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Maksatushakemuksen muistilista

Kehittamishanke (kustannusperusteinen)
Lue tukipaatos ja noudata sen ohjeita maksatusta hakiessasi

Muutokset hankkeeseen
e ota ainayhteys tukipaatoksen esittelijaan, ennen kuin teet muutoksia hankkeen
toimenpiteisiin, jos muutoksille tulee tarvetta
e hae tarvittaessa jatkoaikaa muutoshakemuksella hankkeen toteutusaikana

Tee maksuhakemus Hyrra-asiointipalvelussa
e Maksatusta haetaan Ruokaviraston Hyrra-asiointipalvelussa (hyrra.ruokavirasto.fi).
Maksuhakemus tulee vireille, kun maksuhakemus on jatetty asiointipalveluun.
o Hankkeelle voidaan hyvaksya toimenpiteet, joiden kustannukset ovat syntyneet
tukihakemuksen vireilletulon jalkeen ja ennen hankkeen paattymispaivaa.
e Huolellisesti annetut selvitykset ja liitteet nopeuttavat hakemuksen kasittelya.

Tuen maksuerat

e Tuki maksetaan yhdessa tai useammassa erassa — hae jarkevina kokonaisuuksina.

e Tuesta maksetaan tukiprosentin mukainen osuus toteutuneista hyvaksyttavista
kustannuksista.

e Viimeisen erdn maksamista on haettava 4 kk kuluessa hankkeen toteuttamiselle asetetun
maardajan paattymisesta.

o Vali- tai loppumaksueran valitset vastaamalla ”kylla” tai ”ei” kysymykseen ”Onko

kyseessa hankkeen viimeinen maksuhakemus?” maksuhakemuksen kohdassa "Hankkeen
toteuttamisen tilanne”.

Selvitys hankkeen toteuttamisesta

e Maksuhakemukseen kirjataan kuvaus tukipaatokselld hyvaksytyn suunnitelman
toteuttamisesta aikavalilta, jota maksuhakemus koskee.

e Lisaa hakemukseen liitteet Hyrra-asiointipalvelun vaatimusten mukaisesti.

o Kirjaaviimeiseen maksuhakemukseen loppuraportti koko hankkeen toteuttamisesta -

mm. yhteenveto hankkeen toteutumisesta suhteessa hankesuunnitelmaan seka hankkeen
tulokset ja arvio hankkeen vaikutuksista.

Paakirjanote aikavalilta, jota maksuhakemus koskee

e Otteestatulee kayda ilmi selkeasti hankkeen kustannukset (hankkeelle oma kustannuspaikka
tai erottavat merkinnat).
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e Riittavat vientiselitteet, jotta paakirjalla voidaan todentaa menon sisaltd, kohdentuminen ja
lopullisuus.

e Jos paakirjantositerivilta ei kay ilmi mitd on hankittu, tdydenna paakirjaa muulla tavoin (esim.
koontiluettelo lomakkeella 2304TK Tositekoonti (ruokavirasto.fi))

Palkat

e Paakirjaote tyossaoloajan palkoista ja palkkioista ILMAN sivukuluja, koska laskennallinen
henkilostokulu, 39 %, sisaltaa loma-ajan palkan, lomarahan ja lakisdateiset palkan sivukulut.
o Palkkaselvityslomake 2305P Palkkaselvitys (ruokavirasto.fi)
o Tuntikirjanpito, esim. lomake 2301T Tuntikirjanpito (ruokavirasto.fi), josta tulee kayda ilmi:
o hankkeelle tehdyn tyon ajankohta, maara ja sisalto, tyon liittyminen hankkeeseen
o tyontekijan kokonaistyoajan kayttd, mukaan lukien palkalliset poissaolot
o sairauspaivat katsotaan kuuluvaksi normaaliin tyossaoloon
e Esita hankkeelle tyota tehneiden henkildiden tyosopimukset (palkan maara ja tyotehtavat)
seka palkkalaskelmat.

Kustannusten maksamisen todentaminen

Kustannusten maksamisen voi todentaa pankkitilin paakirjaotteella, pankin tiliotteella tai pankin antamalla
maksutositteella (esim. pdf-kuitti) tai taloushallintojarjestelman tuottamilla maksuaineistoilla.

