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Kenelle opas on tarkoitettu ja oppaan
sisalto

Tama opas on tarkoitettu Pohjois-Savon elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskuksen (ELY-keskus) ja Leader-
ryhmien rahoittamille maaseudun yleishyédyllisten investointihankkeiden toteuttajille avuksi hankkeen hallin-

nointiin. Tukea voidaan mydntad mm. investointeihin, joilla:
e parannetaan asuin- ja harrastusymparistéa tai kunnostetaan yhteisia tiloja

¢ kehitetadn maaseudun palveluja
¢ rakennetaan pienimuotoisia tietoliikenneverkkoja (ns. kylaverkot)
¢ hoidetaan kulttuuri- ja luontoperint6a

Opas on tarkoitettu yleishyodyllisille investointihankkeille, joiden tuki perustuu todellisiin hyvaksyttaviin kus-
tannuksiin.

Oppaaseen on keratty hankkeen maksatukseen liittyvia asioita, jotka hanketoteuttajan tulisi tietdd hanketta
toteuttaessaan ja maksatusta hakiessaan. Oppaaseen on koottu tiivistetysti keskeisia maksatukseen liittyvia
asioita.

Ensisijaisesti hankkeen toteuttamista ja hallinnointia ohjaa maaseuturahastoa koskeva lainsaadanto
ja tukipaatos. Tukipaatokseen, sen ehtoihin ja asetettuihin erityisehtoihin tulee aina tutustua huolella!

Oppaassa Leader-ryhmalla tarkoitetaan toimintaryhmaa. Hanketuen myontajalla tarkoitetaan Leader-ryhmaa
tai Pohjois-Savon ELY-keskuksen rahoituksen myontéjaa ja tuen maksajalla maksuhakemuksen kasittelijaa.



Yleista investoinnista

Investoinnilla tarkoitetaan rakennuksen, rakenteen tai rakennelman rakentamista, laajentamista, korjaa-
mista tai hankkimista seka koneiden, laitteiden ja valineiden hankintaa. Investoinnin kohteen tulee olla paa-
saantoisesti kaikkien alueen asukkaiden ja toimijoiden kaytettavissa seka hyodyttaa heita vahintaan viisi
vuotta tuen loppumaksun suorittamisesta.

Investoinnin aloittaminen

Tuen myontamisen ja maksamisen edellytyksena on, ettei tuen kohteena olevaa toimintaa ole aloitettu, en-
nen kuin tukihakemus on tullut vireille.

Investoinnin aloittamiseksi katsotaan:
¢ rakennustoiden alkaminen
¢ hankinnan toimitus
¢ hankinnan maksaminen
e muun sitoumuksen tekeminen, joka tekee investoinnista peruuttamattoman

Seuraavista toimenpiteista voi aiheutua kustannuksia ennen tukipaatdksen vireille tuloa ilman, etta se kat-
sotaan aloittamiseksi:

¢ tukikelpoisia rakentamisen suunnittelukustannuksia saa syntya ennen vireille tuloa

e |upien hankkiminen

¢ hankinnat, joiden arvo on vahainen suhteessa toimenpiteen hyvaksyttavaan kokonaiskustannukseen

Investoinnin pysyvyys

Investoinnin on oltava siind kaytossa, johon tuki on myoénnetty viahintaan 5 vuotta tuen viimeisen
erdn maksamisesta.



Maksatuksen hakeminen

Hanketuen maksamista haetaan ensisijaisesti Ruokaviraston yllapitaman Hyrra-verkkopalvelun kautta.
Hyrra-verkkopalvelun sisaankirjautuminen l6ytyy internetissa: https://hyrra.ruokavirasto.fi/login.html Sahkoi-
nen maksuhakemus tulee vireille, kun se on allekirjoitettu ja lahetetty Hyrra-jarjestelmassa eli jatetty tuen
myontavalle viranomaiselle.

Ohjeita maksuhakemuksen tayttamiseen |6ytyy Ruokaviraston sivuilta: https://www.ruokavirasto.fi/yh-
teisot/tuet-ja-kehittaminen/maaseudun-kehittamishankkeet/hankkeiden-maksun-hakeminen/

Maksuhakemuksen tekeminen aloitetaan tukipaatoksen Paatos-valilehdelta. Maksuhakemuksen tekeminen
aloitetaan aina viimeisimmalta tukipaatokselta.

Perustiedot Hankesuunnitelma Kustannus ja rahoitus Tavoitteet Allekirjoitusjaléhetys

Tarkista ensin, etta tukipaatds on Hyvaksytty. Naet sen Paatos-laatikosta. Paatos-valilehden alaosassa on
toiminnot maksuhakemuksen luonnin aloittamiseksi. Valitse ensin maksuhakemuksen tyyppi: Maksuera tai
Loppumaksu. Valintalista aukeaa valintalaatikon perassa olevasta nuolesta.

Maksuhakemuksen tyyppi *

Loppumaksu
Maksuera

Loppumaksu valitaan silloin, kun haetaan viimeistd maksua hankkeelle. Ensimmainenkin maksu voi olla
Loppumaksu, jos hanke on valmis ja hankkeen kaikki kustannukset ovat jo syntyneet ensimmaistd maksua
haettaessa. Muussa tapauksessa valitaan tyypiksi Maksuera. (Huom! Téll& hetkelld loppumaksun jélkeista
tukea lomarahaan, -palkkaan ja -korvaukseen haetaan loppumaksuna.) Kun olet valinnut maksuhakemuksen
tyypin, aktivoituu painike Tee maksuhakemus. Taman jalkeen avautuva maksuhakemus sisaltda kolme va-
lilehtea: Perustiedot, Kustannus ja rahoitus seka Allekirjoitus ja ldhetys.

Tarkempi Hyrrd-ohje maksuhakemuksen tekemiseen I6ytyy osoitteesta: https://ruokavirasto.mo-
biezine fi/zine/165/article-20758

Jos hankkeen tukihakemus on toimitettu ELY-keskukseen tai paikalliseen Leader-ryhmaan paperilomak-
keella, on myds maksua mahdollista hakea Ruokaviraston vahvistamalla lomakkeella Lnro 3316. Tulostettava
lomake 16ytyy internetistd osoitteesta: https://www.ruokavirasto.fi/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-lomak-
keet/yhteisot/tuetjakehittaminen/#kehittamishankkeet. Maksuhakemus tulee vireille, kun se on otettu vastaan
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tuen myontéaneessa ELY-keskuksessa. Paperilomakkeella maksua haettaessa tulee varmistua siita, etta
maksua haetaan hyvaksytyn tukipaatoksen mukaisille kustannuslajeille esim. palkat ja vuokrat.

Maksatusta voidaan hakea vain niihin kustannuslajeihin, jotka on hyvaksytty tukipaitoksessa. Mak-
suhakemukseen merkitddn maksukauden kirjanpidon mukaiset maksetut kustannukset seka vastikkeetta
hankkeen hyvaksi tehty ty® yhteensa kustannuslajeittain. Maksuhakemukseen merkitddn myds hankkeen
rahoitustiedot: ELY-keskukselta haettava avustus, kuntaraha toimintaryhmalta, muu julkinen tuki ja yksityinen
rahoitus (seka rahallinen etta vastikkeeton tyd).

Maksuhakemukseen liitetdan haettuja kustannuksia todentavat dokumentit mm. paakirjanote, lasku- ja
maksutositteet, tydajan seurannat, palkkatositteet, kilpailutusasiakirjat seka kustannusten jakoperusteet (ks.
oppaasta kohta muistilista maksuhakemuksen liitteista).

Hyrra- jarjestelman kautta maksua haettaessa maksuhakemuksen aineisto liitetaan jarjestelmaan sahkoi-
sessa muodossa. Hyrréassa organisaation allekirjoitusoikeudet hankkeen asiakirjoihin, my6s maksuhakemuk-
seen, maaraytyvat kaupparekisterin tai YTJ:n mukaisesti: jos henkil6lla on organisaation asiointi- ja nimen-
kirjoitusoikeus kaupparekisterissa tai YTJ:ss&, han voi asioida suoraan Hyrra-asiointipalvelussa yrityk-
sesi nimissa ilman erillisia valtuutuksia. Jos halutaan valtuuttaa hakemuksen tekijaksi sellainen henkild,
jolla ei ole organisaation nimenkirjoitusoikeutta, tehdaan valtuutukset Suomi.fi-palvelussa. Jos organisaatiota
ei ole merkitty kaupparekisteriin, yhdistysrekisteriin eika YTJ:aan (esimerkiksi kunnat, oppilaitokset, seura-
kunnat), valtuutuksen voi tehda virkailijavaltuutuspalvelulla. Ohjeet: https://www.suomi.fi/valtuudet/hakemuk-
sella-valtuuttaminen

Allekirjoitusoikeuksien tulee vastata yhdistys- tai kaupparekisteriotteen tai muun vastaavan asiakirjan
mukaisia allekirjoitusoikeuksia. Mikali allekirjoitusoikeudet poikkeavat hankkeen asiakirjojen osalta yhdis-
tys- tai kaupparekisteriotteen tiedoista, toimitetaan maksuhakemuksen liitteena asiaa todentavat dokumentit.
Paperinen maksuhakemus liitteineen ja organisaation nimenkirjoitusoikeuden omaavien allekirjoittamana toi-
mitetaan Pohjois-Savon ELY-keskukseen. Jos organisaation nimenkirjoitusoikeuksiin tulee hankkeen toteu-
tuksen aikana muutoksia, liitetdan nimenkirjoitusoikeuden osoittava asiakirja maksuhakemukseen.

Tuen maksaja hyvaksyy kustannukset maksuhakemuksessa esitetyn aineiston perusteella. Taman
vuoksi on tarkeaa, etta maksuhakemus sisaltaa kaikki maksun kannalta oleelliset tiedot ja ettd kustan-
nusten liittyminen hankkeeseen voidaan maksatuksessa vaivatta todentaa. Puutteellisin tiedoin ELY-
keskukseen toimitettujen maksuhakemusten kasittelyajat pitkittyvat.

Investointituen maksua on haettava vahintdan kerran vuodessa. Vuoden maaraaika lasketaan tukipaatok-
sen paatospaivamaarasta. Yleishyodyllisen investoinnin tuki maksetaan enintaan kuudessa erassa. Viimei-
sen eran tulee olla vahintdan 20 prosenttia mydnnetyn tuen maarasta. Jos hankkeen kesto on enintdan 24
kuukautta, voi tuen maksamista hakea harvemmin. Varmista hakuajat ja paatospaivamaara oman hank-
keesi tukipaatoksesta! Hanketukea voidaan maksaa my6s ennakkoon, jos tdma on tuensaajan aseman ja
tuettavan toimenpiteen toteutuksen kannalta perusteltua. Ennakosta on kerrottu lisda oppaan rahoitus-osi-
ossa.

