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MAKSATUSHAKEMUKSEN TAYTTOOHJE

1. KASITTELEVA VIRANOMAINEN

Jarjestelmé antaa tamén tiedon automaattisestindimaiskasittelyyn jatetty tulostettu ja allekitghiu
maksatushakemus- ja rahoitusseurantalomake lahetitéeineen télle viranomaiselle.

2. KOSKEE MAKSATUSKAUTTA

Tahan sydtetaan paivamaarat, joiden vélista ajaofknaksatushakemus koskee. Projektin
vastuuviranomainen on antanut projekti- ja rah@ifidéoksessa ohjeet maksatuskausien pituudesta.

Jarjestelméa antaa aina automaattisesti maksatuskaloituspaivamaaran. Ainoastaan maksatuskauden
paattymispaivamaara on syotettava tieto. Ensimmaisaksatushakemuksen aloituspaivamaaréa on sama
kuin projektisuunnitelmassa ilmoitettu projektimifhispaivamaara. Seuraavan maksatushakemuksen
aloituspaivamaéara on automaattisesti edellisen atagsakemuksen paattymispaivamaaraa seuraava
paivamaara. Esim. jos projektin ensimmainen maksatkemus tehdaan ajalta 2.1.2009 - 31.3.2009, alkaa
seuraava maksatushakemus automaattisesti paivastéadrd 2009. Maksatushakemukset muodostavat néin
ollen katkeamattoman ketjun koko projektin suurimsa mukaisesta ajasta. Valiin ei ja& paivankaan
aukkoa.

Maksatushakemukset tulee tayttaa ja jattaa viraiska@sittelyyn kronologisessa jarjestyksessa prijekt
alusta alkaen.

Jarjestysnumero

kyseesséa/kuinka monta maksatushakemusta projedtiljarjestelmassa yhteensa.
Onko kyseessa projektin viimeinen maksatushakemuga rahoitusseurantalomake?

Mikali projektin toiminta jatkuu edelleen, ja tatikes on lahettdd maksatushakemuksia myds taytedava
olevan maksatushakemuksen jalkeen, valitaan vditadgi'.

Mikali projektin toiminta paattyy, eika taytettadnlevan maksatushakemuksen jalkeen enaa lahetti u
maksatushakemuksia, valitaan vaihtoehto 'Kylla'.
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3. PROJEKTIN PERUSTIEDOT

Jarjestelmé hakee kaikki taman kohdan tiedot auattmasti projektisuunnitelmasta. Tietoja ei voiutiaa.

4. PROJEKTIN TOTEUTTAJAN TIEDOT

Toteuttajan nimi

Jarjestelméa hakee taman tiedon automaattisest@itimjunnitelmasta. Tietoa ei voi muuttaa.
Y-tunnus

Jarjestelmé hakee tdman tiedon automaattisesektigjiunnitelmasta. Tietoa ei voi muuttaa.
Taloushallinnon vastuuhenkilén nimi

Jarjestelméa hakee taman tiedon automaattisest@itimjunnitelmasta. Tietoa ei voi muuttaa.
Sahkopostiosoite

Taloushallinnon vastuuhenkildn séahkdpostiosoitgedtelma hakee tdman tiedon automaattisesti
projektisuunnitelmasta. Tietoa ei voi muuttaa.

Puhelinnumero

Taloushallinnon vastuuhenkildn puhelinnumero. 3ejena hakee taman tiedon automaattisesti
projektisuunnitelmasta. Tietoa ei voi muuttaa.

Pankkiyhteys

Jarjestelmé hakee tdméan tiedon automaattiseséktisjunnitelmasta. Mikali pankkiyhteys on muuttynu
voidaan tieto muuttaa.

Tilinumero

Jarjestelméa hakee taman tiedon automaattisest@itigjunnitelmasta. Mikali tilinumero on muuttunut,
voidaan tieto muuttaa.

Toteuttajan kirjanpidossaan kayttama koodi
Toteuttajan kirjanpidossa kaytetty koodi tms. yéisidi tieto, jonka perusteella projektin tiedot \axgh

erottaa muusta kirjanpitoaineistosta. Tama tietaiaa pakollinen, mikali projektin toteuttaja on ns
valtiototeuttaja.
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5. LOMAKKEEN TAYTTAJAN TIEDOT

Lomakkeen tayttajan nimi, lahiosoite, postinumgmastitoimipaikka, puhelinnumero ja sahkdpostiosoite
Lomakkeen kasittelija voi lahettaa jarjestelmaritylésella tayttajan sahkopostiosoitteeseen kagiitel
koskevia tietoa tai lisakysymyksia, joten sahkojpssiitteen ajantasaisuuteen, toimivuuteen ja
oikeinkirjoitukseen tulee kiinnittaa erityista humia

6. RAHOITUSTIETOJEN KOONTI

Rahoitustietojen koontitaulukoihin ei sytteta tjatdAinoa syotettava tieto talla naytolla on sialaosassa
oleva maksuun haettava rahamaara.

