
MUISTILISTA MAKSUHAKEMUKSEN LIITTEISTÄ
- todelliset kustannukset

PÄÄKIRJAOTE – ote maksuhakemuskaudelta

MENOTOSITTEET –  kirjanpidon tositenumero merkittynä lasku, palkkakortti, sivukulutosite, matkalasku

MAKSUTOSITTEET – esim. tiliote, verkkopankin arkistotosite, kuitti

TARJOUSPYYNNÖT, HINTAVERTAILUT – jos hankinnan arvo yli 2500 €, lähipiirihankinnoista AINA!

JULKISET HANKINNAT – jos tuki on yli 50%, niin yli 60.000 € tavara- ja palveluhankinnoissa sekä yli
150.000 € rakennus- ja käyttöoikeusurakoissa Hilma-ilmoitus, tarjouspyyntö, saadut tarjoukset,
tarjousvertailu, hankintapäätös ja hankintasopimus

KUSTANNUSTEN JAKOPERUSTE – jos kustannus ei kohdistu kokonaan hankkeelle

SELVITYS RAHOITUSOSUUKSISTA – pääkirja ja tositteet (kopio laskutuksesta ja tulotiliote)
Huom! laske päätöksen mukaiset tukiosuudet, täsmättävä joka maksatuksella, vrt. julkinen

tuki/yksityinen rahoitus

SELVITYS VASTIKKEETTOMASTA TYÖSTÄ – Ruokaviraston lomake Lnro 3322L

MAKSATUSKAUDEN RAPORTTI
Selvitys hankkeen toiminnasta maksatuskaudella – kirjallinen

LOPPURAPORTTI – loppumaksun yhteydessä

SEURANTATIEDOT – indikaattoritiedot, kts. toimitusaika tukipäätöksestä, AINA loppumaksun

yhteydessä

PALKAT
Kopio työpaikkailmoituksesta – yli 1 v palkatusta henkilöstä organisaation ulkopuolelta –

ensimmäinen maksuhakemus
Työsopimukset – jäljennös, josta ilmenee palkkojen ja palkkioiden määrät ja niiden perusteet –

ensimmäinen maksuhakemus
Hankehenkilöstön nimet ja tehtävänkuvat – ensimmäinen maksuhakemus
Työajanseuranta – Ruokaviraston lomake Lnro 3321L
Erittely palkkakustannuksista – B1 - lomake
Selvitys loma-ajan palkoista ja laskentaperusteista ml. lomaraha – B2 - lomake
Palkkatositteet – kuukausilta joina tehty hanketyötä (esim. palkkakortti, josta käy ilmi maksupvä)
Sivukulujen menotositteet ja/tai ote pääkirjasta/palkkakirjanpidosta, josta käy ilmi sivukulujen

meno- ja velkakirjaukset
Sivukulujen maksutositteet -  esim. tiliote, verkkopankin arkistotosite, kuitti

PALKKIOT
esitetään asiantuntijanpalkkiot
palkkioiden perusteet, esityslista ja osallistujaluettelo

MATKAT
Matkalaskut – hyväksytyt (lomake Lnro 3320L tai vastaavat tiedot sisältävä asiakirja)
Selvitys matkakustannuksista – jos kaikkia matkaan kohdistuvia kuluja ei ole kirjattu laskulle
Tositteet matkakuluista – esim. juna- ja taksikuitit
Seminaarien ja koulutusten ohjelmat



Opintomatkojen ohjelmat ja matkaraportti
Kilpailutusdokumentit – tarvittaessa
Ulkomaanmatkat

o perustelut, tavoitteet ja osuus kustannuksista esitetään hankesuunnitelmassa
o ulkomaan matkan ohjelma
o matkaraportti

VUOKRAT
Vuokrasopimus – ensimmäisessä maksatuksessa
Vuokran jakoperusteet, jos vuokra ei kohdistu kokonaan hankkeelle

VIESTINTÄ
Näytekappaleet – esitteet, painotuotteet, jne.
Kopiot lehti-ilmoituksista
Nettisivut –esim. kuva
MUISTA LOGOT: EU-lippu maaseuturahaston tunnuslauseella ja Leader-hankkeissa

myös Leader-logo oltava AINA! Mahdollisesti hankkeen nimi ja Leader-ryhmän logo

OSANOTTAJALUETTELOT – koulutushankkeet, ulkomaanmatkat

TARJOILUKUSTANNUKSET (pienimuotoiset, vain perustellusti) – osallistujalista ja ohjelma

Lomakkeet löytyvät: www.suomi.fi

Jos tarvitset lisätietoja tai haluat kysyä jotain, ota yhteyttä:

Jaana Iivanainen jaana.iivanainen(at)ely-keskus.fi 0295 024 108

Matti Paksu matti.paksu(at)ely-keskus.fi 0295 024 111


