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Milloin muutoshakemus on tehtava?

» Jos hanketta tai sen osaa ei voida toteuttaa rahoituspaatoksessa hyvaksytyn
hankesuunnitelman mukaisesti, tuensaajan on ilmoitettava siita hanketta
rahoittavalle viranomaiselle ja tarvittaessa tehtava muutoshakemus EURA-
jarjestelmassa. Yleisimmat muutostarpeet liittyvat:

- palkkakustannuksiin tai tyotunteihin
- hankkeen toteutusajan jatkamiseen

- de minimis -toimenpiteen lisaamiseen hankesuunnitelmalle.

» Muutostarpeesta on ensin keskusteltava rahoittajan kanssa.

» Muutos on kasiteltava hankkeen ohjausryhmassa ennen sen toimittamista EURA-
jarjestelmaan.

- Kirjallinen kasittely on mahdollinen (sahkopostikokous). Myds sahkdpostimuotoisesta
kokouksesta on tehtava poytakirja.
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Huomioitavaa muutoshakemuksesta

Muutospaatoksella ei voida lisata myonnettavan tuen maaraa. Lahtokohtana on,
etta muutospaatoksella ei pienenneta myonnetyn tuen maaraa.

Muutospaatoksella voidaan lisata omarahoituksen maaraa (esim. ulkopuolinen
rahoitus).

Muuttuneesta hankesuunnitelmasta aiheutuneet kustannukset ja tehdyt
muutokset ovat tukikelpoisia muutoshakemuksen vireilletulosta (siita paivasta
kun muutoshakemus on lahetetty EURAan) lahtien.

Muutospaatoksen on oltava hyvaksytty EURAssa ennen kuin muutospaatoksen
mukaisia kuluja voi hakea maksuun.

Huomio EURAN toiminnallisuuteen liittyen: keskenerainen tai rahoittajalla
kasittelyssa oleva maksatushakemus estaa muutoshakemuksen kasittelyyn
ottamisen. Muutoshakemuksen saa kuitenkin vireille, vaikka EURAssa olisi
keskeneradinen tai kasittelyssa oleva maksatushakemus.
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Ryhmahankkeen muutoshakemus

» Hankkeen paatoteuttaja on vastuussa muutoshakemuksen lahettamisesta
rahoittajalle:

— Osatoteuttaja laatii oman muutoshakemuksensa ja jattaa sen paatoteuttajan
tarkastettavaksi. Hakemus ei viela tassa vaiheessa tule vireille — muutokset eivat
ole tukikelpoisia.

- Paatoteuttaja lahettaa muutoshakemuksen rahoittajalle — hakemus tulee vireille,
esitetyt muutokset ovat tukikelpoisia.

- Huomioitavaa: hakemuksen voi paatoteuttajaorganisaatiossa lahettaa vain henkilg,
jolla on nimenkirjoitusoikeus.

— Muutoshakemuksen lahetysajankohdalla on suuri merkitys:

o Hankkeen osa-aikaisten tyontekijoiden tuntien siirrot toimintavuodelta toiselle:
tunteja ei voida siirtaa, jos hankkeen toimintavuosi (voi olla eri kuin
kalenterivuosi) on ennattanyt vaihtua ennen muutoshakemuksen lahettamista

o Jatkoajan hakeminen hankkeelle > ennen hankkeen paattymista

o De minimis -tukitoimen lisaaminen
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Hankehenkilostoon liittyvat muutokset 1/2

« Muutoshakemuksella voidaan lisata hankkeelle uusia tehtavia tai paattaa olemassa oleva
tehtava aiottua aiemmin.

« Kun hankkeen tyontekija vaihtuu: jos hankesuunnitelman mukainen tehtavankuva,
tuntimaara tai palkka ei muutu, pelkka henkilon vaihtuminen ei vaadi muutoshakemusta.

« Kun hankkeen osa-aikaisen tyontekijan tyoaikaosuus muuttuu: vaatii aina
muutoshakemuksen. Alkuperaisen tehtavan paattymispaiva kirjataan
kustannusarviovalilenden tehtavankuvalle ja linkitetaan uusi tehtava (ei ajallista

paallekkaisyytta).

« Hankesuunnitelmassa olevaa tehtavaa ei voi poistaa, vaikka tehtavalle ei realisoituisi
tunteja tai kustannuksia.
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Hankehenkilostoon liittyvat muutokset 2/2

« Hankkeen tyotunnit voivat toimintavuoden ajalta olla enintaan 1 720 tuntia per henkilo
(kokoaikainen tyontekija).