Projektin kustannus- ja rahoituslajit esitetddnrkossa vastaavalla rakenteella kuin projektisuetmissa.
Koontitaulukossa on nelja saraketta:

Hyvaksytty projektisuunnitelma

Tassa sarakkeessa esitetddn hyvaksytyn projektinddsen eli projektisuunnitelman mukaiset kustanatiks
ja rahoituserat.

Talla maksatuskaudella toteutuneet kustannukset/rabituserat

Tassa sarakkeessa esitetddn kootusti summatasditadot, jotka syttetdan maksatushakemus- ja
rahoitusseurantalomakkeen taustalomakkeisiin (alkki vasemmassa linkkisarakkeessa).

Aikaisemmin jatetyt maksatushakemukset yhteensa

Tassé sarakkeessa esitetaan projektin aikaisemmagdssatushakemuksissa ilmoitetut kustannus- ja
rahoitustiedot kumulatiivisesti. Tieto on siis tati@jan aiemmilla maksatushakemuksilla ilmoittaméot ei
rahoittajaviranomaisen lopullisesti maksama taidkgyma tieto. Mikali rahoittaja on tehnyt aiemmista
maksatushakemuksista hylkayksia tai vahennyksitp &i sisally tamén sarakkeen tietoihin.

Tama ja aiemmat kaudet yhteensa

Tassa sarakkeessa esitetddn timan maksatuskaadkaigampien maksatushakemusten summat yhteensa.
Maksuun haettava EU- (EAKR/ESR) ja kansallinen rahdatusosuus

Ensin taytetddn maksatushakemuksen taustalomakb&tet summatason tiedot siirtyvét rahoitustietojen

koontiin. Taman jalkeen tahan kenttdén syotetddesma haettava rahamaéra. Tieto syodtetaan
senttitarkkuudella (kaksi desimaalia) ilman valiygja.
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7. LISATIEDOT

Tahan kenttaan voi kirjoittaa maksatushakemusahaitusseurantalomaketta koskevia vapaamuotoisia
lisatietoja enintd&n 3000 merkin verran.

8. LITTEET
8.1. Pakollinen liite

Oikeaksi todistettu tositekohtainen kirjanpidonodp ja tarvittaessa erillinen kustannuslajien awulen
lajittelu/paékirjan avain on kaikille projekteilfakollinen liite. Liite tulee toimittaa rahoittajel
maksatushakemus- ja rahoitusseurantalomakkeenddgsj. Liite toimitetaan joko paperilla allekirggiin
hakemuslomakkeen yhteydessa tai liitetdén sahkbisdemuksen yhteyteen pdf-muotoisena liitetieolost
(liite tallennetaan jarjestelman palvelimelle tieataan).

Mikali lite toimitetaan paperilla, valitaan vailgbto "Paperilla”. Mikali liite tallennetaan séhkéssa
muodossa hakemuksen yhteyteen, valitaan vaihtg8itukoisena”, ja haetaan lite omasta hakemistosta
jarjestelman Selaa-painikkeella. Liite tallennetgajestelman palvelimelle Lisaa-painikkeella. giitoidaan
poistaa jarjestelmastéa Poista liite palvelimel@nikkeella.

Tama liite taytyy aina toimittaa myos tulostettyaallekirjoitettuna tulostetun ja allekirjoitetun
maksatushakemus- ja rahoitusseurantalomakkeendgddsg. Pelkka sdhkoisessd muodossa jarjestelmaan
tallennettu liite ei riité.

Tarkempia teknisia ohjeita liitteiden lisdamisesda maksatushakemusosion kayttdohjeesta.
8.2. Muut liitteet

Rahoittaja- ja maksajaviranomainen voi edellyttikijalta oikeaksi todistetun tositekohtaisen kigaton
raportin ja tarvittaessa erillisen kustannuslajiarkaisen lajittelun/péékirjan avaimen lisdksi myimnia
muita esim. alla lueteltuja liitteita.

