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Oppaan sisalto

Tama opas on tarkoitettu Uudenmaan elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskuksen (ELY-keskus) ja Leader-
ryhmien rahoittamille maaseudun kehittdmishankkeiden tuensaajille.

Kehittamishanke voi olla
e koulutusta ja tai tiedotusta (koulutushanke tai tiedonvalityshanke)
e maaseudun palvelujen ja kylien kehittamista (yleishyddyllinen kehittamishanke)
¢ yhteisty6ta elinkeinojen kehittdmiseksi (yhteistythanke)

Opas on tarkoitettu kehittdmishankkeille, joiden tuki perustuu prosenttimaaraisina korvattaviin valillisiin kus-
tannuksiin ns. Flat rate -kustannusmalliin.

Flat rate -kustannusmallissa tuensaajan on esitettdva ja todennettava vain osa kustannuksista eli niin sano-
tut valittdmat kustannukset, todellisiin kustannuksiin perustuen. Tallaisia kustannuksia ovat esimerkiksi
palkkakustannukset, asiantuntijalle maksettavat palkkiot ja hankkeen toteuttamiseen liittyvéat ostopalvelut.

Vdlilliset kustannukset puolestaan korvataan prosenttimaaraisena osuutena hankkeen palkkakustannuk-
sista, eika niita tarvitse todentaa kirjanpitotositteiden ja kuittien avulla. Valillisia kustannuksia ovat esimer-
kiksi hankehenkildston toimisto- ja toimitilakustannukset ja kaikki tarjoilukustannukset.

Paasaantoisesti valillisind kustannuksina hankkeessa korvataan 24 prosenttia hyvaksyttavista palkkakus-
tannuksista.

Jos hankkeessa on siséllosta johtuen erityisen paljon matkakustannuksia, hankehenkildston matkakustan-
nukset hyvaksytaan todellisten kustannusten mukaisesti ja valillisina kustannuksina hyvaksytaan 15 pro-
senttia hankkeen hyvaksyttavista palkkakustannuksista.

Oppaaseen on koottu hankkeen maksatukseen liittyvia asioita, jotka hanketoteuttajien ja tuensaajien tulisi
tietd& hanketta toteuttaessaan ja maksatusta hakiessaan. Ensisijaisesti hankkeen toteuttamista ja hal-
linnointia ohjaa maaseuturahastoa koskeva lainsaadanto ja tukipaatos. Tukipaatokseen, sen ehtoi-
hin ja asetettuihin erityisehtoihin tulee aina tutustua huolella!

Oppaassa Leader-ryhmalla tarkoitetaan toimintaryhmaa. Hanketuen myontajalla tarkoitetaan Leader-ryh-
maa tai Uudenmaan ELY-keskusta ja tuen maksajalla maksuhakemuksen késittelijad Uudenmaan ELY-
keskuksessa.



Maksatuksen hakeminen

Hanketuen maksamista haetaan sahkoisesti Hyrra-verkkopalvelun kautta. Hyrré-verkkopalvelun siséankir-
jautuminen |8ytyy Maaseutuviraston sivujen kautta www.mavi.fi tai https://hyrra.mavi.fi/login.html . Jos hank-
keen hakemus on toimitettu ELY-keskukseen tai Leader-ryhmé&én paperilomakkeella, on myds maksua mah-
dollista hakea Maaseutuviraston vahvistamalla lomakkeella Lnro 3316, joka I6ytyy www.suomi.fi. Paperilo-
makkeella maksua haettaessa tulee varmistaa, ettd maksua haetaan hyvaksytyn paatoksen mukaisille kus-
tannuslajeille esim. palkat ja vuokrat. Hyrra-verkkopalvelussa paatdksen mukaiset kustannuslajit avautuvat
hakijalle automaattisesti.

Maksatusta voidaan hakea vain niihin kustannuslajeihin, jotka on hyvaksytty tukipdatoksessa. Esi-
merkiksi ostopalveluja ei voi hakea maksuun, jos niita ei ole esitetty hankehakemuksessa ja hyvaksytty tuki-
paatoksessa. Maksuhakemukseen merkitddn maksukauden kirjanpidon mukaiset maksetut valittomat kus-
tannukset kustannuslajeittain. Valilliset kustannukset lisatdédn hakemukselle prosenttimaaraisena hankkeen
hyvaksyttavista palkkakustannuksista. Maksuhakemukseen merkitdan myos hankkeen rahoitustiedot: kun-
tarahoitus, muu julkinen ja yksityinen rahoitus seka hankkeen tulot.

Maksuhakemukseen liitetaan haettuja valittomia kustannuksia todentavat dokumentit mm. paakirja-
note, lasku- ja maksutositteet, tydajan seurannat, palkkatositteet ja selvitykset lomakustannuksista, kilpailu-
tusasiakirjat seké kustannusten jakoperusteet.

Hyrréa-jarjestelman kautta maksua haettaessa maksuhakemuksen aineisto liitetdan jarjestelmaan sahkai-
sessa muodossa. Hyrrassa organisaation allekirjoitusoikeudet hankkeen asiakirjoihin, myds maksuhakemuk-
seen, on méaadritelty Katso-tunnisteiden avulla. Allekirjoitusoikeuksien tulee vastata yhdistys- tai kauppare-
kisteriotteen tai muun vastaavan asiakirjan mukaisia allekirjoitusoikeuksia. Mikali allekirjoitusoikeudet
poikkeavat hankkeen asiakirjojen osalta yhdistys- tai kaupparekisteriotteen tiedoista, toimitetaan maksuha-
kemuksen liitteend asiaa todentavat dokumentit. Paperinen maksuhakemus liitteineen ja organisaation ni-
menkirjoitusoikeuden omaavien allekirjoittamana toimitetaan Uudenmaan ELY-keskukseen. Jos organisaa-
tion nimenkirjoitusoikeuksiin tulee hankkeen toteutuksen aikana muutoksia, toimitetaan paivitetyt tiedot mak-
suhakemuksen liitteena.

ELY-keskus hyvaksyy kustannukset maksuhakemuksessa esitetyn aineiston perusteella. Taman
vuoksi on tarkeaa, etta maksuhakemus sisdltaa kaikki maksun kannalta oleelliset tiedot ja etta kus-
tannusten liittyminen hankkeeseen voidaan maksatuksessa vaivatta todentaa. Puutteellisin tiedoin
ELY-keskukseen toimitettujen maksuhakemusten kasittelyajat pitkittyvat.

Kehittamishanketuen maksua on haettava vahintaan kerran vuodessa ja se maksetaan enintédén neljasti vuo-
dessa. Vuoden madaraaika lasketaan tukipdatoksen paatospaivamaarasta. Varmista hakuajat ja paatospai-
vamaara oman hankkeesi tukipaatoksesta! Kehittamishanketukea voidaan maksaa myos ennakkoon, jos
tdma on tuensaajan aseman ja tuettavan toimenpiteen toteutuksen kannalta perusteltua. Ennakosta on ker-
rottu lisdé oppaan rahoitusosiossa.

Ensimmainen maksukausi voi alkaa aikaisintaan tukipaatoksessa maaritellystd hankkeen toteutusajan aloi-
tuspaivamaarasta. Viimeinen maksukausi paattyy viimeistaan tukipaatoksen toteutusajan paattymispaivana.
Huomioitavaa on, ettd maksatuskaudet eivat saa menné paéllekkain eika niiden valiin saa jaada paivankaan
aukkoja, esimerkiksi jos maksatusta on haettu ajalle 1.- 30.6., alkaa seuraava maksukausi 1.7.



Loppumaksuhakemus tulee olla toimitettuna rahoittajalle viimeistéaén 4 kuukauden kuluttua hankkeen toteu-
tusajan paattymisesta. Poikkeuksena on hankkeen toteuttamisen jalkeen tyontekijoille maksettava lomaraha,
-palkka tai -korvaus, joiden maksua haetaan kuukauden kuluttua siitd, kun se on tydsuhteen perusteella vii-
meistéan maksettava.



Tuen maksamisen edellytykset

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

Periaatteena kustannusten hyvaksymisessa on tarkoituksenmukaisuus ja kohtuullisuus seké aiheutumispe-
riaate. Rahoitus on my®nnetty vain tukipaatdksen ehtojen ja erityisehtojen seka liitteena olevan hyvaksytyn
hankesuunnitelman mukaiseen toimintaan ja kustannuksiin.