- Kayttamatta jaaneita tunteja voi siirtaa seuraavalle toimintavuodelle perustellusta syysta.

— Muutoshakemus tuntien siirrosta on tehtava ennen hankkeen toimintavuoden paattymista.

- Hanketyontekijan kohdalla kayttamatta jaaneiden tuntien hyodyntamisen vaihtoehtoina ovat
hankkeen keston pidentaminen tai osa-aikaisen henkilon tydaikaprosentin kasvattaminen.

o Tuntien kayttamatta jaaminen ei voi olla hankkeen toteutusajan jatkamisen peruste, vaan
hankeajan jatkamisen tulee perustua hankkeen toimenpiteiden valmiiksi saattamiseen.

* Yksikkokustannusten muuttaminen on mahdollista, kun muutos
bruttotyovoimakustannuksen taustalaskennassa on yli 10 %.
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De minimis -toimenpiteiden lisaaminen
muutoshakemuksella

« Hankkeen aikana realisoituvat de minimis -toimenpiteet lisataan hankesuunnitelmalle

muutoshakemuksella
— De minimis -toimenpiteen kuvaaminen hankesuunnitelmalla
— De minimis -ilmoitus

« De minimis -tukea koskevan muutoshakemuksen on tultava vireille (Iahetettava EURAan)
ennen de minimis -toimenpiteiden aloittamista.

« De minimis -yrityksen tulee olla lisatty hankesuunnitelmalle, jotta siihen liittyvat kulut ovat
maksatushakemuksella tukikelpoisia.
— Muutoshakemuksen, jolla DM-toimi on lisatty, tulee olla hyvaksytty ennen maksatushakemuksen
tekoa, jolla haetaan DM-toimiin liittyvia kuluja maksuun.
- Jos tama ei mahdollista, lisataan DM-toimista aiheutuneet kulut seuraavalle
maksatushakemukselle.
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Maksatushakemus
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Yleista maksatushakemuksesta

« Tuen maksamista haetaan sahkoisesti EURA 2021 -jarjestelmassa.
 Tietyt hankkeen perustiedot ovat jarjestelmassa valmiina.
» Taytettavat kohdat vaihtelevat kustannusmallien mukaan.

 Tutustu jarjestelman kayttoohjeisiin tarpeen mukaan ennen maksatushakemuksen
tekemista.
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Maksatushakemusten aikataulu ja
maksatuskausi

« Maksukaudet EAKR-hankkeissa ovat paasaantoisesti 6 kk; tasta sovitaan hankekohtaisesti
aloituspalaverissa

— Hakemuksen palautus 1-3 kk jakson paattymisen jalkeen.
— Jos on tarve aikataulumuutoksiin, ota yhteytta Etela-Karjalan liiton yhteyshenkiloon.

 Suositellaan, etta ryhmahankkeen maksuhakemukset jatetaan viranomaiskasittelyyn
samanaikaisesti.

« Tuen maksamista koskevalla hakemuksella maksukautta ei voi merkita tulevaisuuteen,
paattymispaiva voi olla enintaan kuluva paiva.

« Maksuhakemus voi ajoittua kahdelle (tai poikkeustapauksissa useammallekin)
toimintavuodelle.

 Hankkeen muutoshakemukset eivat lahtokohtaisesti katkaise maksukautta.
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Maksatushakemus muutoksen yhteydessa
ja ryhmahankkeet

Maksuhakemus voi sisaltaa vain sellaisia kustannuksia, jotka ovat voimassaolevan tukipaatoksen
mukaisia.

» Hankesuunnitelman muutoksen tulee olla paatoksella hyvaksytty ennen kuin siihen liittyvia

kustannuksia voi hakea maksuun:
— Jos tuen maksamista koskeva hakemus sisaltaa kustannuksia, joihin on haettu muutosta, hakemus

palautetaan korjattavaksi.

« Ryhmahankkeissa jokainen tuensaaja tayttaa oman maksuhakemuksensa, kuitenkin kasittelyyn
hakemus jatetaan paatoteuttajan kautta (menettely kuten hankehakemuksissa).

« Paatoteuttaja voi palauttaa hakemuksen korjattavaksi, tehda tarkastusmerkinnan ja jattaa
maksatushakemuksen viranomaiskasittelyyn.

« Tassa menettelyssa on ollut paljon virheitd, ja osahankkeiden maksuhakemuksia on jaanyt
vahingossa tarkastettavana-tilaan.

 Jokainen tuensaaja saa oman maksupaatoksen, ja tuki maksetaan jokaisen tuensaajan omalle tilille.
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Maksatushakemuksen ja seurannan
vhteys
« Seurantaraportti ja maksatushakemus ovat yhta kokonaisuutta, eivatka maksuun haettavat

kustannukset voi olla irrallisia hankkeen toteutuksesta.

