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1. VALITTOMASTI RAHOITUSPAATOKSEN JALKEEN:

L Tutustu huolellisesti tukipaatdkseen ja siihen kirjattuihin rahoitusehtoihin

L Toimita hankkeen kirjanpidosta vastaavalle kopio tukipaéatoksesta ja hankkeen hyvaksytysta kustannusarviosta

L Hankkeelle kohdistuvat kustannukset tulee erottaa muista organisaation kustannuksista, joten avaa tuensaajan
kirjanpitoon hankekustannuksille oma kustannuspaikka tai oma tili, jolle kustannukset kohdistetaan.

2. UUDEN MAKSUHAKEMUKSEN TAYTTAMINEN HYRRA-JARJESTELMASSA

O Kirjaudu HYRRA-jarjestelmaan, siirry hankehakemukseen ja valitse "paatos’-valilehti

O

Valitse maksuhakemuksen tyyppi: "Maksuerd” tai "Lop pumaksu”.

LI Painike "Tee maksuhakemus"-aktivoituu. Taman jalkeen avautuva maksuhakemus siséaltaa kolme taytettavaa valilehtea:
"Perustiedot”, "Kustannus ja rahoitus” seka "Allekirjoitus ja lahetys”.

"PERUSTIEDOT” -VALILEHTI

w

Merkitse maksuhakemuksen aikavaliksi ne paivamaarat, joiden valista ajanjaksoa maksuhakemus koskee.

Tarkista hakijan yhteystiedot ja lisaa tilinumero, jolle tuki maksetaan. Tuki voidaan maksaa ainoastaan tuensaajan tilille.
Maarita vastuuhenkilon rooliksi allekirjoittaja lisadmalla tappa kohtaan "Allekirjoittaja”.

Nimea maksuhakemuksen yhteyshenkild ja lisaa hanen yhteystiedot niille varattuihin tekstikenttiin

Téyta kirjanpidosta vastaavan kirjanpitajan tiedot niille varattuihin tekstikenttiin.
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Kirjaa kohtaan "Hankkeen toteuttaminen” kuvaus hankkeen toteutumisesta suhteessa hankkeen tukipaatoksessa
hyvaksyttyyn suunnitelmaan maksuhakemuksen ajalta.

O

Liséa kohtaan "Liitteet” tukipadtoksen mukaiset liitteet. (pl. kustannuskohtaiset tositteet, ne liitetaan vélilehdelle
“kustannukset ja rahoitus”). Liitetyypit 16ytyvéat kohdassa olevan alasvetovalikon avulla,

L0 Lisaa kohtaan ainakin hankkeen paakirja.

"KUSTANNUKSET JA RAHOITUS” - VALILEHTI
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L) Merkitse kohtaan "Kustannuksiin liittyva arvonlisavero”, haetko hankkeen kustannuksia maksuun arvonlisaverolla vai
ilman. Tarkista arvonlisamenettely tukipaattksesta, jos et ole asiasta varma.

L Merkitse kohtaan "Kustannuserittely” kaikki maksuhakemuksella haettavat kustannukset. Voit merkita kustannuksia
vain niihin kululajeihin, jotka on hyvaksytty tukipaatdksessa.

O

Kokoa kaikki hankkeen kustannuksiin liittyvat meno- (lasku) ja maksutositteet (tiliote, verkkopankista tulostettu
maksutosite tai maksun saajan antama yksil6ity kuitti) ja huolehdi, etté ne tayttavat seuraavat vaatimukset:

Tositteet on numeroitu kirjanpidon tositenumeroin
Tositteisiin on kirjoitettu mita hankinta koskee, mikali se ei selvasti kay ilmi tositteista.
Tositteista on vedetty yli ne mahdolliset kustannukset, joista ei haeta tukea.

Mikali lasku ei kuulu kokonaisuudessaan hankkeelle, laskun liitteena tulee toimittaa selvitys kustannusten
jakoperusteista.