Hankkeen tukikelpoiset ja hyvaksyttavat valittomat kustannukset:

¢ Tukipaitoksen kustannusarvion ja rahoitussuunnitelman mukaiset kustannukset. Tukipaatoksen
mukainen kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma sitovat hankkeen toteuttajaa toimenpidetasolla. Jos
hankkeen hyvaksytyssa hankesuunnitelmassa ja kustannusarviossa ei esiteta ostopalveluja, ne eivét ole
hankkeelle tukikelpoisia, eika niita voida hakea maksatuksessa. Huom! Toteuttajan on seurattava kus-
tannusten ja rahoitusosuuksien toteutumista.

¢ Hankkeen toteuttamisaikana syntyneet ja toteuttamisaikaan kohdistuvat kustannukset. Hankkeen to-
teutusaika lukee tukipaatoksessa. Ennen hankkeen alkamista tai sen paattymisen jalkeen syntyneet kus-
tannukset eivat ole tukikelpoisia, vaikka ne liittyisivatkin hankkeeseen. Katso tukipaatoksesta tarkem-
mat tiedot siitd, milloin hanke katsotaan aloitetuksi.

o Tosiasialliset ja hankkeen toteuttamisesta aiheutuneet kustannukset. Organisaation tavanomai-
sesta toiminnasta aiheutuvia kustannuksia ei korvata. Kustannusten liittyminen hankkeen toteutukseen
on selvasti osoitettava ja ne ovat hankkeen toiminnan ja tavoitteiden kannalta tarkoituksenmukaisia ja
valttamattomia.

* Tosiasiallisesti maksetut kustannukset. Tukea voidaan myontaa vain kustannuksille, jotka on mak-
settu niin, etté raha on liikkkunut hankkeen toteuttajan tililté laskuttajalle. Kustannusten maksamisesta on
esitettdvd menotosite sekd yksiloity maksutosite, joka on tuensaajalle osoitettu ja siita selviaa vaivatta
hankittu palvelu tai tuote.

¢ Lopulliset kustannukset. Mahdolliset alennukset, hyvitykset tai palautukset on vahennetty haettavasta
kustannuksesta. Henkilékohtaisten jasen- tai etukorttien kayttdaminen ei ole hyvaksyttavaa tuetun hank-
keen hankinnoissa.

¢ Kohtuulliset kustannukset. Kustannusten kohtuullisuus tulee selvittda tukipaatoksen ehtojen mukai-
sesti. Mikali kustannusten kohtuullisuutta ei ole selvitetty, on niitd vastaavat kustannukset tukikelvotto-
mia.

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
myo6ntamista koskevan paatdksen mukaisesti. Ennen tuen viimeisen erdn maksamisen hakemista kaikkien
toimenpiteesta aiheutuvien maksujen on oltava suoritettuina.

Hankkeen kustannukset on vietava kirjanpitoon ennen maksuhakemuksen jattamista. Tositteilla tulee
olla selkea yhteys kirjanpitoon.

Tuensaajan on ilmoitettava hankkeessa tapahtuvista merkittavistda muutoksista tuen myoéntajalle
(ELY-keskus tai Leader-ryhmd). Jos hankkeeseen on suunnitteilla muutoksia, ole hyvissa ajoin yhteyk-



sissa tuen myontdjaan. Hanketuen myontéja arvioi, onko muutokset sellaisia, etta ne edellyttdvat muutos-
hakemuksen toimittamisen vai voidaanko muutokset hyvéksya hakijan ilmoituksen perusteella. Muutosha-
kemus on toimitettava tuen myontéjalle ennen varsinaisen muutoksen toteutumista.

Jos hankkeelle aiheutuu muita kuin paatoksessa hyvaksyttyja kustannuksia, haetaan tuen myontajaltd muu-
tosta tukipdatdkseen ennen muutoksen toteutumista ja maksuhakemuksen laatimista. Vaihtoehtoisesti voi-
daan todeta ja hyvéksya, etté kustannukset ovat hankkeen aiheuttamia, mutta eivét tukikelpoisia ja nain ol-
len niité ei esitetd maksuhakemuksessa hyvéaksyttaviksi kustannuksiksi. Jalkimmaisessa tapauksessa kus-
tannukset jaavat tuensaajan maksettaviksi.



Hankkeen kirjanpito seka meno- ja
maksutositteet valittomista
kustannuksista

Kirjanpito

Hankkeen valittdmat menot eli maksuhakemuksella todennettavat menot kirjataan tuensaajan kirjanpitoon.
Hankkeen tulot ja valittdmat menot erotetaan tuensaajan normaalista kirjanpidosta omalle kustannuspaikal-
leen tai omille tileilleen niin, etté kirjanpidon ja tositteiden tarkastaminen on vaikeuksitta mahdollista.

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

Kehittamishankkeen tilikartta kannattaa suunnitella siten, etta tulot ja valitttméat menot voidaan esittaa sa-
malla tavalla kuin tukipdatoksessé oleva hyvaksytty kustannusarvio. Hankkeessa kaytettavia tileja voi olla
tilikartassa enemman kuin hankesuunnitelmassa tai tukipaatoksessa olevia kustannuslajeja (palkkauskulut,
ostopalvelut, jne.) Hanketta koskevat tilit on hyva ryhmitella tilikarttaan perakkain. Tama helpottaa ja no-
peuttaa maksuhakemuksen laatimista ja kasittelya.

Hankkeen vdlillisia kustannuksia ei saa kirjata maksuhakemuksen liitteena toimitettavaan paakirjaan.

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

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

¢ Jos tuensaaja voi saada vahennysta tai palautusta arvonliséaverosta, on arvonlisdveron osuus erotettava
kirjanpidossa omalle kirjanpitotilille.

¢ Jos meno on maksettu kateisella, maksuhakemukseen liitetaan 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).

¢ Niissa hankkeissa, joissa hanketukea siirretdan toiselle toteuttajalle, koskee edella mainittu kirjanpito-
vaatimus myos kaikkia tuen siirron saajia.

e Hankkeen talkootdita ei vieda kirjanpitoon. Ne kirjataan erilliselle lomakkeelle Lnro 3322L, jonka hakija
saa internetistd www.suomi.fi.

Jos péaékirjasta ei vaivatta selvid, mitka kustannukset kuuluvat maksuhakemuksessa mihinkin kustannusla-
jin, suositellaan maksuhakemukseen liittamé&én paakirjan avain. Paakirjan avaimessa kustannukset on laji-
teltu kirjanpitotileittain kuuluvaksi kuhunkin maksuhakemuksen kululajiin. Paakirjan avaimen kaytté vahen-
taa selvityspyyntoja ja nopeuttaa maksuhakemuksen kasittelya.



Menotositteet

Maksuhakemuksen liitteena toimitetaan kopiot valittomien kustannusten menotositteista, jotka on mak-
settu ja kirjanpitoon kirjattuja. Menotositteesta (esim. lasku tai muu vastaava asiakirja) pitéda selvita han-
kinnan sisaltd. Tarvittaessa asiaa todentamaan toimitetaan laskun liitteet esim. |&hetysluettelot. Kilpailute-
tuista hankinnoista kirjataan hankinnan yksilointitiedot laskulle (esim. hankintasopimuksen numero) tai toimi-
tetaan kilpailutusasiakirjat liitteena. Liséksi tositteesta tulee kayda ilmi sen liittyminen tuettuun hankkeeseen.

Laskujen tulee olla osoitettuja tukipaatoksen mukaiselle tuensaajalle. Jos maksuhakemuksen liitteena
oleva lasku on osoitettu muulle kuin tukipaatoksen mukaiselle tuensaajalle, on maksuhakemuksen yhtey-
dessé esitettava selvitys menon liittymisesta hankkeen toteuttamiseen.

Menotositteeseen kirjataan kirjanpidon tositenumero ja tilidintitiedot, jonka avulla lasku voidaan yhdis-
taa kirjanpitoon.

Mikali lasku ei kuulu kokonaisuudessaan hankkeelle, toimitetaan laskun liitteena selvitys kustannuksen
jakoperusteesta. Jakoperuste voidaan myos kirjata suoraan laskulle. Jakoperusteesta selviad, mita ja ke-
nen kustannukset hankkeelle on kohdistettu ja milléa perusteella kohdistus on tehty.