« Selvitys projektinenkildstosta ja palkoista

« Tybajanseurantalomakkeet

- Tilintarkastajan lausunto, jos edellytetty rahgit@igtoksessa

« Tositekopiot matkustus-, edustus- ja tiedotuskusi&sista (tai erillinen selvitys/erittely)

« Selvitys sisaisista/valillisista kustannuksista

» Hankintasopimus (pienhankinnoissa muu selvitys/jmigsarvon ylittavien hankintojen osalta
kaikki hankinta-asiakirjat)

« Selvitys erikseen raportoitavista kustannuksista

« Tiivistelm& maksatuskauden toiminnasta

Naista liitteistd antaa tarkempia tietoja rahaéttgf maksajaviranomainen. Maksatushakemuksen raukan
toimitettavat pakolliset liitteet on saatettu meaninyos projektipaatoksessa.
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Hakija voi oman harkintansa mukaan liittda hakeraeksa myos kohtuullisen mééaran muita tarpeelliseksi
katsomiaan liitteita. Liitteet toimitetaan joko majtla allekirjoitetun hakemuslomakkeen yhteydeséa
liteta&n sahkoisesti hakemuksen yhteyteen pdf-oisena litetiedostona (liite tallennetaan jarjestn
palvelimelle tietokantaan).

Mikéali hakijan oma liite toimitetaan paperilla, axtaan jokaiselle liitteelle nimi kohdassa "Papéelen
nimi" ja painetaan Lisda-painiketta. Liitteen ninedtentuvat tulostettuun lomakkeeseen ao. kohtaan.
Liitteen nimi voidaan poistaa laittamalla rasti gteitavan liitteen edessé olevaan ruutuun, jorikaga
painetaan Poista valitut -painiketta.

Mikali hakijan oma liite toimitetaan s&hkoisesséotossa, annetaan jokaiselle liitteelle nimi kohdass
"Liitteen nimi" ja haetaan lite omasta hakemistgsirjestelman Selaa-painikkeella. Annettava értt@imi
voi siis olla muu kuin liitteen tiedostonimi. Liitallennetaan jarjestelman palvelimelle Lisaa-pdieella.
Liite voidaan poistaa jarjestelmasta Poista lidé/plimelta -painikkeella.

Kaikki projektin rahoittaja- ja maksajaviranomaissellyttaméat muut liitteet taytyy aina toimittagyds
tulostettuna ja allekirjoitettuna tulostetun jee@ilfjoitetun maksatushakemus- ja rahoitusseuramiakéeen
yhteydessa, tai mikali ne liitetdan sahkodisenétigdostona, tulee liitteen olla skannattu alkuisesia
asiakirjasta, jossa allekirjoitustiedot nakyvat.

Vapaaehtoisesti toimitettavia maksatushakemuk#egith ei tarvitse toimittaa allekirjoitettuna. icdn
my06s pelkka sahkdisessd muodossa jarjestelmaanriattu liite riittaa.

Tarkempia teknisia ohjeita liitteiden lisaamisesaa maksatushakemusosion kayttdohjeesta.
Paivays ja toteuttajan toimivaltaisen nimenkirjoittajan allekirjoitukset

Syotetaan allekirjoitustiedot kenttiin ja klikatakisaa allekirjoittajan tiedot -painiketta.
Allekirjoituspaivamaara

Allekirjoituspaivamaara muodossa paiva.kuukausisvuo

Allekirjoittajan nimi

Maksatushakemus- ja rahoitusseurantalomakkeerir@ittea henkild, jolla on projektin
toteuttajaorganisaation nimenkirjoitusoikeus.

Allekirjoittajan asema organisaatiossa

Allekirjoittajan arvo, tehtavanimike tms.
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6. ESR-MAKSATUSHAKEMUKSEN JA RAHOITUSSEURANNAN TAUS TALOMAKKEET

Kaikki projektin tiedot toteutuneista kustannukaift rahoituksesta syotetaan maksatushakemuksen
taustalomakkeisiin. Maksatushakemusta ei voi jatié@inomaiskasittelyyn, mikéali taustalomakkeidestdja
ei ole taytetty. Taustalomakkeisiin syotetyt tiediittyvat summatasolla automaattisesti rahoittisjga
koontiin maksatushakemuksen kohtaan 6. Rahatietiiiketieto sydtetaan senttitarkkuudella (kaksi
desimaalia) ilman valilyonteja. Jarjestelma laskai&ki rivi- ja sarakesummat automaattisesti.

Maksatusta voi hakea ainoastaan hyvaksytyssa hddssssa eli projektisuunnitelmassa ilmoitettuja
kustannuksia vastaan. Mikéali kyseistd kustannwskjprojektisuunnitelmassa ole, ei kyseiseemlajii
syottdd kustannuksia. Talloin ko. lajin taulukk&yataustalomakkeessa "harmaana”. Kustannusten on
myds oltava tukikelpoisia kyseisen rakennerahahkjehman mukaisesti.

6.A TOTEUTTAJAN PROJEKTIKIRJANPITOON TULLEET KUSTAN NUKSET

Tahan kohtaan syotetaan toteuttajan projektikiifaop tulleet kustannukset. Maksatusta voi hakea
ainoastaan hyvaksytyssa hakemuksessa eli projektigelmassa ilmoitettuja kustannuksia vastaan awik
kyseista kustannuslajia ei projektisuunnitelmadsaed kyseiseen lajiin voi syottaa kustannuksildin ko.
lajin taulukko ndkyy taustalomakkeessa "harmaaiastannusten on myos oltava tukikelpoisia kyseisen
rakennerahasto-ohjelman mukaisesti.

