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OHJEET TYÖLLISTÄMISEN KUNTALISÄN HAKEMISEKSI  
 
Kuntalisää haetaan Kotkan kaupungilta sähköisellä hakemuslomakkeella. Hakemus lomake löytyy Kotkan 
kaupungin verkkosivuilta: https://www.kotka.fi/hyvinvointi-ja-tyo/tyollisyyden-edistaminen/tyollistamisen-
kuntalisa/  
 
Hakemisessa tarvittavat tiedot ja liitteet:  
 

PAKOLLISET TIEDOT SELITE  

Työnantajan tiedot Yhdistyksen / yrityksen tiedot ja yhteyshenkilön 
yhteystiedot.  

De minimis- tuet Jos tuen saaja on elinkeinonharjoittaja, joka on 
kuluvan tai viimeisen kahden vahvistetun 
verovuoden aikana 
saanut de minimis- tukea, hakemukselle listataan 
erikseen jokaisen tuen myöntäjätaho, euromäärä ja 
myöntämispäivä. 

Työntekijää koskevat tiedot Palkattavan henkilön nimi, henkilötunnus ja 
kotikunta.  
 
Varmista, että työntekijä, jolle haet kuntalisää, 
kuuluu johonkin seuraavista kohderyhmistä:  
 

• 17–29- vuotiaan nuori, jonka asuinkunta on 
Kotka 

tai 

• 30–64-vuotias työtön, joka on Etelä-
Kymenlaakson työllisyysalueen asiakas ja 
jonka asuinkunta on Kotka 

 
tai  

• Kyseessä on rekisteröityyn yhdistykseen 
palkattava työntekijä, jolle 
voimaviranomainen maksaa palkkatukea, 
ja jonka asuinkunta on Kotka. 

Työsuhteen tiedot Työsuhteen kesto ja tieto mille ajalle kuntalisää 
haetaan. 

Työntekijäksi tulevan 
allekirjoittama suostumus 
tietojen välittämiseen 

Liite hakemukseen. Tulosta suostumus 
verkkosivuilta, täydennä tiedot ja pyydä 
työntekijän allekirjoitus.  

Työsopimus Liite hakemukseen 

Allekirjoittaja Varmista, että allekirjoittaja on henkilö, jolla on 
allekirjoitusoikeus hakemuksen jättäjän puolelta 
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OHJEET TYÖLLISTÄMISEN JA YHDISTYSTEN KUNTALISÄN MAKSATUKSEN HAKEMISEKSI 
 
Maksatusta haetaan takautuvasti toteutuneiden bruttopalkkakustannusten perusteella. Maksatusta varten 
työnantajan on lähetettävä verkkolasku. Laskutusohjeet löytyvät Kotkan kaupungin verkkosivuilta: 
https://www.kotka.fi/kotkan-kaupunki/talous/laskutusosoitteet/. Kuntalisän voi laskuttaa kuukausittain tai 
viimeistään viimeistä palkanmaksua seuraavan kuukauden loppuun mennessä. 
 
Laskulla tulee näkyä tilaavana yksikkönä ”Työllisyyden edistäminen” ja tilaajan nimi ”Kuntalisä”. Viitteenä 
tulee olla kustannuspaikkanumero 3352.  
 
Kuntalisä on arvonlisäverotonta (0 %), laskutuslisää eikä viivästyskorkoa makseta. 
 
Laskutusosoite: 
Kotkan kaupunki / Työllisyyden edistäminen ja kuntalisä 
Viite: KP3352 
OVT-tunnus: 003701602257100 
Välittäjätunnus: 003703575029 
Verkkolaskutusoperaattori: CGI 
 
Laskusta tulee ilmetä seuraavat tiedot: 
 

PAKOLLISET TIEDOT LASKULLA SELITE  

Työnantajan tiedot  

Työntekijää koskevat tiedot Palkatun henkilön nimi  
 

Maksatusjakso  Tiedot miltä ajalta maksatusta haetaan  

 
Laskun liitteeksi toimitetaan:  
 

LASKUN LIITTEET  SELITE  

Palkkalaskelma Liitteeksi maksatushakemukseen jäljennös 
palkkalaskemasta, josta tulee ilmetä 
työnantajan ja työntekijän tiedot, perustiedot 
työsuhteesta, palkanmaksun ajankohta, 
palkkakausi sekä palkasta maksetut vähennykset. 

Selvitys muista julkisista tuista maksukauden 
aikana 

Jos tuen saaja on elinkeinonharjoittaja, selvitys 
mahdollisista muista julkisista tuista, joita tuen 
saaja on saanut kyseisen maksukauden aikana 

 
Tarvittaessa laskun liitteet voi lähettää salatulla sähköpostilla, ohjeet osoitteessa: www.kotka.fi/asioi-ja-
osallistu/asiakaspalvelu/salattu-sahkoposti/. Merkitse sähköpostin vastaanottajaksi tyollisyys@kotka.fi. 
 
Tarvittaessa Kotkan kaupungin hyvinvoinnin ja työllisyyden vastuualue voi pyytää lisäselvityksiä kuntalisän 
myöntämis- ja maksuehtojen selvittämiseksi. 
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