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OHJEITA YHTEISHANKKEEN HALLINNOIJALLE:
YHTEISHANKKEEN SEURANTALOMAKE EURA 2007 -JARJESTELMASSA

Osatoteuttajat ilmoittavat seurantakauden toteutuneet seurantatiedot (indikaattoritiedot) yhteis-
hankkeen seurantatietojen raportointia varten hankkeen hallinnoijalle (paatoteuttajalle). Hallin-
noija vastaa edelleen yhteishankkeen seurantalomakkeen laatimisesta EURA2007 —
jarjestelmassa osatoteuttajien seurantakauden raportoinnin pohjalta ja seurantalomakkeen toi-
mittamisesta rahoittajaviranomaiselle (Paijat-Hameen liitto, Etela-Suomen maakuntien EU-
yksikko).

www.eura2007.fi

— kirjautuminen: hakemusnumero ja salasana
— Seurantalomake

Seurantakausi Seurantalomake oltava
Paijat-Hameen liitossa

1. kausi: 1.1. — 30.6. 31.8. mennesséa
2. kausi: 1.7. - 31.12. 31.1. mennesséa

Seurantatiedot on toimitettava kaikilta niiltd kausilta, jotka siséaltyvat projektisuunni-
telman mukaiseen kestoaikaan. Seurantalomake tulee toimittaa, vaikka kyseisella
seurantakaudella ei olisikaan syntynyt mitaan seurantalomakkeella ilmoitettavia suo-
ritteita (ns. nollalomake).

Osaprojektien seurantatietojen ilmoittamisessa tulee kayttaa EU-yksikon laatimaa excel- loma-
ketta (Osaprojektin seurantatietojen raportointiiomake). Lomakkeella ilmoitettavat seurantatie-
dot ovat EAKR-projektilta vaadittavia pakollisia seurantatietoja, jotka hallinnoija (paatoteuttaja)
raportoi yhteishankkeen seurantalomakkeella EURA2007 -jarjestelmassa.

Yhteishankkeen EURA2007 —jarjestelman seurantalomakkeella ilmoitettujen tietojen tulee pe-
rustua osatoteuttajien seurantatietojen raportointilomakkeella (EU-yksikon excel-lomake) ilmoit-
tamiin ja toteuttajaorganisaation virallisen nimenkirjoittajan tai projektille nimetyn vastuuhenki-
I6n allekirjoituksella varmennettuihin tietoihin. Allekirjoittajana ei kuitenkaan voi toimia projekti-
paallikkd, vaan allekirjoittajana tulee olla tdman esimies.

Lisaksi yhteishankkeen toteuttajat voivat sopia myds muiden tietojen keraamisesta seurantatie-
tojen yhteydessa.

Osaprojektikohtaisia seurantatietojen raportointilomakkeita tai muita selvityksia ei toimi-
teta rahoittajalle, vaan hallinnoija (paatoteuttaja) sailyttda osatoteuttajien toimittamat
selvitykset projektin asiakirjoissa. Tiedot tulee olla tarvittaessa kaytettavissa esim. ra-
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hoittajaviranomaisen paikan paalla tehtavilla varmennuskaynneilla tai tietoja voidaan
tarvittaessa myds pyytaa erikseen rahoittajan nahtaville.

Ennen seurantalomakkeen tayttamistd EURA2007 —jarjestelmassa, tulosta seurantalomakkeen
tayttdmista koskevat ohjeet EURA2007 —jarjestelmasta > Kayttdohjeet ja tutustu ohjeisiin huo-
lella.

Ohjeita yhteishankkeen seurantalomakkeen tayttdamiseen EURA2007 -jarjestelmassa:

Seurantalomakkeet tulee ehdottomasti tayttaa ja jattaa viranomaiskasittelyyn kronologi-
sessa jarjestyksessa projektin alusta alkaen eli projektin 1. seurantakaudesta alkaen.

Seurantalomaketta voidaan tayttaa vaiheittain, muista tallentaa tiedot riittdvan usein (Jarjestelma
ei tallenna tietoja automaattisesti. Tiedot tallentuvat ainoastaan jarjestelman Tallenna —
painikkeen kautta tallennettuna.)

Seurantalomakkeelle siirtyy automaattisesti osa tiedoista suoraan hyvaksytysta projektisuunni-
telmasta (hankkeen tiedot, toteuttajan tiedot, rahoittajaviranomaisen tiedot).

Seurantakaudet suljetaan EURA2007 —jarjestelmassa kahden kuukauden kuluttua siita, kun seu-
rantakauden tiedot on pitanyt toimittaa Paijat-Hameen liittoon, EU-yksikk6on. Seurantakauden
sulkemisen jalkeen projektin seurantalomakkeen tietoja ei voi endd muuttaa tai uusia seurantatie-
toja lisata kyseiselle seurantakaudelle. Kausi suljetaan Ty6- ja elinkeinoministeridssa.