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

Maksutositteet

Maksuhakemuksen liitteena toimitetaan kopiot valittomien menojen maksutositteista. Maksutositteena
hyvaksytaan esimerkiksi tiliote, verkkopankista tulostettu arkistointitunnuksilla varustettu tosite tai naita vas-
taava virallinen maksutosite esim. kuitti. Maksutositteesta kay ilmi, etta tuensaaja on maksanut hank-
keelle kuuluvan menon maksun saajalle.

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

Jos meno on maksettu kateiselld, maksuhakemukseen liitetaén kateiskuitin liséksi 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 hankesuunnitelman mukaisia.

Hankkeessa toteutettavat hankinnat ja niiden kilpailutus on hyva suunnitella huolella. Hankkeen toteuttaja
vastaa siitg, etta kustannusten kohtuullisuus on selvitetty ja dokumentoitu. Jos kustannuksen kohtuulli-
suutta ei ole selvitetty tai tuensaajalla ei ole esittaa asiasta dokumentteja, voi se johtaa tuen menettami-
seen hankinnan osalta.

Hankinnat, jotka eivat kuulu julkisen hankintalain piiriin

Kun hankinnan hinta on yli 2 500 euroa, mutta alle 30 000 euroa, maksuhakemukseen liitetd&n selvitys
hankinnan tavanomaisesta hintatasosta.

Tavanomainen hintataso voidaan todentaa hankkimalla vahintaén kolme vertailukelpoista tarjousta, jonka
perusteella kustannusten kohtuullisuus on todennettavissa. Hintavertailuja on mahdollista tehda myds inter-
netin kautta ja tulostaa hintatiedot maksuhakemuksen liitteeksi.

Maksuhakemukseen liitetaén:
¢ selvitys kustannusten kohtuullisuudesta, esimerkiksi
o tarjouspyynto ja saadut tarjoukset tai
e muistio hintatason selvityksesta (hintatason selvityksen toteutustapa, kenelté tarjous pyydettiin,
kenelta tarjous saatiin, hintatiedot ja muut hankinnan kannalta olennaiset tiedot)
« valintaperusteet, joista iimenee, milla perusteella kyseiseen palvelun- tai tavarantoimittajaan on paa-

dytty.

Toteutuneet hankinnat kirjataan oppaan liitteena olevalle ELY-keskuksen laatimalle lomakkeelle ”hankin-
nat, jotka eivat kuulu hankintalain piiriin”. Tuensaaja paivittad lomaketta koko hankkeen toteutuksen
ajan ja se liitetdan aina niihin maksuhakemuksiin, jotka sisaltavat hankintakustannuksia.

Lahipiirihankinnat

Jos hankinta on tehty
¢ tuensaajalta (hankehenkilostolta, organisaation henkildstolté)
o tuensaajan perheen jasenelta
o tuensaajan tai hdnen perheenjasentensa maaraysvallassa olevalta yritykselta tai
e tuensaajan yrityksen johtavassa asemassa olevalta henkil6lta
mydnnetéddn tukea vain, kun hankinnasta on saatu vahintaan kolme tarjousta asianmukaisilta tahoilta.

Tarjoukset tulee pyytaa kaikista alle 30 000 euron hankinnoista.

Maksuhakemukseen liitetdan tarjouspyynto, saadut tarjoukset seké valintaperusteet. Toteutuneet hankinnat
kirjataan oppaan liitteend olevalle ELY-keskuksen laatimalle lomakkeelle “hankinnat, jotka eivat kuulu
hankintalain piiriin”. Tuensaaja paivittd& lomaketta koko hankkeen toteutuksen ajan ja se liitetd&n aina nii-
hin maksuhakemuksiin, jotka siséltavat hankintakustannuksia.



Julkisen hankintalain piiriin kuuluvat hankinnat

Hankintalakia (348/2007) sovelletaan 30 000 euron ja sen ylimeneviin tavara- ja palveluhankintoihin.

Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat on ilmoitettava ty6- ja elinkeinoministerion yllapitdmassé sah-
koisessa HILMA-palvelussa www.hankintailmoitukset.fi.

EU-kynnysarvot loytyvat hankintalain 16 8:sté. limoittamismenettely poikkeaa kansallisen kynnysarvon ylit-
tavien hankintojen ilmoittamismenettelysta.

Maksuhakemukseen liitetdan kilpailutusasiakirjat:

tarjouspyynto

tarjousten avauspdytakirja
tarjousten vertailut
hankintapaatts
hankintasopimus

kopio HILMA-ilmoituksesta

Toteutuneet julkiset hankinnat kirjataan oppaan liitteena olevalle ELY-keskuksen laatimalle lomakkeelle
”julkisen hankintalain piiriin kuuluvat hankinnat”. Tuensaaja paivittaa lomaketta koko hankkeen toteu-
tuksen ajan ja se liitetdan aina niihin maksuhakemuksiin, jotka sisaltéavat hankintakustannuksia.

Lisatietoa hankinnoista saa esimerkiksi www.hankinnat.fi.



Kustannusten kohdentaminen

Hankkeen vélittdmaksi kustannukseksi voidaan hyvéksya sellainen osuus hakijan toiminnan kustannuk-
sista, joka tosiasiallisesti aiheutuu hankkeen toteuttamisesta. Kustannus tulee kohdistaa hankkeelle
perustellulla, oikeudenmukaisella ja tasapuolisella tavalla.

Kaikki valittémat kustannukset pitda pystya todentamaan ja niista tulee esittaa tositteet tuen maksamisvai-
heessa. Arviot kulujen suuruudesta eivat ole tukikelpoisia.

Jos maksuhakemuksella esitetty valitén kustannus ei kohdistu pelkastadan hankkeen toimintaan, maksuha-
kemukseen liitetdén selvitys kustannusten jakamisesta. Selvitys jakoperusteesta liitetddn kunkin jaettavan
menotositteen liitteeksi. Jakoperuste on mahdollista kirjata myds tositteeseen, esimerkiksi laskuun. Jakope-
ruste tulee avata riittdvan selkeésti. Jakoperusteesta tulee selvitd, kenen kulua ja milla perusteella se on
hankkeelle kohdistettu. Selkeasti avattu jakoperuste vahentad maksuhakemusten taydennyspyyntéja ja
nain nopeuttaa maksujen kasittelya.

11



Flat rate -hankkeen kustannukset

Hankkeen kustannusrakenne muodostuu valittdmista eli todennettavista ja vélillisista eli ei todennettavista
kustannuksista.

Valittomia kustannuksia ovat hankkeen siséllon toteuttamisesta aiheutuneet kustannukset.

Vlillisia kustannuksia ovat hanketoimijan yleisluonteiset kustannukset. Paasaantoisesti valillisia kustannuk-
sia korvataan 24 prosentin mukaan hankkeen hyvaksyttavista palkkakustannuksista.

Mikali hankkeessa on erityisen paljon matkakustannuksia, voidaan valillisi& kustannuksia korvata 15 pro-
sentin mukaan hyvaksyttavista palkkakustannuksista. Talléin matkakustannukset korvataan toteutuneiden

todellisten kustannusten mukaisesti.

Alla taulukot, joissa on eritelty kustannukset valittomiin ja valillisiin kustannuksiin molemmilla korvauspro-
senteilla. Hankekohtainen vélillisten kustannusten korvausprosentti on ilmoitettu tukipaatoksessa.

Flat rate 24 prosenttia

Vilittomat kustannukset Vililliset kustannukset
Palkkakustannukset Toimistokustannukset
Palkkakustannukset, jotka aiheutuvat hankkeen Toimiston siivous, tietopalvelu esimerkiksi yllapito,
toteutuksesta ja jotka voidaan osoittaa kuuluvat hankkeelle sahkoposti, tietoturva, palvelintilan vuokra, toimistotarvike-
kokoaikaisella tuntikirjapidolla. ja kalustehankinnat, posti- ja kopiokulut, toimiston
vakuutukset.
Palkkiot Hankehenkil6ston matkakustannukset
Esim. palkkiot, jotka maksetaan asiantuntijalle, Vain hankehenkil6ston kotimaan- ja
kouluttajalle. ulkomaanmatkakustannukset ml. pdivdrahat ja

majoituskulut.

Vuokrat Hankehenkiloston osallistumismaksut kouluksiin ja
Ulkopuolisten tilojen vuokrat, esim. koulutus tai info- Vain hankehenkildston osallistumaksut koulutuksiin ja
tilaisuuteen. seminaareihin

Ostopalvelut Hankehenkiloston tyoterveyskustannukset

Esim. palkanlaskenta ja kirjanpito, mikali eivat sisally
palkkakustannuksiin, muut ostopalvelut.

