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HAKULOMAKKEEN TAYTTOOHJE

Lukekaa huolellisesti asiakirja "Hakemuksen kelpoisuusedellytykset - ehdotuspyynto
VP/1999/002" ennen kuin taytatte hakulomakkeen. Ehdotuspyynndssa maéaaritettyja
edellytyksia ei toisteta ndissa ohjeissa eikd hakulomakkeessa.

TUKIHAKEMUKSEEN LITETTAVAT ASIAKIRJAT

Hakijaorganisaatioiden on litettava hakemukseensa seuraavat asiakirjat:

1) virallinen saatekirje, jossa viitteena \APR9/002

2) asianmukaisesti taytetty, paivatty ja allekirjoitettu lite A seka taytetty ja
allekirjoitettu pankkitietolomake

3) organisaation perussaannét ja viimeaikainen todiste olemassaolosta (esimerkiksi
pankin lausunto, lehdist6tiedote tai virallinen sosiaaliturvamaksutosite)

4) vuoden 1998 tuloslaskelma, jost@menevat kaikki menot ja tulonlahteet, mukaan
lukien suoraan toimenpiteisiin littyvat menot ja tulonldahteet (jos varsinaista
tuloslaskelmaa ei ole kaytettavissa hakemuksen jattbaikaan mennessa, voidaan
toimittaa alustava tuloslaskelma)

5) tybohjelman yleisesta johtamisesta vastaavan henkildn ansioluettelo

6) organisaatiokaavio ja tydohjelmaan osallistuvien henkildiden toimenkuva

7) raportti hakijan toteuttamista tarkeimmista toimista vuoh®88, jos niita on ollut

8) organisaation viimeksi iimestyneet julkaisut

9) yhteisrahoittajien antama todistus sitoutumisesta rahoitukseen, jonka on oltava
vahintdan 30 prosenttia vuoden 1999 talousarviosta, mukaan lukien hakijan
mahdollisen omarahoituksen osuus

Pakolliinen kirjalinen hakemus on postitettaxianeistdan 28. toukokuuta 1999 Taman
liséksi olisi hyva, jos hakemuksen lite A, johon on selkeasti merkitty hakijaorganisaation
nim ja hankkeen nimi, lahettdisin Euroopan komissiolle  seuraavaan
sahkdpostiosoitteeseen:

Dayarani.Schumacher@bxl.dg5.cec.be

TALOUDELLISET EDELLYTYKSET

Tukea myodnnetdan ainoastaan vuodeksi kerrallaan. Tukikausi alkaa aikaisintaan 1.
lokakuuta 1999 jaimeistaan 31. jowlkuuta 1999.

Taman ehdotuspyynnon perusteella voidaan myontaa rahoitusta enintdan 2 300 000 euroa.
Minkdan ehdotetun toimen kokonaiskustannukset eivat saa olla suuremmat kuin
50 000 euroa. Yhteison tuen maara on enimmillddn 70 prosenttia kokonaiskustannuksista
mukaan lukien mahdollisten luontoissuoritusten vasta-arvo.

Jos menot ovat arvioitua pienemmat, komission rahoitusosuutta vahennetdan
vastaavasti. Rahoitusosuutta EI VOIDA kuitenkaan korottaa, vaikka menot olisivat
arvioitua suuremmaftfaman vuoksi hakijan kannattaa ilmoittaa arvioidut menot
realistisesti.
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Hakijaa pyydetaan ottamaan huomioon seuraavat ehdot:

Maksu suoritetaan kahdessa eréssa, joista ensimméainen 70 prosentin erd maksetaan
60 paivaa sopimuksen allekirjoittamisesta ja 30 prosenttia sen jalkeen, kun loppuraportti on
toimitettu.  Tuki voidaan kuitenkin maksaa my0s kertasuorituksena ennakkoon, jos
tuensaaja toimittaa komissiolle pankkitakauksen.

Luontoisetuuksien maard ei saa yiittdd 10 prosenttia  kokonaismenoista.
Luontoissuorituksista on esitettava tositteet.

Jos hakijan todetaan osittain tai kokonaan jattdneen luovuttamasta sellaista tietoa, joka
saattaisi vaikuttaa komission lopulliseen paatdkseen, hakemus hylataén ilman muita
toimenpiteitd. Jos asia todetaan vasta myohemmin, komissiolla on oikeus yksipuolisesti
paattédd tukisopimus sekd vaatia tuensaajaa maksamaan takaisin kaikki varat, joita
tuensaajalle on maksettu kyseisen tukisopimuksen perusteella.

