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OHJEITA YHTEISHANKKEEN OSATOTEUTTAJILLE:
KUSTANNUSTEN JA RAHOITUKSEN RAPORTOINTI YHTEISHANKKEEN
MAKSATUSHAKEMUKSEEN

Osatoteuttajat raportoivat maksatuskauden toteutuneet kustannus- ja rahoitustiedot yhteishankkeen
maksatushakemukseen yhteishankkeen hallinnoijalle (paatoteuttaja). Hallinnoija vastaa yhteishankkeen
maksatushakemuksen laatimisesta Eura 2007 —jarjestelmdssa osatoteuttajien maksatuskauden rapor-
toinnin perusteella.

Maksatuskauden toteutuneet kustannus- ja rahoitustiedot raportoidaan osaprojektin kustannusten
ja rahoituksen raportointilomakkeilla (koontilomake ja erittelylomake). Lomakkeet ovat sa-
massa excel-tyokirjassa omina laskentataulukkoina. Osaprojektin raportointilomakkeet (koonti ja
erittelylomake) allekirjoitettuna liitteineen toimitetaan yhteishankkeen hallinnoijalle.

Yhteishankkeessa kaikki osatoteuttajat toimittavat osaprojektin kustannus- ja rahoitustie-
dot yhteishankkeen maksatushakemukseen kaikilta maksatuskausilta projektin kestoajalta.
Jos osaprojektissa ei ole maksatuskaudella toteutunut kustannuksia tai rahoitusta (esim. osaprojektin
toteutus on paattynyt ennen yhteishankkeen paattymista), tulee osatoteuttajan kuitenkin toimittaa ns.
nollalomake allekirjoitettuna (allekirjoitettu koontilomake) yhteishankkeen maksatushakemukseen —
aukoton jaljitysketju koko yhteishankkeen viralliselta toteutusajalta/kestoajalta.

Ohjeita raportointilomakkeiden tayttamiseen:

Osatoteuttaja vastaa aina lomakkeilla ilmoitettujen tietojen oikeellisuudesta ja ettd tiedot vastaavat
maksatuskauden projektin kirjanpidon tietoja ja luontoissuoritusten raportointi perustuu luotettaviin
selvityksiin sekd huolehtii maksatuskausittain lomakkeiden tietojen paivittamisesta.

Kustannusten ja rahoituksen koontilomake (osaprojektin *maksatushakemus )

1. Projektin perustiedot

Projektin nimi ja projektikoodi Tarkoitetaan projektipdaatoksen mukaista yhteishankkeen virallis-
ta nimea ja projektikoodia (A.....).

2. Osaprojektin toteuttajan tiedot

Projektikoodi kirjanpidossa Osaprojektin projektikoodi tai kustannuspaikan numero toteut-
tajaorganisaation kirjanpidossa.

Pankkiyhteys (pankki ja tilinume-  Hallinnoijalle ilmoitettava pankkiyhteystieto ja mahdollinen
ro), pankkiviitenumero/viesti pankkiviitenumero tai viesti. Pankkitili, jolle hallinnoija tilittad
osatoteuttajan EAKR:n ja valtion tuen osuuden.
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3. Koskee maksatuskautta

Maksatuskausi Yhteishankkeessa kaikki osatoteuttajat noudattavat projekti-
paatoksen mukaisia maksatuskausia.
Projektin ensimmadisessa maksatuksessa maksatuskauden al-
kupdivamaara = yhteishankkeen aloittamispaivamaara
Projektin loppumaksatuksessa maksatuskauden paattymispai-
vamaara = yhteishankkeen paattymispadivamaara

5. Kustannus- ja rahoitustietojen koonti (erittelylomakkeelta)

5. A Osatoteuttajan projektikirjanpitoon tulleet kustannukset ja 5. B Osatoteuttajan projektikir-
janpitoon tulleet rahoituserit

Osatoteuttaja vastaa aina lomakkeilla ilmoitettujen tietojen oikeellisuudesta ja huolehtii
maksatuskausittain tietojen paivittdmisesta.