Tieto siita, jaédko arvonlisavero hakijan lopullisekustannukseksi siirtyy projektisuunnitelmasteetda ei
voi maksatushakemuksella muuttaa. Mikali arvonksayaa hakijan lopulliseksi kustannukseksi, tulee
ilmoitettaviin kustannuksiin sisallyttaa alv. Mik@rvonlisdvero ei jaa hakijan lopulliseksi kustakgeksi,
tulee kustannukset ilmoittaa verottomina.

6.A Aineet, tarvikkeet ja tavarat

Esimerkkeja tukikelpoisista aineista, tarvikkeigtdavaroista:

1. Projektiin siséltyvien toimenpiteiden valmistalistannukset (ml. opetus ja kurssimateriaalin vetieil)
tukikelpoisuusajalta

2. Projektin kohderyhmélle jarjestettyyn toimintdettyvat opetus- ja koulutusmateriaalit
3. Projektin toimenpiteiden arviointiin ja seuraamdiittyvat materiaalikustannukset
4. Postin ja s&hkoisen viestinnan hankkeelle kotndis maksut, puhelinkulut

Aloita tietojen syo6ttdminen klikkaamalla Lisaa ripainiketta. Kirjoita kustannukselle otsikko (esim
Toimistotarvikkeet). Lisatietoja-kenttdén voi tataessa kirjoittaa lyhyen, enintddn 150 merkinipéo
lisdtiedon kyseiseen kustannukseen liittyen. Tajalkieen syota talla maksatuskaudella toteutuneet
kustannukset ao. sarakkeeseen senttitarkkuudelksi(desimaalia) ilman valilyonteja. Kun kaikki leysen
riviotsikon mukaiset kustannukset on syotetty, kdi& Lisda-painiketta.
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Lisda uuden kustannuksen tiedot vastaavalla taledés rivi -painiketta klikkaamalla. Jo syotettyjétoja
paaset muokkaamaan klikkaamalla Muokkaa tietojamigetta. Kustannusrivin tiedot voit poistaa
klikkaamalla Poista rivi -painiketta. Sarakekohghisummat jarjestelmé laskee automaattisesti.

Mikali hyvaksytyssa projektihakemuksessa eli progkinnitelmassa ei ole taméan kustannuslajin teteij
niitd myoskaan voida syottaa maksatushakemukseen.

Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopullisedtjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan
klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaiavan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!

6.A Henkilostokustannukset

Tukikelpoisia ovat ne palkkakustannukset, jotkaatbvat suoraan projektista seka palkan maksusta
aiheutuneet erilaiset lakisaateiset henkilosivukutuojektin henkilostdlla on oltava kirjallisetimeenkuvat,
joista selviaa tehtava tyo. Projektille kokoaikaiseéytskentelevien henkiliden toimenkuvaan eikuilua
muita kuin projektiin liittyvia tehtavia. Projelidl osa-aikaisesti tydskentelevien henkildiden tgdjaytosta
on tehtava kokonaistytajanseuranta ja paivakohdinkonaistydajanseuranta, jotka liitetdan
maksatushakemukseen.

Esimerkkeja tukikelpoisista henkilostokustannulesist
1. Kohtuulliset palkat/palkkiot/korvaukset projétenkilostolle

2. Opetus-, koulutus- ja tukihenkilostolle, jokekaulu projektin vakituiseen henkilostoon, maksedta
palkkiot/korvaukset

3. Ohjausryhman jasenille maksettavat mahdolliaftiqot ja ansionmenetyskorvaukset. Palkkiota ei
makseta henkildlle, jonka virkatehtaviin kuuluu algryhmaan osallistuminen.

Ansionmenetyskorvausta voidaan maksaa esim. tygamgiuhteessa olevalle yrittgjalle tai yrityksen
tyontekijalle. Perustellussa tapauksessa ohjausighutkopuoliselle erityisasiantuntijalle voidaanksaa
palkkio.

Aloita tietojen syottaminen klikkaamalla Lisaa ripainiketta. Valitse ensin, onko kyseessé kokoosa-
aikainen henkild. TAman jalkeen syota kyseisen itiamkydaika henkilotydkuukausina (kaksi desimaalia
Kirjoita henkildn nimi ja tehtava (esim. projektidiikko) ao. kenttiin. Syéta henkilon talla makssiktaudella
toteutuneet kustannukset ao. sarakkeeseen sddititaiella (kaksi desimaalia) ilman valilyonteja. Ku
kaikki kyseisen henkilon tiedot on sydtetty, klikkhisaa-painiketta.