L) skannaa maksuhakemukseen tulevat tositeliitteet paéakirjan mukaisessa jarjestyksessa tiedostoiksi (*), mieluiten saman
kustannuslajin kustannukset sisaltaviksi nipuiksi (esim. palkat, palkkiot, ostopalvelut, koneet/laitteet/kalusto,
rakentaminen).

*Sallitut tiedostomuodot ovat: doc., jpg. ja pdf, xls.

Kommentoinut [A1]: Loppumaksu valitaan silloin, kun
haetaan viimeist& maksua hankkeelle. Muussa tapauk-
sessa valitaan tyypiksi Maksuera.

Kommentoinut [A2]: Maksatuskaudet eivéat voi menna
paallekkain eiké niiden véliin saa jadda paivia.

Kommentoinut [A3]: Hakijan tiedot tulevat suoraan
YTJ:sta. Voit muokata www-osoitetta "Muokkaa"-pai-
nikkeella. Klikkauksen jélkeen painike muuttuu Tallen-
na-painikkeeksi, jota klikkaamalla tiedot tallentuvat jar-
jestelméaan.

Kommentoinut [A4]: Vastuuhenkil6 valitaan valintalaa-
tikon oikeassa reunassa olevasta nuolesta tai syéttamal-
1& henkilotunnus. Vastuuhenkilon tulee olla hakemuksen
allekirjoittaja. Muut mahdolliset vastuuhenkil6t valitaan
samalla tavalla.

Kommentoinut [A5]: Kuvaus voidaan antaa tarkem-
malla tasolla erillisell4 liitteella maksuhakemuksen koh-
dassa "Liitteet”.

Kommentoinut [A6]: Nimea liite siten, etta se voidaan
maksuhakemusta kasitellessa helposti kohdistaa oikeaan
asiaan. Salassa pidettaville liitteille on oma kohtansa,
jonne voidaan liséata sellaisia liitteitd, joita ei saa
avattua tuensaajan puolella tallennuksen jalkeen
en&a uudelleen.

Kommentoinut [A7]: Selvitys jakoperusteesta liitetdan
kunkin jaettavan menotositteen liitteeksi tai se on
mahdollista kirjata my6s tositteeseen, esimerkiksi
laskuun. Jakoperuste tulee avata riittavan selkeasti ja
siité tulee selvita kenen kulua ja mill& perusteella
hankkeelle on kohdistettu

Kommentoinut [A8]: Jarjestelméssa on asetettu
liitetiedostoille rivikohtainen kokorajoitus (10
megatavua). Mikali liitettva tiedosto ylittaa rajan, on
liitetiedosto ja siihen liittyvat kustannukset jaettava
useammalle riville niin, ett& kokorajoitus ei ylity



Liita skannatut tositeliitteet kustannuslajeittain samalle riville. Tositteiden kokonaissumma sy6tetaan kyseisen rivin
"Kustannus €” -kenttaan.

U Kirjaa "Rahoitus™-taulukkoon ELY-keskukselta maksuun haettava tuki/avustus (EU:n ja valtion osuus yhteensé) seka
hankkeen muu toteutunut rahoitus tukipaatdksen mukaisessa suhteessa. Maksukaudella toteutuneiden
kustannusten ja kokonaisrahoituksen tulee vastata toisiaan.

L Merkitse kohtaan "Muu julkinen rahoitus” onko esittamiisi kuluihin saatu muuta julkista tukea.

5. "ALLEKIRJOITUS” —-VALILEHTI

L Klikkaa valintaruutua "Allekirjoitan yllda mainitut tiedot oikeiksi”, jonka jalkeen aktivoituu Allekirjoita-painike. Klikkaa
painiketta.

O

Klikkaa "L&éheta hakemus” -painiketta jolloin lahetat hakemuksesi kasittelyyn. Jos allekirjoittajia on useita, painike
aktivoituu, kun viimeinen allekirjoittaja on allekirjoittanut hakemuksen.
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