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ANVISNING FOR ANSOKAN OM UTBETALNING (1.5.2011)
NARINGS-, TRAFIK- OCH MILJOCENTRALEN | EGENTLIGA FINLAND

Denna anvisning galler projekt som Né&rings-, trafik- och miljécentralen i Egentliga Finland (NTM-
centralen) delfinansierar med medel frAn Europeiska socialfonden (ESF) och Europeiska regionala
utvecklingsfonden (ERUF). Anvisningen géller beslut som ar daterade i EURA2007-systemet
1.5.2011 eller senare.

Utbetalning soks pa blanketten for utbetalningsansékan och finansieringsuppféljning i datasystemet
EURA2007. Blanketten finns p& adressen www.eura2007.fi. Projekten har ett ansékningsnummer
och l6senord som de fick i EURA2007 néar de fyllde i projektanstkan. Vid ifyllandet av blanketten for
utbetalningsansotkan och finansieringsuppféljning loggar man in med samma koder. | EURA2007
finns anvisningar (pa finska) for ifyllandet av blanketten.

Blanketten for utbetalningsansdkan och finansieringsuppfdljning ska fyllas i och lamnas in enligt
Overenskommen tidtabell som namns i finansieringsbeslutet. Nar ansdkan ar klar, lamnas den in for
myndighetsbehandling i EURA2007-systemet. Efter detta tar man en utskrift av utbetalningsansokan,
vilken undertecknas av en person med namnteckningsratt inom den sdkande organisationen. Den
undertecknade utbetalningsanstkan jamte bilagor skickas till registraturen i nérings-, trafik- och mil-
jocentralen i Egentliga Finland under adress Nérings-, trafik- och miljocentralen i Egentliga Fin-
land, Registraturen, PB 236, 20101 ABO.

Kostnaderna skall vara projektplansenliga och de skall rapporteras inom de kosthadsslag déar de har
budgeterats.

Pa projektets startmote gar man narmare igenom vilka forfaranden som galler nar projektet lamnar in
sin utbetalningsanstkan samt vilka handlingar som ska bifogas utbetalningsansékan.

BILAGOR TILL UTBETALNINGSANSOKAN OCH FINANSIERINGSUPPFOLJNINGSBLANKETTEN

Vid anstkan om utbetalning bér man fasta uppmarksamhet vid att sifferuppgifterna i alla bilagor och
utredningar éverensstammer med utdraget ur huvudboken samt kostnadsslagen i utbetalningsanso-
kan. En omsorgsfullt ifylld ansékan med korrekta uppgifter forkortar handlaggningstiden avsevart!
Modellblanketter finns pd NTM -centralens hemsida:
www.ely-keskus.fi/swe/Ely_centralerna/Egentligafinland/EUfinansiering

Till den forsta utbetalningsansdkan ska bifogas:

e Befattnings- och uppgiftsbeskrivningar. Befattnings- och uppgiftsbeskrivningar ska lamnas in
for den idsanstallda projektpersonalen. Nar det galler den deltidsanstéllda projektpersonalen
inlamnas en separal Orelse for personernas uppgifter i projektet. Befattnings- och uppgifts-
beskrivningarna-skall alltid upp as vid nyanstéllning av projektpersonal.
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Till alla utbetalningsansékningar ska bifogas:

Utdrag ur huvudboken for projektets bokféring. Utdraget ska verifieras med underskrift av
den som svarar for bokforingen (bokférare/huvudbokférare/ekonomichef). Ur utdraget bér fram-
ga utbetalningsperiodens kostnader per verifikat, influten finansiering (kommunal, privat och 6v-
rig offentlig finansiering) samt eventuella inkomster. Om indelningen av kostnadsslagen i bokfo-
ringsutdraget avviker fran den godkanda kostnadskalkylen i finansieringsbeslutet, ska sokanden
gora en skild utredning dar kostnaderna féljer den godkénda kostnadskalkylen och dér kostna-
derna per kostnadsslag och verifikat tydligt framgar (en modell for huvudboksnyckeln finns pa
NTM-centralens webbsidor).

Om projektgenomféraren inte ldmnar in en separat huvudboksnyckel, ska projektets faktiska kost-
nader under utbetalningsperioden specificeras tillrackligt detaljerat pa bakgrundsblanketterna till
utbetalningsansdkan och finansieringsuppfdljningen. | forklaringsfalten redogérs for hur kostna-
derna hor samman med den verksamhet som beskrivs i projektplanen (vad har gjorts, vem, var,
néar och varfor).

Exempel pa hur man kan fylla i bakgrundsblanketten till utbetalnings- och finansieringsuppfdl;-
ningsblanketten, om ingen huvudboksnyckel lamnas in:

1. Amnen, férnédenheter och
varor (endast materiella sma
anskaffningar)

Kostnad Tillaggsuppgifter Faktiska kostnader under
denna betalningsperiod
Verifikat Mobiltelefon till projektche-
12345 fen (modell x). Man har
jamfoért priserna genom att
ringa tre olika butiker.
79
Verifikat 56789, Porto fér postande av x st.
678910, 78910 marknadsféringsbrev
25
Verifikat 109876, Projektchefens och pro-
98765 jektsekreterarens telefon-
kostnader (deltid, 50 % av
sekreterarens telefonkost-
nader hanfors till projektet)
325
1. Samman-
lagt 500

Utredning over lonekostnaderna. Uppgifter om Iéner och arvoden per person och manad jamte
lagstadgade bikostnader meddelas pa en separat bilaga (modellbilaga finns pad NTM-centralens
webbsidor). For dem som arbetar deltid inom projektet inlamnas en manatlig totalarbetstidsupp-
foljning dar projektuppgifterna for varje dag redogors (modell for arbetstidsuppféljningen finns pa
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NTM-centralens webbsidor). Arbetstidsuppfdljningen undertecknas av arbetstagaren och dennes
chef.

