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Maksatushakemuksen tekemiseen liittyviä ohjeita ESR-hankkeissa

Hyvä ESR-projektin toteuttaja,

maksatushakemus laaditaan rahoituspäätöksessä tai aloituspalaverissa määriteltyjen maksatusjaksojen mukaisesti. Maksatushakemus tulee toimittaa rahoittajalle viimeistään kahden kuukauden kuluessa asianomaisen maksatusjakson päättymisestä, ellei muuta ole sovittu. Hankkeen viimeinen maksatushakemus on jätettävä neljän kuukauden kuluessa hankkeen päättymisestä.

Maksatushakemus tehdään EURA 2014 -tietojärjestelmään. Tuen hakeminen EURA 2014 -tietojärjestelmässä edellyttää vahvaa sähköistä tunnistautumista (verohallinnon Katso -tunnistautuminen). Palvelun käyttäjä tarvitsee EURA 2014 -järjestelmään kirjautumista varten oman asiointiroolin Katso -tunnisteelle. Asiointirooli pyydetään oman organisaation Katso -pääkäyttäjältä (tai Katso -rinnakkaispääkäyttäjältä). Käyttämällä EURA 2014:n sähköisiä palveluja vahvasti Katso -tunnistautuneena, käyttäjän ei tarvitse lainkaan lähettää viranomaiselle allekirjoitettuja paperilomakkeita.

Maksatushakemuksen laatimisessa on noudatettava järjestelmässä olevia sekä viranomaisen antamia ohjeita. Kun hakemus on valmis, se jätetään tietojärjestelmässä viranomaisen käsiteltäväksi. Vaaditut liitteet jätetään maksatushakemuksen yhteydessä sähköisesti EURA 2014 -järjestelmässä. Kutakin kululajia koskevat liitteet tulee jättää kunkin kululajin kohdalle. Koko maksatusta koskevat ja muita tarpeellisia liitteitä voidaan liittää kohtaan 8 Liitteet ja allekirjoitus. Liitelomakkeet voivat olla organisaation omia tai viranomaisen laatimia lomakkeita. Omista lomakkeista on käytävä ilmi vähintään samat asiat kuin viranomaisen lomakkeista.

Maksatushakemuksessa esitettävien kustannusten tulee pääsääntöisesti kohdistua maksatuskaudelle. Maksuun haettavien kustannusten tulee olla maksettuja ennen maksatus-hakemuksen jättämistä. Kustannusten hankeyhteyden tulee käydä selkeästi ilmi maksatushakemusaineistosta. Kaikista laskelmista on voitava vaivattomasti todentaa, että kustannuksiin sisältyy vain tukikelpoisia kustannuksia. EURA 2014 -järjestelmän maksatus-hakemuksen taustalomakkeiden kustannus- ja selitelaatikkoihin tulee kirjoittaa selvennykset maksuun haettavista kustannuksista (katso järjestelmässä kysymysmerkistä aukeavat ohjeet).
Palkoissa yksi henkilö nimikkeellään on yksi rivi. Mikäli samoja nimikkeitä on useampi, tulee tunnistaminen tehdä esim. nimikirjaimilla tai muulla selkeällä tavalla. Maksatushakemuksessa ei saa käyttää henkilöiden nimiä. 
Maksatushakemuksen liitteinä on toimitettava:
· ote pääkirjasta. Siitä tulee käydä ilmi maksatusjakson toteutuneet kustannukset tositekohtaisesti, kertyneet ulkopuoliset rahoitusosuudet sekä mahdolliset tulot. Prosenttimääräisinä korvattavista kustannuksista ei esitetä kirjanpidon otetta. 
· Henkilöstökulujen selvityslomake täytetään maksatusjaksolta henkilöittäin ja osa-aikaisilta kuukausittain eriteltynä. 
· Mikäli maksatusjaksolla esitetään loma-ajanpalkkoja ja lomarahoja, tulee ne selvittää erikseen ja liittää mukaan laskentaperusteet. HUOM! Lomapalkka- ja lomarahavaraukset eivät ole tukikelpoisia. Loma-ajanpalkka ja lomarahat, kuin myös opettajien vapaajaksot ja vastaavat, voidaan hakea maksuun, kunhan ne on pidetty, tosiasiallisesti maksettu ja näkyvät kirjanpidossa.
· Osa-aikaisen henkilöstön osalta tulee liittää päiväkohtaiset kokonaistyöajanseurannat työntekijän ja esimiehen allekirjoittamana. Työn sisältö kuvataan hankkeelle tehdyn työn osalta riittävällä tarkkuudella. Sähköiset versiot ovat hyväksyttäviä.
· Tiedottamiseen liittyvien kustannusten osalta maksatushakemuksen liitteeksi tulee liittää ilmoitus, esite, yms., tai julkaisun kansilehti ja se sivu, josta voidaan tiedotusohjeen noudattaminen todentaa.
· Hankintoihin liittyvät tiedot toimitetaan Eura-järjestelmän vaatimalla tavalla. Kilpailutustapa tulee selvittää selite- tai kustannuskentässä. 
· Aloituspalaverimuistio (korjattu/kommentoitu) tulee liittää ensimmäisen maksatushake-muksen liitteeksi. 
· Ohjausryhmän pöytäkirja tulee liittää sen maksatushakemuksen liitteeksi, minkä jaksolla ohjausryhmä kokoontui.
· Lisäksi viranomainen voi pyytää muita asiakirjoja tarpeen mukaan.
· Liitteet voivat olla joko .pdf tai .xlsx -muodossa 
· Osa pakollisista liitteistä (mm. henkilötietoja sisältävät) tulee luokitella luottamuksellisia tai salaisia tietoja sisältäviksi. Turhaa salausta on vältettävä. Henkilötunnuksia ei saa olla liitteissä näkyvissä. (Ks. ohjeet toteuttajalle: Hankehakemuksen täyttäminen, luku Liitteet.)