Jos kustannuksia tai rahoitusta jossakin kustannus- tai rahoituslajissa ei ole toteutunut/ei
raportoida, ko. kustannuslajien ja rahoituslajien kohdalle lomakkeelle on merkittava nollat
(kaikki taulukon kentit tulee tdydentaa).

Arvonlisdvero Valinta osaprojektin hyvaksytyn projektisuunnitelman mu-
kaan (hyvaksytty osaprojektin kustannusarvio). Jos arvon-
lisdvero on hyvaksytty osaprojektin kustannukseksi, asiasta
on mainittu projektipddtéksessa kohta 3.11 Muut ehdot
(tukiosuudet osatoteuttajittain).

Hyvaksytty projektisuunnitelma Tiedot merkitadn osaprojektin hyvaksytyn projektisuunni-
telman mukaan (hyvaksytty kustannusarvio ja rahoitussuun-
nitelma).

Tallda maksatuskaudella toteutuneet Maksatuskaudella toteutuneet tiedot siirretdan (huom! tiedot

kustannukset / rahoitus eivat siirry automaattisesti erittelylomakkeelta) taulukkoon

kustannusten ja rahoituksen erittelylomakkeelta.
Kustannuksia voi toteutua ainoastaan niihin kustannuslajei-
hin, jotka kustannusarviossa on hyvaksytty.

Aiemmin jatetyt maksatushakemukset Taydennetdan aina haetun mukaisesti.
yhteensa = toteutunut yhteenséd osaprojektissa edellisen maksatus-
kauden paattyessa

Tama ja aiemmat kaudet yhteensa Taydennetdan aina haetun mukaisesti.
= toteutunut yhteensa osaprojektissa sen maksatuskauden
paattyessa, jolta osaprojektin *maksatushakemusta” laadi-
taan
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6. EAKR ja Kansallinen rahoitusosuus maksatuskauden kustannuksiin

EAKR ja Kansallinen ra- Taydennetdan EAKR:n ja valtion tuen osuus osaprojektin maksatus-
hoitusosuus maksatus- kauden toteutuneisiin kustannuksiin:
kauden kustannuksiin
EAKR ja valtion tuki = Nettokustannukset 5.A — Toteutunut
rahoitus (kunta + muu julkinen + yksityinen) 5.B

Summa tallennettava lomakkeelle (lomake ei sisélla laskentakaavaa,
summa ei siirry lomakkeen tiedoista).

7. Selvitys muun Jos maksatuskaudella projektissa ei ole toteutunut
rahoituksen rahallisia maksuosuuksia (kunta, yksityinen tai muu
toteutumisesta julkinen rahoitus) tai rahoitusta on toteutunut merkittavas-

ti vdhemman kuin rahoitussuunnitelmassa, on tassa annet-
tava selvitys, milloin ja kenelta rahoitusta on toteutumassa.

Selvitys on annettava vain jos EAKR:n ja valtion tuen osuus
osaprojektin toteutuneisiin kustannuksiin on yli projekti-
paatoksessa mainitun tukiprosentin (esim. yli 70 %).

Selvitys on yhteishankkeen EAKR ja valtion tuen
maksamiselle!

Tassa annetaan selvitys myos tuensaajan omarahoi-
tusosuuden kirjausmenettelysta projektissa.

8. Lisatiedot

Lisatiedot Kohdassa mainitaan esim. jos kustannuksiin on saatu korvausta muualta
(esim. Kela-korvaukset), jotka on vahennetty kustannuksista. Liitteena
on toimitettava asiaa koskevat kopiot paatoksista.

