksirivinen teksti viitaten ESR-viestintaan seka
Vipuvoimaa EU:lta logoa tai slogania.

— MyGs tuen myontanyt viranomainen (eli Opetushallitus) tulee mainita
tiedotusmateriaalissa.

Euro?pet'nunioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Poistot
— Kaikki yli 1.000 € (alv. 0%) hankinnat tulee kasitell& poistoina.

— Hankinnoissa on tullut noudattaa lakia julkisista hankinnoista ja
rahoituspaatoksessa maarattyja ehtoja.

— Hankinnan tulee olla projektisuunnitelman mukainen ja liittya
oleellisesti projektin toteutukseen.

— Poisto tehdaan yleensa kolmelle vuodelle.
— Poistoissa noudatetaan kirjanpitolakia.

— Poisto-osuus voidaan kohdistetaan projektille hankintahetkesta lahtien
jakorkeintaan projektin paattymiseen saakka. Mahdollinen jaljelle jaava
poisto-osuus jaa toteuttajan omaksi kustannukseksi.

Europpanunioni OPETUSHALLITUS
oopan sos| asto
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Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Erikseen raportoitavat kustannukset

— Erikseen raportoitavista kustannuksista kaytetaan myos kasitteita
luontoissuoritus ja laskennalliset kustannukset. Puhekielessa kaytetaan
usein myos kasitettd B-kustannukset.

— Ovat osa projektin kokonaiskustannuksia.

— Erikseen raportoitavat kustannukset voivat olla tyo tai hankkeelle
luovutettu tuotantopanos.

— Erikseen raportoitavista kustannuksista on pidettava kirjanpitoa, josta
voidaan selvittdd kustannusten rahamaara.

— Hankkeelle tehdyn tyon méaara, jonka ajalta tyontekijalle on maksettu
omasta tyosta normaalia palkkaa, on voitava todentaa. Eli tietojen tulee
|6ytya kolmannen osapuolen kirjanpidosta.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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Hyvaksyttavat kustannukset ESR-projekteissa

Tulot

— Kunkin maksatushakemuksen projektikirjanpidossa on esitettava
maksatuskauden toteutuneet tukikelpoiset kustannukset eli
kustannukset vahennettyina projektisuunnitelmaan siséltyneista etta
sisaltymattomista tuloista.

— ESR-projekteissa voidaan rahoittaa vain nettokustannuksia.

— Tulojen kasittelylla/nuomioimisella estetdan hankkeen
ylirahoittaminen.

Eurogpex'n unioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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Menonoikaisut

My6s mahdolliset menonoikaisut (esim. Kela-korvaukset sairasajalta) tulee
huomioida kustannuksia pienentavana erana maksatushakemuksessa.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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EU:lta

Rahoitus

Rahoituksen tulee toteutua hyvaksytyn projektisuunnitelman
mukaisesti.

Rahoitus huomioidaan silla kaudella kun se on maksettu projektille.

Mikali kunta- tai yksityinen rahoittaja on maksanut osuutensa
etupainotteisesti siten, etta kunta- tai yksityinen osuus
rahoituksesta on maksatushakemuksessa suurempi kuin
toteutuneet kustannukset, on maksatushakemukseen merkittava
korkeintaan se osuus toteutuneestarahoituksesta, joka ei ylita
silhen mennessa toteutuneita kustannuksia.

Jos rahoitusta ei ole maksettu projektille vaan osa kustannuksista
jaa projektin hallinnoijan rahoitettavaksi, huomioidaan tama osuus
rahoituspaatoksen mukaisesti maksatushakemuksella/-paatoksella.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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"EUta

Rahoitus

Jos rahoitus ei jostakin syysta toteudu suunnitellusti, se oikaistaan
viimeisessa maksatuksessa. Talloin voi pahimmillaan aiheutua
takaisinperintatilanne. HUOM! My0Qs erikseen raportoitavat muiden
tahojen rahoitusosuudet, joihin ei my6nneta ESR:n tai valtion
rahoitusta huomioidaan!

