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Päivitetty 13.1.2010
MAKSATUSHAKEMUKSEN LIITTEET


1. Selvitys nimenkirjoitusoikeudesta
· ote työjärjestyksestä tms. tai erillinen selvitys, josta selviää toteuttajaorganisaation viralliset nimenkirjoittajat/ toimivaltaiset allekirjoittajat (miel. myös sijainen mainittava)

· toimitetaan ensimmäisen maksatushakemuksen yhteydessä (uusi selvitys, jos muutoksia)

2. Projektin tiivistelmä maksatuskauden toiminnasta
· kuvaus projektin toiminnasta maksatuskaudelta
(toimenpiteet, mukaan tulleet yritykset, toteuttajan arvio toteutumisesta ja selvitys rahoituksen toteutumisesta)

· laadi selkeästi ja huolella - mm. tiivistelmän tietojen perusteella arvioidaan maksatushakemuksen toimenpiteiden, kustannusten ja rahoituksen tukikelpoisuutta

· projektin vastuuhenkilö tai projektipäällikkö allekirjoittaa

3. Projektin kirjanpidon ote
· tositekohtainen pääkirja + mahdolliset muut raportit (esim. alv-raportti)
maksatuskaudelta, yhtenäinen koko maksatuskauden kattava pääkirja

· toimitetaan aina suljetulta kaudelta (lopullinen pääkirja): projektin kirjanpidon tiedot eivät saa muuttua sen jälkeen, kun raportointi maksatushakemusta varten on tehty

· mikäli kirjanpidon otteesta ei käy selville hyväksytyn kustannusarvion kustannuslajien mukainen jaottelu, tulee hakijan laatia erillinen kustannuslajien mukainen jaottelu (pääkirjan avain), josta käy vaivattomasti selville kustannusten toteutuminen kustannuslajeittain ja tositteittain

· taloushallinnosta/kirjanpidosta vastaavan henkilön allekirjoituksellaan varmentama
4. Tositekopiot kustannuksista
· tositekopiot liitteineen sekä muut mahdolliset liitteet (ohjelmat, osallistujat, ilmoituskopiot jne.) 
tositteista tai sen liitteistä on selkeästi voitava todeta, miten meno liittyy projektin toteuttamiseen

· tositteisiin merkittävä tositenumerot selkeästi
5. Henkilöstökustannusten raportointi 

Palkkaselvityslomake ja lomapalkka- ja lomarahavarausten seurantalomake

· palkkaselvityslomake toimitetaan aina kun projektissa on toteutunut maksatuskaudella henkilöstökuluja
· selvitys projektihenkilöstön tehtävistä projektissa 
· lomapalkka- ja lomarahavarausten seurantalomake toimitetaan tarvittaessa (jos varauksia kirjanpidossa)
· taloushallinnosta/kirjanpidosta vastaavan allekirjoittamana

Työajanseurantalomakkeet
· toimitettava maksatuskaudelta osa-aikaisen projektihenkilöstön osalta

· päiväkohtainen kokonaistyöajanseuranta (tuntikirjanpito): eriteltynä päivittäin projektille tehty työ (tunnit) ja muun työn osuus (tunnit) sekä kokonaistyöaika (tunnit)

· työajanseurantatiedot tulee olla työntekijän allekirjoittamia ja esimiehen allekirjoituksellaan hyväksymiä

6. Selvitys sisäisistä kustannuksista
· tositekopio ja erittely kustannuksista, jotka sisältyvät laskentaperusteeseen (todennettava kirjanpidon otteella ja/tai kirjanpidosta johdetulla laskelmalla), selvitys yksikköhintojen laskennasta ja kohdennusperusteista taloushallinnon vastaavan henkilön/kirjanpitäjän allekirjoittamana
toimitetaan ensimmäisen maksatushakemuksen yhteydessä

· seuraavissa maksatuksissa tositekopio ja erittely/laskelma projektille kohdennetuista kustannuksista

7. Hankintaselvityslomake

· lomaketta täytetään kumulatiivisesti hankkeen alusta alkaen

· lomakkeella ilmoitetaan kaikki yli 2.000 euron hankinnat

· 2.000 – 14.999 euron hankinnoista on pyydettävä kirjallisesti tarpeellinen määrä (3-5) tarjouksia.

Kopiot tarjouspyynnöstä valintakriteereineen ja painoarvoineen, tarjouksista, tarjousten vertailu-asiakirjoista, hankintapäätöksestä ja hankintasopimuksesta liitetään maksatushakemukseen.

· 15.000 euron ja sen ylittävät hankinnat on ilmoitettava valtakunnallisella julkisten hankintojen sähköisellä kanavalla (HILMA) osoitteessa www. hankintailmoitukset.fi. Maksatushakemukseen liitetään samat asiakirjat kuin edellisessä kohdassa sekä hankintailmoitus.

· lomakkeen täyttäjä allekirjoittaa

8. Ohjausryhmän pöytäkirjan maksatusjaksolta allekirjoitettuna

9. Poistosuunnitelma

· poistosuunnitelma projektissa maksatuskaudella tehdyistä käyttöomaisuushankinnoista, jos kirjataan ja haetaan maksuun poistoina

10. Selvitys luontoissuorituksista (jos projektissa hyväksytty)
· yhteenveto maksatuskaudella toteutuneista luontoissuorituksista
 (koontilomake) ja liitteenä selvitykset toteutuneista kustannuksista

11. Tilintarkastajan lausunto

· pyydetään tarvittaessa








