Tuen maksamisen edellytykset

Hankkeen toimenpiteiden ja kustannusten tukikelpoisuutta ohjaavat annetut lait, asetukset ja madraykset.
Hanketta koskeva lainsdddantd on mainittu tukipiatdksessd. Tukipaatoksessa tuen my&ntéamiselle on
saatettu asettaa myds erityisehtoja. Tutustu tukipdétokseen huolella, silla tuen maksamisen edellytyk-
send on, ettd tuen saaja on noudattanut tuen mydntamiselle asetettuja ehtoja.

Periaatteena kustannusten hyvaksymisessa on tarkoituksenmukaisuus ja kohtuullisuus seka aiheutumisperi-
aate.

Hankkeen tukikelpoiset ja hyvaksyttdvit kustannukset:

Rahoitus on myonnetty vain tukipaatoksen ehtojen ja erityisehtojen seké hyvéksytyn hankesuunnitel-
man mukaiseen toimintaan ja kustannuksiin.

Tukipéaétdksen kustannusarvion ja rahoitussuunnitelman mukaisia kustannuksia. Tukipaatoksen
mukainen kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma sitovat hankkeen toteuttajaa toimenpidetasolla. Esi-
merkiksi jos hankkeen hyvaksytyss& hankesuunnitelmassa ja kustannusarviossa ei esitetd palkkakus-
tannuksia, ne eivét ole hankkeelle tukikelpoisia, eika niité voida hakea maksatuksessa. Huom! Toteutta-
jan on seurattava kustannusten ja rahoitusosuuksien toteutumista.

Hankkeen toteuttamisaikana syntyneita ja toteuttamisaikaan kohdistuvia kustannuksia. Hankkeen to-
teutusaika lukee tukipaatoksessad. Ennen hankkeen alkamista tai sen paattymisen jalkeen syntyneet kus-
tannukset eivit ole tukikelpoisia, vaikka ne liittyisivatkin hankkeeseen. Katso tukipiatoksesta tarkem-
mat tiedot siit4, milloin hanke katsotaan aloitetuksi.

» Poikkeus: kohtuulliset rakentamisen suunnittelusta aiheutuneet kustannukset, kuten piirus-
tusten ja kustannuslaskelmien laatiminen, ovat tukikelpoisia, vaikka ne olisivat syntyneet ennen
hakemuksen vireille tuloa.

Tosiasiallisia ja hankkeen toteuttamisesta aiheutuneita kustannuksia, ei organisaation tavanomai-
sesta toiminnasta aiheutuneita kustannuksia. Kustannusten liittyminen hankkeen toteutukseen on sel-
vasti osoitettavissa ja ne ovat hankkeen toiminnan ja tavoitteiden kannalta tarkoituksenmukaisia ja vélt-
tamattomia.

Tosiasiallisesti maksettuja kustannuksia. Tama tarkoittaa sité, etta tukea voidaan myontaa vain kus-
tannuksille, jotka on maksettu niin, etta raha on liikkunut hankkeen toteuttajan tililta laskuttajalle. Kustan-
nusten maksamisesta on esitettavé maksutosite.

Lopullisia kustannuksia. Mahdolliset alennukset, hyvitykset tai palautukset on vahennetty haettavasta
kustannuksesta. Henkilokohtaisten kauppaliittymien jasen- tai etukorttien kayttaminen tuetun hankkeen
hankinnoissa ei ole hyvaksyttavaa.

Kustannuksista on yksildity menotosite. Menotosite, esimerkiksi lasku, on tuen saajalle osoitettu ja
siita selviaa vaivatta hankittu palvelu tai tuote.

Ennakkoa lukuun ottamatta tuen maksamisen edellytyksend on, ettéd tukikelpoisen kustannuksen perus-
teena oleva hankinta tai toimenpide on toteutettu ja siitd aiheutuva lopullinen kustannus maksettu
tuen mydntamista koskevan paatoksen mukaisesti. Ennen tuen viimeisen eran maksamisen hakemista
kaikkien toimenpiteesta aiheutuvien maksujen on oltava suoritettuina.