Seurantalomakkeiden toimittamisesta annettuja maardaikoja on ehdottomasti noudatetta-
va, jotta mahdolliset korjaukset seurantatietoihin ehditaan tehda ko. seurantakaudelle en-
nen kauden sulkemista. Seurantalomakkeiden toimittamiselle ei voida my&6ntaa jatkoaikaa.
Seurantatietojen toimittaminen méaaraajassa on hankkeelle maksettavan EAKR ja valtion
tuen maksamisen edellytys.

Mikali hallinnoija huomaa itse vield avoinna olevan seurantakauden seurantalomakkeella ilmoite-
tuissa tiedoissa virheita, tulee hallinnoijan ottaa ensin valittdmasti yhteytta EU-yksikkdon seuran-
tatietojen korjaamiseksi. Suljettuun seurantakauteen liittyvat korjaukset ilmoitetaan seuraavalta
kaudelta toimittavassa seurantalomakkeessa, jolloin valitaan lomaketyypiksi "Sisaltda korjauksia
aiempiin tietoihin” (kts. EURA-jarjestelman kayttdohje seurantalomakkeen tayttamisesta kohta
16.2. Virheet suljetulla seurantakaudella — korjaava lomake)

Seurantakausi

Seurantalomakkeita voi tayttaa vain niille projektin kestoaikaan sisaltyville seurantakausille, jotka
ko. hetkella on ollut/on mahdollista tayttaa jarjestelmaan. Seurantalomakkeita ei voi tayttaa etu-
kateen tuleville seurantakausille.

Seurantalomakkeet tulee ehdottomasti tayttaa ja jattda viranomaiskasittelyyn kro-
nologisessa jarjestyksessa projektin alusta alkaen eli projektin 1. seurantakaudes-
ta alkaen.
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Lomaketyyppi

Normaali seurantalomake

Seurantalomaketta taytettdessa oletuksena on aina "Normaali seurantalomake”. Projektin en-
simmainen seurantalomake on aina "Normaali seurantalomake”.

Sisaltad korjauksia aiempiin tietoihin

Valitaan lomaketyypiksi silloin, kun aiemmin ilmoitetuissa suljettujen kausien tiedoissa havaitaan
virheitd ja aikaisemmille kausille sisaltyneet virheelliset tiedot oikaistaan seurantakaudelta toimi-
tettavalla seurantalomakkeella. Seurantakaudella ilmoitettavista korjauksista aiempien seuranta-
kausin tietoihin on annettava selvitys (perusteltava, miksi ja mita tietoja on korjattu) lomakkeen
kohdassa "Lisatietoja”.

EAKR-PROJEKTILTA VAADITTAVAT PAKOLLISET SEURANTATIEDOT

Seurantakauden tiedot projektiin mukaan tulleista yrityksista seka tyollisyysvaikutuksista tallenne-
taan EURA2007 —jarjestelmassa seurantalomakkeen taustalomakkeille, josta tiedot siirtyvat paa-
lomakkeelle. Muista organisaatioista ilmoitetaan lukumaara seurantalomakkeessa ja lisaksi orga-
nisaation nimi ja Y-tunnus lisatiedoissa.

Seurantalomakkeella ilmoitetaan tiedot tietystd osallistuvasta yrityksestd ja organisaatiosta
seka tiedot tietystd tyOpaikasta tai syntyneesta uudesta yrityksestd vain yhden kerran
(= yhdellad seurantakaudella) projektin aikana.

Esim. Yritys ilmoitetaan vain yhden kerran projektiin mukaan tulleeksi (= ilmoitetaan vain
yhden kerran yhteishankkeessa mukaan tulleeksi, aloittaneeksi yritykseksi), vaikka se osal-
listuisikin projektin toimintaan useamman seurantakauden aikana tai on ilmoitettu aloitta-
neeksi yritykseksi useammissa osaprojekteissa.

Hallinnoijan tulee tarkistaa osatoteuttajien toimittamista tiedoista mahdolliset paallekkai-
syydet kaikkien seurantakohteiden (yritykset, organisaatiot ja tyollisyysvaikutukset) osalta
ennen tietojen tallentamista EURA2007 —jarjestelmassa.

Hallinnoijan tulee myds tarkistaa ja selvittdd mahdolliset merkittavat poikkeamat (vrt. hyvaksytty
projektisuunnitelma) osatoteuttajien ilmoittamista seurantatiedoista ennen lopullisen seurantalo-
makkeen toimittamista rahoittajalle. Ensisijaisesti on pyrittava siihen, etta yhteishankkeen seuran-
tatiedot ilmoitetaan aina ko. seurantakaudella oikein.

Mikali osatoteuttajat ovat ilmoittaneet osaprojektin seurantatietoihin korjauksia aikaisemmille seu-
rantakausille, hallinnoijan tulee ennen tietojen korjaamista tarkistaa, onko ilmoitetuilla tiedoilla
vaikutusta yhteishankkeesta annettaviin tietoihin.