Lisda uuden henkilon tiedot vastaavalla tavalld@digvi -painiketta klikkaamalla. Jo syOtettyjétdi@ paaset
muokkaamaan klikkaamalla Muokkaa tietoja -painiettenkilorivin tiedot voit poistaa klikkaamallaiBia
rivi -painiketta. Sarakekohtaiset summat jarjestelaskee automaattisesti.

Mikali hyvaksytyssa projektihakemuksessa eli progkinnitelmassa ei ole taméan kustannuslajin teteij
niitd mydskaan voida sy6ttdd maksatushakemukseen.
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Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopullisedtjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan
klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaiavan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!

6.A Palvelujen ostot
Esimerkkeja tukikelpoisista ostopalveluista:

1. Projektin toteuttamiseen liittyvien asiantuntjg koulutuspalvelujen hankintamenot ym. toimeeiplien
kustannukset julkisista hankinnoista annetun laiahjjeistuksen perusteella valitulta toteuttajafigettuna

2. Projektien vaikuttavuuden arviointiin ja seueart liittyvat kustannukset
3. Muut maksut valittdmasti projektin toteuttamisdiétyvista ostetuista palveluista

Aloita tietojen syottaminen klikkaamalla Lisaa ripiainiketta. Kirjoita kustannukselle otsikko (esim
Mentorointipalvelut). Lisatietoja-kenttaan voi tdataessa kirjoittaa lyhyen, enintdén 150 merkiniggn
lisdtiedon kyseiseen kustannukseen liittyen. Tajalkieen syota talla maksatuskaudella toteutuneet
kustannukset ao. sarakkeeseen senttitarkkuudelksi(desimaalia) ilman valilyonteja. Kun kaikki leysen
riviotsikon mukaiset kustannukset on syotetty, kdia Lisda-painiketta.

Lisda uuden kustannuksen tiedot vastaavalla taledés rivi -painiketta klikkaamalla. Jo syotettyjétoja
paaset muokkaamaan klikkaamalla Muokkaa tietojmigetta. Kustannusrivin tiedot voit poistaa
klikkaamalla Poista rivi -painiketta. Sarakekohghisummat jarjestelma laskee automaattisesti.

Mikali hyvaksytyssa projektihakemuksessa eli progkinnitelmassa ei ole taméan kustannuslajin teteij
niitd myoskaan voida syottaa maksatushakemukseen.

Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopullisedtjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan

klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaaévan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!

6.A Matkakustannukset
Esimerkkeja tukikelpoisista matkakustannuksista:

1. Projektin henkilostén kohtuulliset matka- ja oiajskustannukset seka paivarahat valtion yleisew@vja
tybehtosopimuksen matkustusliitteen mukaisestikivjan on liittyva oleellisesti projektin toteutukse

2. Ohjausryhman kotimaan matkakustannukset (Hudjalusryhmén ulkomaan matkakustannukset eivat

ole tukikelpoisia). Mikali ohjausryhman jasenen kaaliittyy hanen virkatehtéaviinsa ja tydnantaja on
velvollinen vastaamaan siita, eivat kustannuksetualtikelpoisia.
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Aloita tietojen syottaminen klikkaamalla Lisaa ripiainiketta. Kirjoita kustannukselle otsikko (esim
Kotimaan kokousmatka). Lisatietoja-kenttaan vorittaessa kirjoittaa lyhyen, enintdan 150 merkimigen
lisdtiedon kyseiseen kustannukseen liittyen. Tajalkieen syota talla maksatuskaudella toteutuneet
kustannukset ao. sarakkeeseen senttitarkkuudelksi(desimaalia) ilman valilyonteja. Kun kaikki leysen
riviotsikon mukaiset kustannukset on syoétetty, kdilt Lisaa-painiketta.

Lisda uuden kustannuksen tiedot vastaavalla takedés rivi -painiketta klikkaamalla. Jo syotettyjétoja
paaset muokkaamaan klikkaamalla Muokkaa tietojmigetta. Kustannusrivin tiedot voit poistaa
klikkaamalla Poista rivi -painiketta. Sarakekohghisummat jarjestelmé laskee automaattisesti.

Mikali hyvaksytyssa projektihnakemuksessa eli progelunnitelmassa ei ole taméan kustannuslajin aeteij
niitd myoskaan voida syottaa maksatushakemukseen.

Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopullisedtjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan
klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaiavan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!