 Tuki voidaan maksaa vasta, kun seurantaraportti on hyvaksytty. Tama tarkoittaa, etta hanke ei voi
saada maksupaatosta ennen kuin rahoittaja-yhteyshenkilo on merkinnyt seurantaraportin valmiiksi.

« Toteutuneita toimenpiteita kuvataan seurantaraportilla silla tasolla, etta jokaiselle maksuun haetulle
kustannukselle 16ytyy sopiva toimenpide seurannasta.

— Koskee kaikkia kustannusmalleja.
— Myos flat rate -osuus on tukea hankkeen toteuttamiseen, jolloin myds sen kayttoa tulee kuvata.

* FR7 % ja FR 1,5 % -kustannusmallit: Maksatushakemuksessa jokaisen hankinnan tai matkakulun
selitteeseen tulee kirjata selkeasti kytkds seurantaraporttiin/hankesuunnitelmaan.
— Selitteesta tulee kayda ilmi, mihin toteutuneeseen ja hankesuunnitelman mukaiseen
toimenpiteeseen se liittyy.

Euroopan unionin ETELA-

Uudistuva ja osaava Suomi 2021-2027 KARJALAN

osarahoittama LIITTO




Maksatushakemuksen liitteet

« Hakemuksen liitteeksi toimitetaan maksatuskauden aikaisia relevantteja dokumentteja

Nimea ja kuvaa liitteet siten, etta ne ovat helposti yhdistettavissa haettaviin
kustannuksiin, esim:

— Projektipaallikon tyoaikakirjanpito helmikuu 2024
— Tosite 64482
— Hankintapaatos 12.5.2024 Oy Yritys

Tulot todentava kirjanpidon ote

Ulkopuolisen rahoituksen organisaatiolle maksamisen todentava tiliote ja ulkopuolisen
rahoituksen hankkeelle kohdentamisen todentava projektin kirjanpidon ote (jos
hankkeessa on ulkopuolista rahoitusta)

Naytteet viestintaaineistosta:
- hankkeen kuvaus tuensaajaorganisaation verkkosivustolla (verkkosivun osoite)
- A3-kokoinen juliste / tiedotuskyltti seka
- naytteita muusta viestintaaineistosta.
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Maksatushakemuksen liitteet FR 7 % ja 1,5 %

 Palkoista:
- Yksikkokustannusmalli: tybajanseuranta
— Vakiosivukulumalli: paakirjaote maksetuista palkoista tehtavakuvittain

« Paakirja hankkeen kustannuksista

» Matkalasku ja matka- tai kokousraportti tai muu osallistumisen todentava dokumentti (kun haetaan
maksuun matkakustannusten yksikkokustannusta)

« Hankintoja todentavat aineistot:
— Alle 3 000 €:n hankinnoista laskut pyydettaessa
- Hankinnoista, joiden arvo on 3 000—10 000 €, tulee toimittaa hintavertailuaineistoa seka laskut
pyydettaessa.

» Hankinnoista, joiden arvo yli 10 000 € mutta alle kansallisen kynnysarvon, toimitetaan tarjouspyynto,
tarjoukset, hankintapaatos ja laskut.

« Kynnysarvojen ylittavista hankinnoista HILMA-ilmoitus (tarjouspyynt0), tarjousvertailu, voittanut tarjous,
hankintapaatos, hankintasopimus, lasku- ja maksutosite. EU-kynnysarvojen ylittyessa tulee toimittaa
my0s jalki-ilmoitus.
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Seurantaraportti
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Seurantaraportti

« Toimitetaan maksatushakemuksen yhteydessa. Raportointijakso sama kuin

maksatushakemuksen.
- Ei kuvata toimintaa, joka ajoittuu raportointijakson ulkopuolelle.

« Raportoinnin tavoite: verrata toteumaa suunnitelmaan.

 Rahoittajan tulee voida raportin tietojen perusteella arvioida mm:
- mita keskeisia hankesuunnitelman mukaisia toimenpiteita on tehty ja kuinka ne edistavat
hankkeiden tavoitteiden toteutumista
- mista toimenpiteista maksatushakemuksen kustannukset muodostuvat
- onko hanke edennyt suunnitelman mukaisessa aikataulussa
- toteutuvatko hankkeen maaralliset tavoitteet
- onko hankkeen rahoituspaatoksen mukaisia viestintavelvoitteita noudatettu

« Ryhmahankkeen paatoteuttajan on kuvattava, kuinka toteuttajien yhteistyo on
hankkeessa toteutunut.
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Toimenpiteiden raportoinnista

« EURA: mita keskeisia hankesuunnitelman mukaisia toimenpiteita on toteutettu? Miten ne
edistavat hankkeen tavoitteiden ja tulosten toteutumista?