Ulkopuolinen rahoitus ja tulot selvitetään siten, että maksajataho, maksusuoritus (ja siihen mahdollisesti sisältyvä arvonlisävero) ovat todennettavissa pääkirjalta. Tuensaajaorgani-saation ulkopuolelta maksatuskaudella toteutunut kunta-, muu julkinen ja yksityinen rahoitus raportoidaan maksatushakemuksessa. Mikäli rahoitussuunnitelman mukainen ulkopuolinen rahoitus ylittyy, niin loppumaksatuksessa se vähentää maksettavaa tukea. Omarahoitus-osuutta ei merkitä maksatushakemukseen. Se määräytyy automaattisesti rahoituspäätöksen mukaan. Jos ulkopuolista rahoitusta ei ole kertynyt rahoituspäätöksen mukaisesti, puuttuva ulkopuolinen rahoitus korvataan omarahoituksella, kunnes ulkopuolinen rahoitus toteutuu.

Maksuun haettava summa määräytyy rahoituspäätöksellä myönnetyn tukiprosentin mukaisesti. 
Maksatushakemukset yhteishankkeissa
Yhteishanke käsittää hankkeet, joita toteuttaa useampi kuin yksi tuensaaja. Tuensaajat ovat osatoteuttajia, joista yksi toimii päätoteuttajana. Vain hankkeen päätoteuttaja täyttää maksatushakemuksen rahoittajille kaikkien osapuolten osalta. Jokaisella osatoteuttajalla on oma taustalomake järjestelmässä, johon merkitään ko. toteuttajan kustannukset, tulot ja ulkopuolinen rahoitus. Osatoteuttajat toimittavat maksatushakemuksen liitteet tämän ohjeen mukaisesti, samalla tavalla kuin päätoteuttajakin.

Ohjeenantovelvollinen viranomainen on TEM hallintoviranomaisena. Yleisohjeet löytyvät osoitteesta www.rakennerahastot.fi. Myös maksatushakemuksen liitelomakkeiden mallit, sekä osatoteuttajien taustalomake (helpottaa raportointia päätoteuttajille), ovat saatavissa rakennerahastot.fi -sivustolta, Itä-Suomen suuralueosiosta, materiaalipankista.

Maksatushakemuksen tekemiseen liittyviä ohjeita päivitetään, mikäli TEMiltä saapuvat ohjeistukset ja mahdollisesti muuttuva lainsäädäntö antaa siihen aihetta. 

Yhteystiedot:
sähköpostiosoitteet ovat muotoa etunimi.sukunimi@ely-keskus.fi

Jääskeläinen, Mari, (Kuopio) puh: 029 502 6654

Martikainen, Jaana, (Kuopio) puh: 029 502 6676

Nurmi, Taija, (Mikkeli) puh: 029 502 6141

Parkkinen, Anne, (Mikkeli) puh: 029 502 4125

Pulkkinen, Anne, (Joensuu) puh: 029 502 6022
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