9. Vakuutus ja allekirjoitukset

9. VAKUUTUS JA ALLEKIRJOITUKSET

Tuensaaja on noudattanut rahoituksen myontamispaatoksen ehtoja. Edella ilmoitetut kustannukset
seka tulorahoitus ovat tidhan projektiin kuuluvia, valtioneuvoston asetuksen 501/2011 rakennerahas-
tojen tukikelpoisista kustannuksista seka rahoittajaviranomaisen antamien ohjeiden mukaisia.
Lisdksi vakuutamme, ettd projektin kustannukset seka tulot perustuvat hyvaksyttyihin tositteisiin ja
luotettaviin laskentaperusteisiin sekd ne voidaan todentaa. Siltad osin kuin kustannuksiin on saatu
korvausta muualta, on asiasta annettu selvitys kohdassa lisatietoja ja hakemukseen on liitetty tata
koskevat asiakirjat. Myos tilla maksatuskaudella kertyneet hyviaksyttyyn projektisuunnitelmaan si-
saltymattomat tulot on ilmoitettu tissa maksatushakemuksessa kohdassa projektin tulot. Jos projek-
tiin sisdltyy henkiléstokustannuksia, vakuutamme, etta projektihenkilostén palkkoihin liittyvat enna-
konpidatykset ja sosiaaliturvamaksut on maksettu veroviraston tilille.
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Sitoudumme palauttamaan perusteettomasti maksetun EAKR-rahoituksen ja valtion vastinrahoituk-
sen, mikdli myohemmin ilmenee, ettd hankkeen taytantéonpanossa ei ole noudatettu tuen myontajan
asettamia ehtoja.

Allekirjoitus/allekirjoitukset, nimen selvennys ja asema organisaatiossa
Paivays (Toteuttajan toimivaltaisen nimenkirjoittajan allekirjoitukset)

Osaprojektin kustannus- ja rahoitustietojen raportointilomake (= osaprojektin “maksatushakemus’)
tulee paivata ja allekirjoittaa. Lomakkeen tiedot vakuuttaa ja allekirjoittaa toteuttajaorganisaation
virallisen nimenkirjoitusoikeuden omaava henkild.

10. Liitteet

Liitteet Lomakkeelle merkitdan (X) ne liitteet, jotka toimitetaan osaprojektin
“maksatushakemuksen ” liitteend. Kts. tarkemmin luettelo maksatusha-
kemuksessa toimitettavista liitteista.

Kustannusten ja rahoituksen erittelylomake

Osatoteuttaja vastaa aina lomakkeilla ilmoitettujen tietojen oikeellisuudesta (— maksatuskauden
tiedot tasmaad osaprojektin padkirjaan ja luontoissuoritusten erillisseurantaan).

Lomakkeen taulukoihin (kustannuslajit ja rahoituserat) voidaan tarvittaessa lisaté ja poistaa riveja. Osatoteuttajan
tulee kuitenkin aina tarkistaa, ettd kustannuslajikohtaiset kustannus- ja rahoitustiedot tdsmaavat projektikirjanpi-
toon ja yhteissummat ovat oikein.

Maksatuskauden tiedot siirretadan koontilomakkeelle kohtiin 5. A ja 5 B.

Henkilostokustannukset eritelldan lomakkeelle aina henkil6ittain (kokoaikainen ja osa-aikaiset). Toteutuneet
henkildstokustannukset eritellddn tarkemmin liitteend toimitettavilla palkkaselvityslomakkeilla.

Muut kustannuslajit:
Kustannuslajien sisalté on aina "avattava” selitekentdssd, mikdli menojen liittymista hank-
keen toteuttamiseen ei voida yksiselitteisesti paikirjasta todeta.”

Maksatushakemuksella maksuun haettujen menojen yhteys hankkeen toteuttamiseen /
hankkeesta aiheutuneeksi on oltava selkea ja ilmeinen — on kdytadva ilmi menojen selitteis-
ta.