Kustannusten kohtuullisuuden selvitys - jollei ole toimitettu tukihakemusvaiheessa
Tuen hakijantulee toimittaa vahintdadn 3 000 euron suuruisista hankinnoista selvitys tavanomaisesta
hintatasosta, riittava maara tarjouksia (min. 3 kpl) tai muu selvitys.
e Huom.!Lahipiirihankinnoissa selvitys tulee toimittaa aina, kustannusten suuruudesta
riippumatta.

Selvitykset muusta rahoituksesta

o Paakirjaote, jossarriittavat selitteet tai rahoitustapahtuman todentavat tositteet/asiakirjat
seuraavista rahoituserista, jos niita on:
o tukipaatoksen mukainen muu julkinen rahoitus
o tukipaatdksesta poikkeava muu julkinen rahoitus
o ulkopuolinen yksityinen rahoitus

Vastikkeeton tyo

o Vastikkeeton ty0 tulee olla tarpeellista hankkeen toteuttamiseksi ja oikeassa suhteessa
tukihakemuksen yhteydessa esitettyyn suunnitelmaan.

o Todennetaan lomakkeella: Selvitys vastikkeetta hankkeen hyvaksi tehdysta tyosta (lomake
2302VT Vastikkeeton tyd (ruokavirasto.fi))

o Selvityksesta tulee kayda ilmi tydn ajankohta, maara ja sisalto seka tyota tehneen henkilon
nimi.

e Tydntekijan tulee olla vahintaan 15-vuotias.

o Vastikkeetta toita tehneen tulee allekirjoittaa oma tydnsa. Vastikkeettoman tyon lomakkeen
hyvaksyja ei voi hyvaksya omaa tyotaan, vaan tassa tilanteessa tulee lisata toinen hyvaksyja.
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https://www.ruokavirasto.fi/globalassets/tuet/maaseudun-yrittajyys/maaseudun-yritystuet/2304tk.xlsx
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e Elleisisally laskennallisiin kustannuksiin, ilmoitetaan kustannuserittelyssa, mielellaan omana
rivinadan.

e |askennalliset kustannukset 40 %:n mallissa vastikkeeton ty0 sisaltyy kustannuksissa
valillisiin kustannuksiin, mutta rahoituksen todentamiseksi lomakkeet tarvitaan.

e Seurantatiedoissa vastikkeetonta ty6ta voi ilmoittaa toteutuman perusteella enemmankin
kuin tuki- tai maksupaatoksilla hyvaksytyn maaran.

e Vastikkeettomana tehtavan tyon yhteydessa kohtuulliset tarjoilukustannukset ovat
hyvaksyttavia kustannuksia.

Muut liitteet

e osallistujaluettelo koulutushankkeeseen osallistuneista henkildista

e osallistujalistat tarjoilukustannusten yhteydessa

e matkaraportit

o mallikappaleet viestintamateriaaleista, viestintavelvoite koskee my0s laskennalliseen
osuuteen kuuluvia viestintamateriaaleja

e tilaisuuksien ohjelmat ja/tai kutsut

Seurantatiedot Hyrrassa vimeisen maksuhakemuksen yhteydessa

e |lmoita seurantatiedoissa ne indikaattoritiedot, joihin on asetettu tavoite.
Viestintaohjeet

Viestintamateriaali ja verkkoviestinta
Kaikkienrahoituksen saajien on kaytettava EU-tunnusta hankkeesta viestiessaan. EU-tunnus koostuu
EU-lipusta ja tekstista "Euroopan unionin osarahoittama".

e Lataa EU-tunnus kayttoosi Maaseutuverkoston materiaalipankista (maaseutu.kuvat.fi)
o Loydat tarkemmat ohjeet tunnuksen kayttoon graafisesta ohjeesta (maaseutu.kuvat.fi)

Kun viestit hankkeesta, kerro viestintamateriaalissa, asiayhteyteen sopivalla tavalla, ettd hankkeesi
on saanut EU:n maaseuturahoitusta. Kaikessa hankkeen viestintamateriaalissa on oltava nakyvissa
edella mainittu EU-tunnus. Jos viestintdmateriaalissa on muita tunnuksia EU-lipun lisaksi (esimerkiksi
oman organisaatiosi logo), esitd EU-tunnus samanarvoisena (koko, sijoittelu) muiden tunnusten
kanssa.