Ensimmainen maksukausi voi alkaa aikaisintaan hankkeen vireille tulopaivasta. Viimeinen maksukausi paat-
tyy viimeistaan tukipaatoksessa maariteltyna hankkeen paattymispaivana.

Huomioitavaa on, ettd maksatuskaudet eivat saa menna paallekkain eika niiden valiin saa jdada paivankaan
aukkoja. Esimerkiksi jos maksatusta on haettu ajalle 1.- 30.6., alkaa seuraava maksukausi 1.7.

Loppumaksuhakemus tulee olla toimitettuna rahoittajalle viimeistdan 4 kuukauden kuluttua hankkeen toteut-
tamisajan paattymisesta.
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Tuen maksamisen edellytykset

Hankkeen toimenpiteiden ja kustannusten tukikelpoisuutta ohjaavat annetut lait, asetukset ja maaraykset.
Hanketta koskeva lainsaadanto on mainittu tukipaatoksessa. Tukipaatoksessa tuen myontamiselle on
saatettu asettaa myos erityisehtoja. Tutustu tukipaatokseen huolella, silla tuen maksamisen edellytyk-
sena on, etta tuen saaja on noudattanut tuen mydntamiselle asetettuja ehtoja.

Periaatteena kustannusten hyvaksymisessa on tarkoituksenmukaisuus ja kohtuullisuus seka aiheutumispe-
riaate.

Hankkeen tukikelpoiset ja hyvaksyttavat kustannukset ovat:

Rahoitus on myonnetty vain tukipaatoksen ehtojen ja erityisehtojen seka liitteenad olevan hyvaksytyn
hanke- ja rakennussuunnitelman mukaiseen toimintaan ja kustannuksiin.

Tukipaatoksen kustannusarvion ja rahoitussuunnitelman mukaisia kustannuksia. Tukipaattksen
mukainen kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma sitovat hankkeen toteuttajaa toimenpidetasolla. Tuki-
kelpoisia kustannuksia voi muodostua vain niihin kustannuslajeihin, jotka tukipaatoksessa on hyvaksytty.
Huom! Toteuttajan on seurattava kustannusten ja rahoitusosuuksien toteutumista.

Hankkeen tukikelpoisia kustannuksia ovat vireille tulopéivan ja toteutusajan paattymispaivan va-
lisend aikana syntyneet kustannukset. Hankkeen toteutusaika lukee tukipdatoksessa. Hankkeen
paattymisen jalkeen syntyneet kustannukset eivat ole tukikelpoisia, vaikka ne liittyisivatkin hankkeeseen.
Investoinnin aloittamisesta kerrotaan tarkemmin oppaan yleista investoinnista -osiossa.

Tosiasiallisia ja hankkeen toteuttamisesta aiheutuneita kustannuksia, ei organisaation tavanomai-
sesta toiminnasta aiheutuneita kustannuksia. Kustannusten liittyminen hankkeen toteutukseen on sel-
vasti osoitettavissa ja ne ovat hankkeen toiminnan ja tavoitteiden kannalta tarkoituksenmukaisia ja valt-
tdmattomia.

Tosiasiallisesti maksettuja kustannuksia. Tama tarkoittaa sita, etta tukea voidaan myontaa vain kus-
tannuksille, jotka on maksettu niin, ettd raha on lilkkkunut hankkeen toteuttajan tililta laskuttajalle. Kustan-
nusten maksamisesta on esitettdva maksutosite.

Lopullisia kustannuksia. Mahdolliset alennukset, hyvitykset tai palautukset on vahennetty haettavasta
kustannuksesta. Henkilokohtaisten kauppaliittymien jasen- tai etukorttien kayttaminen tuetun hankkeen
hankinnoissa ei ole hyvaksyttavaa.

Kustannuksista on yksiloity menotosite. Menotosite esimerkiksi lasku on tuen saajalle osoitettu ja
siitd selviaa hankittu palvelu tai tuote.

Ennakkoa lukuun ottamatta tuen maksamisen edellytyksena on, etta tukikelpoisen kustannuksen perus-
teena oleva hankinta tai toimenpide on toteutettu ja siitd aiheutuva lopullinen kustannus maksettu
tuen myontamista koskevan paatdksen mukaisesti. Ennen tuen viimeisen erdn maksamisen hakemista
kaikkien toimenpiteesta aiheutuvien maksujen on oltava suoritettuina.

Kohtuullisia kustannuksia. Kustannusten kohtuullisuus tulee selvittda tukipaatoksen ehtojen mukai-
sesti. Mikali kustannusten kohtuullisuutta ei ole selvitetty, on niitéd vastaavat kustannukset tukikelvotto-
mia. Kustannusten kohtuullisuutta on kasitelty lisdd oppaan kohdassa hankinnat ja kustannusten koh-
tuullisuus.

Hankkeen kirjanpitoon vietyja kustannuksia ennen maksuhakemuksen jattamista. Tositteilla tulee
olla selkeé yhteys kirjanpitoon.

Tuen saajan on ilmoitettava hankkeessa tapahtuvista merkittavistd muutoksista tuen myontajalle
(ELY-keskus tai Leader-ryhma). Jos hankkeeseen on suunnitteilla muutoksia, ole hyvissa ajoin yhteyk-
sissa hanketuen myontajaan. Hanketuen myontaja arvioi ovatko muutokset sellaisia, ettad ne edellyttavat
muutoshakemuksen toimittamisen vai voidaanko muutokset hyvaksya hakijan ilmoituksen perusteella.



Muutoshakemus on toimitettava tuen myoéntajalle ennen varsinaisen muutoksen toteutumista (=kus-
tannuksia on syntynyt).

e Jos hankkeelle aiheutuu muita kuin paatdksessa hyvaksyttyja kustannuksia, haetaan tuen
myontajaltd muutosta tukipaatokseen ennen muutoksen toteutumista ja maksuhakemuksen
laatimista. Vaihtoehtoisesti voidaan todeta ja hyvaksya, ettd kustannukset ovat hankkeen ai-
heuttamia, mutta eivat tukikelpoisia ja nain ollen niita ei esitetd maksuhakemuksessa hyvaksyt-
taviksi kustannuksiksi. Jalkimmaisessa tapauksessa kustannukset jaavat hakijan maksettaviksi.



Hankkeen kirjanpito seka meno- ja
maksutositteet

Kirjanpito

Hankkeen menot kirjataan tuensaajan kirjanpitoon. Investoinnin kustannus tulee paasaantoisesti kirjata kir-
janpidossa taseeseen. Hankkeen menot erotetaan tuensaajan normaalista kirjanpidosta omalle kustannus-
paikalleen tai omille tileilleen niin, etta kirjanpidon ja tositteiden tarkastaminen on vaikeuksitta mahdollista.

Kirjanpito voidaan pitaa joko kirjanpito-ohjelmalla tai perinteisella kirjanpitokirjalla. Kirjanpidon tulee noudat-
taa kirjanpitolakia (1336/1997).

Hankkeen tilikartta kannattaa suunnitella siten, ettd menot voidaan esittda samalla tavalla kuin tukipaatok-
sessa oleva hyvaksytty kustannusarvio. Hankkeessa kaytettavia tileja voi olla tilikartassa enemman kuin
hankesuunnitelmassa tai tukipaatdksessa olevia kustannuslajeja. Hanketta koskevat tilit on hyva ryhmitella
tilikarttaan perakkain. Tama helpottaa ja nopeuttaa maksuhakemuksen laatimista ja kasittelya.

Maksuhakemuksen liitteena toimitetaan paakirjaote ajalta, jota maksuhakemus koskee. Paakirjan on
vastattava maksuhakemuksen tietoja.

o My0s saadut tuet (kuntaraha, EU- ja valtion raha) ja ulkopuolisen tahon maksamat yksityiset rahoitus-
osuudet kirjataan omille tulotileilleen.

¢ Jos tuen saaja voi saada vahennysta tai palautusta arvonlisaverosta, on arvonlisaveron osuus erotettava
kirjanpidossa omalle kirjanpitotilille.

¢ Jos meno on maksettu kateiselld, maksuhakemukseen liitetdan kateiskuitin lisaksi rahan lahdetta osoit-
tava dokumentti: tiliote tai kirjanpidon kirjaus, jolla rahan lahde osoitetaan (kustannuksen tulee olla haki-
jan maksama, jotta se voidaan hyvaksya hankkeelle).

¢ Jos tukea siirretdan hankkeessa toiselle toteuttajalle (teemahankkeet), kirjanpitovaatimus koskee kaikkia
toteuttajia.

¢ Hankkeen talkootdita ei vieda kirjanpitoon. Ne kirjataan erilliselle lomakkeelle Lnro 3322L, jonka hakija
saa internetistd sivulta: https://www.ruokavirasto fi/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-lomakkeet/yh-
teisot/tuetjakehittaminen/#kehittamishankkeet

Menotositteet

Maksuhakemuksen liitteena toimitetaan kopiot maksetuista ja kirjanpitoon kirjatuista menotositteista.
Menotositteesta (esim. lasku tai muu vastaava asiakirja) pitda selvita hankinnan sisaltd. Tarvittaessa asiaa
todentamaan toimitetaan laskun liitteet esim. lahetysluettelot. Kilpailutetuista hankinnoista kirjataan hankin-
nan yksilointitiedot laskulle (esim. hankintasopimuksen numero) tai toimitetaan kilpailutusasiakirjat liitteena.
Lisaksi tositteesta tulee kayda ilmi sen liittyminen tuettuun hankkeeseen.


https://www.ruokavirasto.fi/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-lomakkeet/yhteisot/tuetjakehittaminen/#kehittamishankkeet
https://www.ruokavirasto.fi/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-lomakkeet/yhteisot/tuetjakehittaminen/#kehittamishankkeet

Laskujen tulee olla osoitettuja tukipaatoksen mukaiselle tuensaajalle. Jos maksuhakemuksen liitteena
oleva lasku on osoitettu muulle kuin tukipdatéksen mukaiselle tuen saajalle, on maksuhakemuksen yhtey-
dessa esitettéva selvitys menon liittymisesta hankkeen toteuttamiseen.

Menotositteeseen kirjataan kirjanpidon tositenumero, jonka avulla lasku voidaan yhdistaa kirjanpitoon.