TUKIKELPOISET VALITTOMAT MENOT

Kansainvalisten toimien vuoden 1999 talousarvio on esitettavéa euroina, ja sen on
oltava asianmukaisessa tasapainossa.

Kaikki hakulomakkeessa iimoitetut menot on vietéava organisaation kirjanpitoon ja ne

on voitava yksiloida ja osoittaa tosittein oikeiksi. Ainoastaan toteutuneet menot, jotka

perustuvat maksusuorituksiin, voidaan ilmoittaa lopullisessa tuloslaskelmassa, joka
toimitetaan sopimuksessa ilmoitettuun paivamaaradn mennessa.

Hakijan on litettava hakulomakkeeseen yksityiskohtaiset tiedot laskentamenetelmasta,
jota ne kayttavat sellaisiin budjettikohtiin, joiden loppusumma on suurempi kuin 1 500
euroa, seuraavassa annettujen ohjeiden mukaisesti.

Seuraaviin yleiskustannuksiin voidaan myontaa tukea, jos ne ovat jarkevan suuruisia,
olennaisia organisaation toiminnan kannalta ja osa toimintaohjelman tavanomaisia
toimenpiteita:

Osa 1: Luontoissuoritukset

Luontoisetuuksien maard ei saa yiittdd 10 prosenttia  kokonaismenoista.
Luontoissuorituksista on esitettava tositteet.

Yksityinen vapaaehtoistyd on arvostettava tunti-, paiva- tai vikkomaardisten
tyovoimakulujen laskennasta mahdollisesti annettujen kansallisten saantdjen mukaisesti.
Liséksi vaaditaan allekirjoitettu lausunto tydntekijakohtaisista tuntimaarista ja todistus
henkildiden patevyydesta.

Osa 2: Henkilostokulut

Hakijaorganisaatiolle aiheutuneiden henkilostokulujen on perustuttava bruttomaaraisiin
maksettuihin palkkoihin sekd sosiaaliturvamaksuihin ja muihin palkkaan liittyviin
kuluihin, joihin ei sisally mitddn muita menoja.
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Palkkojen on oltava asianomaisessa jasenvaltiossa vallitsevien hyvien menettelytapojen
mukaisia. Muistakaa littd&d hakemukseen organisaatiokaavio, koordinointitehtaviin
osallistuvien henkildiden toimenkuvat seka yleisesta johtamisesta vastaavan henkilon
ansioluettelo.

Menot on laskettava henkildiden maaran, tydpaivien maaran ja paivataksan perusteella.
Yhden vuoden aikana voi olla enintdén 220 tyopaivaa (20 paivaa kuukaudessa).

Osa 3: Matkakulut ja paivarahat

Matkoista on annettava yksityiskohtaiset tiedot: matkakohde, matkojen maara,
kaytettava kulkuvaline ja matkustavien henkildiden maara. Matkakulut eivat saa
missaan tapauksessa ylittaa komission omiin osastoihin sovellettavia kiintioita (ks.
lite).

Tiedoksi:

- junamatka: ensimmaisen luokan lippu

- lentomatka: ainoastaan 500 kilometria pitemmilld matkoilla,
turistiluokan lippu (enintaan)

- henkildauto: ensimmaisen luokan junalipun mukaisesti

Paivaraha kattaa majoituksen, ateriat ja paikan paalla tehtavat matkat.
Paivarahojen enimmaismaarat ovat seuraavat:

euroa euroa
Saksa 127 Belgia 149
Tanska 179 Espanja 141
Ranska 130 Kreikka 113
Irlanti 165 Italia 129
Luxemburg 143 Alankomaat 147
Portugal 142 Yhdistynyt kuningaskunta 199
Itavalta 89 Ruotsi 158
Suomi 158

Osa 4: Muut palvelut

Julkaisu- ja tiedotustoiminta: naihin kustannuksiin voi sisaltyd organisaation sellaisista
saanndllisista julkaisuista ja tiedotustoiminnasta aiheutuvia kustannuksia, jotka liittyvat
suoraan tydohjelmaan mutta eivat lity johonkin muuhun budjettikohtaan.

limoittakaa jokaisen julkaisun osalta arvio sivumaarasta, suunniteltu jakelu,
julkaisutiheys, arvio kappalekohtaisista tuotantokustannuksista, k&&nndskustannukset
ja arvio jakelukustannuksista.

lImoittakaa hakulomakkeessa, jos julkaisuja on tarkoitus myyda.
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Kaannos- ja tulkkauskustannukset: kddnndksista on ilmoitettava kaannettavat kielet,
sivumaarat ja sivutaksat. Tulkkauksesta on ilmoitettava henkildiden maara,
tulkkauspaivien maara ja paivataksa.