Muut valittomat kulut Hankehenkildston kayttoon varatuista toimititiloista ja
koneista ja laitteista aiheutuvat kustannukset
Muut matkakustannukset kuin hankehenkiloston Toimitilojen vuokrakustannukset, kone- ja laitehankinnat,
matkakustannukset, viestintakustannukset (kotisivujen puhelinkulut ja puhelimet.

paivitys ja yllapito, esitteet, lehdet, tiedotteet,
ilmoituskustannukset, pienet mainostuotteet, esim. kynat,
karkit).

Tarjoilukustannukset
Kaikki tarjoilukustannukset, myos eri tilaisuuksien tarjoilut
ja talkootarjoilut.

Ohjausryhméankustannukset
Sis. kaikki ohjausryhmat kustannukset esim. Ohjausryhman
matkakustannukset, ohjausryhma palkkiot, ohjausryhman
tarjoilut, ohjausryhman tilavuokrat.




Flat rate 15 prosenttia

Vilittomat kustannukset Vililliset kustannukset

Palkkakustannukset Toimistokustannukset
Palkkakustannukset, jotka aiheutuvat hankkeen toimiston siivous, tietopalvelu esimerkiksi yllapito,
toteutuksesta ja jotka voidaan osoittaa kuuluvat hankkeelle sahkoposti, tietoturva, palvelintilan vuokra, toimistotarvike-
kokoaikaisella tuntikirjapidolla. ja kalustehankinnat, posti- ja kopiokulut, toimiston

vakuutukset.

Palkkiot Hankehenkildston osallistumismaksut kouluksiin ja seminaareihin
Esim. palkkiot, jotka maksetaan asiantuntijalle, vain hankehenkildston osallistumaksut koulutuksiin ja
kouluttajalle. seminaareihin.

Matkakustannukset Hankehenkildston tyoterveyskustannukset

Hankkeen kaikki kotimaan- ja ulkomaanmatkakustannukset
ml. pdivarahat ja majoituskulut. Myds hankehenkildston

matkakustannukset.

Vuokrat Hankehenkildston kayttoon varatuista toimititiloista ja koneista
Ulkopuolisten tilojen vuokrat, esim. koulutus tai info- Toimitilojen vuokrakustannukset, kone- ja laitehankinnat,
tilaisuuteen. puhelinkulut ja puhelimet.

Ostopalvelut Tarjoilukustannukset
esim. palkanlaskenta ja kirjanpito, mikali eivat sisally Kaikki tarjoilukustannukset, myds eri tilaisuuksien tarjoilut
palkkakustannuksiin, muut ostopalvelut. ja talkootarjoilut.

Muut valittomat kulut Ohjausryhmankustannukset
Muut matkakustannukset kuin hankehenkiléston Sis. kaikki ohjausryhmat kustannukset esim. Ohjausryhman
matkakustannukset, viestintdkustannukset (kotisivujen matkakustannukset, ohjausryhma palkkiot, ohjausryhman
paivitys ja yllapito, esitteet, lehdet, tiedotteet, tarjoilut, ohjausryhman tilavuokrat.
ilmoituskustannukset, pienet mainostuotteet, esim. kynat,
karkit)

Hyvaksyttavat valittomat kustannukset

Hankkeelle tukikelpoisia ovat hyvéaksytyn hankesuunnitelman ja tukipdatoksen mukaiset kustannukset.
Tassa osiossa on kasitelty esimerkkeja kustannuksista, joita voi sisaltya kehittamishankkeeseen.

Palkat

Hankehenkilosto

Hankkeen suunnittelu- ja mydntdvaiheessa on méaaritelty hankkeeseen tyota tekevan henkildston maara,
tehtavankuvat ja heidan hankkeelle tekeméansa tydaika henkildtydvuosina. Hankehenkildston nimet tehta-
vankuvineen toimitetaan ELY-keskukseen mahdollisimman pian henkildstévalintojen vahvistuttua. Ainoas-
taan hankehenkiloston palkat ovat tukikelpoisia.

Yli vuoden kestavat tydsuhteet on laitettava julkisesti haettavaksi, ellei tydntekija ole ollut hakijan vakinainen
viranhaltija tai toistaiseksi voimassa olevassa kokoaikaisessa tydsuhteessa tukea haettaessa. Naiden hen-
kildiden osalta maksuhakemukseen liitetddn hakuilmoitus, esimerkiksi kopio ty0- ja elinkeinoministerion
yllapitamalle avoimet tydpaikat -sivustolle (www.te-palvelut.fi) jatetysta tydpaikkailmoituksesta tai kopio
lehti-ilmoituksesta.
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TyOajan seuranta

Maksuhakemukseen liitetdan tuntikirjanpito hankkeelle tehdysta tyosta kayttden Maaseutuviraston loma-
ketta Lnro 3321L tai muulla vastaavat tiedot siséltavalla selvityksella. Tuntikirjanpito toimitetaan seka
koko- etta osa-aikaisilta hankkeen tyontekijoilta. Palkkakustannukset ovat tukikelpoisia tuntikirjanpidon
mukaisesti hankkeen kustannukseksi kohdennettuna. Suositeltavaa on, etté palkkakustannukset kohdiste-
taan hankkeelle kuukausittain ja vasta sen jalkeen kun koko kuukautta koskeva ty6ajan seuranta on valmis-
tunut.

Koko ty6ajan kattavasta ty6ajanseurannasta pitda ilmeta hankkeelle tehtyjen ty6tuntien ajankohta,
maara ja tehdyn tydn sisaltd. Tehdyn tydn sisallon tulee kuvata tehtya tyota, pelkkd "hanketyd” ei riita teh-
dyn ty6n kuvaukseksi. Jokaisesta kuukaudesta taytetdan oma tyfajan seurantalomake, joka kattaa kaiken
kyseisen kuukauden aikana tehdyn tyon. Ty6tunnit kirjataan lomakkeelle paivakohtaisesti. Jos tyontekija on
tehnyt kuukauden aikana hankkeen ulkopuolista ty6ta, kirjataan tdman osalta tehtyjen ty6tuntien ajankohta
seka maara. Muun tydn sisaltda ei tarvitse raportoida.

Hankkeen kustannukseksi voidaan kohdistaa ainoastaan hankkeen toteutuksen ajalta syntyneet lo-
makustannuksetkustannukset, loma-ajan palkka ja lomaraha. Hankkeen aikana pidetyt lomat ja muut
vapaat kirjataan tuntikirjanpitoon.

Huomioitavaa tytaikakirjanpitoa téytettdessa:

o palkalliset arkipyhét lyhentavat kuukauden tydaikaa, mikéli sattuvat muuksi paivaksi kuin lauantaiksi tai
sunnuntaiksi, esimerkiksi itsendisyyspaiva. Paivat merkitaan tydaikakirjanpitoon, mutta naista ei kirjata
tyotunteja.

o muut palkalliset vapaat, esimerkiksi lomat, merkitaén ty6ajan seurantaan ja ilmoitetaan lomapéivien tun-
nit. Loma-ajan tunnit lasketaan mukaan kuukauden kokonaistunteihin

o palkattomat vapaat merkitaan tyotuntikirjanpitoon, eika niista kerry tyotunteja.

¢ matka-aika ei ole valtion matkustussdannén mukaan tydaikaa. Matkapaivilta tyétunneiksi kirjataan nor-
maalin tydpaivan tyotunnit. Tuensaajalla voi olla kaytéssaan omia matkustukseen liittyvia ohjeistuksia,
mutta tukikelpoisia kustannuksia hankkeelle ovat valtion matkustussaannén mukaiset kustannukset.

Palkkakustannukset

Tukikelpoisia kustannuksia ovat hankkeeseen palkattujen tydntekijoiden 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
tehtévasta.

Tukikelpoisia kuluja ovat myds palkkojen lakisaateiset henkilostosivukulut kuten sosiaali- ja eldketurva-
maksut. Lakisaateisista sivukuluista hankkeelle voidaan osoittaa se osuus, joka tosiasiallisesti jaa tydnanta-
jan kuluksi (esimerkiksi tydnantajan ty6ttomyysvakuutusmaksusta vahennetéén tyontekijan tyottémyysva-
kuutusmaksun osuus).