Mikali lasku ei kuulu kokonaisuudessaan hankkeelle, toimitetaan laskun liitteena selvitys kustannuksen
jakoperusteesta. Jakoperuste voidaan myos kirjata suoraan laskulle. Jakoperuste tulee avata siten, etta
siitd selviaad mita ja kenen kustannukset hankkeelle on kohdistettu ja milla perusteella kohdistus on tehty.

Jo tilausvaiheessa voi tavaran- tai hankinnan toimittajaa pyytaa kayttamaan hankkeen numeroa tai nimea
viitteena asiakirjoissa.

Maksutositteet

Maksuhakemuksen liitteena toimitetaan kopiot menojen maksutositteista. Maksutositteena hyvaksytaan
esimerkiksi tiliote, verkkopankista tulostettu arkistointitunnuksilla varustettu tosite tai naita vastaava viralli-
nen maksutosite esim. kuitti. Maksutositteesta kay ilmi, ettd tuen saaja on maksanut hankkeelle kuulu-

van menon maksun saajalle.

Julkisoikeudellisen yhteisdn ja perustellusta syysta yksityisoikeudellisen yhteison laajassa hankkeessa
maksutapahtuma voidaan osoittaa ottein ostovelkatilin sek& palkkojen, ennakonpidatysten ja sivukulujen
velkatilin kirjauksista seka kirjanpidon pankkitililtd. Taman menettelyn kayttamisesta sovitaan erikseen
tuen maksajan kanssa. Paasaantoisesti maksu todennetaan toimittamalla menosta maksutosite.

Jos meno on maksettu kateisella, maksuhakemukseen liitetaan kateiskuitin lisdksi rahan lahdetta osoittava
dokumentti: tiliote tai kirjanpidon kirjaus, jolla rahan lahde osoitetaan (kustannuksen tulee olla hakijan mak-
sama, jotta se voidaan hyvaksya hankkeelle).

Hankkeelle kannattaa harkita oman pankkitilin perustamista, josta kaikki hankkeeseen liittyva maksuliikenne
hoidetaan.



Hankinnat ja kustannusten kohtuullisuus

Hankintojen on oltava hyvaksytyn hanke- ja rakennussuunnitelman mukaisia. Silté osin kuin kustannus-
ten kohtuullisuutta ei ole selvitetty tukihakemuksessa, tuen saajan on liitettava maksuhakemukseen selvitys
kustannusten kohtuullisuudesta.

Hankkeessa toteutettavat hankinnat ja niiden kilpailutus on hyva suunnitella huolella. Hankkeen toteuttaja
vastaa siita, etta kustannusten kohtuullisuus on selvitetty ja dokumentoitu. Jos kustannuksen kohtuulli-

suutta ei ole selvitetty tai hakijalla ei ole esittéa asiasta dokumentteja, voi se johtaa tuen menettamiseen
hankinnan osalta.

Julkisen hankintalain piiriin kuuluvat

Hankintalakia (1397/2016) sovelletaan:

e 60000 euron ja sen ylimeneviin tavara- ja palveluhankintoihin.
e rakennus- ja kdyttooikeusurakoissa 150 000 euroa tai yli meneviin hankintoihin.

Kansallisen kynnysarvon ylittdvat hankinnat on ilmoitettava ty6- ja elinkeinoministerién yllapitamassa sah-
koisessa HILMA-palvelussa www.hankintailmoitukset.fi.

EU-kynnysarvot I8ytyvat hankintalain 26 §:sta. limoittamismenettely poikkeaa kansallisen kynnysarvon ylit-
tavien hankintojen ilmoittamismenettelysta.

Maksuhakemukseen liitetaan kilpailutusasiakirjat:
o tarjouspyynto
e saadut tarjoukset
¢ tarjousten avauspoytakirja
¢ tarjousten vertailut
¢ hankintapaatds
¢ hankintasopimus
¢ kopio HILMA-ilmoituksesta

Toteutuneet julkiset hankinnat kirjataan oppaan liitteena olevalle lomakkeelle ”julkisen hankintalain pii-
riin kuuluvat hankinnat”. Tuen saaja paivittaa lomaketta koko hankkeen toteutuksen ajan ja se liitetdan

aina niihin maksuhakemuksiin, jotka sisaltavat hankintakustannuksia.

Lisatietoa hankinnoista saa esimerkiksi www.hankinnat.fi —sivustolta.

Ruokaviraston muistilista tuenhakijalle hankintalain noudattamisesta: https://www.ruokavirasto.fi/globalas-
sets/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-lomakkeet/yhteisot/tuet-ja-kehittaminen/muistilista___hankintalaki.pdf



http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397
http://www.hankintailmoitukset.fi/
http://www.hankinnat.fi/
https://www.ruokavirasto.fi/globalassets/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-lomakkeet/yhteisot/tuet-ja-kehittaminen/muistilista__hankintalaki.pdf
https://www.ruokavirasto.fi/globalassets/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-lomakkeet/yhteisot/tuet-ja-kehittaminen/muistilista__hankintalaki.pdf

Viitekustannukset

Jos hankintaan ei sovelleta julkisista hankinnoista annettua lakia, kustannusten kohtuullisuudessa voidaan
kayttaa viitekustannuksia. Viitekustannukset valitaan ja hyvaksytaan kustannusarvion perusteeksi jo hank-
keen mydntévaiheessa.

Viitekustannuksilla tarkoitetaan sellaisia yleisesti kaytossa olevia yhtenaisia kustannuksia, joita yritykset ja
viranomaiset kyseisella toimialalla paaasiassa kayttavat arvioidessaan toimenpiteen kustannuksia. Raken-
tamiskustannusten arvioinnissa ELY-keskus kayttaa mahdollisuuksien mukaan hintojen vertailuun alan vii-
tekustannuksia (rakennusalalla yleisesti kaytdssa olevat viitekustannukset ja hinnastot). Jos kustannusar-
vion perusteena kaytetaan viitekustannuksia, kustannusten kohtuullisuutta ei tarvitse enaa viitekustannus-
ten osalta erikseen selvittaa.

Hankinnat, jotka eivat kuulu julkisen hankintalain piiriin

Jos viitekustannuksia ei ole kaytettavissa ja hankinnan hinta on yli 2 500 euroa, mutta alle 60 000 euroa,
maksuhakemukseen litetdan selvitys hankinnan tavanomaisesta hintatasosta. Tavanomaisella hintatasolla
tarkoitetaan tavaran- ja palveluntoimittajien yleisesti kayttdmia hintoja.

Tavanomainen hintataso voidaan todentaa hankkimalla vahintaan kolme vertailukelpoista tarjousta, jonka
perusteella kustannusten kohtuullisuus on todennettavissa. Hintavertailuja on mahdollista tehda myds inter-
netin kautta tai hintatasoa voidaan selvittda sahkopostititiedusteluilla tai puhelimitse. Tiedustelut on doku-
mentoitava eli hintatiedot on tulostettava maksuhakemuksen liitteeksi, sahkdpostit tulee saastaa ja puhelin-
tiedusteluista on tehtava muistio. Kustannusten kohtuullisuuden selvittdmisessa kaytetaan sita tapaa, joka
soveltuu kohteeseen parhaiten ja joka antaa riittdvan hyvan perustan hinnan kohtuullisuudesta.

Maksuhakemukseen liitetaan:
¢ selvitys kustannusten kohtuullisuudesta, esimerkiksi
o tarjouspyynto ja saadut tarjoukset tai
o muistio hintatason selvityksesta (hintatason selvityksen toteutustapa, kenelta tarjous pyydettiin,
kenelta tarjous saatiin, hintatiedot ja muut hankinnan kannalta olennaiset tiedot)
e mukaan liitetdan aina myds valintaperusteet: kerrotaan milla perusteella kyseiseen palvelun- tai tava-
rantoimittajaan on paadytty

Toteutuneet hankinnat kirjataan oppaan liitteena olevalle lomakkeelle "hankinnat, jotka eivat kuulu julkisen
hankintalain piiriin”. Tuen saaja paivittda lomaketta koko hankkeen toteutuksen ajan ja se liitetaan aina nii-
hin maksuhakemuksiin, jotka sisaltavat hankintakustannuksia.

Lahipiirihankinnat

Jos hankinta on tehty

¢ hakijalta

¢ hakijan perheen jasenelta

¢ hakijan tai hanen perheenjasentensa maaraysvallassa olevalta yritykselta tai

¢ hakijan yrityksen johtavassa asemassa olevalta henkil6lta
myodnnetaan tukea vain, kun hankinnasta on hankittu vahintaan kolme tarjousta ulkopuolisilta asianmu-
kaisilta tahoilta.
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Tarjoukset tulee pyytaa kaikista alle 60 000 euron hankinnoista!

Toteutuneet hankinnat kirjataan oppaan liitteena olevalle lomakkeelle "hankinnat, jotka eivat kuulu julkisen
hankintalain piiriin”. Tuen saaja paivittda lomaketta koko hankkeen toteutuksen ajan ja se liitetdan aina nii-
hin maksuhakemuksiin, jotka sisaltavat hankintakustannuksia.



Kustannusten kohdistaminen

Hankkeen kustannukseksi voidaan hyvaksya sellainen osuus hakijan toiminnan kustannuksista, joka tosi-
asiallisesti aiheutuu hankkeen toteuttamisesta. Kustannus tulee kohdistaa hankkeelle perustellulla, oi-
keudenmukaisella ja tasapuolisella tavalla.

Kaikki kustannukset pitda pystya todentamaan ja niista tulee esittaa tositteet tuen maksamisvaiheessa.
Minkaanlaiset arviot kulujen suuruudesta eivat ole tukikelpoisia, vaikka ne olisivat miten kohtuullisia ta-
hansa.

Jos maksuhakemuksella esitetty kustannus ei kohdistu pelkastdan hankkeen toimintaan, maksuhakemuk-
seen liitetdan selvitys kustannusten jakamisesta. Selvitys jakoperusteesta liitetdan kunkin jaettavan me-
notositteen liitteeksi. Jakoperuste on mahdollista kirjata my6s tositteeseen esimerkiksi laskuun. Jakoperuste
tulee avata riittdvan selkeasti. Jakoperusteesta tulee selvitd kenen kulua ja milla perusteella hankkeelle on
kohdistettu. Selkeasti avattu jakoperuste vahentaa maksuhakemusten taydennyspyyntdja ja nain nopeuttaa
maksujen kasittelya.
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Hyvaksyttavat kustannukset

Hankkeelle tukikelpoisia ovat hyvaksytyn hanke- ja rakennussuunnitelman seka tukipaatoksen mukaiset
kustannukset.

