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MAKSATUSHAKEMUKSEN TAYTTOOHJE

Hankkeen tiedot

e Hankkeen nimi: Kirjaa hankkeen tukipdaatoksen mukainen koko nimi

e Alkamis- ja paattymispdiva: merkitaan tukipaatoksen mukainen hankkeen alku- ja
paattymispaiva

e Hankeen kustannusmalli: valitse lomakkeelta, minka kustannusmallin mukaan hankkeen
tukipdatos on tehty. Tieto 16ytyy tukipaatoksesta.

e Palkkakustannusten kustannusmalli: valitse taulukosta, mika palkkakustannusten
kustannusmalli hankkeessa on kaytossa. Tieto 16ytyy tukipaatdksesta.

e Maksatuskausi: merkitse milta ajalta kustannuksia haetaan tdssa maksatushakemuksessa

e Maksatuseran nro: merkitse maksatuseran numero

e Valitse kylld/ei, onko kyse hankkeen viimeinen maksatusera

Tuensaajan tiedot

e Organisaation nimi, y-tunnus, osoite: merkitdan (paa)toteuttaja organisaation tiedot

e Maksatushakemuksen yhteyshenkil6: merkitaan henkild, jolta voidaan kysya lisatietoja
maksatuserasta

e Talousraportoinnista vastaava yhteyshenkil6: henkilo, joka vastaa hankkeen taloudesta
(yleensa organisaation taloushenkild)

e IBAN-tilinumero ja BIC-koodi: lImoitetaan (pda)toteuttajan pankkitiedot

e Maksuviite/viesti: merkitddn mahdollinen organisaation oma haluttu viite / viesti.

Kustannus- ja rahoitustiedot

e Kustannukset: merkitdan tdassa maksatushakemuksessa haettavat kustannukset
kustannuslajeittain. Jos hankkeessa mukana useampi toteuttaja, ilmoitetaan kaikkien
kustannukset yhteensa kustannuslajeittain.

e Kustannus- ja rahoitustiedot kohtaan kootaan yhteen tiedot erillisen maksatushakemuksen
liitteen tiedoista (excel-muotoinen tiedosto, joko 2 A, 2B tai 2C). Toimita my0s liite
maksatushakemuksen liitteena.

e Merkitdan vain ne kustannuslajit, joita tukipaatoksen budjetissa hyvaksytty.

o Esim. flat rate 40 %, merkitdaan vain palkkakustannukset ja valilliset kustannukset eli flat
rate.

o Esim. flat rate 7 %, tukipaatoksessa hyvaksytty palkkakustannukset, ostopalvelut ja
matkakustannukset seka flat rate -osuus. Maksatushakemukseen merkitdan
maksatusjakson kustannukset palkkoihin, ostopalvelut, matkakustannukset ja flat rate-
osuus. Flat rate -osuus lasketaan kaikista valittomista kustannuksista (palkkakustannukset,
ostopalvelut ja matkat).

o Kertakorvaushankkeessa merkitddn tuotosten yhteissumma muut kustannukset -
kohtaan.
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Rahoitus:

e Haettava rahoitus: merkitdaan haettava tuen osuus
e Kunta-, muu julkinen- ja yksityinen rahoitus:

o oma rahoitus: merkitdan toteuttajan oma rahoitus osuus (ei tarvitse erikseen
todentaa). Mihin kohtaan oma rahoitus kirjataan, 10ytyy tukipdatoksesta.

o Muu rahoitus: ulkopuolelta tuleva, koko toteutunut rahoitus maksatusjaksolla
merkitaan tahan. Saadun ulkopuolisen julkisen rahoituksen osalta tulee toimittaa
tositteet saaduista maksuista. Saatua rahoitusta ei jaeta osiin tai suhteessa
kustannuksiin, vaan se haetaan toteutuneen mukaisena.

e Myonnetty ennakko: merkitdan, jos ennakkoa on mydnnetty.

Yhteishanke

e Merkitdaan, onko kyse yhteishankkeesta.
e Jos kyse yhteishankkeesta, kirjataan jokaisen osatoteuttajan osalta
o Organisaation nimi

Y-tunnus

haettavat kustannukset taltda maksatusjaksolta

haettava tuki taltd maksatusjaksolta

toteutunut ulkopuolinen rahoitus ja/tai rahaa edellyttamaton panos talta

maksatusjaksolta.

e Yhteishankkeessa jokaisen toteuttajan tulee toimittaa erillinen maksatushakemuksen excel-
pohjainen liite paatoteuttajalle, joiden perusteella paatoteuttaja kokoaa hankkeen yhteisen
maksatushakemuksen.