Kohtuullisia kustannuksia. Kustannusten kohtuullisuus tulee selvittaa tukipaatoksen ehtojen mukai-
sesti. Kustannukset eivit ole tukikelpoisia mikali niiden kohtuullisuutta ei ole selvitetty. Kustannusten
kohtuullisuutta on késitelty lisaa oppaan kohdassa hankinnat ja kustannusten kohtuullisuus.

Hankkeen kustannukset on vietiva kirjanpitoon ennen maksuhakemuksen jattdmistd. Tositteilla
tulee olla selked yhteys kirjanpitoon.



« Tuen saajan on ilmoitettava hankkeessa tapahtuvista merkittidvistd muutoksista tuen myéntijille
(ELY-keskus tai Leader-ryhma). Jos hankkeeseen on suunnitteilla muutoksia, ole hyvissé ajoin yhteyk-
sissé hanketuen myont&jaan. Hanketuen myontaja arvioi onko muutokset sellaisia, ettd ne edellyttavat
muutoshakemuksen toimittamisen vai voidaanko muutokset hyvaksya hakijan ilmoituksen perusteella.
Muutoshakemus on toimitettava tuen myontajalle ennen varsinaisen muutoksen toteutumista.

» Jos hankkeelle aiheutuu muita kuin pastdksessa hyvaksyttyjd kustannuksia, haetaan tuen
myd&ntajalta muutosta tukipaatokseen ennen muutoksen toteutumista ja maksuhakemuksen
laatimista. Vaihtoehtoisesti voidaan todeta ja hyvaksya, ettd kustannukset ovat hankkeen ai-
heuttamia, mutta eivat tukikelpoisia ja nain ollen niité ei esitetd maksuhakemuksessa hyvaksyt-
téviksi kustannuksiksi. Jalkimmaisessa tapauksessa kustannukset jaavat hakijan maksettaviksi.



Hankkeen kirjanpito sekd meno- ja
maksutosiiteet

Kirjanpito

Hankkeen menot kirjataan tuensaajan kirjanpitoon. Hankkeen tulot ja menot erotetaan tuensaajan normaa-
lista kirjanpidosta omalle kustannuspaikalleen tai omille tileilleen niin, etta kirjanpidon ja tositteiden tarkasta-
minen on vaikeuksitta mahdollista.

Kirjanpito voidaan pitaa joko kirjanpito-ohjelmalla tai perinteiselid kirjanpitokirjalla. Kirjanpidon tulee noudat-
taa kirjanpitolakia (1336/1997).

Yieishyodyllisen investointihankkeen tilikartta kannattaa suunnitella siten, etté tulot ja menot voidaan esittaa
samalla tavalla kuin tukipaatoksessa oleva hyvaksytty kustannusarvio. Hankkeessa kéytettavia tileja voi olla
tilikartassa enemman kuin hankesuunnitelmassa tai tukipaatoksessa olevia kustannuslajeja. Hanketta kos-
kevat tilit on hyva ryhmitell4 tilikarttaan perékkain. Tama helpottaa ja nopeuttaa maksuhakemuksen laatimista
ja kasittelya.

Maksuhakemuksen liitteens toimitetaan paékirjaote ajalta, jota maksuhakemus koskee. Pa&kirjan on vas-
tattava maksuhakemuksen tietoja.

o Mybs saadut tuet (kuntaraha, EU- ja valtion raha) ja ulkopuolisen tahon maksamat yksityiset rahoitus-
osuudet kirjataan omille tulotileilleen.

« Jos tuen saaja voi saada vahennysta tai palautusta arvonliséverosta, on arvonlisdveron osuus erotettava
kirjanpidossa omalle kirjanpitotilille.

« Jos meno on maksettu kateiselld, maksuhakemukseen litetaan kateiskuitin liséksi rahan lahdetta osoit-
tava dokumentti: tiliote tai kirjanpidon kirjaus, jolla rahan lahde osoitetaan (kustannuksen tulee olla haki-
jan maksama, jotta se voidaan hyviksya hankkeelle).

o Niissa hankkeissa, joissa hanketukea siirretéén toiselle toteuttajalle, koskee edella mainittu kirjanpito-
vaatimus myos kaikkia tuen siirron saajia. Jokainen tuen siirron saaja pitaa siis omalta osaltaan kirjaa
hankeen kustannuksista. Paahakija koostaa yhteisen maksuhakemuksen ja toimittaa sen ELY-
keskukseen.