Téassa osiossa on kasitelty kustannuksia, joita voi sisaltya yleishyddylliseen investointihankkeeseen. Kus-
tannukset on esitetty maksuhakemuksen mukaisten kustannuslajien mukaan:

¢ rakentaminen

o koneet, laitteet ja valineet

¢ rakennuksen hankinta

¢ aineettomat investoinnit

Lopuksi on esimerkkeja muista investointiin liittyvista kustannuksista, jotka voivat sisaltya maksuhakemuk-
sen mukaisiin kustannuslajeihin. Tarkasta omasta tukipaatdksestasi, mihin tukea on myonnetty.

Rakentaminen

Rakentamishankkeessa lainvoimainen rakennus- tai ymparistolupa on taytynyt esittaa ennen tukipaatoksen
antamista.

Rakentamista koskevaan maksuhakemukseen on liitettéava jaljenndkset rakennuslupapaatoksessa edelly-
tettyjen katselmusten poytakirjoista.

Aineiden ja tarvikkeiden hankkimiskustannukset

Hyvaksyttavia kustannuksia ovat tukipaatéksen mukaiseen toimintaan kohdistuvien aineiden ja tarvikkeiden
hankkimiskustannukset.

Investointiin liittyvat aineiden ja tarvikkeiden hankinnat kohdistetaan hankkeelle ostolaskujen mukaisesti.
Maksuhakemukseen liitetyista menotositteista tulee iimeta hankinnan sisaltd. Tarvittaessa mukaan liitetaan
asiaa selventavat dokumentit esimerkiksi lahetysluettelo.

Aineiden ja tarvikkeiden hankinnoissa tulee huomioida, etta kustannukset ovat kohtuullisia. Katso hankin-
noista ja kilpailuttamisesta oppaan kohta "hankinnat ja kustannusten kohtuullisuus”.

Hankkeen kustannukseksi voidaan hyvaksya esimerkiksi tavaranhausta aiheutuneet kohtuulliset kilometri-
korvaukset, mikali omalla autolla noutaminen tulee rahtimaksua edullisemmaksi. Kilometrikorvaukset hyvak-
sytaan hankkeelle valtion matkustussaannon mukaisesti. Maksuhakemukseen litetdan hankkeen toteutta-
jan hyvaksyma matkalasku.



Koneiden ja laitteiden hankkimiskustannukset

Tukikelpoisia ovat tukipdatdksen ja hyvaksytyn hanke- ja rakennussuunnitelman mukaiset rakentamiseen
kiinteasti liittyvien koneiden ja laitteiden hankkimiskustannukset.

Hankkeen kustannukseksi voidaan hyvéksyé ensisijaisesti uusien koneiden ja laitteiden hankinnasta aiheu-
tuvat kustannukset. Tukikelpoinen laitehankinta voi olla rakennukseen kiinteasti asennettava kodinkone,
esimerkiksi liesi, jos se sisaltyy hyvaksyttyyn hanke- ja rakennussuunnitelmaan. Kaytetyn koneen, kaluston,
laitteen tai valineen hankkiminen pitaa olla hyvaksytty tukipdatoksella, jotta kustannus on tukikelpoinen.

(Huom! tuen saajan on esitettava riittavat perustelut naihin hankintoihin jo hakemusvaiheessa

Laite voidaan hankkia myos osamaksulla, jos omistusoikeus siirtyy tuen saajalle hankkeen toteutusaikana.

Huomioitavaa on, etta tyokalut kuten pdytasirkkelit tai hiomakoneet eivat ole hankkeelle tukikelpoisia han-
kintoja eika niiden kustannuksia saa sisallyttdéd maksuhakemukseen.

Laitteiden hankinnoissa tulee huomioida, ettad kustannukset ovat kohtuullisia. Katso hankinnoista ja kilpailut-
tamisesta oppaan kohta "hankinnat ja kustannusten kohtuullisuus”.

Suunnittelukustannukset

Tukikelpoisia ovat suunnittelukustannukset, jotka liittyvat hyvaksytyn hanke- ja rakennussuunnitelman ja
tukipaatoksen mukaisen investoinnin suunnitteluun.

Tukikelpoisia suunnittelukustannuksia voi syntya jo ennen hankkeen vireille tuloa.

Tyopalkat ja urakointikustannukset

Hankkeelle tukikelpoisia ovat rakentamisesta aiheutuneet tydpalkat ja urakointikustannukset.

TyOpalkka- ja urakointikustannukset kohdistetaan hankkeelle yleensa ostolaskujen mukaisesti.

Joissakin tapauksissa investointihankkeelle voidaan myds palkata hankehenkildsta. Jos investointihank-
keessa tyoskentelee hankehenkilostoa palkattuna, toimitetaan heita koskevat palkkatiedot oppaan lopussa
olevan palkkakulut-kohdan mukaisesti.

Liittymakustannukset

Hankkeelle tukikelpoisia ovat my6s rakentamiskohteessa tarvittavat sahko-, lamp6-, vesi- ja viemari- seka
tietoliikenneliittymista aiheutuvat kustannukset osana tuettavaa toimenpidetta.
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Vastikkeeton tyo

Vastikkeetta hankkeen hyvaksi tehty tyd eli talkooty6 voidaan hyvaksytyn hankesuunnitelman mukaan hy-
vaksya hankkeen kustannukseksi yleishyddyllisessa investointihankkeessa.

Talkootyon tulee olla konkreettisesti hanketta eteenpain vievaa tyota ja sen tekijan tulee olla vahintaan 15-
vuotias.

Talkootyon arvo on 15 euroa tunti tyontekijaa kohti. Jos talkooty® tehdaan traktorilla tai muulla vastaavalla
tydkoneella, tydkoneen kayttamisen arvo on lisaksi 30 euroa koneen kayttotunnilta.

Toteutuneet talkooty6t raportoidaan maksuhakemuksella Ruokaviraston vahvistamalla lomakkeella nro
3322L, joka l6ytyy https://www.ruokavirasto.fi/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-lomakkeet/yhteisot/tuetjakehit-
taminen/#kehittamishankkeet

Vastikkeetta hankkeen hyvaksi tehdyissa tilaisuuksissa myds tarjoilukustannukset ovat hyvaksyttavia. Mak-
suhakemukseen liitetdan laskun ja maksutositteen lisdksi dokumentit, joista voidaan todentaa tilaisuuden
aihe ja osallistujat.

Palo- ja talkoovakuutukset

Hankkeen toteuttamisaikaan kohdistuvat palo- ja talkoovakuutusmaksut ovat tukikelpoisia kustannuksia.
Jos vakuutusyhtion laskulla on laskutettu myds muita vakuutusmaksuja, voidaan palo- ja talkoovakuutuksen
osuus hyvaksya hankkeen kustannukseksi vain, jos se on selkeasti omana kustannuksenaan eriteltyna las-
kulla.

Jos tuettavaan hankkeeseen siséltyy rakentamisinvestointeja, tuen myéntamisen edellytyksena on, etta
tuen saaja pitad kohteen asianmukaisesti vakuutettuna, kunnes Ely-keskus on maksanut tuen kokonaan.
Palovakuutustodistus toimitetaan hakemusvaiheessa tai ensimmaisen maksuhakemuksen yhteydessa.

Koneet, laitteet ja valineet (silta osin, kun eivat liity kiinteasti
rakentamiseen)

Ensisijaisesti uusien koneiden, laitteiden ja vélineiden hankinnasta aiheutuvat kustannukset ovat tuki-
kelpoisia.

Tukikelpoiseksi voidaan hyvaksya myos kaytettyna ostettavan koneen, laitteen, valineen tai kaluston han-
kintameno tietyin edellytyksin. Kaytetyn koneen, kaluston, laitteen tai valineen hankkiminen pitaa olla hy-
vaksytty tukipaatoksella, jotta kustannus on tukikelpoinen. (Huom! tuen saajan on esitettava riittavat perus-
telut naihin hankintoihin jo hakemusvaiheessa).

Hankkeelle tukikelpoisia ovat my6s koneiden ja laitteiden hankinnassa tarvittavat sahké-, 1ampo-, vesi- ja
viemari- seka tietoliikenneliittymista aiheutuvat kustannukset osana tuettavaa toimenpidetta.

Kone tai laite voidaan hankkia my6s osamaksulla, jos omistusoikeus siirtyy tuen saajalle hankkeen toteu-
tusaikana.


https://www.ruokavirasto.fi/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-lomakkeet/yhteisot/tuetjakehittaminen/#kehittamishankkeet
https://www.ruokavirasto.fi/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-lomakkeet/yhteisot/tuetjakehittaminen/#kehittamishankkeet

Huom! Pienhankinnoista, esim. tydkalujen hankinnasta, aiheutuvat kustannukset eivat ole tukikelpoisia kus-
tannuksia yleishyddyllisessa investointihankkeessa.

Rakennuksen hankinta

Rakennuksen hankintaan voi saada tukea, jos rakennus soveltuu harjoitettavaan toimintaan ja kaytto-
tarkoitukseen. Rakennuksen tai kiinteiston arvo ei saa ylittda sen kdaypaa arvoa.

Tukikelpoisia ovat tarpeelliset ja kohtuulliset kustannukset, jotka aiheutuvat:
¢ rakennuksen hankkimisesta
¢ rakennuksen hankinnan yhteydessa maapohjan hankkimisesta silta osin kuin maan osuus ei ylita kym-
menta prosenttia koko kiinteistdn hankinnan tukikelpoisista kustannuksista

Rakennusta tai kiinteist6a hankittaessa tulee maksuhakemukseen liittaa jaljennds kauppakirjasta. Kauppa-
kirjasta tulee kayda ilmi rakennuksen ja maan arvo erikseen.

Aineettomat investoinnit

Tukea voidaan mydntaa tukipaatdksen mukaisiin tarpeellisiin ja kohtuullisiin kustannuksiin, jotka aiheutuvat:
¢ tietokoneohjelmistojen hankkimisesta aiheutuvista kustannuksista
¢ patenttien, kayttolupien, tekijanoikeuksien seka tavaramerkkien hankkimisesta aiheutuvista kustannuk-
sista.

Maksuhakemukseen liitetyista menotositteista tulee iimeta hankinnan sisaltd. Tarvittaessa mukaan liitetdan
asiaa selventavat dokumentit esim. lahetysluettelo.