Yhteishankkeesta seurantalomakkeella ilmoitettavien korjaavien tietojen osalta on ehdot-
tomasti huomioitava osatoteuttajien aikaisemmilla seurantakausilla ilmoittamat seurantatie-
dot — seurantalomakkeella korjataan yhteishankkeen kumulatiivista toteumaa, joten
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hallinnoijan on aina tarkistettava korjaavien tietojen vaikutus ennen seurantatietojen
tallentamista EURA2007 —jarjestelmén seurantalomakkeelle.

Esim. Seurantakaudella 1 projektiin mukaan tulleeksi yritykseksi Yritys A on ilmoitettu osa-
toteuttajien iimoituslomakkeella kahdessa osaprojektissa — seurantakaudelta 1 jéatetysséa
yhteishankkeen seurantalomakkeessa (EURA2007 —jérjestelmé&ssé) hallinnoija on merkin-
nyt Yrityksen A yhtend uutena yrityksené (— yrityksen tiedot ilmoitettu vain kerran).

Seurantakaudella 2 toinen em. osatoteuttajista ilmoittaa korjaavana tietona edelliselle seu-
rantakaudelle, ettd Yritys A on ilmoitettu virheellisesti osallistuneeksi ja ilmoittaa Yritys A:n
poistettavana tietona — seurantakaudelta 2 jétettdvéssé yhteishankkeen seurantalomak-
keessa (EURAZ2007 —jérjestelméssé) hallinnoija El poista Yritys A:n tietoja yhteishankkeen
Seurantatiedoista — ainaoastaan toisen osatoteuttajan ilmoittama korjaus ei tdssé tapauk-
sessa aiheuta muutoksia yhteishankkeen aiemmin ilmoitettuihin tietoihin (— ei muuta ku-
mulatiivisesti yhteishankkeen seurantatietojen toteumaa).

Seurantalomakkeen kohdassa 7. Lisatietoja ilmoitetaan projektiin mukaan tulleista
organisaatioista nimi ja Y-tunnus seka perustelut, jos suuryrityksia on raportoitu
projektiin osallistuvina.

Tutustu huolella seurantatietojen korjausten ilmoittamisesta annettuun EURA2007 —jarjestelman
ohjeeseen kohta 16.2 "Virheet suljetulla seurantakaudella (korjaava lomake) ennen seurantatieto-
jen tallentamista EURA2007 —jarjestelmassa.

SEURANTALOMAKKEEN JATTAMINEN VIRANOMAISKASITTELYYN EURA2007 —
JARJESTELMASSA

=>» Tarkista seurantalomakkeen tiedot ennen lomakkeen jattamista viranomaiskasittelyyn.

=>» Seurantalomaketta ei voi viranomaiskasittelyyn jattamisen jalkeen muuttaa ilman rahoitta-
javiranomaisen lupaa.

=>» Teknisesti puutteellisesti taytettya seurantalomaketta ei voi jattaa viranomaiskasittelyyn
(— kayta jarjestelman Tarkista —toimintoa).

YHTEISHANKKEEN SEURANTALOMAKKEEN TOIMITTAMINEN RAHOITTAJAVIRANOMAI-
SELLE (Paijat-Hameen liitto, Etela-Suomen maakuntien EU-yksikko)

o EURA-jarjestelman seurantalomake hallinnoijaorganisaation virallisen nimenkirjoittajan
tai projektisuunnitelmassa nimetyn vastuuhenkilén allekirjoittamana. Allekirjoittajana ei
kuitenkaan voi toimia projektipaallikkd, vaan allekirjoittajana tulee olla tdman esimies tai
projektille nimetty vastuuhenkild. Seurantalomakkeen liitteend on toimitettava aina
myos EURA-jarjestelman taustalomakkeet.

e EURA-jarjestelmén seurantalomake ja taustalomakkeet tulee toimittaa aina myos
paperilla seurantatietojen toimittamisesta annetun aikataulun mukaan. Annettuja
maaraaikoja on ehdottomasti noudatettava.
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(Tuensaajalle ei voida maksaa mydhéssa toimitettuihin maksatushakemuksiin siséltyvié
kustannuksia eiké kustannuksia, jotka siséltyvat maksatushakemuksiin, joiden vaadittu-
Ja seuranta-, véli- tai loppuraportteja tai muita pyydettyjé liitteita tai lisdselvityksiéa ei ole
toimitettu).

o Projektin viimeinen seurantalomake tulee toimittaa viipymatta heti projektin paattymisen
jalkeen, kun tiedot koko projektin kestoajalta on tarkistettu.

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

Hankekoordinaattori Sanna Kantonen puh. (03) 871 9452 tai 044 371 9452
sahkoposti: sanna.kantonen@paijat-hame.fi

Ohjelmajohtaja Mari Kuparinen puh. (03) 871 9450 tai 044 371 9450

sahkoposti: mari.kuparinen@paijat-hame.fi

Hankesihteeri Eeva Sarkkinen puh. (03) 871 9453 tai 044 371 9453
sahkoposti: eeva.sarkkinen@paijat-hame.fi