Rahoitusta tuleekin seurata jatkuvasti ja reagoida mahdollisiin
muutostarpeisiin ajoissa.

Rahoituksen tulisi ndkya paakirjalla.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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Rahoitus

Maksatushakemukselle kirjataan
maksuun haettava ESR- ja
kansallinen rahoitusosuus.

— Kustannusten tulee vastata kauden

kansallista rahoitusosuutta. Toisinsanoen
‘'maksuun haettava ESR- ja kansallinen
rahoitusosuus’ = 'A-kustannukset (6.A)™—

Nyt koko lomake

6. RAHOITUSTIETOJEN KOONTI 2]

'A-rahoitus (6.B)'.

1&2 Kausi
3. Projekt Anvonlisavero el jaa hakijan lopulliseksi kustannukseksi. Kustannukset oniimaoitettu verottormina,
4 &5 Toteuttaa 6.A T jan projektikil tulleet
8. Rahoitustiedot
maksatuskaudela Akamemnin fitent J0TLL
7. Lisdtiedot Kustannus oy Maksatushakemukset &t
6. Litteet Ja allekinoitus yhteens yhts onsa
Taustalomakkest 1. Aneet, tanvikkeet ja p—— .00 oo 0oo
tavarat
2. Henkiltistikustannukset 3900 00 0.00 0.00 0.00
3. Palvelujen ostot 742600 0.00 0.00 0.00
4. Matkakustannukset 221000 0.00 000 000
5. Muut kustannukset 241000 0.00 000 000
6. Vallliset kustannukset 261000 0.00 000 000
Yhteensd B5 00 0.00 0.00
. e . . 6. B Toteuttajan pro fjanpitoon tullest rahoftus erat
rahoituseria ja maksuun haettavaa ESR- ja
Hyviiksytty maksatuskaudella ilmoitetut aiemmat
jekti holtuserét ot
rahoituser it yhtoensa yhieensi
. Kuntien 11500.00 0.00 0.00 0.00
rahoitus
2. Muu Julkinen 3000.00 0.00 000 000
rahoitus
a Visityinen 220000 0.00 000 000
rahoitus
4. Projaktin tulot 465 00 000 000 000
Yhteensa sgeson [ .00 | 000 000
8. C Erikseen raportoitavat stannukset
Tilli
Aikaisemmin jitetyt
B Hy.vﬂkayﬂly maksatuskaudella e e e him ea s haat (o
Kustannukset yhtesnsa yhteensi
1. Kuntasektori 3330.00 0.00 0.00 0.00
2: Muu julkinen 366000 000 0.00 0on
sektor
Vﬁ“y'”"” 393000 000 0.00 0on
Vhia! 1092000 0.00 0.00 0.00

Euroopan unioni
Euroopan sosiaalirahasto
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"EUtlta

Maksatushakemus ja sen liitteet

Rahoitus maksetaan rahoituksen saajalle maksatushakemuksen
perusteella jalkikateen.

Maksamisen edellytyksena on, etta projektin seurannat ja muut
mahdolliset raportit on toimitettu rahoittajalle ja ne on hyvaksytty.

Maksatushakemusten tulee perustua kirjanpitoon.

Maksatushakemukset toimitetaan kolme kertaa vuodessa
— 1.1. — 30.4. > jatetdan viranomaiselle viimeistaan 30.6.
— 1.5.-31.8. - jatetadn viranomaiselle viimeistaan 31.10.
— 1.9.-31.12. - jatetddn viranomaiselle viimeistaan 28.2.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
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"EUta

Maksatushakemus ja sen liitteet

Maksatushakemus taytetaan sahkdisesti EURA 2007 jarjestelman
avulla.

Maksamisen edellytyksena on, etta

— maksatushakemuksissa on projektisuunnitelmassa esitetyn mukainen
kustannuserittely.

— sekéd maksatushakemuksen liitteena kirjanpidosta vastaavan henkilon
nimikirjoituksella varmennettu ote kirjanpidosta (paakirja).

Kirjanpidon otteesta tulee kayda ilmi projektin menot, rahoitus ja
tulot kustannuslajeittain ja tositteittain.