e Utredning dver semesterléner och semesterpengar. En utredning éver de semesterléner och
semesterpengar som betalats och ingér i personalkostnaderna samt deras berakningsgrunder
lamnas in pa en separat bilaga (modellbilaga finns p& NTM-centralens webbsidor). Semesterl6-
nerna och semesterpengarna hanfors till projektet i proportion till det utférda arbetet. Lon for se-
mestertid som intjanats innan projektet bdrjade kan inte godkédnnas som kostnad for projektet
och kan inte inkluderas i projektets lonekostnader. Aven eventuella ersattningar for sjukdomstid
som FPA betalar till arbetsgivaren ska dras av fran lénekostnaderna. Aven om projektgenomfora-
ren skulle ha gjort reserveringar for semesterloner och semesterpengar i bokféringen, bor pro-
jektgenomfdraren endast soka utbetalning for faktiskt utbetalda semesterloner och semester-
pengar.

e Kopior pa verifikat 6ver rese-, serverings- och informationskostnader. Till verifikat Gver ut-
landsresor bifogas ocksa en reserapport. Till representationsverifikat bifogas program och delta-
garforteckning. Till verifikat Gver informationskostnader bifogas publikationer, broschyrer, annon-
ser, bilder fran massavdelningar mm. for att pavisa att informationsanvisningen har foljts.

e Utredning 6ver anskaffningar: Till utbetalningsansdkan ska for anskaffningarnas del bifogas
féljande handlingar:

- For anskaffningar som overskrider troskelvardena ska alla anskaffningshandlingar inlamnas
(infamnas alltid: annonsen i HILMA, anbudsbegéaran, 6ppningsprotokollet, jamférelseprotokol-
let, anskaffningsprotokollet/beslutet, anskaffningsavtalet och for anskaffningar som 6verskrider
EU:s troskelvarde ocksa uppgift om annonser i efterhand)

- For anskaffningar till ett varde av 4000 euro (utan moms) och mer, vilka underskrider tréskel-
vardena inlamnas prisjamférelse, anskaffningsgrunder (beslutspromemoria, motesprotokoll)
och anskaffningsavtal

- Gallande anskaffningar till ett varde under 4000 euro meddelas vilket upphandlingsférfarande
som anvants i huvudboksnyckeln, pa utbetalningsanstkans bakgrundsblanketter eller i en se-
parat utredning (modellutredning finns pa NTM-centralens webbsidor). Projektgenomféraren
bevarar mera detaljerade dokument éver det anvanda férfarandet.

Over kopta tjanster inom ERUF-projekt inlamnas alla verifikatkopior eller en separat utredning i sam-
band med utbetalningsanstkan.

e Utredning 6ver omkostnader och grunderna for hur de beraknats. Utredningen ska visa att
de anvanda berékningsgrunderna fordelar kostnaderna till projektet pa ett satt som Gverens-
stammer med de berakningsmetoder som godkénts i finansieringsbeslutet.

e Utredning o6ver eventuella kostnader som ska rapporteras separat (t.ex. kostnader for delta-
garnas loner, resor och inkvartering under utbildningstiden, talkoarbete, andra naturaprestatio-
ner) och som sokanden lamnar in pd en egen separat bilaga, om stkanden inte har meddelat
uppgifterna i huvudboksnyckeln.
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e Styrgruppens protokoll. Protokollet bifogas, om styrgruppen har sammantratt under utbetal-
ningsperioden.

e Mellanrapport/slutrapport. Till varje utbetalningsansdkan bifogas en mellanrapport som ifyllts i
tildmpliga delar i EURA2007-systemet. Till projektets sista utbetalningsansokan bifogas en slut-
rapport. | rapporterna ska verksamheten beskrivas s, att det klart framgéar hur de kostnader for
vilka betalning s6ks hdr samman med projektet.

e Utredningar dver de minimis-stéd enligt finansidrens separata anvisningar. Detta galler endast
projekt som beviljats finansiering i enlighet med villkoren fér de minimis-stod.

e Den som far understod for investeringar i sysselsattningsframjande syfte ska rapportera projek-
tets sysselsattningseffekter i samband med varje utbetalningsansokan pa uppfoljningsblanketten
TEMB304. Blanketten for uppfdljning av investeringar i sysselséttningsframjande syfte finns i elek-
tronisk form pa webbtjansten www.foretagsfinland.fi.

Till projektets sista utbetalningsansdkan ska bifogas:

e Revisionsberattelse. Projektet ar skyldigt att [amna in en revisionsberéattelse (OFR, CGR, GRM)
om detta forutsatts i finansieringsbeslutet. Revisionsberattelsen skall galla hela projektet och ur
den skall framga att:

- de utgiftsposter (beloppen ska ndmnas) som namns i utbetalningsanstkans kostnadsspecifika-
tion har betalats och grundar sig pa godtagbara verifikat i den s6kande organisationens bokfo-
ring

- utbetalningsansokningarna har gjorts enligt villkoren i NTM-centralens beslut och ingen annan
finansiering har fatts for den finansieringsandel som soks hos NTM-centralen

- kostnadsspecifikationen innehaller endast utgiftsposter som foranleds av projektet

- projektets inkomster och 6vriga finansiering (deltagaravgifter och 6vrig finansiering, offentlig
och privat) har antecknats i den sdkande organisationens bokféring och uppgetts i utbetal-
ningsansokan.
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