— Paras tapa kirjoittaa raportti on peilata tehtyja toimenpiteita hankesuunnitelmaan, esimerkiksi
vastata kysymykseen kertomalla etenemisesta tyOpakettikohtaisesti.

- Kerro hankesuunnitelman mukaisten tapahtumien/tyopajojen/koulutusten lukumaara ja
paivamaara.

- Kuvaa raportointijaksolla syntyneet tuotokset (seka missa ne ovat julkisesti saatavilla).

- Kuvaa hankitut ostopalvelut.

« EURA: mista toimenpiteista hankkeen kustannukset muodostuvat?
— Ei riita: palkoista ja ostoista.
- Kuvattava, mita tyota (josta palkka on muodostunut) on tehty, mita ostopalveluja hankittu...

« EURA: onko hanke edennyt hankesuunnitelman ja -paatoksen mukaisessa aikataulussa?
- Jos toteuma ei vastaa suunnitelmaa, kuvaa mitka asiat ovat viivastyneet ja miksi. Kuvaa lisaksi,
kuinka aikataulu on tarkoitus saada kiinni, tai arvioi, onko mahdollista, ettd hankkeen
toteutukselle haetaan jatkoaikaa.
- Tahan riittava selvitys ei ole: kylla/ei-vastaus.
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Maarallisten tavoitteiden raportoinnista 1/2

« Kay tarvittaessa lapi indikaattorien kuvaukset ennen raportin aloittamista.

« Tarkoitus on, etta hankkeessa tavoitellaan hankesuunnitelman mukaisia maarallisia
tavoitteita: jos naiden lisaksi hankkeessa syntyy muitakin tuloksia, myos ne raportoidaan.

« Indikaattorit raportoidaan kumulatiivisesti.

« Indikaattoriin liittyva selitekentta: indikaattoria kuvaavat ja todentavat tiedot on taytettava
indikaattorin "selite”-kenttaan. Taman lisaksi voit kuvata hankkeen realisoituneita
indikaattoreita seurantaraportin kerronnallisessa osuudessa.

« Raportoidut indikaattorit on voitava todentaa raportoinnilla tai mahdollisen
hanketarkastuksen yhteydessa, esimerkkeja:

- Syntynyt uusi tyopaikka todennetaan yritykselta saadulla sahkopostilla, josta kay ilmi yritys ja
tyollistyneen titteli.

- Syntynyt uusi verkosto kuvataan seuranta- tai loppuraportilla (mahdollisesti liitteelld).

- Syntynyt uusi palvelu tai tuote kuvataan seuranta- tai loppuraportilla (osallistuva yritys, johon
tuote/palvelu syntynyt).
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Maarallisten tavoitteiden raportoinnista 2/2

« Maaradlliset tavoitteet raportoidaan seurantaraportilla kahdella eri valilehdella:
tuensaajaorganisaatioon hankkeen toimenpiteilla syntyneet tulokset ja osallistuviin
organisaatioihin syntyneet tulokset.

. Yritylks_.ené voi raportoida vain yrityksia: mikro-, pk- tai suuryritys. Ei: kehitysyhtio, kunta,
oppilaitos.
- Mahdollista raportoida vain yrityksia, joilla on suomalainen Y-tunnus. EURA-jarjestelma ei
hyvaksy ulkomaisten yritysten tunnuksia. Yhteistyota ulkomaisten yritysten kanssa voi kuvata
hankkeen toimenpiteiden kuvauksen yhteydessa.

» Raportoitavat tyopaikat:

- TyOpaikan on synnyttava hankkeen ansiosta, tyosuhteen tulee jatkua hankkeen paattyessa,
tyopaikka voi olla koko- tai osa-aikainen, hankehenkildstoa ei lasketa mukaan, tyopaikan tulee
olla realisoitunut viimeistaan loppuraportin lahettamiseen mennessa (ei tulevaisuuden
tyopaikkoja).

« Ryhmahankkeet: yksi tulos/organisaatio raportoidaan vain yhden kerran.

- Paallekkaisen raportoinnin estaminen on paaasiassa ryhmahankkeen paatoteuttajan
vastuulla, joka tarkastaa seurantaraportit ennen rahoittajalle lahettamista.
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Viestintavelvollisuuden toteuttaminen 1/2

* Viestintavelvoitteen noudattamista tarkastetaan eri lIahteista raportoinnin yhteydessa.