6.A Muut kustannukset

Esimerkkeja muista kustannuksista:

1. Tilojen vuokraus- tai leasingkustannukset

2. Laitteiden (ml. moottoriajoneuvot) vuokrausgasing

3. Kirjanpitolain mukaiset poistot

4. Tarjoilusta aiheutuvat kustannukset on arvi@it@pauskohtaisesti ja niiden tulee liittya valitsti ja
oleellisesti projektiin. Ruokatarjoilua kokopaivélaisuuksissa voidaan pitdéd perusteltuina. Kohlderite
jarjestettyjen kurssien ruokailut eivat ole tass#aitettuja tilaisuuksia.

Aloita tietojen syottaminen klikkaamalla Lisaa ripiainiketta. Kirjoita kustannukselle otsikko (esim
Tilavuokrat). Liséatietoja-kenttddn voi tarvittaesdgoittaa lyhyen, enintdan 150 merkin pituisesgéliedon
kyseiseen kustannukseen liittyen. Taman jalkeetadyiia maksatuskaudella toteutuneet kustannakset
sarakkeeseen senttitarkkuudella (kaksi desimaétiahn valilyonteja. Kun kaikki kyseisen riviotsikon
mukaiset kustannukset on syotetty, klikkaa Liséi@igetta.

Lisda uuden kustannuksen tiedot vastaavalla taledés rivi -painiketta klikkaamalla. Jo syotettyjétoja
paaset muokkaamaan klikkaamalla Muokkaa tietojamigetta. Kustannusrivin tiedot voit poistaa

klikkaamalla Poista rivi -painiketta. Sarakekohghisummat jarjestelmé laskee automaattisesti.

Mikali hyvaksytyssa projektihakemuksessa eli progkinnitelmassa ei ole taméan kustannuslajin teteij
niitd myoskaan voida syottaa maksatushakemukseen.
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Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopullisedtjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan
klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaiavan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!

6.A Vdlilliset kustannukset
Esimerkkeja valillisista kustannuksista:

1. Puhelimen, s&hkon ja veden kaytosta aiheutugabimkirjanpito-, vuokra- ja siivouskustannukset,
toimistokulut seka tietyt hallinto- ja henkilostono esim. taloussihteeripalvelut, jos naita eiedgetty
valittdmina kustannuksina.

2. Projektin henkiloston (kohtuulliset) tydterveyeskaut

Aloita tietojen syottaminen klikkaamalla Lisaa ripiainiketta. Kirjoita kustannukselle otsikko. Liig#oja-
kenttaan voi tarvittaessa kirjoittaa lyhyen, erémd 50 merkin pituisen lisatiedon kyseiseen kustkseen
littyen. Taman jalkeen syota talla maksatuskaadeiteutuneet kustannukset ao. sarakkeeseen
senttitarkkuudella (kaksi desimaalia) ilman valiygia. Kun kaikki kyseisen riviotsikon mukaiset
kustannukset on syottetty, klikkaa Lisaa-painiketta.

Lisda uuden kustannuksen tiedot vastaavalla takedés rivi -painiketta klikkaamalla. Jo syotettyjétoja
paaset muokkaamaan klikkaamalla Muokkaa tietojmigetta. Kustannusrivin tiedot voit poistaa
klikkaamalla Poista rivi -painiketta. Sarakekohghisummat jarjestelmé laskee automaattisesti.

Mikali hyvaksytyssa projektinakemuksessa eli progelunnitelmassa ei ole taméan kustannuslajin aeteij
niitd myoskaan voida syottaa maksatushakemukseen.

Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopullisedtjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan
klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaiavan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!

6.B TOTEUTTAJAN PROJEKTIKIRJANPITOON TULLEET RAHOIT USERAT

Tahan kohtaan syottetaan toteuttajan projektikiifaop tulleet rahoituserét.

6.B Kuntien rahoitus

Kuntarahoitusta on kunnan tai sen alaisuudessavainviranomaisen tai kuntayhtyman (esim. maakunnan
liiton) rahoitus sek& muut kunta-, muuta julkistayksityista rahoitusta koskevassa hallintoviransera

ohjeistuksessa yksildidyt kuntarahoituserat. Kuattaituksena voivat tulla kyseeseen kuntien maksamat
osallistumismaksut sek& muu kuntien rahoitus.
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Aloita tietojen syottaminen klikkaamalla Muokkaattja -painiketta. Taman jalkeen syota talla
maksatuskaudella toteutunut riviotsikoiden mukaikentien rahoituksen maaré ao. sarakkeeseen
senttitarkkuudella (kaksi desimaalia) ilman valiyga. Taman jalkeen klikkaa Valmis-painiketta.

Jo syotettyja tietoja padset muokkaamaan klikkalanidliokkaa tietoja -painiketta. Sy6tetyn tiedontvoi
poistaa klikkaamalla Muokkaa tietoja -painikettasyattamalla kenttd&n nollan. Sarakekohtaiset summa
jarjestelma laskee automaattisesti.

Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopullisedtjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan
klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaiavan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!