Kustannuksiin voidaan sisallyttda hankkeen tyéntekijan sairausajan palkkakustannukset, joista tulee vahen-
téda Kelan maksama korvaus. Osa-aikaisten sairausajan palkan kustannukset jaetaan hankkeelle peruste-
lulla, oikeudenmukaisella ja tasapuolisella tavalla ja selvitys jaosta liitetddn maksuun. Osa-aikaisten osalta
myds mahdolliset Kela-korvaukset kirjataan hankkeelle samassa suhteessa.

Rahana maksettavia ylitéita voidaan hyvaksya hankkeen kustannukseksi vain perustellusta syysta ja ne on
hyvaksytettava ennen niiden syntymista hanketuen myoéntajalla.



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

Tyoterveyshuollon kustannukset ovat hankkeen valillisia kustannuksia.

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 hyviaksytd maksatuksessa. Hankkeen toteutuksen aikana syntyneet lomaraha, -
palkka tai -korvauskustannukset voidaan hakea maksuun hankkeen toteutuksen jalkeen kuukauden kulu-
essa siitd, kun ne tydsuhteen perusteella on viimeistadn maksettava.

Hankehenkiloston palkkatiedot kuukausittaisella tasolla kootaan ELY-keskuksen laatimalle lomakkeelle
"selvitys hankkeelle tyoskentelevian hankehenkiloston palkoista”. Hankkeen aikana pidettyjen lomapéi-
vien tiedot seka loman ansaintatiedot hankkeen ajalta kirjataan lomakkeelle "lomapadivien, loma-ajan pal-
kan ja lomarahan kohdentaminen hankkeelle”. Néiden liséksi maksuhakemuksessa toimitetaan hanke-
henkildston tuntikirjanpidot, jotka myo6s taytetdan kuukausittain.

Palkkiot

Tyypillinen palkkio hankkeessa on ulkopuoliselle asiantuntijalle maksettava palkkio. Palkkioita voidaan ha-
kea maksuun, mikali ne ovat hyvaksytyn hankesuunnitelman mukaisia kustannuksia. Palkkioiden on oltava
kohtuullisia. Kohtuullisiksi katsotaan summat, joita maksettaisiin vastaavanlaisesta tehtavasta tai kokouk-
sesta.

Maksuhakemukseen sisaltyvista palkkiokustannuksista esitetdan kopio sopimuksen tai muun asiakirjan
kohdasta, jonka perusteella palkkio maksetaan.

Kokouspalkkiota ei makseta virkamiehen viranhoitoon liittyvista tehtavista.

Vuokrat

Hankkeen vélittdmia vuokrakustannuksia ovat vain ulkopuolisten tilojen vuokrat, esim. koulutus- tai infotilai-
suuteen. Hankehenkiloston kayttéon varattujen toimitilojen vuokrat ovat valillisia kustannuksia.

Ostopalvelut

Ostopalvelut ovat ulkopuolisilta asiantuntijoilta ostettuja palveluja. Téllaisia ovat esimerkiksi konsultti- ja
koulutuspalvelut, kirjanpito ja palkanlaskenta, mikali ne eivat sisally palkkakustannuksiin. Ostopalveluiden
hankinnassa niin kuin muissakin hankinnoissa tulee huomioida kustannusten kohtuullisuus.

Matkakulut flat rate 15 prosentissa

Tukikelpoisia ovat hyvdaksytyn hankesuunnitelman mukaiset matka- ja majoituskustannukset seka
paivarahat.
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Ulkomaanmatka voidaan hyvaksya tukikelpoiseksi, jos sille on esitetty hankesuunnitelmassa riittavat pe-
rusteet ja sen kustannukset on esitetty erikseen. My6s ulkomaan matkojen osalta voidaan hyvaksya matka-
ja majoituskulut seka paivarahat.

Matkustamisen kustannukset hyvéaksytaan hankkeelle valtion matkustussaannén mukaisesti.

e Matka-aika ei ole valtion matkustussaannén mukaan ty6aikaa.

o Pyséakdintimaksut hyvaksytaan silloin, kun oma auto joudutaan pysakéimaan esimerkiksi lentokentélle
tydmatkan ajaksi. Valtion matkustussaannon mukaan pysakointimaksuja hyvaksytaan kuitenkin enintaéan
kolmelta paivaltd kutakin virkamatkaa kohti (Valtion matkustussaantd 2015 Virka- ja tydehtosopimus
matkakustannusten korvaamisesta 7 § Muut matkustamiskustannusten korvaukset).

Maksuhakemukseen liitetadn hankkeen toteuttajan hyvaksyméa matkalasku, josta ilmenee:
¢ matkan tarkoitus (matkan hankeyhteyden ilmettava selkeasti)
e matkustusaika
o kaikki matkaan liittyvat kustannukset (matkustuskuluista toimitetaan matkalaskun liitteen& tositekopiot
esim. juna- ja linja-autoliput)
e pdivarahan perusteet

Jos kaikki matkaan kohdistuvat kustannukset eivat sisally matkalaskuun (kustannuksia esitetddn maksuha-
kemuksella erillisina tositteina), toimitetaan matkaan kohdistuvista kustannuksista erillinen selvitys. Kustan-
nukset kootaan oppaan liitteena olevalle ELY-keskuksen laatimalle lomakkeelle "selvitys hankehenkildstén
matkakustannuksista”.

Kustannusten kohtuullisuuden vaade koskee myds matkakustannuksia. Myds matkakustannukset tulee tar-
vittaessa kilpailuttaa ja kilpailutusdokumentit toimittaa maksuhakemuksen liitteena.

Matkakulut flat rate 24 prosentissa

Hyvaksytyn hankesuunnitelman mukaiset muut matkakustannukset esitetddn maksuhakemuksella koh-
dassa muut valittémat kulut. Hankehenkildston matkakustannukset ovat flat rate 24 prosentissa vélillisia
kustannuksia.

Muut valittomat kulut

Tiedotuskustannukset

Tiedotusmateriaalissa tulee kayttaa EU-lippua ja maaseuturahaston tunnuslausetta: "Euroopan maa-
seudun kehittimisen maatalousrahasto: Eurooppa investoi maaseutualueisiin™. Jos hankkeen rahoi-
tus on saatu Leader-ryhmalta, tulee kayttdd myods EU:n Leader-logoa. Tunnukset ja viestintdohjeet [6ytyvat
www.maaseutu.fi -kuvapankista: http://maaseutu.kuvat.fi/

Tiedotusmateriaali tarkoittaa esimerkiksi nettisivuja, esitteitd, PR-materiaalia, lehti-ilmoituksia ja muuta vas-
taavaa materiaalia.

Jos julkisen tuen kokonaismaara ylittaa 10 000 euroa, tuensaajan tulee sijoittaa tuen kohdetta ja sille saata-
vaa EU-tukea esitteleva A3-kokoinen juliste nakyvalle paikalle, esimerkiksi rakennuksen sisdantuloalueelle.



Julistepohja 16ytyy www.maaseutu.fi —kuvapankista: http://maaseutu.kuvat.fi/kuvat/Logot+ja+lomakepoh-
jat/Tuensaajan+tiedotusjulisteen+julistepohjat/

Maksuhakemuksen liitteena toimitetaan:
o kopio lehti-ilmoituksesta tai muusta ilmoituksesta
o tuloste tuetuista www-sivuista vahintaénkin kotisivun osalta
o mallikappaleet tuotetusta materiaalista esim. esitteet, kayntikortit ja julkaisut

Hankkeen jarjestamat koulutukset

Hankkeen jarjestéamista koulutuksista maksuhakemuksen liitteena esitetdan jéljennds koulutustilaisuuden
osanottajaluettelosta (osanottajan nimi, organisaatio tai kotikunta ja allekirjoitus) seka jaljennds koulutustilai-
suuden ohjelmasta. Hankehenkildston osallistumismaksut koulutuksiin ja seminaareihin ovat valillisia kustan-
nuksia.

Viemiset ja muistamiset

Pienimuotoiset viemiset ja muistamiset ovat hyvaksyttavia kansainvilisissa hankkeissa.

Vastikkeeton tyo

Vastikkeetta hankkeen hyvaksi tehty tyo eli talkoot voidaan hyvéksytyn hankesuunnitelman mukaan hyvak-
sya hankkeen kustannukseksi yleishytdyllisessa kehittdmishankkeessa. Ei koske yhteistythankkeita ja
koulutus- ja tiedonvalitystoimenpiteita.