Tiedot on tarvittaessa esitettdva tileittdin ja tositteittain pl. arvonlisdvero, joka voidaan esittda kustannuslajissa
8. Muut kustannukset tileittdin (verokannoittain). Arvonlisavero tulee hakea maksuun samasta kustannus-
lajista, mihin arvonlisaverokustannukset on hyvdksytyssa projektisuunnitelmassa budjetoitu. Lomak-
keella ilmoitettujen tietojen tulee tdsmata osaprojektin maksatuskauden paakirjaan. Yhteys padkirjaan on oltava
selked ja aukoton — lomakkeen tiedot voidaan tasmayttda osaprojektin maksatuskauden kirjanpidon raportteihin
ilman erillista laskentaa.
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Flat rate —hankkeet:

Valilliset kustannukset:

Vililliset kustannukset (flat rate) korvataan prosenttimaaraisina. Kustannuksia ei tarvitse eritelld,
eika myé6hemmin esittda tai todentaa kirjanpidossa olevina todellisina kustannuksina kirjanpidon
tositteilla.

Vilillisten kustannusten maara lasketaan maksatuskauden toteutuneista hyviaksyttavista henkilosto-
kustannuksista. Vililliset kustannukset ovat 20 % henkilostokustannusten maarasta ja valillisten
kustannusten osuus madraytyy lomakkeella automaattisesti henkilostokustannuksista, joten sum-
maa ei tarvitse erikseen syottaa lomakkeelle.

Muistiotositekirjauksista tulee lomakkeella ilmoittaa tositenumero ja selite, mihin kirjaus liittyy.?

Esimerkki 1:

OSATOTEUTTAJAN PROJEKTIKIRJANPITOON TULLEET KUSTANNUKSET

Talla maksatuskaudella

1. Henkilostokustannukset toteutuneet kustannukset
kaudella maksetut
e e . henkil6- — lomapalkkavaraukset palkat sivukuluineen yhteensa
Henkilon nimi tydkk tehtava sivukuluineen € (ei sis. varauksista €
maksettuja lomapalk-

koja tai lomarahoja)

Kokoaikainen projektihenkilostd

Pekka Projektipaallikkd 5,0 | projektipaallikko 0,00 6 000,00 | 6 000,00
Siiri Sihteeri 3,0 | projektisihteeri 0,00 3000,00| 3000,00
Osa-aikainen projektihenkil6sto

Teemu Tutkija 1,0 | tutkija 0,00 950,00 950,00
Yhteensa 9 950,00

2. Ostopalvelut (ulkpuolisilta palvelutuottajilta ostetut palvelut)
Talla maksatuskaudella
toteutuneet kustannukset

tili tilin nimi tosite selite euroa

5100 Posti- ja telepalvelut 23,50
) menoa koskeva sel-
vitys 12345 | Projektipaillikon puhelinkulut ajalta 1.5. -31.5.2009

5200 Muut palvelujen ostot 19 500,00
) o i korjaus tositteeseen 123 / oikaistu projektilta A12345
) muistiotosite 1-100 | projektille 2 kuuluva osuus hankinnasta

Yhteensa 19 523,50
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Luontoissuoritukset merkitaan lomakkeelle toteutuneiden kustannusten mukaisesti yhteissummana. Toteutu-
neista kustannuksista toimitetaan liitteena koontilomake seka kaikki toteutuneet kustannukset todentavat selvityk-
set. Luontoissuorituksia voi toteutua ainoastaan, mikali projektissa niita on projektipdaatdksella hyvaksytty.

Esimerkki:
Talla maksatuskaudella
9. Luontoissuoritukset toteutuneet kustannukset
Projektille tehty tyd 2 569,50
Muut luontoissuoritukset 0,00
Talkooty® 0,00
Yhteensa 2 569,50
Tulot

Kohdassa raportoidaan projektissa toteutuneet tulot. Myds toteutuneet projektisuunnitelmaan sisdltymattdmat tulot
on raportoitava.