Investointeihin liittyvat muut kustannukset

Viranomaisluvat, rekisterdintimaksut ja muut vastaavat kulut
Hankkeen kustannukseksi hyvaksytaan esimerkiksi rakennuslupa, toimenpidelupa seka ymparistolupa.

Luvan hankinnasta aiheutuneet kustannukset voivat olla syntyneet ennen tukihakemuksen vireille tuloa.

Hallinnointikulut

Tukea voidaan mydntaa ja maksaa liséksi hankkeen kohtuullisiin hallinnointikuluihin, esimerkiksi kirjanpi-
dosta ja tiedotuksesta aiheutuviin kustannuksiin.

Tiedotuskustannukset

Tiedotusmateriaalissa tulee kayttda EU-lippua ja maaseuturahaston tunnuslausetta: "Euroopan maa-

seudun kehittamisen maatalousrahasto: Eurooppa investoi maaseutualueisiin”. Jos hankkeen rahoi-
tus on saatu Leader-ryhmalta, tulee kayttaa myods EU:n Leader-logoa. Tunnukset saa Maaseutu.fi -kuva-

pankista.
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Tiedotusmateriaali tarkoittaa esimerkiksi nettisivuja, esitteitd, PR-materiaalia, lehti-ilmoituksia ja kaikkea
muuta vastaavaa materiaalia.

Jos julkisen tuen kokonaismaara ylittaa 50 000 euroa, tuen saajan tulee sijoittaa hankkeen toteuttamisen
ajaksi toimea ja sille saatavaa EU-tukea esitteleva A3-kokoinen juliste nakyvalle paikalle; investoinnin yh-
teyteen, rakennuskohteeseen tai toimitiloihin.

Jos julkisen tuen kokonaismaara ylittaa 500 000 euroa, tuen saajan tulee kiinnittda rakennuskohteen tai
muun investoinnin yhteyteen pysyva tiedotuskyltti. Kyltti tulee olla paikallaan viisi vuotta viimeisen maksun
saamisesta. Kyltti tulee kiinnittda tuettuun kohteeseen riittdvan nakyvalle paikalle: investoinnin yhteyteen,
rakennuskohteeseen tai toimitiloihin

Saat kyltin ELY-keskukselta tai Leader-ryhmalta. Muokattava julistepohja on ladattavissa verkkosivuilta.

Ruokaviraston viestintaohje ja logot 16ytyvat maaseutu.fi —sivustolta.

Viestintaohje: https://www.maaseutu.fi/maaseutuverkosto/tuenhakijalle/viestintaohjeet-ja-materiaalit

Logot ja kuvapankki: https://maaseutu.kuvat.fi’kuvat/L ogot,+lomakepohjat+ja+markkinointikuvat/

Maksuhakemukseen liitetaan:
¢ kopio lehti-ilmoituksesta tai muusta ilmoituksesta
¢ www-osoite tuetuista nettisivuista
o mallikappaleet (esim. valokuvat) tuotetusta materiaalista


https://www.maaseutu.fi/maaseutuverkosto/tuenhakijalle/viestintaohjeet-ja-materiaalit
https://maaseutu.kuvat.fi/kuvat/Logot,+lomakepohjat+ja+markkinointikuvat/

Rahoitus

Hankkeen rahoitus voi muodostua ELY-keskuksen avustuksesta, kuntarahasta, muusta julkisesta tuesta
seka yksityisesta rahoituksesta, johon sisaltyy rahallinen raha ja vastikkeetta hankkeen hyvaksi tehty tyo.
Hankkeen kokonaisrahoitus sisaltyy tukipaatokseen. Hankkeen rahoitusosuuksien tulee toteutua hyvak-
sytyn rahoitussuunnitelman mukaisesti. Jos esimerkiksi yksityisen rahoituksen osuudeksi on maaritelty
10 % kokonaiskustannuksista, on tdma maara yksityista rahoitusta toteuduttava hankkeen toteutusaikana.
Jos yksityinen rahoitus jaa vajaaksi, maksetaan ELY-keskuksen avustusta samassa suhteessa pienem-
pana. Hankepaatoksen rahoitussuhteet ylittdva yksityinen rahoitus puolestaan kasitellddn hankkeen tulona
ja ylimaarainen kuntarahoitus tai muu julkinen rahoitus vahentaa ELY-keskukselta tai Leader-ryhmaltd mak-
settavaa avustusta. Hankepaatoksen rahoitussuhteet ylittava hyvaksytty vastikkeeton ty6 hyvaksytaan
hankkeelle enintaan tukipaatoksen mukaisesti eika ylitys vaikuta muihin rahoitussuhteisiin.

Jos hankkeen kokonaisrahoitukseen tai rahoitusosuuksiin tulee olennaisia muutoksia, on niista ilmoitettava
valitttmasti hanketuen myontgjalle. On mahdollista, ettd muutosten myoéta tukipaatokseen joudutaan teke-
maan rahoitusta koskeva muutos.

Hankkeen toteutunut rahoitus kirjataan koko hankkeen toteutuksen ajalta (kumulatiivisesti) Pohjois-Savon

ELY-keskuksen laatimalle lomakkeelle "hankkeen toteutunut rahoitus” ja lomake liitetaan jokaiseen maksu-
hakemukseen.

ELY-keskukselta maksuun haettava avustus
ELY-keskukselta maksuun haettava avustus eli EU:n ja valtion rahoitus maksetaan hankkeen toteuttajalle

syntyneiden kustannusten perusteella jalkikateen. Taman vuoksi hankkeen toteutuksen aikainen rahoitus
tulee olla jarjestetty.

Kuntaraha toimintaryhmalta (Leader-ryhma)

Kuntarahaksi luetaan tdssa kohdassa vain Leader-ryhman hankkeelle maksama kuntarahoitusosuus.

Paikallisen Leader-ryhman rahoituskiintiosta rahoitetun hankkeen maksuhakemuksen yhteydessa Ely-kes-
kus pyytaa paikalliselta Leader-ryhmalta ennen maksupaattksen ratkaisemista kuntarahan maksua osoitta-
van asiakirjan. Jos kuntarahaa on maksettu maksuhakemusta laadittaessa, tuensaajan tulee liittda maksu-
hakemukseen kuntarahan maksua osoittava tiliote tai tositejaljennds. Toimintaryhmalta saatua kuntarahaa
ei kirjata ELY-keskuksen laatimalle lomakkeelle "hankkeen toteutunut rahoitus”.

Leader-ryhméan rahoitusosuus merkitdan maksuhakemuksessa kohtaan Kuntaraha toimintaryhmailta.
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Kunnan suora rahoitus hankkeeseen

Kunnan suoraan hankkeelle maksama rahoitus tai kunnan itsensa toteuttamassa hankkeessa kunnan hank-
keeseen kohdistama raha.

Suorasta (ulkopuolisesta) kuntarahoituksesta toimitetaan maksuhakemuksen liitteeksi:
e paéakirja ja
¢ jaljenndkset rahoitustapahtumat osoittavista tositteista esim. tiliote
e kunnalta saatu suora tuki kirjataan ELY-keskuksen laatimalle "hankkeen toteutunut rahoitus” -lomak-
keelle

Kunnan suora rahoitus merkitdan maksuhakemuksessa kohtaan Kunnan suora rahoitus hankkeeseen.

Muu julkinen tuki

Muuta julkista rahoitusta on julkisoikeudellisilta yhteiséilta, esim. seurakunnalta, maakuntaliitolta ja Metsa-
hallitukselta, saatu rahoitus ja julkisoikeudellisen yhteisén itsensa toteuttamassa hankkeessa yhteisén
hankkeeseen kohdistama raha.

Julkisyhteisoiltd saadusta ulkopuolisesta julkisesta rahoituksesta toimitetaan maksuhakemuksen liitteeksi
e paéakirja ja
¢ jaljenndkset rahoitustapahtumat osoittavista tositteista esim. tiliote
¢ muu julkinen tuki kirjataan ELY-keskuksen laatimalle "hankkeen toteutunut rahoitus” -lomakkeelle

Muu julkinen rahoitus merkitdan maksuhakemuksessa kohtaan Muu julkinen tuki.
Yksityinen rahoitus

Yksityinen rahoitus on luonnollisen henkildn, yksityisoikeudellisen yhteisén, saation tai yhdistyksen
rahoitusta tai muuta suoritusta, jonka arvo voidaan maaritella rahana. Hankkeeseen voi kuulua yksityista
rahoitusta rahallisena rahoituksena, vastikkeetta hankkeelle tehtyna tyona eli talkoina tai molempina.
Hankkeeseen kuuluva yksityisrahoitus 16ytyy hankepaatoksesta rahoitus -kohdasta. Mikali hankkeen
rahoitukseen sisaltyy seka rahallista rahoitusta etta vastikkeetta hankkeelle tehtya ty6ta, voi naiden
osuuksien toteuma vaihdella keskenaan.

Yksityinen rahoitus, rahallinen osuus

Yksityinen raha voi olla yhdistyksen itsensa hankkeeseen kohdistamaa rahaa tai se voi olla yhteistydkump-
paneilta tulevaa rahaa. Julkisyhteisjen rahoitusta ei voida laskea mukaan hankkeen yksityiseen rahoituk-
seen.

Yksityisesta ulkopuolisesta rahallisesta osuudesta toimitetaan maksuhakemuksen liitteeksi
e paéakirja ja
¢ jaljenndkset kirjanpitoon merkityista tositteista ja
o ftiliotteet
¢ rahallinen osuus kirjataan ELY-keskuksen laatimalle "hankkeen toteutunut rahoitus” -lomakkeelle



Yksityinen rahoitus, vastikkeeton tyo

Vastikkeetta hankkeen hyvaksi tehty tyd eli talkooty6 voidaan tukipaatéksen mukaan hyvaksya hankkeen
kustannukseksi yleishyodyllisessa investointihankkeessa. Talkootydn tulee olla konkreettisesti hanketta
eteenpain vievaa tyota.