EU-tunnuksen lisaksi:
o Leaderin kautta rahoitetuissa hankkeissa suositellaan EU-tunnuksen rinnalla kaytettavan
Leader-toimintaryhman omaa tunnusta (maaseutu.kuvat.fi)
o Elinvoimakeskuksen kautta rahoitetuissa hankkeissa suositellaan EU-tunnuksen rinnalla
kaytettavan elinvoimakeskuksen logoa (elinvoimakeskus.fi)

Tuensaajalla, jolla on verkkosivu tai sosiaalisen median kanava, tulee lisata sivuille lyhyt, tuen
maaraan suhteutettu kuvaus hankkeesta. Kuvauksessa tulee kayda ilmi hankkeen tavoitteet ja EU:n
rahoitusosuus. Tiedot voidaan antaa verkkosivuilla esimerkiksi uutisessa tai sosiaalisen median
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https://maaseutu.kuvat.fi/kuvat/Logot,+lomakepohjat+ja+markkinointikuvat/CAP27/Br%C3%A4ndiaineisto+ja+kuvitus/Logot+ja+tunnukset/Euroopan+unionin+rahoittama/Euroopan+unionin+osarahoittama/
https://maaseutu.kuvat.fi/kuvat/Logot,+lomakepohjat+ja+markkinointikuvat/CAP27/Br%C3%A4ndiaineisto+ja+kuvitus/Graafinen+ohjeisto/
https://maaseutu.kuvat.fi/kuvat/Logot,+lomakepohjat+ja+markkinointikuvat/Leader/Kaikki+ryhm%C3%A4kohtaiset+logot/
https://elinvoimakeskus.fi/julkaisut-ja-graafinen-ohjeisto
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tilissa esittelytekstissa tai profiilikuvauksessa, kiinnitettyna julkaisuna tai julkaisun ohessa.
Hankerahoituksesta kertovan julkaisun tulee olla ndkyvissa koko hankeajan. Liita
maksuhakemukseen kuvakaappaus esittelytekstista tai julkaisusta, kun haet hankkeen maksua.

Tutustu tarkemmin tuensaajan viestintdaohjeisiin (maaseutu.fi)

Tiedotusjulisteet

e | eader-ryhman kautta rahoitusta saaneessa hanke- tai yritystuessa, kun julkinen tuki on
10 000-50 000 euroa, laita JULISTE nakyvalle paikalle hankkeen ajaksi

e Laitajuliste myos suoraan elinvoimakeskuksesta rahoitetuissa hankkeissa, kun julkinen tuki
on 10 000-50 000 euroa ja kyseessa on investointi maaseudun toimintaympariston
kehittamiseen tai maaseudun palvelujen ja toimintaympariston yhteistyohanke seka silloin,
kun kyseessa on infrastruktuurihanke, esimerkiksi laajakaistainvestointi.

o Julistetta suositellaan kaytettavaksi laajasti myos muissa hankkeissa, joissa julkinen tuki on
yli 10 000 euroa, esimerkiksi koulutus- ja tiedonvalityshankkeissa.

o Julistepohjan loydat Maaseutuverkoston kuvapankista (maaseutu.kuvat.fi).
Julistepohjaan voit itse tayttda hankkeen tiedot.

o Julistevoiolla mydsdigitaalinen. Talléintulee varmistaa, etta naytto, jossa digitaalinen juliste
nakyy, on toimintavarma.

e Liita maksuhakemukselle valokuva paikoilleen asennetusta, EU-rahoituksesta
kertovasta julisteesta, jos saamasi julkisen tuen maara niita edellyttaa.

Yhteystiedot

Eteli-Savo Pohjois-Karjala Pohjois-Savo

Paivi Lehtomaki Marjut Huttunen Piia Berg

puh. 0295 024 120 puh. 0295 026 242 puh. 0295 026 665
Matti Paksu Ulla Korpela

puh. 0295 024 111 puh. 0295026132

Sahkopostiosoitteet ovat muodossa etunimi.sukunimi@elinvoimakeskus.fi
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