Alihankinnasta aiheutuneet kustannukset: ilmoittakaa jokaisen alihankkijan taydellinen
nimi ja osoite, alihankkijalle annettavien tehtavien tarkka luonne, maard ja
laskentamenetelma (yksityiskohtainen arvio).

Osa 5: Hallintokulut

Vuokrat ja muut niihin littyvat kulut: rakennusten vuokramenot tai Kkiintean
omaisuuden poistot lasketaan edunsaajaorganisaatiossa voimassa olevien periaatteiden,
saantojen ja kirjanpitomenetelmien mukaisesti.

Laitteet ja vélineistd: kiintedd omaisuutta koskevista hankinnoista otetaan huomioon
vain vuotuisen poiston maara.

Osa 6: Varmuusrahasto

Varmuusrahasto voi olla enintdaan viisi prosenttia tukikelpoisista valittomista
kustannuksista

TUKIKELPOISET VALILLISET KUSTANNUKSET

Valillisia kustannuksia ovat yleiskulut ja -kustannukset, jotka aiheutuvat suoraan
tybohjelmaan sisadltyvan toiminnan toteuttamisesta. Ne voivat olla enintaan
seitseman prosenttia valittdmien kustannusten kokonaismaarasta (osa ). Taman
yleinen budijettikohta voi sisaltda esimerkiksi juoksevat kulut kuten paperitarvikkeet,
kopioinnin, puhelut, lAmmityksen, sahkon jne.

Taman ehdotuspyynnon perusteella hyvaksytyt organisaatiot eivat voi sisallyttada naita
kustannuksia enaa muihin komission yksikdille osoitettuihin hakemuksiinsa. Kun
lopullinen valinta on tehty, hyvaksyttyjen hakijoiden luettelo toimitetaan komission
kaikkien yksikdiden kayttoon.

KUSTANNUKSET, JOIHIN TUKEA EI VOI KAYTTAA

Seuraaviin menoihin ei voida myontaa tukea

- kolmannelle osapuolelle aiheutuneet menot, joita edunsaaja ei korvaa

- Euroopan unionin ulkopuolisista maista olevista kumppaneista tai osallistujista
aiheutuneet kulut

- valuuttakurssiriskeiltd suojautumiseksi tehdyt jarjestelyt

- tukikelpoiset valiliset kustannukset, jotka ovat vyli seitseman prosenttia
tukikelpoisten valittémien kustannusten kokonaismaarasta

- luontoissuoritukset, jotka ovat yli 10 prosenttia tukikelpoisten menojen
kokonaismaarasta

- perusrakennehankinnat (lukuun ottamatta hankituista laitteista ja valineista tehtavia
vuotuisia poistoja)
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- menot, jotka eivat lity toimenpiteeseen eivatkd organisaation tavanomaiseen
toimintaan

- velat, velkojen korot, epdvarmat saatavat

- selvasti tarpeettomat tai liialliset kustannukset.

- sopimuskauden ulkopuolella aiheutuneet kustannukset.

KIRJANPITOASIAKIRJOJEN SAILYTTAMINEN

Jos hakemus hyvaksytaan, organisaation valtuuttaman henkilon on annettava kirjallinen
allekirjoitettu vakuutus siita, etta organisaationmitaa tositteet tuen asianmukaisesta
kaytosta ja antaa komission ja/tai Euroopan tilintarkastustuomioistuimen tarkastaa
organisaation kirjanpidon, jos ne katsovat sen aiheelliseksi. Taman vuoksi edunsaajan
on sailytettdvd menotositteet viisi vuotta sen jalkeen, kun komissio on maksanut tuen
viimeisen eran.

YHTEISON TUEN MAINITSEMINEN

Edunsaajien on selvasti mainittava kaikissa julkaisuissa ja tapahtumissa, joihin tukea
kaytetaan, etta toimintaan on saatu tukea Euroopan unionilta. Kaytettava ilmaisu on
seuraavanlainen:

"Toteutettu Euroopan yhteison tuella - Toimet vanhuksiin tai vammaisiin kohdistuvan
syrjinn&n torjumiseksi"

"Taman julkaisun sisaltamat tiedot eivat valttamatta ole Euroopan komission kannan
tai mielipiteen mukaisia."