6.B Muu julkinen rahoitus

Muulla julkisella rahoituksella tarkoitetaan sediai julkisia rahoittajia, jotka eivat kuulu kunnia valtion
budjettitalouden piiriin (esim. seurakunnat ja Ralbiégomaattiyhdistys). Muu julkinen rahoitus ei $&a
valtion, kuntien tai ESR-rahoitusosuutta.

Aloita tietojen syé6ttdminen klikkaamalla Muokkaattja -painiketta. Taman jalkeen sy6ta talla
maksatuskaudella toteutunut muun julkisen rahoéokaaara ao. sarakkeeseen senttitarkkuudella (kaksi
desimaalia) ilman valilyonteja. TAman jalkeen kikkvalmis-painiketta.

Jo syotettyja tietoja padset muokkaamaan klikkaanhdiokkaa tietoja -painiketta. Sydtetyn tiedontvoi
poistaa klikkaamalla Muokkaa tietoja -painikettasyattamalla kenttdan nollan.

Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopullisedtjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan
klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaiavan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!

6.B Yksityinen rahoitus

Yksityisoikeudellisen yhteistn, kuten osake- taiumyhtion seka saation ja yhdistyksen projektille
osoittama rahoitus on paasaantoisesti yksityistaitasosuutta. Hallintoviranomaisen antamassa
ohjeistuksessa kunta-, muusta julkisesta ja yksasté rahoituksesta eritelladn ne yksittaistapajkéssa
yksityisoikeudellisten yhteisdjen rahoitusosuusalta kuntarahoitusta.

Yksityisena rahoituksena voivat tulla kyseeseerityisten maksamat osallistumismaksut sekd muu
yksityinen rahoitus.

Aloita tietojen syottaminen klikkaamalla Muokkaattja -painiketta. Taman jalkeen syota talla
maksatuskaudella toteutunut riviotsikoiden mukaiylesityisen rahoituksen méaéara ao. sarakkeeseen
senttitarkkuudella (kaksi desimaalia) ilman valiygja. Taman jalkeen klikkaa Valmis-painiketta.

Jo syotettyja tietoja padset muokkaamaan klikkalanidliokkaa tietoja -painiketta. Sy6tetyn tiedontvoi
poistaa klikkaamalla Muokkaa tietoja -painikettayj@ttamalla kenttdén nollan. Sarakekohtaiset summa

jarjestelma laskee automaattisesti.
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Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopullisedtjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan
klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaiavan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!

6.B Projektin tulot

Projektin toiminnasta aiheutuneita tuloja ovat esdumtteiden myyntitulot, paasyliput yms., sekaakodut
ettéd ennakoimattomat.

Aloita tietojen syé6ttdminen klikkaamalla Lisaa ripainiketta. Kirjoita tulolle otsikko (esim.
Paasylipputulot). Lisatietoja-kenttaan voi tarédaa kirjoittaa lyhyen, enintdan 150 merkin pitoise
lisatiedon kyseiseen tuloon liittyen. Taman jalksgata talla maksatuskaudella toteutuneet tulot ao.
sarakkeeseen senttitarkkuudella (kaksi desimadtiahn valilyonteja. Kun kaikki kyseisen riviotsikon
mukaiset tulot on syétetty, klikkaa Lisaa-painikett

Lisda uuden tulon tiedot vastaavalla tavalla Lid@&painiketta klikkaamalla. Jo syétettyja tiedgpaaset
muokkaamaan klikkaamalla Muokkaa tietoja -painiettulorivin tiedot voit poistaa klikkaamalla P@ist
rivi -painiketta. Sarakekohtaiset summat jarjestelaskee automaattisesti.

Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopullisedtjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan
klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaiavan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!

6.C ERIKSEEN RAPORTOITAVAT KUSTANNUKSET(, JOIHIN EI HAETA RAHOITUSTA)
Tahan kohtaan syottetaan erikseen raportoitavaakoekset, joihin ei haeta rahoitusta.

6.C Kuntasektori

Kohdassa erikseen raportoitavat kustannukset nj@hihaeta rahoitusta, kuntarahoituksena voi tulla
kyseeseen osallistujien palkkakustannukset koudjailia, osallistujien matkakustannukset koulututaja
seka talkooty6 ja muut luontoissuoritukset.

Aloita tietojen syé6ttdminen klikkaamalla Muokkaattja -painiketta. Taman jalkeen sy6ta talla
maksatuskaudella toteutunut riviotsikoiden mukaikentien rahoituksen maaré ao. sarakkeeseen
senttitarkkuudella (kaksi desimaalia) ilman valiygja. Taman jalkeen klikkaa Valmis-painiketta.