« Viestintavelvoitteen toteuttaminen voidaan varmentaa pyytamalla esimerkkeja hankkeen
viestinnan toteuttamisesta raportoinnin yhteydessa.

 Tiedotusvelvollisuus: hankkeen kaikessa toiminnassa ja viestinnassa on mainittava EAKR-
tai JTF-rahoitus.

- Hankkeen www-sivut: osoite lisattava EURAan
o Verkkosivuilla on esitettava lyhyt kuvaus hankkeesta ja tuotava esille EAKR- tai JTF-tuki.

Verkkosivuilla EU-lippulogo tulee sijoittaa siten, ettei sivua tarvitse vierittaa alaspain
verkkosivustolle mentaessa.

- Tapahtumaesitteet ja mainokset

- Hankkeen tuottama fyysinen tai digitaalinen materiaali (oppaat, ohjeet, aineistot)

- Tiedotteet, blogitekstit, julkaisut

- A3-posteri tuensaajan tiloissa

- Hankittavat laitteet/investoinnit: kyltti/tarra
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Viestintavelvollisuuden toteuttaminen 2/2

« Liitteet-kohtaan on mahdollista lisata liitteita, joiden kautta velvollisuuden toteutuminen

voidaan varmistaa.
- Tama on suositeltavaa etenkin silloin, kun hanketoteuttajan toimenpiteet hankkeessa
muodostuvat viestinnallisista toimenpiteista.

* Viestintavelvoitteen laiminlyonnilla voi olla vaikutus myonnetyn tuen maaraan: 3 %:n

vahennys hankkeelle myonnetysta tuesta.
- Vahennyksen edellytyksena on, etta tuensaaja ei rahoittajan kehotuksista huolimatta ole
korjannut viestinndssa havaittuja puutteita.
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Seurantaraportin liitteet

1. Raportointijaksolla pidettyjen ohjausryhmien
muistiot/poytakirjat

2. Hankkeeseen osallistuville organisaatioille toimitettu
tiedoksianto yritykselle myonnetysta de minimis -tuesta
(jos hankkeessa on DM-toimenpiteitd)

3. Dokumentaatio de minimis -tuen tiedoksi
toimittamisesta yritykselle — esimerkiksi sahkoposti,
jokda \liarmentaa, etta tuen myontaminen on annettu
tiedoksi

4. Mahdolliset viestintavelvoitteen varmentamisen liitteet:
A3-juliste
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Viimeinen
maksatushakemus ja
loppuraportti
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Hankkeen paattaminen ja viimeinen
maksatus

» Hankkeen paattyessa painopiste on tulosten levittamisessa ja kehitetyn toiminnan
jatkuvuuden varmistamisessa.

» Loppuraportti ja viimeisen eran maksupyynto on toimitettava neljan kuukauden kuluessa
hankkeen paattymisesta. Toimivaltaisen viranomaisen velvollisuus maksaa tuen viimeinen
era paattyy, jos tuen saaja ei ole noudattanut mainittua maaraaikaa. Jos loppuraportoinnille
tarvitaan lisaaikaa, sitd voidaan myontaa painavasta syystq, ja ilmoitus on tehtava ennen
raportoinnin maaraajan paattymista.

« Hankkeen arkistoitava aineisto on sailytettava vahintaan viisi vuotta hankkeen
paattymispaivamaaran jalkeen.

« EURA 2021 on virallinen arkisto vain jarjestelmassa muodostetuille asiakirjoille (esim.
maksatushakemus, hankehakemus, seurantaraportti).
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Loppuraportti

« EURAssa: viimeinen seurantaraportti seka loppuraportti

- Raportin tarkoitus on arvioida koko hankkeen toteutusta ja tavoitteiden
toteutumista, ei vain ajanjaksoa, jolta haetaan loppumaksatusta.

« Hankkeen maarallisiksi tuloksiksi voidaan merkita tulokset, jotka ovat toteutuneet hankkeen
paattymispaivamaaran jalkeen mutta loppuraportin lahettamiseen mennessa.

» Loppuraportissa on kuvattava hankkeessa syntyneiden, yleisesti hyddynnettavissa olevien
tuotosten hyodyntaminen hankkeen paatyttya

- Missa/miten tuotokset ovat saatavilla?
— Kuinka tuotoksia hyodynnetaan? (jatkuvuus)

« Ryhmahankkeessa jokainen osatoteuttaja arvioi hankkeen toteutumista omasta
nakokulmastaan, paatoteuttaja arvioi koko hankkeen toteutumista.
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