Talkootyon tulee olla konkreettisesti hanketta eteenpéain vievaa tyota ja sen tekijan tulee olla vahintaan 15-
vuotias. Talkootydn arvo on 15 euroa tunti tyontekijaa kohti. Jos talkooty6 tehdaén traktorilla tai muulla vas-
taavalla tyokoneella, tydkoneen kayttdmisen arvo on lisdksi 30 euroa koneen kayttotunnilta. Toteutuneet
talkootydt raportoidaan maksuhakemuksella Maaseutuviraston vahvistamalla lomakkeella nro 3322L, joka
I6ytyy www.suomi.fi -sivustolta.

Valilliset kustannukset

Vlillisia kustannuksia on lueteltu kustannusten jakotaulukoissa valittdmiin ja valillisiin kustannuksiin aiem-
min tassé oppaassa. Valilliset kustannukset korvataan tukipaatoksessa ilmoitetun prosentin mukaisesti
hankkeen hyvaksyttavista palkkakustannuksista.

Vlillisia kustannuksia ei saa kirjata maksuhakemuksen liitteena toimitettavalle paékirjalle eika niista toimi-
teta tositteita. Myos vélillisten kustannusten osalta tuensaajan kirjanpitovelvollisuus sailyy, vaikka kustan-

nuksia ei todenneta maksatuksessa.

Hakijan hankehenkil6ston toimistokustannukset ja toimitiloihin liittyvat kustannukset ovat valillisia kustan-
nukset. Muita valillisia kustannukset ovat
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e toimistokustannukset
- toimiston siivous, tietopalvelu esimerkiksi yllapito, sdhképosti, tietoturva, palvelintilan vuokra, toi-
mistotarvikkeet ja kalustehankinnat, posti- ja kopiokustannukset, toimiston vakuutukset

¢ hankehenkildston kotimaan- ja ulkomaan matkakustannukset, myds paivarahat ja majoituskustan-
nukset ovat valillisia kustannukset 24 prosentin mukaan korvattavissa hankkeissa
hankehenkiloston osallistumismaksut koulutuksiin ja seminaareihin

¢ hankehenkiloston tyoterveyskustannukset
¢ hankehenkildston kayttéon varattujen toimitilojen ja koneiden kustannukset
- toimitilojen vuokrakustannukset, hankehenkildstolle hankittavien koneiden ja laitteiden kustannuk-

set, puhelinkustannukset ja puhelimet

e tarjoilukustannukset
- myds eri tilaisuuksien tarjoilut ja talkootarjoilut

e ohjausryhman kustannukset
- ohjausryhméan matkakustannukset, ohjausryhman palkkiot, ohjausryhman tarjoilut, ohjausryhman

tilavuokrat

Valillisia kustannuksia ovat myds muut naihin verrattavat hakijan yleiskustannusten luonteiset kustannukset.



Rahoitus

Hankkeen rahoitus voi muodostua ELY-keskuksen tai Leader-ryhméan avustuksesta, kuntarahasta, muusta
julkisesta tuesta seka yksityisesta rahoituksesta, johon siséltyy rahallinen raha ja vastikkeetta hankkeen hy-
vaksi tehty ty6. Hankkeen kokonaisrahoitus siséltyy tukipaatokseen. Hankkeen rahoitusosuuksien tulee
toteutua hyvaksytyn rahoitussuunnitelman mukaisesti. Jos yksityisen rahoituksen osuus on méaaritelty
10 % kokonaiskustannuksista, on tama maara yksityista rahoitusta toteuduttava hankkeen toteutusaikana.
Jos yksityinen rahoitus jaé vajaaksi, maksetaan ELY-keskuksen avustusta samassa suhteessa pienem-
pana. Hankepaattksen rahoitussuhteet ylittdva yksityinen rahoitus puolestaan kasitellaan hankkeen tulona.
Ylim&arainen kuntarahoitus tai muu julkinen rahoitus vahentéa ELY-keskuksen tai Leader-ryhméan maksa-
maa avustusta. Hankepaattksen rahoitussuhteet ylittdva hyvaksytty vastikkeeton ty6é hyvaksytaan hank-
keelle enintdan tukipaatdksen mukaisesti eika ylitys vaikuta muihin rahoitussuhteisiin.

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

Hankkeen toteutunut rahoitus kirjataan koko hankkeen toteutuksen ajalta (kumulatiivisesti) ELY-
keskuksen laatimalle lomakkeelle "hankkeen toteutunut rahoitus” ja lomake liitetdén jokaiseen maksuha-
kemukseen.

ELY-keskukselta maksuun haettava avustus

Uudenmaan ELY-keskukselta maksuun haettava avustus eli EU:n ja Valtion rahoitus maksetaan hankkeen
toteuttajalle syntyneiden kustannusten perusteella jalkikateen.

Kuntaraha toimintaryhmalta (Leader-ryhma)

Kuntarahaksi luetaan vain Leader-ryhman hankkeelle maksama kuntarahoitusosuus.

Leader -ryhmén hyvaksyman hankkeen maksuhakemuksen yhteydessa ELY-keskus pyytaa Leader-ryh-
maltd ennen maksupaatoksen ratkaisemista kuntarahan maksua osoittavan asiakirjan. Jos kuntarahaa on
maksettu maksuhakemusta laadittaessa, tuensaajan tulee liittdd maksuhakemukseen kuntarahan maksua
osoittava tiliote tai tositejéaljennds. Toimintaryhmalta saatua kuntarahaa ei kirjata ELY-keskuksen laatimalle
lomakkeelle ”hankkeen toteutunut rahoitus”.

Muu julkinen rahoitus

Muuta julkista rahoitusta on kunnan suoraan hankkeelle maksama rahoitus, kunnan toteuttamassa hank-
keessa kunnan hankkeeseen kohdistamaa raha ja muilta julkisyhteisoiltd, esim. seurakunnalta ja Metsahal-
litukselta saatu rahoitus.

Julkisyhteisoiltd saadusta julkisesta rahoituksesta toimitetaan maksuhakemuksen liitteeksi:
o paakirja ja
¢ jaljennokset rahoitustapahtumat osoittavista tositteista
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Muu julkinen tuki kirjataan ELY-keskuksen laatimalle "hankkeen toteutunut rahoitus” —lomakkeelle. Mikali
muu julkinen tuki siséltaa tuensaajan hankkeeseen kohdistamaa omaa rahaa, selvitetddn myos sen osuus
ELY-keskuksen laatimalla "hankkeen toteutunut rahoitus” -lomakkeella (julkisoikeudelliset yhteisot). Muu
julkinen rahoitus merkitdan maksuhakemuksessa kohtaan "muu julkinen tuki”.

Yksityinen rahoitus

Yksityinen rahoitus on luonnollisen henkilon, yksityisoikeudellisen yhteison, sédation tai yhdistyksen ra-
hoitusta tai muuta suoritusta, jonka arvo voidaan maaritella rahana. Hankkeen yksityisena rahoituksena
hyvaksytaan rahallinen osuus tai vastikkeetta hankkeelle tehty tyo.

Rahallisella rahoitusosuudella voidaan korvata vastikkeetta hankkeen hyvéksi tehtya tyota, jos vastikkeeton
tyd ei toteudu rahoitussuhteiden mukaisesti. Vastikkeetta hankkeen hyvéksi tehdyn tydn maaran tulee olla
maksuhakemuksessa sama niin kustannus- kuin rahoituspuolella. Vastikkeetta hankkeen hyvéksi tehdylla
tyolla ei voi korvata rahallista osuutta.

Yksityinen rahoitus, rahallinen osuus

Yksityinen raha voi olla yhdistyksen itsens&a hankkeeseen kohdistamaa rahaa tai se voi olla yhteistyékump-
paneilta tulevaa rahaa. Yksityista rahallista osuutta voidaan kerryttdd myds hankkeen jarjestamien tapahtu-
mien osallistumismaksuina. Julkisyhteisdjen rahoitusta ei voida laskea mukaan hankkeen yksityiseen rahoi-
tukseen.

Yksityisesta rahallisesta osuudesta toimitetaan maksuhakemuksen liitteeksi
e paakirja
o jdljennokset kirjanpitoon merkityista tositteista ja
o tiliotteet

Rahallinen osuus kirjataan ELY-keskuksen "hankkeen toteutunut rahoitus” -lomakkeelle. Mikali yksityinen
rahallinen osuus siséltaa hakijan itsensé hankkeeseen kohdistamaa rahaa, selvitetddn myds sen osuus
ELY-keskuksen "hankkeen toteutunut rahoitus” -lomakkeella

Yksityinen rahoitus, vastikkeeton tyo

Vastikkeetta hankkeen hyvaksi tehty tyo eli talkoot voidaan tukipdatoksen mukaan hyvaksya hankkeen kus-
tannukseksi kehittdmishankkeessa (ei yhteistythankkeessa ja koulutus- ja tiedonvélityshankkeissa). Tal-
kootyon tulee olla konkreettisesti hanketta eteenpdin vievaa tyota.