Toteutuneet talkooty6t raportoidaan maksuhakemuksella Ruokaviraston vahvistamalla lomakkeella 3322L,
joka l6ytyy https://www.ruokavirasto.fi/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-lomakkeet/yhteisot/tuetjakehittami-
nen/#kehittamishankkeet

o talkootydn arvo on 15 euroa tunnilta tyon tekijaa kohden

¢ jos talkooty0 tehdaan traktorilla tai muulla vastaavalla tydkoneella, tydkoneen kayttamisen arvo on lisaksi
30 euroa koneen kayttétunnilta

o talkootydn tekijan tulee olla 15 vuotta tayttanyt (tuen saajan vakuutus)

o tydntekija varmentaa vastikkeettoman tyon allekirjoituksellaan, tuensaajan edustaja hyvaksyy allekirjoi-
tuksellaan

Vastikkeetta hankkeen hyvaksi tehty tyd merkitdan maksuhakemuksessa hankkeen kustannukseksi mak-
settujen kustannusten lisaksi kohtaan "koneet, laitteet ja valineet” ja / tai “rakentaminen” ja rahoituspuolella
yksityisen rahoitukseen vastikkeettomaan tyohon. Vastikkeetta hankkeen hyvaksi tehdyn tydn maaran tulee
olla maksuhakemuksessa sama niin kustannus- kuin rahoituspuolellakin.

Ennakko

Tukea voidaan maksaa ennakkona yksityisoikeudelliselle yhteisélle, jos:
¢ hakijalla ei ole merkittavia omia tuloja tai hankkeen valiaikaisrahoitukseen kaytettavissa olevaa varalli-
suutta
¢ vaara hankkeen toteutumatta jadmisesta on vahainen
¢ ennakon maksaminen ei vaikeuta tuen kayton tarkoituksenmukaista valvontaan

Tukipaatoksessa on mainittu, jos hakija on oikeutettu ennakkoon. Tukea voidaan maksaa ennakkoon enin-
tdan 20 % myodnnetyn tuen maarasta, kuitenkin enintdan 100 000 euroa. Tukea voidaan maksaa ennak-
koon vain kerran ja sen maksamiseksi voidaan edellyttda vakuuden asettamista.

Ennakkoa kuitataan 30 % jokaisesta maksuerasta siihen saakka, kunnes ennakko on kokonaisuudessaan
kuitattu. Jaljella oleva ennakko kuitataan kuitenkin kokonaisuudessaan viimeistaan loppumaksussa. Tuen

saajan ilmoituksesta ennakkoa voidaan kuitata my6s enemman kuin 30 % maksueran maarasta. Ennakko
luetaan yhdeksi maksueraksi.
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Maksuhakemuksen taydennyspyynto

Puutteellisesta maksuhakemuksesta tai ELY-keskuksessa tehdyista tukikelpoisuustarkastelun havain-
noista lahetetdan Hyrran kautta tdydennyspyyntd. Hyrrdssa olevasta taydennyspyynndsta tulee ilmoi-
tus maksuhakemuksella ilmoitettujen vastuuhenkildn ja/tai maksuhakemuksesta lisatietoja antavan
henkildn sahkdposteihin. Hyrrassa oleva tdydennyspyynté on luettava huolellisesti ja kaikkiin pyydet-
tyihin kohtiin tulee vastata annetussa maaraajassa (yl. kaksi viikkoa).

Taydennettavat kohdat nakyvat Hyrrassa punaisena palkkina (esim. kohdat Liitteet, Kustannuserittely,
Rahoitus.) Kun jokaiseen kohtaan on vastattu, muuttuvat punaiset palkit keltaisiksi, jonka jalkeen Hyr-
rassa paasee palauttamaan tdydennetyn maksuhakemuksen.

Maksuhakemuksen taydentaminen

Maksuhakemukseen lisattavat uudet liitteet tai selvitykset tulee nimeta selkeasti tdydennyksiksi (esim.
TAYD_Palkkaluettelo, TAYD_Tiliote, LISATIETO_Selvitys). Liitettavan tiedoston koko on max 10 Mt.

Maksuhakemukseen voi antaa selvitystd myds maksuhakemuksen lisatietoja —kohdassa (Kustannuk-
set ja Rahoitus-valilehti).

Maksuhakemukselta ei saa poistaa alkuperaisia liitteitd, jotta muut tuen maksamisen edellytykset sai-
lyvat litevaatimusten osalta.

Maksuhakemuksen tietojen muuttaminen

Mikali maksuhakemuksen perusteeksi ilmoitettuja alkuperaisia kustannuksia muutetaan (korjataan,
lisdtaan), maksuhakemuksen rahoitus kohtaa on muutettava vastaamaan kustannuksia.

Taydennetyn maksuhakemuksen palauttaminen

Taydennetty maksuhakemus allekirjoitetaan uudestaan ja lahetetdan Hyrrasta ELY-keskukseen kasi-
teltdvaksi klikkaamalla Palauta lisétietopyyntéd —painiketta. Kun vastaus tadydennyspyynto6n on palau-
tettu onnistuneesti Hyrrassa, jaa naytolle nakymaan ilmoitus "Lisatietopyyntd on palautettu”. Muuta
iimoitusta tassa vaiheessa ei tule. Sulje nayttd painikkeesta.



Maksupaatos

Tukea maksetaan tukiprosentin mukainen osuus maksuhakemuksen toteutuneista hyvaksyttavista kustan-
nuksista. Maksupaatos tehdaan maksuhakemuksessa esitetyn aineiston perusteella.

Ennen viimeisen erdn maksua investoinnin tulee olla kokonaan hanke- ja rakennussuunnitelman
mukaisesti toteutettu.

Tuensaaja saa maksupaatoksesta tiedon maksuhakemuksella ilmoitettuihin sdhkdpostisoitteisiin (vastuu-
henkil6 ja maksuhakemuksesta lisatietoja antava henkild). Maksupaatts on nahtavilla Hyrra-jarjestelmassa.

Paperiasioinnin valinneet asiakkaat saavat lisdksi paperipaatéksen iPost-kirjeena.

Muutoksenhaku

Maksupaatoksesta voi valittaa Hdmeenlinnan hallinto-oikeuteen. Valitus on tehtava 30 paivan kuluessa tie-
doksisaantipaivasta. Valitusosoitus on maksupaatdksen liitteena.
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Tarkastukset ja hankkeen aineiston
sailyttaminen

Tarkastukset

Maa- ja metsatalousministeri6, Ruokavirasto, ELY-keskus ja todentamisviranomaiset voivat suorittaa tuen
myodntamiseen, maksamiseen ja kayttoon liittyvien edellytysten ja ehtojen noudattamisen valvomiseksi tuen
saajiin kohdistuvia tarkastuksia. Tarkastuksia suorittaa edellda mainittujen tahojen lisédksi my6és Euroopan
unionin toimielin silloin kun hankkeen rahoitukseen sisaltyy Euroopan unionin varoja tai valtion tukena
myonnettya tukea.

ELY-keskus kay tarkastamassa investoinnit (kone- ja laitehankinnat, rakentaminen) paikan paalla viimeis-
tdan ennen viimeisen erdn maksamista.

Tarkastuksen suorittamista varten tarkastajilla on oikeus paasta tuen kaytén kannalta merkityksellisiin toimi-
tiloihin ja paikkoihin ja tarkastaa naita seka tuen saajan olosuhteita, tietojarjestelmia ja asiakirjoja. Tarkas-
tusta ei saa suorittaa pysyvaisluonteiseen asumiseen kaytetyissa tiloissa ilman tuen saajan suostumusta.

Hankkeen aineiston sailyttaminen

Hankkeen asiakirjojen sailytysvelvollisuus on hakijalla. Tuensaajan on sailytettava hanketta koskeva kir-
janpitoaineisto siten kuin kirjanpitolain 2 luvun 9 ja 10 §:ssa saadetaan. Tuensaajan on sailytettava kirjan-
pito, muistiinpanot ja tositteet vahintaan kolme vuotta siita, kun Euroopan komissio suorittaa ohjelman vii-
meisen Euroopan unionin rahoitusosuuden maksun, arvion mukaan vuoden 2027 loppuun.



Tukikelvottomat kustannukset

Tukikelvottomat kustannukset ja vahennysmenettely

Tukea maksetaan enintaan tukitasoa ja myonnetyn tuen maaraa vastaava osuus maksuhakemukseen si-
saltyvista hyvaksyttavista kustannuksista.

Jos maksuhakemukseen sisaltyy tukikelvottomia kustannuksia yli 10 %, seuraa siitd vahennys. Vahennys
tarkoittaa sita, etta tukikelpoisista kustannuksista vahennetdan tukikelvottomien kustannusten maara
toiseen kertaan.

Tutustu huolellisesti tukipaatokseen ja maksatuksen ohjeisiin!

Tuen palauttaminen ja takaisinperinta

Mikali tukea on maksettu tuen saajalle virheellisesti, liikaa tai perusteetta, ilmoitetaan siita viipymatta
ELY-keskukseen. Jos tukea on maksettu virheellisesti enemman kuin 100 euroa, palautetaan se viipy-
matta tuen maksajalle.

Ely-keskus on velvollinen keskeyttdmaan tuen maksamisen tai perimaan tuen saajalta takaisin virheel-
lisesti tai perusteetta sille maksamansa tuen.

Esimerkkiluettelo kustannuksista, joille ei myonneta tukea

Vain hyviaksytyn hanke- ja rakennussuunnitelman ja kustannusarvion mukaiset kustannukset voi-
vat olla tukikelpoisia. Alla olevaan listaan on koottuna esimerkinomaisesti kustannuksia, joihin tukea
ei myonneta ja joita tule sisédllyttda maksuhakemukseen:
¢ sellaisten hankintojen kustannuksiin, jotka on tehty hakijalta, hdnen perheenjaseneltdan, hakijan tai ha-
nen perheenjasentensd maaraysvallassa olevalta yritykselta tai hakija yrityksen johtavassa asemassa
olevalta henkildlta, jollei hankinnasta ole hankittu riittdvasti (vahintdan kolmea) tarjouksia muilta asian-
mukaisilta tahoilta.
¢ hankintoihin, joita ei ole kilpailutettu hankintalain mukaisesti tai joiden kustannusten kohtuullisuutta ei ole
selvitetty. Kustannusten kohtuullisuus voidaan todentaa esimerkiksi hankkimalla vahintaan kolme asian-
mukaista tarjousta.
¢ ennen hakemuksen vireille tuloa tai hyvaksytyn hankeajan paattymisen jalkeen syntyneisiin kustannuk-
siin. Kustannukset ovat tukikelpoisia hankepaatéksen mukaiselta hankkeen toteutusajalta.
¢ arvonlisédveroon, jos hakija saa sen palautuksena takaisin (yrittajat ja muut alv-rekisterdityneet)
¢ kustannuksiin, jotka eivat jaa hakijan lopulliseksi menoksi palautuksen, hyvityksen tai muun vastaavan
syyn johdosta (esimerkiksi jos maksettaessa on kaytetty kaupan etukorttia, on kortin kaytosta saatavan
edun osuus tukikelvotonta)
¢ tuensaajan tavanomaisen toiminnan harjoittamisesta aiheutuneisiin kustannuksiin tai siihen liittyvasta
suhdetoiminnasta aiheutuviin kustannuksiin
¢ leasingkustannuksiin, jos sopimuksen kohteena oleva kone tai laite siirtyy hakijan omistukseen
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osamaksulla hankittavan koneen tai laitteen maksueriin, jos omistusoikeus ei siirry hankkeen toteutus-

aikana

korkoihin, provisioihin ja varainsiirtoveroon seka muihin investoinnin tai muun toimenpiteen rahoituksesta
aiheutuviin kustannuksiin. Esimerkiksi leasingmaksujen korot, viivastyskorot ja muut mahdolliset rahoi-

tuskulut.