Maksatushakemuksen tulee olla tulostettu ja allekirjoitettu sen
jalkeen kun se on jatetty viranomaiskasittelyyn

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
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EUslta

Maksatushakemus ja sen liitteet

Ensimmaisen maksatushakemuksen yhteydessa ja aina kun on
tullut muutoksia, maksatushakemukseen tulee liittaa todistus siita,
etta hakemuksen on allekirjoittanut nimenkirjoitusoikeuden omaava

henkild.

Jos arvonlisavero jaa tuensaajalle lopulliseksi kustannukseksi,
tulee alv:n osuus nakya kirjanpidon otteelta. Tarvittaessa alv:sta
voidaan tulostaa oma alv-paakirja maksatuskaudelta.

Jos kirjanpito-otteesta ei kay selville hyvaksytyn kustannusarvion
kustannuslajien mukainen jaottelu, tulee liitteeksi laatia erillinen
paakirjan avain, josta kay vaivattomasti selville kustannusten

toteutuminen kustannuslajeittain ja tositteittain.

Eurof)panunioni OPETUSHALLITUS
oopan sos| asto
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"ETle

Maksatushakemus ja sen liitteet

Maksatushakemukseen kirjanpidonotteen (+ avaimen)
lisaksi tulevat liitteet:

— Selvitys projektihenkilostosta ja palkoista

— TyOajanseurantalomakkeet

— Tositekopiot

— Selvitys yleiskustannusten ja poistojen laskentaperusteista

— Hankintaselvitys

— Selvitys erikseen raportoitavista kustannuksista (luontoissuoritukset)

— Tiivistelma maksatuskauden toiminnasta + tiivistelman liite

Euro?pet'nunioni OPETUSHALLITUS
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Maksatushakemus ja sen liitteet

Palkkaliitteet

— Selvitys projektihenkil6stosta ja palkoista. Selvityksessa tulee
nakya kaikki projektille tyota tehneet henkilot eriteltynd, heidan projektiin
kayttdmansa tyoaika, kokonaistyOaika, projektista maksettu palkka ja
kokonaispalkka.

— TyOajanseurantalomakkeet. Projektille osa-aikaisesti
tyoskentelevien henkildiden osalta maksatushakemukseen tulee liittaa
paivakohtainen kokonaistybajanseurantalomake tai muu selvitys, jonka
perusteella osa henkilostokuluista kohdennetaan projektille.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
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TEUita

Maksatushakemus ja sen liitteet

Tositekopiot

— Tositekopiossa tulee ndkya tositenumero ja muut kirjanpidon
tilidinnit.
— Tositteistatulee ilmeta miten kulu liittyy projektiin.

MITA? MISSA? MILLOIN? KUKA? MIKSI? KENELLE?

Tarvittaessa laskun liitteeksi esim. seminaarin ohjelma ja osallistujaluettelo.
HUOM! Osallistujalistat allekirjoituksilla!

— Jos yhteinen tosite muun toiminnan kanssa, tulee projektin
osuus selvasti erotella ja perustella.

Eurogpex'nunioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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Maksatushakemus ja sen liitteet

Tositekopio

— Matkalaskujen kanssa tulee olla erityisen tarkkana, etta yhteys
projektiin nakyy selkeasti (myos 100% projektille tyota tekevat)

— Matkalaskuissa tulee olla aina perusteet oman auton kaytélle ja taksin
kaytdlle.

— > AUDIT TRAIL! Jaljitysketju ei saa katketa missdan projektin
vaiheessa!

— KAYTTAKAA PROJEKTIKOODIA KAIKESSA AINEISTOSSA!

Euro?pet'nunioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto

34 Osaamisen ja sivistyksen asialla




TEUita

Maksatushakemus ja sen liitteet

Selvitys laskentaperusteista

— POISTOT: poistosuunnitelmaja laskentaperusteet seka mahdolliset
tositekopiot ja kilpailutustiedot.

— YLEISKUSTANNUKSET: laskentaperusteet, joista voidaan osoittaa,

ettd menot ovat jakautuneet asianmukaisesti hankkeen ja muiden, ei
tukikelpoisten, toimien valilla.