Jo syotettyja tietoja padset muokkaamaan klikkaanhdiokkaa tietoja -painiketta. Sydtetyn tiedontvoi
poistaa klikkaamalla Muokkaa tietoja -painikettasyattamalla kenttdan nollan. Sarakekohtaiset summa
jarjestelma laskee automaattisesti.

Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopulliseétjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan

klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaiavan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!
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6.C Muu julkinen sektori

Kohdassa erikseen raportoitavat kustannuksetnj@hhaeta rahoitusta, muuna julkisena rahoituksena
tulla kyseeseen osallistujien palkkakustannuksatutosajalta, osallistujien matkakustannukset
koulutusajalta seka talkootyd ja muut luontoissudset.

Aloita tietojen syé6ttdminen klikkaamalla Muokkaattja -painiketta. Taman jalkeen sy6ta talla
maksatuskaudella toteutunut riviotsikoiden mukaimemun julkisen rahoituksen méara ao. sarakkeeseen
senttitarkkuudella (kaksi desimaalia) ilman valiyga. Taman jalkeen klikkaa Valmis-painiketta.

Jo syotettyja tietoja padset muokkaamaan klikkaanhdiokkaa tietoja -painiketta. Sydtetyn tiedontvoi
poistaa klikkaamalla Muokkaa tietoja -painikettayj@ttamalla kenttdén nollan. Sarakekohtaiset summa
jarjestelma laskee automaattisesti.

Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopullisedtjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan
klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaaévan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!

6.C Yksityinen sektori

Kohdassa erikseen raportoitavat kustannuksetnj@hhaeta rahoitusta, yksityisena rahoituksenaultai
kyseeseen osallistujien palkkakustannukset koudjdita, osallistujien matkakustannukset koulututaja
seka talkootyd ja muut luontoissuoritukset.

Aloita tietojen syottaminen klikkaamalla Muokkaattja -painiketta. Taman jalkeen syota talla
maksatuskaudella toteutunut riviotsikoiden mukaiylesityisen rahoituksen méara ao. sarakkeeseen
senttitarkkuudella (kaksi desimaalia) ilman valiygja. Taman jalkeen klikkaa Valmis-painiketta.

Jo syotettyja tietoja padset muokkaamaan klikkalanidliokkaa tietoja -painiketta. Sy6tetyn tiedontvoi
poistaa klikkaamalla Muokkaa tietoja -painikettayj@ttamalla kenttdén nollan. Sarakekohtaiset summa
jarjestelma laskee automaattisesti.

Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopullisedtjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan
klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaaévan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!

6.D TYOVOIMAPOLITTISET TOIMENPITEET

Tahan kohtaan syotetadn tyévoimapoliittisten toipiieiden kustannukset. Kohta koskee vain tydhadlimn
itse toteuttamia projekteja, joiden hyvaksyttyyonjpktihakemukseen eli projektisuunnitelmaan sigalty
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tybvoimapoliittisia toimenpiteitd. Muiden projektienaksatushakemuksissa taulukot eivét ole aktivegia
niihin voi syottaa tietoja.

6.D Tydhallinnon kustannukset tyévoimapoliittisissatoimenpiteissa

Aloita tietojen syé6ttdminen klikkaamalla Muokkaattja -painiketta. Taman jalkeen sy6ta talla
maksatuskaudella toteutunut riviotsikoiden mukaikestannus ao. sarakkeeseen senttitarkkuudellai(kak
desimaalia) ilman valilyontia. Taman jalkeen klikkedalmis-painiketta.

Jo syotettyja tietoja padset muokkaamaan klikkaanhiokkaa tietoja -painiketta. Sydtetyn tiedontvoi
poistaa klikkaamalla Muokkaa tietoja -painikettayj@ttamalla kenttdén nollan. Sarakekohtaiset summa
jarjestelma laskee automaattisesti.

Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopullisestjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan
klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaaévan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!

6.D TyOnantajien kustannukset tydvoimapoliittisissaoimenpiteissa

Aloita tietojen syottaminen klikkaamalla Muokkaattja -painiketta. Taman jalkeen syota talla
maksatuskaudella toteutunut riviotsikoiden mukaikestannus ao. sarakkeeseen senttitarkkuudellai(kak
desimaalia) ilman valilyonteja. Taman jalkeen kiikkvalmis-painiketta.

Jo syotettyja tietoja padset muokkaamaan klikkalanidliokkaa tietoja -painiketta. Sy6tetyn tiedontvoi
poistaa klikkaamalla Muokkaa tietoja -painikettasyattamalla kenttd&n nollan. Sarakekohtaiset summa
jarjestelma laskee automaattisesti.

Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat lopullisedtjgstelmaan vasta kun koko lomake tallennetaan

klikkaamalla Tallenna-painiketta. Muista tallentaiavan usein, mieluiten jokaisen rivin valmiiksi
saattamisen jalkeen!
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