O
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Vahamerkityksinen tuki (De Minimis)

e Merkitdan, onko hankkeessa tehty toimenpiteitd, joista aiheutuu de minimiksen alaista tukea

e Merkitdan, osallistuuko hankkeen toimenpiteisiin hyédynsaajina taloudellista toimintaa
harjoittavia organisaatioista. Jos vastaus on kyll3, tulee toimittaa de minimis -tuki-ilmoitukset
hankkeen liitteena.

Seurantatiedot maksatuskaudelta
e Kirjataan mitda maksatusjaksolla saatu aikaiseksi seka tahan mennessa toteutuneet
tavoitetiedot (indikaattorit) kumulatiivisesti. Ko. tiedot on ilmaistu hankintasuunnitelmassa.

Allekirjoitus
e Maksatushakemuksen allekirjoittaa (paatoteuttajan) organisaation nimenkirjoitusoikeudellinen
henkilo.
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Liitteet

e Merkitdan liitteet, jotka toimitettu / toimitettava maksatushakemuksen liitteena:

o

Maksatushakemuksen taustalomake: taustalomake toimii kustannuksia avaavana ja
erittelevana tiedostona. Liitteita on kolme erilaista, riippuen hankkeessa kaytettavasta
palkkakustannusmallista. Flat rate 1,5 %:n mukaisissa investointihankkeissa kayta
maksatushakemuksen liitelomakkeena lomaketta 2 C. Kirjaa ja avaa kustannuksia vain
niille kustannuslajeille, jotka on hyvaksytty hankkeen tukipadtoksessa.

Paakirjan ote: Paakirjan ote liitetdan mukaan, kun hankkeen kustannusmalli sisdltaa
valittdmina kustannuksina haettavia erid. Ote toimitetaan jokaisen
maksatushakemuksen yhteydessa maksatuskausikohtaisesti.

Tydajanseuranta, palkat yksikkokustannusmallin mukaan: Toimita tyontekijan etta
tyonantajan allekirjoittama maksatuskausikohtainen ty6ajanseuranta. Seurannasta on
ilmettava vahintaan hankkeen toteuttamiseksi tehty tyd tunteina ja sen tekemisen
ajankohta. TyOGajanseuranta vaaditaan kaikilta hankkeelle tyota tekevilta
hankehenkiloilta.

Ty6ajanseuranta, kaikki palkkakulut tosiasiallisen mukaisena -mallin mukaan: Toimita
tyontekijan etta tydnantajan allekirjoittama paivittdinen tydajanseuranta. Seurannasta
on ilmettava paivittdin, mita on tehty hankkeelle, hankkeelle tehdyt tunnit sekd muu
tybaika tunteina. Lisaksi tulee ndkya kuukausittainen tuntien yhteismaara.
Tyb6ajanseuranta vaaditaan osa-aikaisesti hankkeelle ty6ta tekevaltda hankehenkilolta.
Tositteet, kpl: lImoita lukumaara. Valittomina kustannuksina haettaviin kustannuksiin
liittyvat tositteet, laskukopiot ja niiden liitteet, kuvat tms.

Selvitykset, kpl: IImoita lukumaara. Hankkeen tuottamat selvitykset, raportit,
mahdolliset lisimateriaalit ja tuotokset

De minimis -tuki-ilmoitukset, kpl: Imoita de minimis-ilmoitusten lukumaara. Liita
mukaan seka yrityksen ilmoitus saaduista tuista etta yritykselle tehtava
tiedoksiantoilmoitus de minimistukitoimena saadusta tuesta.

Muut liitteet: limoita lukumaara. Naita ovat mm. hankintaselvitykset, -muistiot jne.,
jos ne eivat sisdlly jo muihin liitteisiin.

Kertakorvaushankkeen tuotokset, kpl: Imoita tuotoksia kuvaavien liitetiedostojen
lukumaara. Kertakorvaushankkeen tuotokset — aineisto, jolla osoitetaan tuotoksen
toteutuminen

Ohjausryhman poytikirja/-muistio: Toimita maksatusjakson aikana pidettyjen
kokousten poytakirja/muistio. Ensimmaisen maksatushakemuksen yhteydessa
toimitetaan myos ohjausryhman asettamispaatos.

Loppuraportti: Toimita viimeisen maksatuksen yhteydessa. Yhteishankkeissa
loppuraportti on koko hankkeen yhteinen raportti.

Tukipaatoksessa vaadittu tilintarkastajan lausunto koko hankkeen ajalta: Jos hankkeen
tukipaatoksessa vaaditaan tilintarkastajan lausunto, siihen liittyvat kustannukset ovat
tukikelpoisia hankkeen kustannuksia. Liita lausunto hankkeen viimeiseen
maksatushakemukseen mukaan.