seuraaviin palkkauskustannuksiin:

palkkoihin tai palkkioihin siltd osin, kuin ne ylittavat vastaavasta tehtavasta yleisesti maksetta-
van palkan tai palkkion maaran

muihin palkkaukseen kuuluviin kustannuksiin kuin lakisaateisista tai tydnantajaa velvoittavasta
tybehtosopimuksesta johtuviin kustannuksiin

jos hankkeen tydntekijan (kokoaikainen/osa-aikainen) tydpanos koko hankkeen toteuttamis-
ajalta ylittda yhden henkilétydvuoden ja tydsuhde ei ole ollut julkisesti haettavana. Jos tyontekija
on ollut hakijan vakinainen viranhaltija tai toistaiseksi voimassa olevassa tydsuhteessa oleva
tyontekija, ei paikkaa tarvitse laittaa julkisesti haettavaksi.

palkkakustannuksiin, joihin on saatu tyollistdmistukea

tulospalkkioihin, luontoisetuihin (esim. puhelin-, auto- ja lounasetu) tai bonuksia

ylitdistd maksettaviin korvauksiin ja muihin palkanlisiin esim. sunnuntaikorvaus (ilman perustel-
tua syyta ja tuen myontajan hyvaksyntaa)

luottamuspalkkioihin

valtion matkustussaannon ylittaviin matkakustannuksiin

virkamiehen matkakustannuksiin ja kokouspalkkioihin, jos tehtdva kuuluu virkamiehen viranhoitoon

hankehenkildstén autopaikkamaksuihin

alkoholiostoihin

edustuskuluihin

tuliaisiin ja muistamisiin
lahjakortteihin
kustannuksiin, joihin on saatu muuta julkista tukea

investointihankkeessa pienhankintoihin, esim. tydkaluihin



Muistilista maksuhakemuksen liitteista

Kaikista investointihankkeista toimitetaan seuraavat maksuhakemuksen liitteet:

ote kirjanpidon paakirjasta maksuhakemuskaudelta
menotositteet, joihin on merkitty tositenumero ja tilidintimerkinnat
maksutositteet
hankintojen hintatasoselvitykset (ELY-keskuksen laatima lomake "hankinnat, jotka eivat kuulu julkisen
hankintalain piiriin” tai "hankintalain piiriin kuuluvat hankinnat” —lomake seka asiakirjat)
kustannuksen jakoperuste, jos kustannus ei kohdistu kokonaisuudessaan hankkeelle
selvitys toteutuneista rahoitusosuuksista (ELY-keskuksen laatima lomake "hankkeen toteutunut rahoi-
tus”, paakirja ja tositteet)
selvitys vastikkeetta hankkeen hyvaksi tehdysta tydsta (Ruokaviraston lomake 3322L)
raportit
¢ kirjallinen selvitys hankkeen toiminnasta maksukaudella
¢ loppuraportti loppumaksun yhteydessa
seurantatiedot
¢ tallennetaan Hyrraan vuosittain tammikuun loppuun mennessa
¢ viimeiset seurantatiedot tallennetaan loppuraportin yhteydessa
matkat
o hyvaksytyt matkalaskut
viestinta (muista logot)
¢ naytekappaleet hankerahalla tehdyista esitteista, painotuotteista jne.
¢ kopiot lehti-ilmoituksista
¢ hankkeessa tehdyt nettisivut
tarjoilukustannukset
¢ tilaisuuden osallistujalista ja sisalto (talkoolistat)

palkat (jos hankkeessa on palkattua hankehenkil0st6a)

¢ hankehenkildéston nimet ja tehtavankuvat (ensimmainen maksuhakemus paivitys tarvittaessa
hankkeen aikana)

o selvitys palkkakustannuksista (ELY-keskuksen laatima lomake "selvitys hankkeelle tydskente-
levan hankehenkiléston palkoista”)

¢ hankehenkiloston palkkatositteet kuukausilta, joina tehty hanketyota (esim. palkkakortti, josta
kay ilmi henkilén kuukasipalkka seka palkan maksupaiva)

¢ tybajanseuranta (Ruokaviraston lomake Lnro 3321L)

¢ selvitys loma-ajan palkan ja lomarahan ansainnasta, kun kuluja haetaan maksuun seka

¢ |oma-ajan palkan ja lomarahan laskentaperusteet (lomapaivien, loma-ajan palkan ja lomarahan
kohdentaminen hankkeelle —-lomake)

o tositteet maksetuista tydnantajamaksuista (laskut ja maksutositteet)

¢ Kkopio tydpaikkailmoituksesta, jos hankkeeseen on palkattu yli vuodeksi henkild, joka ei ole ollut
hakijan varsinaisen viranhaltija tai toistaiseksi voimassa olevassa kokoaikaisessa tydsuhteessa
tukea haettaessa (esimerkiksi kopio ilmoituksesta ty6- ja elinkeinoministerion www.te-palvelut.fi

—tyénhakusivustolta tai lehti-ilmoituksesta)
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Rakentamishankkeissa toimitetaan:

¢ rakennusluvan mukaiset katselmuspoéytakirjat

¢ todistus palovakuutuksesta ensimmaisen maksuhakemuksen yhteydessa, ellei ole toimitettu hakuvai-
heessa

¢ loppuraporttiin sisallyttdva myos selvitys rakennussuunnitelman toteutumisesta

Rakennusta tai kiinteistoa hankittaessa toimitetaan jaljennos kauppakirjasta.



Lomakkeet

Tahan osioon on koottu tiedot Ruokaviraston vahvistamista ja Pohjois-Savon ELY-keskuksen laatimista lo-
makkeista, joita kdytetddn maksuhakemuksen tietojen ilmoittamisessa. Lomakkeet taytetdan niiltad osin kuin
kyseisia tietoja sisaltyy maksuhakemukseen.

Ruokaviraston vahvistamat lomakkeet 16ytyvat https://www.ruokavirasto.fi/tietoa-meista/asiointi/oppaat-
ja-lomakkeet/yhteisot/tuetjakehittaminen/#kehittamishankkeet

¢ tuntikirjanpito Lnro 3321L

e matkalasku Lnro 3320L

¢ vastikkeetta hankkeen hyvaksi tehdyn tyon tuntikirjanpito Lnro 3322L

e maksuhakemus Lnro 3316

Pohjois-Savon ELY-keskuksen laatimat maksuhakemuksen liitelomakkeet toimitetaan tuen saajalle
hankkeen aloituspalaverissa tai ne voi pyytaa tarvittaessa maksatusryhmalta Pohjois-Savon ELY-
keskuksesta. Pyynnon lomakkeiden toimittamisesta voi osoittaa sdhkdpostitse Pohjois-Savon ELY-
keskuksen maksatusryhmalle: maksatusryhma.pos(at)ely-keskus.fi.

Pohjois-Savon ELY-keskuksen laatimat maksuhakemuksen liitelomakkeet:
¢ hankintalain piiriin kuuluvat hankinnat (taytetaan kumulatiivisesti koko hankkeen toteutuksen ajalta)
¢ hankinnat, jotka eivat kuulu julkisen hankintalain piiriin (t&ytetddn kumulatiivisesti koko hankkeen toteu-
tuksen ajalta)
¢ hankkeen toteutunut rahoitus
¢ selvitys hankkeelle tydskentelevan hankehenkiléston palkoista
¢ |lomapaivien, loma-ajan palkan ja lomarahan kohdentaminen hankkeelle

Pohjois-Savon ELY-keskuksen laatimat lomakemallit

Pohjois-Savon ELY-keskuksen laatimat lomakemallit on koottu alle.
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Hankintalain piiriin kuuluvat hankinnat
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Hankkeen toteutunut rahoitus

) Einkeino-, likenne- ja SRR - oPan MasseLaun
\ b t..’k K L kehittdmisen maatalousrahasto:
ympanstokeskus Shak Eurooppa investoi maaseutualueisiin

Maaseutuohjelma 2014-2020

HANKKEEN TOTEUTUNUT RAHOITUS (kirjanpitoon kirjattu)

Hakija:
Hanke:
Hankenro:
Ajalta:
TOTEUTUNUT RAHOITUS
Muu julkinen tuki kunnan rahoitus ja muilta julkisyhteisilta saatu rahoitus esim. seurakunta
Maksukausi Kirjanpidontili | Selite (erittele maksajat)
Yhteensa 0,00
Yksityinen rahoitus, rahallinen osuus
Maksukausi Kirjanpidontili | Selite (erittele maksajat)
Yhteensa 0,00
Tulot
Maksukausi Kirjanpidontili | Selite (erittele maksajat)
Yhteensa 0,00
Omarahoitus hakijasta riippuen lasketaan muuhun julkiseen tai yksityiseen rahalliseen osuuteen
Kirjanpidon tili iimoitetaan, jos omarahoitus on kirjattu kirjanpitoon
Maksukausi Kirjanpidontili | Selite (erittele maksajat)
Yhteensa 0,00

Toteutunut rahoitus kirjataan raportille kumulatiivisesti koskien koko hankkeen toteutusaikaa.

Raportti toimitetaan jokaisen maksuhakemuksen yhteydessa ELY-keskukseen.

MUISTA TARKISTAA SOLUVIITTAUKSET!

Paivays ja selvityksen laatijan allekirjoitus




on palkoista

an hankehenkilost

Selvitys hankkeelle tyoskentelevan
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Palkkakulut (hankkeelle palkattu
hankehenkilosto)

Hankehenkilosto

Jos investointihankkeessa tyoskentelee henkilostoa palkattuna, tulee jo hankkeen suunnittelu- ja myonto-
vaiheessa maaritelld hankkeessa ty6ta tekevan henkiléston maara, tehtavankuvat ja heidan hankkeelle te-
kemansa tydaika henkilétydvuosina. Hankehenkiloston nimet tehtavankuvineen toimitetaan ELY-
keskukseen mahdollisimman pian henkiléstovalintojen vahvistuttua. Ainoastaan hankehenkil6ston palkat
ovat hankkeelle tukikelpoisia.