« Hankkeen talkootdita ei vieda kirjanpitoon. Ne kirjataan erilliselle lomakkeelle Lnro 3322L, jonka hakija
saa internetista sivuita www.suomi.fi.

Jos paakirjasta ei vaivatta selvia, mitka kustannukset kuuluvat maksuhakemuksessa mihinkin kustannuslajin,
suositellaan maksuhakemukseen liittdmaén paakirjan avain. Paskirjan avaimessa kustannukset on lajiteltu
kirjanpitotileittain kuuluvaksi kuhunkin maksuhakemuksen kululajiin. Paskirjan avaimen kaytto vahentaa sel-
vityspyyntdja ja nopeuttaa maksuhakemuksen kasittelya.

Menotositteet

Maksuhakemuksen litteena toimitetaan kopiot maksetuista ja kirjanpitoon kirjatuista menotositteista.
Menotositteesta (esim. lasku tai muu vastaava asiakirja) pitaa selvita hankinnan sisalts. Tarvittaessa asiaa



todentamaan toimitetaan laskun liitteet esim. lahetysluettelot. Kilpailutetuista hankinnoista kirjataan hankin-
nan yksildintitiedot laskulle (esim. hankintasopimuksen numero) tai toimitetaan kilpailutusasiakirjat liitteena.
Lisaksi tositteesta tulee kayda ilmi sen liittyminen tuettuun hankkeeseen.

Laskujen tulee olla osoitettuja tukipdatéksen mukaiselle tuensaajalle. Jos maksuhakemuksen liitteena
oleva lasku on osoitettu muulle kuin tukipaatoksen mukaiselle tuen saajalle, on maksuhakemuksen yhtey-
desséi esitettdava selvitys menon liittymisesta hankkeen toteuttamiseen.

Menotositteeseen kirjataan kirjanpidon tositenumero (ja tilivintitiedot), jonka avulla lasku voidaan yhdis-
taa kirjanpitoon.

Mikali lasku ei kuulu kokonaisuudessaan hankkeelle, toimitetaan laskun liitteend selvitys kustannuksen
jakoperusteesta. Jakoperuste voidaan myés kirjata suoraan laskulle. Jakoperuste tulee avata siten, etté siita
selviaa mita ja kenen kustannukset hankkeelle on kohdistettu ja millé perusteella kohdistus on tehty.

Jo tilausvaiheessa voi tavaran- tai hankinnan toimittajaa pyytas kayttdimaan hankkeen numeroa tai nimed
viitteen asiakirjoissa.

Maksutositteet

Maksuhakemuksen liitteena toimitetaan kopiot menojen maksutositteista. Maksutositteena hyvaksytdan
esimerkiksi tiliote, verkkopankista tulostettu arkistointitunnuksilla varustettu tosite tai naita vastaava virallinen
maksutosite esim. kuitti. Maksutositteesta kay ilmi, ett4 tuen saaja on maksanut hankkeelle kuuluvan me-
non maksun saajalle.

Julkisoikeudellisen yhteisén hankkeessa, seké perustellusta syysta yksityisoikeudellisen yhteisén laa-
jassa hankkeessa, maksutapahtuma voidaan osoittaa otteilla ostovelkatilisté, palkkojen, ennakonpida-
tyksen ja palkkojen sivukulujen velkatileistd seka kirjanpidon pankkitililtd. Tamén menettelyn kayttami-
sests sovitaan erikseen tuen maksajan kanssa. Pa4saantsisesti maksu todennetaan toimittamalla menosta
maksutosite.

Jos meno on maksettu kateisella, maksuhakemukseen liitetdan kateiskuitin lisaksi rahan lahdetté osoittava
dokumentti: tiliote tai kirjanpidon kirjaus, jolla rahan I&hde osoitetaan (kustannuksen tulee olla hakijan mak-
sama, jotta se voidaan hyvaksya hankkeelle).

Hankkeelle kannattaa harkita oman pankkitilin perustamista, josta kaikki hankkeeseen liittyva maksuliikenne
hoidetaan.