Rahoitus

Rahoituserat eritellddan vastaavalla tarkkuudella kuin kustannukset (vahintaan tileittdin ja tarvitta-
essa tositekohtaisesti). Rahoituserat raportoidaan hyvaksyttya projektisuunnitelmaa vastaavasti ja
vastaavissa kohdissa. Myos toteutunut projektisuunnitelmaan sisaltymattémén rahoitus on raportoitava.

Maksatuskaudelta rahoitusta (kunta, muu julkinen ja yksityinen) voidaan projektin maksatushake-
muksessa raportoida enintddan maksatuskaudella toteutuneiden nettokustannusten verran. Mikéali
rahoitusta on maksatuskaudella toteutunut kustannuksia enemmadn, tulee asian selvittimiseksi ottaa
yhteyttd maksatuskdsittelijaan EU-yksikkoon.

Projektille maksettua EAKR ja valtion rahoitusosuutta ei merkité lomakkeelle toteutuneeksi rahoitukseksi, lomak-
keella raportoidaan maksatuskaudella toteutunut kunta, muu julkinen ja yksityinen rahoitus.

Luontoissuoritukset raportoidaan toteutuneena rahoituksena tdsmalleen samansuuruisena kuin kustannuksissa.
Luontoissuorituksia voi toteutua ainoastaan, mikali projektissa niité on projektipaatdksella hyvaksytty.

Omarahoitusosuus

Omarahoitusosuuden madrittamisessa tulee huomoida osaprojektin hyvéksytty rahoitussuunnitelma, projektissa
toteutuneet kustannukset ja projektissa raportoitu rahoitus (rahoitussuunnitelman toteutuminen). Omarahoi-
tusosuutta tulee maksatuksessa raportoida rahoitussuunnitelman mukainen %-osuus toteutuneista
kustannuksista, jos maksatuskaudella ei ole toteutunut muuta rahoitusta (rahalliset maksuosuudet)
tai muuta rahoitusta on toteutunut hyvéiksyttya rahoitussuunnitelmaa merkittavasti vihemman.
Omarahoitusosuutta voidaan hankkeessa raportoida vain, jos sitd on hyviaksytty projektin rahoitus-
suunnitelmassa.

Omarahoitusosuus on raportoitava lomakkeella omassa kohdassa “Omarahoitus (tuensaajan omarahoitus)” ei siis
kohdassa muu kuntien tai muu yksityinen rahoitus.



Euroopan unioni
Euroopan aluekehitysrahasto

Jos maksatuskaudella projektissa ei ole toteutunut rahallisia maksuosuuksia lainkaan tai on toteutu-
nut merkittdvasti vahemman kuin rahoitussuunnitelmassa — EAKR ja valtion tukea haetaan mak-
suun enemman kuin tuki-% mukainen méaiard, toteuttajan tulee maksatushakemuksessa (kustannus-
ten ja rahoituksen raportointilomakkeella kohta 7.) selvittdd milloin ja keneltd rahoitusta on toteu-
tumassa. Luotettava selvitys on ehto yhteishankkeen EAKR ja valtion tuen maksamiselle.

Kustannusten ja rahoituksen erittelylomakkeen allekirjoitus

Lomakkeella ilmoitetut osaprojektin kustannus- ja rahoitustiedot perustuvat projektin maksatus-
kauden paakirjaan ja luontoissuoritusten osalta erillisseurantaan.

Paivays

Lomakkeen tayttdjan allekirjoitus, nimen selvennys ja asema organisaatiossa

Lomakkeen allekirjoittaa lomakkeen tayttaja, joka allekirjoituksellaan varmentaa tietojen vastaa-
vuuden projektin kirjanpitoon.

Lisatietoja Eteld-Suomen maakuntien EU-yksikkd, Paijat-Hameen liitto

www.etela-suomeneakr.fi > Yhteystiedot > Maksatuksen yhteyshenkil6t
etunimi.sukunimi@paijat-hame.fi
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