— Laskentaperusteista tulee selkeasti kayda ilmi milta ajalta
kustannukset on kohdistettu, ja etta niiss& on huomioitu projektin
kestoaika seka toimenpiteiden kestoaika.

Eurogpex'nunioni OPETUSHALLITUS
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Maksatushakemus ja sen liitteet

Selvitys erikseen raportoitavista kustannuksista
(luontoissuoritukset)

— Selvityksesta tulee kayda ilmi mista kustannukset ovat syntyneet.

— Esim. koulutukseen osallistuneiden palkkakustannukset; selvityksessa
tulee ilmeta henkiloittain mihin koulutukseen osallistuttu, kuinka kauan
koulutus on kestanyt, mika on ollutko. ajalta maksettu palkka
sivukuluineen ja mista organisaatiosta osallistuja on seka tieto onko
organisaatio kunta vai yksityinen.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
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TEUita

Maksatushakemus ja sen liitteet

Hankintaselvitys

— Selvitys projektille hankituista koneista, laitteista, kalustosta ja

ostetuista palveluista.
Kenelta hankittu?
Hankinta pvm
Hankintahinta
Tiedot kilpailuttamisesta (KYLLA/EI)
Mahdolliset perusteet kilpailuttamatta jattamisesta

— Lomaketta taytetddn kumulatiivisesti, maksatuskaudet
selkeéasti eroteltuna, koko projektin ajan.

— Lomakkeelle merkitadn myo6s hankinnat, jotka laskutetaan
poistoina.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
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TEUita

Maksatushakemus ja sen liitteet

Tivistelma

— Tiivistelmassa kuvataan lyhyesti toimintoja, joista kauden
laskutettavat kustannukset ovat syntyneet.

— Kerrotaan projektin etenemisesta; onko projekti edennyt hyvaksytyn
projektisuunnitelman ja aikataulun mukaisesti — jos ei, niin miksi.

— Tiivistelmaan kuuluu myas liite, maksatushakemuksen tiivistelman
lite, joka on Word-dokumentti. Tahan kirjataan tarkemmalla tasolla
projektin toiminta maksatuskaudella.

Eurogpex'nunioni OPETUSHALLITUS
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Maksatushakemus ja sen liitteet

Maksatushakemuksen ja sen liitteiden tulee vastata
toisiaan.

— Esim. paakirjan loppusumman ja maksatushakemuksen
loppusumman tulee tdsmata toisiinsa. Mikali hankkeessa on
yhteistyokumppaneita, paékirjojen loppusummat voi koota esim. excel-
taulukolle ja sen taulukon loppusumman tulee vastata
maksatushakemuksen loppusummaa.

— Esim. maksatushakemuksen henkildstokulujen ja palkkaselvitysliitteen
yhteensd summan tulee vastata toisiaan

Kaikilta yhteistyokumppaneilta vaaditaan kaikki samat
tiedot kuin paahakijalta.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
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Maksatushakemus ja sen liitteet

Allekirjoitukset ja paivays

— Maksatushakemuksen allekirjoittaa nimenkirjoitusoikeuden omaava
henkil6(t).

— Kirjanpidonote oikeaksi todistettuna/ kirjanpidosta vastaavan henkilon
allekirjoitus.

— Palkka-/henkil6stokustannukset palkkahallinnon henkildn
allekirjoittamana.

— Kokonaistydajanseurantalomakkeella tulee olla seka projektityota
tehneen henkilon ettd hdanen esimiehensa allekirjoitus.

— Hankintaselvitys projektivastaavan allekirjoittamana.

— Yleisesti; hakemukset ja muut lomakkeet ja raportit tulee olla
nimenkirjoitusoikeuden omaavien henkilGiden allekirjoittamia ja ne
palvataan.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
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Maksatushakemus ja sen liitteet

Virheiden kasittely

— Mahdolliset virheet tulee korjata kirjanpitoon heti kun ne on havaittu.
— Korjaustositteeseen viittaus alkuperaiseen virheelliseen tositteeseen.