Toteutuneet talkooty6t raportoidaan maksuhakemuksella Maaseutuviraston vahvistamalla lomakkeella nro
3320L, joka loytyy www.suomi.fi -sivustolta.

Talkootyon tekijan tulee olla vahintaan 15-vuotias. Talkootydn arvo on 15 euroa tunti tydntekijaé kohti. Mikali
talkootyd tehdaan traktorilla tai muulla vastaavalla tydokoneella, tybkoneen kayttdmisen arvo on liséksi 30
euroa koneen kayttotunnilta.



Vastikkeetta hankkeen hyvaksi tehty tyé merkitddn maksuhakemuksen rahoitusosiossa kohtaan yksityinen
rahoitus, vastikkeeton tyd. Vastikkeetta hankkeen hyvéksi tehdyn tydn maaran tulee olla maksuhakemuk-
sessa sama myo6s kustannuspuolella.

Hankkeen tulot

Hankkeella voi olla tuloja, jotka eivat kuulu hankkeen yksityiseen rahoitukseen. Hankkeen tuloja ovat
¢ hankkeen toteuttamiseksi hankittujen tavaroiden ja palvelujen myynnista saadut tulot
¢ hankkeen tuotosten myynnista saadut tulot
o hankkeen hyddykkeista saadut kayttokorvaukset
o toimitiloista saadut kayttokorvaukset

Hankkeen tulot vahennetddn maksukauden aikana syntyneistéa hyvaksyttavista kustannuksista ja néin ollen
ne vahentavat maksettavaa tukea. Huomioon otetaan tulot, jotka maksetaan tuensaajalle hankkeen toteut-
tamisaikana.

Saadut tulot kirjataan maksuhakemuksessa seka kustannus- etta rahoituspuolelle.

Saaduista tuloista liitetddn maksuhakemukseen
o paakirja
o jaljennokset kirjanpitoon merkityista tulo- ja maksutositteista

Tulot kirjataan ELY-keskuksen laatimalle "hankkeen toteutunut rahoitus” -lomakkeelle

Ennakko

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

Tukip&atoksessa on mainittu, jos hakija on oikeutettu ennakkoon. Tukea voidaan maksaa ennakkoon enin-
tédan 20 % myonnetyn tuen maarasta, kuitenkin enintddn 100 000 euroa. Tukea voidaan maksaa ennak-
koon vain kerran ja sen maksamiseksi voidaan edellyttaé 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 myds enemman kuin 30 % maksueran maéarastéd. Ennakko
luetaan yhdeksi maksueraksi.
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Maksupaatos

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

Muutoksenhaku

Maksupéaatoksesta voi valittaa Hameenlinnan hallinto-oikeuteen. Valitus on tehtava 30 péaivan kuluessa tie-
doksisaantipaivasta. Valitusosoitus on maksupaatoksen liitteena.



Tarkastukset

Maa- ja metsatalousministerio, Maaseutuvirasto, ELY-keskus ja todentamisviranomaiset voivat suorittaa
tuen myodntamiseen, maksamiseen ja kayttoon liittyvien edellytysten ja ehtojen noudattamisen valvomiseksi
tuensaajiin kohdistuvia tarkastuksia. Tarkastuksia suorittaa edella mainittujen tahojen liséksi my6s Euroo-
pan unionin toimielin, silloin kun hankkeen rahoitukseen siséltyy Euroopan unionin varoja tai valtion tukena
myonnettyé tukea.

Tarkastuksen suorittamista varten tarkastajilla on oikeus paasta tuen kayton kannalta merkityksellisiin toimi-

tiloihin ja paikkoihin ja tarkastaa naita seka tuensaajan olosuhteita, tietojarjestelmia ja asiakirjoja. Tarkas-
tusta ei saa suorittaa pysyvaisluonteiseen asumiseen kaytetyissa tiloissa ilman tuensaajan suostumusta.
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Hankkeen aineiston sailyttdminen

Hankkeen asiakirjojen sailytysvelvollisuus on hakijalla. Kirjanpitoon liittyva aineisto on sailytettava vahin-
téaan 3 vuotta siitd, kun Euroopan komissio suorittaa ohjelman viimeisen yhteistn rahoitusosuuden maksun.



Tukikelvottomat kustannukset

Tukikelvottomat kustannukset ja vAhennysmenettely

Tukea maksetaan enintdan tukitasoa ja myonnetyn tuen maaraa vastaava osuus maksuhakemukseen sisal-
tyvista hyvaksyttavista kustannuksista.

Jos maksuhakemukseen sisdltyy tukikelvottomia kustannuksia yli 10%, seuraa siita véahennys. Vahennys tar-
koittaa sita, etté tukikelpoisista kustannuksista vahennetaan tukikelvottomien kustannusten maara toi-
seen kertaan.

Mikali haettaviin palkkakustannuksiin sisaltyy tukikelvottomia kustannuksia, myos tukikelpoiset va-
lilliset kustannukset viahenevat prosentin mukaisessa suhteessa. Tutustu huolellisesti tukipdatokseen ja
maksatuksen ohjeisiin!

Tuen palauttaminen ja takaisinperinta

Mikali tukea on maksettu tuensaajalle virheellisesti, likaa tai perusteetta, ilmoitetaan siita viipymatta ELY-
keskukseen. Jos tukea on maksettu virheellisesti vahintaan 100 euroa, palautetaan se valittémasti tuen
maksajalle.

ELY-keskus on velvollinen keskeyttamaan tuen maksamisen tai perimaéan tuensaajalta takaisin virheel-
lisesti tai perusteetta sille maksamansa tuen.

Esimerkkiluettelo kustannuksista, joille ei myonneté tukea

Vain hyvaksytyn hankesuunnitelman ja kustannusarvion mukaiset kustannukset voivat olla tukikel-
poisia. Alla olevaan listaan on koottu esimerkinomaisesti kustannuksia, joihin tukea ei myonneta ja
joita ei tule sisallyttada maksuhakemukseen:

¢ hankintojen kustannuksiin, jotka on tehty hakijalta, hanen perheenjaseneltdan, hakijan tai hanen per-
heenjasentensa maaraysvallassa olevalta yritykselté tai hakija yrityksen johtavassa asemassa olevalta
henkil6lta, jollei hankinnasta ole hankittu riittavasti (vahintdan kolmea) tarjouksia muilta asianmukaisilta
tahoilta.

« hankintoihin, joita ei ole kilpailutettu hankintalain mukaisesti tai joiden kustannusten kohtuullisuutta ei ole
selvitetty. Kustannusten kohtuullisuus voidaan todentaa esimerkiksi hankkimalla vahintaéan kolme asian-
mukaista tarjousta.

¢ ennen hakemuksen vireille tuloa tai hyvaksytyn hankeajan paattymisen jalkeen syntyneisiin kustannuk-
siin. Kustannukset ovat tukikelpoisia hankepaatoksen mukaiselta hankkeen toteutusajalta.

o arvonliséveroon, jos hakija saa sen palautuksena takaisin (yrittajat ja muut alv-rekisterdityneet)

o kustannuksiin, jotka eivéat 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 rahoituskulut.

seuraaviin palkkauskustannuksiin:

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

muihin palkkaukseen kuuluviin kustannuksiin kuin lakisdateisista tai tybnantajaa velvoittavasta
tydehtosopimuksesta johtuviin kustannuksiin

yli vuodeksi hankkeeseen palkattavan tyontekijan palkkaukseen, jos tytpaikka ei ole ollut julki-
sesti haettavana. Mikali tyontekija on ollut hakijan varsinaisen viranhaltija tai toistaiseksi voi-
massa olevassa kokoaikaisessa tydsuhteessa tukea haettaessa, ei paikkaa tarvitse laittaa jul-
kisesti haettavaksi.