Jos hankkeen tyontekijan (kokoaikainen/osa-aikainen) tydpanos koko hankkeen toteuttamisajalta ylittaa yh-
den henkilétyévuoden, on tyopaikka laitettava julkisesti haettavaksi, ellei tydntekija ole ollut hakijan vakinai-
nen viranhaltija tai toistaiseksi voimassa olevassa tydsuhteessa oleva tyontekija tukea haettaessa. Naiden
henkildiden osalta maksuhakemukseen liitetddn hakuilmoitus, esimerkiksi kopio ty6- ja elinkeinoministe-
rion yllapitamalle avoimet tydpaikat —sivustolle (www.te-palvelut.fi) jatetysta tyopaikkailmoituksesta tai kopio
lehti-ilmoituksesta.

TyOajan seuranta

Maksuhakemukseen liitetaan tuntikirjanpito hankkeelle tehdysta tydsta kayttden Ruokaviraston lomaketta
Lnro 3321L tai muulla vastaavat tiedot sisaltavalla selvityksella. Tuntikirjanpito toimitetaan kaikilta hank-
keen tyontekijoilta, seka koko- ettd osa-aikaisilta. Palkkakustannukset ovat tukikelpoisia tuntikirjanpidon
mukaisesti hankkeen kustannukseksi kohdennettuna. Suositeltavaa on, etta palkkakustannukset kohdiste-
taan hankkeelle kuukausittain ja vasta sen jalkeen, kun koko kuukautta koskeva tydajan seuranta on val-
mistunut. TyGajan seuranta tulee allekirjoittaa: allekirjoitukset tarvitaan seka tydntekijalta etta hyvaksyjalta.
Jos hakijaorganisaatiossa on kaytdssa sahkoinen tydajanseurantajarjestelma, voidaan myoés tydajan seu-
rannat allekirjoittaa sahkoisesti.

Koko tydajan kattavasta ty6ajanseurannasta pitaa ilmeta hankkeelle tehtyjen ty6tuntien ajankohta,
maara ja tehdyn tydn sisaltd. Tehdyn tydn sisallon tulee kuvata tehtya tyota eika pelkka "hanketyd” tai
"suunnittelu” siis riitd tehdyn tydn kuvaukseksi. Jokaisesta kuukaudesta taytetadn oma tydajan seurantalo-
make, joka kattaa kaiken kyseisen kuukauden aikana tehdyn tydn. Tyétunnit kirjataan lomakkeelle paiva-
kohtaisesti. Jos tyontekija on tehnyt kuukauden aikana hankkeen ulkopuolista ty6ta, kirjataan taman osalta
tehtyjen tyétuntien ajankohta sekad maara. Tyon sisaltéa muusta tydsta ei tarvitse raportoida.

Hankkeen kustannukseksi voidaan kohdistaa ainoastaan hankkeen toteutuksen ajalta syntyneet lo-
makustannukset kuten lomapalkka ja —raha. Hankkeen aikana pidetyt lomat ja muut vapaat kirjataan
tuntikirjanpitoon.

Huomioitavaa tydaikakirjanpitoa taytettaessa:
¢ palkalliset arkipyhat lyhentavat kuukauden tyoaikaa, mikali sattuvat muuksi paivaksi kuin lauantaiksi tai
sunnuntaiksi, esimerkiksi itsenaisyyspaiva. Paivat merkitaan tydaikakirjanpitoon, mutta naista paivista ei
kirjata ty6tunteja (merkitaan tunneiksi 0 h)
¢ palkattomat vapaat merkitdan tyétuntikirjanpitoon, mutta niista ei kerry tyétunteja (merkitaan tunneiksi O
h)
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¢ liukuma- ja saldovapaat merkitdan tyétuntikirjanpitoon, mutta niista ei kerry tyétunteja (merkitéan tun-
neiksi 0 h)

o muut palkalliset vapaat esimerkiksi lomat ja sairauslomat merkitdan ty6ajan seurantaan ja ilmoitetaan
lomapaivien tunnit. Loma-ajan tunnit lasketaan mukaan kuukauden kokonaistunteihin

¢ matka-aika ei ole valtion matkustussdanndn mukaan ty6aikaa. Matkapaivilta tytunneiksi kirjataan nor-
maalin tyépaivan tyétunnit. Hakijalla voi olla kaytéssaan omia matkustukseen liittyvia ohjeistuksia, mutta
tukikelpoisia kustannuksia hankkeelle ovat valtion matkustussdannén mukaiset kustannukset.

Palkkakustannukset

Tukikelpoisia kustannuksia ovat hankkeeseen palkattujen tyontekijoiden kohtuulliset palkkakustannukset

mukaan lukien lomaraha, -palkka ja —korvaus, jotka ovat syntyneet hankkeen toteutusajalta ja jotka

ovat todennettavissa kirjanpidosta. Kohtuullisiksi katsotaan palkat, joita maksetaan yleisesti vastaavasta
tehtavasta.

Tukikelpoisia kuluja ovat myds palkkojen lakisaateiset henkilostosivukulut. Lakisaateisista sivukuluista
hankkeelle voidaan osoittaa se osuus, joka tosiasiallisesti jaa tydonantajan kuluksi (esimerkiksi tydnantajan
tyottdmyysvakuutusmaksusta vahennetaan tyontekijan tyottémyysvakuutusmaksun osuus ja tytelakeva-
kuutusmaksusta kohdistetaan ainoastaan tytnantajan maksuosuus). Jos maksuhakemuksella esitetaan
palkkoja hankkeen kuluksi, tulee lakisaateisten palkan sivukulujen suoritukset todentaa, haetaan niité mak-
suun tai ei. Ohessa esimerkkeja todentamistavoista:

e Verot ja sairausvakuutusmaksut todistuksella verojen maksamisesta (verovelkatodistus) tai yhteen-
vedolla verojen maksutilanteesta. Tilanne maksuhakemuskauden paattyessa.

o Tydelakevakuutusmaksut eldkeyhtidltd saatavalla todistuksella tai laskuilla ja maksutositteilla

o Tyo6ttdomyysvakuutusmaksut Tyollisyysrahastolta saatavalla todistuksella tai laskuilla ja maksutosit-
teilla

e Tyodtapaturma- ja ryhmahenkivakuutusmaksu vakuutusyhtioltd saatavalla todistuksella tai laskuilla
ja maksutositteilla

o Julkisoikeudellisen yhteison hankkeessa maksutapahtuma voidaan osoittaa otteilla palkkojen, en-
nakonpidatyksen ja palkkojen sivukulujen velkatileista seka kirjanpidon pankkitililta.

Kustannuksiin voidaan sisallyttda hankkeen tyontekijan sairausajan palkkakustannukset, joista tulee vahen-
taa Kelan maksama korvaus. Osa-aikaisten sairausajan palkka kohdennetaan hankkeelle paaasiassa edel-
lisen kuukauden tydajan jakauman suhteessa. Mikali edeltava kuukausi on ollut poikkeava, kaytetaan riitta-
van pitkaa aikavalia, esim. 6 kuukautta, jotta saavutetaan perusteltu, oikeudenmukainen ja tasapuolinen
tapa (tuensaajan vastuu). Selvitys sairausajan palkkojen jaosta litetdan maksuun. Osa-aikaisten osalta
my&s mahdolliset Kela-korvaukset kirjataan hankkeelle samassa suhteessa.

Rahana maksettavia ylitdita voidaan hyvaksya hankkeen kustannukseksi vain perustellusta syysta ja ne on
hyvaksytettava ennen niiden syntymistd hanketuen mydéntajalla.

Luottamusmiespalkkiot ja luontoisedut kuten puhelin-, auto-, asunto- ja lounasetu eivat ole hyvaksyttavia
kuluja. My6s muiden lisien (esim. ilta- ja viikonloppulisat) sisaltymisesta hankkeeseen on sovittava etuka-
teen hanketuen myontajan kanssa.

Tybterveyshuollon kuluista tukikelpoisia ovat lakisdateiset tyoterveyskustannukset. Hankkeelle voidaan hy-
vaksya korvausluokkaan | ja Il kuuluvat kustannukset. Suositeltavaa on, etté lakisaateinen osuus tyéter-



veyshuollon kuluista haetaan maksuun sitten kun tiedossa on kelan korvauksen osuus. Kelan paatos liite-
tddn mukaan maksuhakemusaineistoon. Tyoterveyshuoltokuluista toimitetaan selvitys, joka sisaltaa laskut,
maksutositteet, kirjanpidon kirjauspaivat, Kelan korvauksen maara, kustannuksen jakoperusteet seka mak-
suun haettava summa.

Palkan, lomarahan ja loma-ajan palkan tulee olla tosiasiallisesti palkansaajalle maksettuja ja hankkeen
kirjanpitoon kirjattuja ennen kuin niitd voidaan ilmoittaa maksuhakemuksella hankkeen kuluksi. Loma-
palkkavarauksia ei hyvaksytd maksatuksessa. Hankkeen toteutuksen aikana syntyneet lomaraha, -
palkka tai —korvauskustannukset voidaan hakea maksuun hankkeen toteutuksen jalkeen kuukauden kulu-
essa siita, kun ne tyésuhteen perusteella on viimeistdan maksettava.

Hankehenkilostdn palkkatiedot kuukausittaisella tasolla kootaan Pohjois-Savon ELY-keskuksen laatimalle
lomakkeelle "selvitys hankkeelle tyoskentelevan hankehenkil6ston palkoista”. Hankkeen aikana pidet-
tyjen lomapaivien tiedot seka loman ansaintatiedot hankkeen ajalta kirjataan lomakkeelle "lomapaivien,
loma-ajan palkan ja lomarahan kohdentaminen hankkeelle”. Naiden lisdksi maksuhakemukseen liite-
tdan hankehenkildston tuntikirjanpidot, jotka myods taytetdan kuukausittain ja palkkalaskelmat jokaiselta kuu-
kaudelta, jolta palkkaa esitetdan hankkeen kuluksi. Palkkalaskelmasta tai vastaavasta tulee kayda ilmi pal-
kan maksupaiva. Maksuhakemukseen tulee liittdd myds kopiot uusien hankehenkildiden tydsopimuksista tai
muista sopimuksista, joista ilmenevat palkkojen maarat ja niiden perusteet.
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