— Jos virhe havaitaan jalkikateen esim. tarkastuksen yhteydessa,
tehd&an virheen korjaus kuluvalle seurantajaksolle (ei jo
maksetulle/paattyneelle).

Eurogpex'n unioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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EUslta

Dokumentointi ja aineiston sailytys

AUDIT TRAIL; kaikesta projektiin liittyvasta aineistosta on
yksiselitteisesti kaytava ilmi, etta ne kuuluvat projektiin! -> muuten
katsotaan tukikelvottomaksi kustannukseksi.

Kaikki projektiin liittyvat asiat tulee dokumentoida siten, etta
projektin toteutuksen kaikki vaineet voidaan vaikeuksitta seka
projektin aikana etta jalkeenpain selvittaa.

Projektin kirjanpito ja siihen liittyva aineisto, mukaan lukien
alkuperéaiset tositteet, tulee sailyttaa paloturvallisessa arkistossa
vahintadan 31.12.2020 saakka.

Arkistointiohje koskee kaikkea projektin aineistoa ja
yhteistyokumppaneita.

Euroopan unioni OPETUSHALLITUS
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| | T EUlta
Maksatushakemuksen kasittelya nopeuttavia e

asioita

Maksatushakemus, johon ei tarvitse pyytaa lisaselvityksia!
Hakemuksen liitteena KAIKKI pyydetyt tiedot.
Hakemuksen liitteena VAIN pyydetyt tiedot.
Papereiden jarjestys.

— Tositekopiot paakirjan mukaisessa jarjestyksessa.

— Kokonaistydajanseurannat henkil6ittain koontilomakkeen mukaisessa
jarjestyksessa.

— Jos kirjanpidon vientiin kohdistuu esim. useampia matkalaskuja,
laskujen/viennin yhteissumma ja mistad kustannuksista se muodostuu on
selkeasti nakyvilla.

Pyydetyt lisaselvitykset lahetetaan yhdella kertaa.

Eurogpex'nunioni OPETUSHALLITUS
Euroopan sosiaalirahasto
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"ETle

Tarkeita internet-osoitteita

www.oph.fi/esr

— Opetushallituksen ESR-sivut, joilta [6ytyy ajankohtaista tietoa esim.
projektien hakuajoista ja tapahtumista.

www.rakennerahastot.fi

— Ty06- ja elinkeinoministerion yllapitama kattava Internet-sivusto
rakennerahastoasioista. Sivustolta [0ytyy projektien toteuttajille oma
sivustokokonaisuus 'Hakijalle ja toteuttajalle’.

www.eura2007 .fi

— Projektien hallinnointiin tarkoitettu selainpohjainen tietojarjestelma,
jossa hoidetaan mm. projektihakemusten, maksatushakemusten,
seurantatietojen ja loppuraporttien toimittaminen.

Euro?pet'nunioni OPETUSHALLITUS
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"ETle

Tarkeita internet-osoitteita / ruotsinkieliset aineistot

www.oph.fi/esr

— >Genomférande av projekt -> Utbetalningar
Yleisohjeistusta maksatushakemuksen liitteistd ja mallit maksatushakemuksen liitteista

WWW.rakennerahastot.fi

— >F06r myndigheter -> Anvisningar for forvaltningsmyndigheter ->

Forvaltningsmyndighetens anvisningar angaende strukturfonderna
Hallintoviranomaisen ohje 27.2.2009 / Forvaltningsmyndighetens anvisning 27.2.2009
(stodberéattigande utgiftertal 10 och styrgruppernatal 7)

— >EURA 2007
EURA 2007 —tietojarjestelmaan liittyvaa ohjeistusta ruotsiksi. EURA 2007 —
tietojarjestelman sivuilla ei ole ohjeistusta tai lomakemalleja ruotsiksi. HUOM! Tiedot
taytetaan aina EURA 2007 -tietojarjestelméan suomenkielisille lomakkeille!

“ — >F0r sOkande och verkstallare -> Information och grafiska anvisningar

Euro?pet'nunioni OPETUSHALLITUS
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