palkkakustannuksiin, joihin on saatu tyéllistamistukea

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

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

luottamuspalkkioihin

valtion matkustussaannon ylittaviin matkakustannuksiin

virkamiehen matkakustannuksiin ja kokouspalkkioihin, jos tehtava kuuluu virkamiehen viranhoitoon

hankehenkiloston autopaikkamaksuihin

alkoholiostoihin

edustuskuluihin

tuliaisiin ja muistamisiin (pl. kansainvalisten hankkeiden pienimuotoiset tuliaiset/muistamiset)
lahjakortteihin
kustannuksiin, joihin on saatu muuta julkista tukea



Muistilista maksuhakemuksen liitteista

o ote kirjanpidon pé&ékirjasta maksuhakemuskaudelta
¢ valittdmien kustannusten menotositteet, joihin on merkitty tositenumero ja tiliGintimerkinnat
¢ valittdmien kustannusten 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
o selvitys toteutuneista rahoitusosuuksista (ELY-keskuksen laatima lomake "hankkeen toteutunut rahoi-
tus”, paékirja ja tositteet)
o selvitys vastikkeetta hankkeen hyvéksi tehdysta tyosta (Maaseutuviraston lomake Lnro 3322L)
e raportit
¢ kirjallinen selvitys hankkeen toiminnasta maksukaudella
¢ loppuraportti loppumaksun yhteydesséa
¢ indikaattoritiedot
o katso toimittamisaika tukipaatoksesta
¢ palkat
¢ hankehenkildston nimet ja tehtdvankuvat (ensimmainen maksuhakemus)
o selvitys palkkakustannuksista (ELY-keskuksen laatima lomake "selvitys hankkeelle tydskente-
levan hankehenkildston palkoista”™)
¢ hankehenkiloston palkkatositteet kuukausilta, joina tehty hanketydta (esim. palkkakortti josta
kay ilmi henkilon kuukasipalkka seka palkan maksupaiva)
o tybajanseuranta (Maaseutuviraston lomake Lnro 3321L)
¢ selvitys loma-ajan palkan ja lomarahan ansainnasta kun kuluja haetaan maksuun seké
¢ loma-ajan palkan ja lomarahan laskentaperusteet (ELY-keskuksen laatima lomake "lomapéi-
vien, loma-ajan palkan ja lomarahan kohdentaminen hankkeelle”)
¢ tositteet maksetuista tydnantajamaksuista (laskut ja maksutositteet)
¢ kopio tydpaikkailmoituksesta, jos hankkeeseen on palkattu yli vuodeksi henkil®, joka ei ole ollut
hakijan varsinaisen viranhaltija tai toistaiseksi voimassa olevassa kokoaikaisessa tydsuhteessa
tukea haettaessa.
¢ palkkiot, maksuhakemuksen liitteena esitetdan asiantuntijan palkkiot
e matkat flat rate 15 prosentissa
o hyvaksytyt matkalaskut
¢ selvitys matkakustannuksista jos kaikkia matkaan kohdistuvia kuluja ei ole kirjattu matkalaskulle
(ELY-keskuksen laatima lomake "selvitys hankehenkiloston matkakustannuksista)
¢ tositteet matkakuluista kuten juna- ja taksikuitit
e seminaarien ja koulutusten ohjelmat
e opintomatkan ohjelma ja matkaraportti
¢ kilpailutusdokumentit tarvittaessa
¢ ulkomaanmatkojen perustelut, tavoitteet ja osuus kustannuksista esitetddn hankesuunnitel-
massa. Ulkomaan matkan osalta matkalaskun liitteena esitetddn kotimaan matkan liitteiden li-
saksi
¢ matkan ohjelma ja matkaraportti
e viestinta (muista logot)
e esim. ndytekappaleet hankerahalla tehdyista esitteistd, painotuotteista jne., kopiot lehti-ilmoi-
tuksista tai hankkeessa tehdyt nettisivut
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Lomakkeet

Tahan osioon on koottu tiedot Maaseutuviraston vahvistamista ja ELY-keskuksen laatimista lomakkeista,
joita kaytetddn maksuhakemuksen tietojen ilmoittamisessa. Lomakkeet taytetaan niiltd osin kuin kyseisia
tietoja siséaltyy maksuhakemukseen.

Maaseutuviraston vahvistamat lomakkeet |6ytyvat www.suomi.fi -sivustolta:
o tuntikirjanpito Lnro 3321L
e matkalasku Lnro 3320L
¢ vastikkeetta hankkeen hyvaksi tehdyn tyon tuntikirjanpito Lnro 3322L
e maksuhakemus Lnro 3316

ELY-keskuksen maksuhakemuksen liitelomakkeet toimitetaan tuensaajalle hankkeen aloituspalave-
rissa tai pyydetaéan Uudenmaan ELY-keskuksen maksatusryhmaltd. Pyynnon lomakkeiden toimittamisesta
Voi osoittaa sdhkopostitse Uudenmaan ELY-keskuksen kirjaamoon kirjaamo.uusimaa(at)ely-keskus.fi.

ELY-keskuksen laatimat maksuhakemuksen liitelomakkeet:
¢ selvitys hankkeelle tydskentelevan hankehenkiloston palkoista
¢ lomapaivien, loma-ajan palkan ja lomarahan kohdentaminen hankkeelle
¢ hankintalain piiriin kuuluvat hankinnat (taytetdan kumulatiivisesti koko hankkeen toteutuksen ajalta)
* hankinnat, jotka eivéat kuulu julkisen hankintalain piiriin (taytetddn kumulatiivisesti koko hankkeen toteu-
tuksen ajalta)
e paakirjan avain
o hankkeen toteutunut rahoitus
o selvitys hankehenkildston matkakustannuksista

ELY-keskuksen laatimat lomakemallit
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Paakirjan avain

t\, Elinkeino-, likenne- ja

ymparistokeskus

Maaseutuohjeima 2014-2020

PAAKIRJAN RAPORTTI/ AVAIN

Euroopan maaseudun
kehittdmisen maatalousrahasto:
Eurooppa investoi maaseutualueisiin

Hakija:

Hanke:

Hankenro:

Hakemus ajalta:

TOTEUTUNEET KUSTANNUKSET / MAKSUHAKEMUKSEN KOHDAT 6.3-6.8

6.3 Palkat
Tili Tositenro Selite

Yhteensa 0,00
6.4 Palkkiot
Tili Tositenro Selite

Yhteensa 0,00
6.5 Vuokrat
Tili Tositenro Selite

Yhteensa 0,00
6.6 Ostopalvelut
Tili Tositenro Selite

Yhteensa 0,00
6.7 Matkakulut
Tili Tositenro Selite

‘Yhteensa 0,00
6.8 Muut kulut
Tili Tositenro Selite

Yhteensa 0,00

Kustannukset yhteensa 0,00

33



Hankkeen toteutunut rahoitus

“ Bl koo i R Euroopan maaseudun
‘ ; Lo €} * L kehittdmisen maatalousrahasto:
ymparistokeskus PR

e Eurooppa investoi maaseutualueisiin

Maaseutuohjelma 2014-2020

HANKKEEN TOTEUTUNUT RAHOITUS (kirjanpitoon kirjattu)

Hakija:

Hanke:

Hankenro:

Ajalta:

TOTEUTUNUT RAHOITUS

Muu julkinen tuki kunnan rahoitus ja muilta julkisyhteisdilta saatu rahoitus esim. seurakunta

Maksukausi Kijanpidontili | Selite (erittele maksajat)

Yhteensa 0,00
Yksityinen rahoitus, rahallinen osuus
Maksukausi Kirjanpidontili | Selite (enttele maksajat)

Yhteensa 0,00
Tulot
Maksukausi Kirjanpidontili | Selite (enttele maksajat)

Yhteensa 0,00

Omarahoitus hakijasta riippuen lasketaan muuhun julkiseen tai yksityiseen rahalliseen osuuteen
Kirjanpidon tili ilmoitetaan, jos omarahoitus on kirjattu kirjanpitoon

Maksukausi Kirjanpidontili | Selite (enttele maksajat)

Yhteensa

0,00

Toteutunut rahoitus kirjataan raportille kumulatiivisesti koskien koko hankkeen toteutusaikaa.
Raportti toimitetaan jokaisen maksuhakemuksen yhteydessa ELY -keskukseen.

MUISTA TARKISTAA SOLUVIITTAUKSET!

Pandys ja sehityksen laatijan allekirjoitus




Selvitys hankehenkiloston matkakustannuksista
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Euroopan maaseudun
kehittdmisen maatalousrahasto:
Eurooppa investoi maaseutualueisiin

MAASEUTU 2020





