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1. JOHDANTO HANKETOIMINTAAN

1.1. Hankekasikirjan tehtava ja sisaltd

Tamad hanketoimijan kasikirja kasittelee Manner-Suomen maaseudun
kehittdmisohjelman 2007-2013 hanketoimintaan liittyvid asioita. Yri-
tystoiminnan tukemiseen liittyvid asioita ei kasitelld tdssd teoksessa. Ka-
sikirjan tavoitteena on taustoittaa hankehakijoille, hankkeiden vetsjille,
ohjausryhmille ja muille hankkeiden parissa toimiville henkildille han-~
ketoimintaan liittyvid kokonaisuuksia. Kasikirja sisdltdd yleisid neuvoja
hankkeen suunnitteluun, ohjaukseen, toteutukseen seka seurantaan. Ka-
sikirjan internet-linkit johtavat hanketoimintaan liittyviin asiakokonai-
suuksiin, jotka yhdessa kasikirjan kanssa muodostavat teoksen sisallon.
Késikirjan sdahkoistd versiota pyritddn pitdimddn koko ajan tasalla myOs
linkitysten osalta. Kasikirjasta voidaan haluttaessa tulostaa hanketoimi-~
jan kasikirja~kansio, jolloin kasikirjan sisillysluettelo toimii kansion va-
lilehtien sisdllollisend ohjeena. Késikirjasta ei tehda erillistd painettua
versiota.

Maaseutuvirasto ohjeistaa hanketoimintaa Maaseutuviraston maaraysten
ja ohjeiden kautta, joita on myds linkitetty tdhdn kasikirjaan. TE-
keskukset vastaavat kaikkien hakemusten, my0ds toimintaryhmien hake-
musten, ohjelmanmukaisuuden ja laillisuuden tarkistamisesta. Hankkeen
hallinnoija on aina vastuussa hallinnoimista hankkeistaan. Taman vuok-
si hankehakijan onkin hyvi tutustua huolella hanketoiminnasta annet-
tuihin Maaseutuviraston ja TE-keskusten ohjeisiin ja madrdyksiin, jotka
ovat juridisia ohjeita hankkeiden toteuttamiseksi. Tamén kasikirjan sisal~
to on tarkoitettu hanketoimintaa tukevaksi hanketoiminnan eri osa-
alueita taustoittavaksi teokseksi.

Kisikirjaa pdivitetain myos saadun palautteen perusteellal Palautetta ja
kommentteja voi ldhettad osoitteeseen info@maaseutu.fi
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1.2. Yleistd hanketoiminnasta

Hankkeissa on yleensd aina mukana laajahko joukko eri tahoja, joilla
kullakin on hankkeesta omat odotukset ja tavoitteet.

Hakijataho, vastaa juridisesti hankkeesta; hankkeen tavoitteiden toteu-
tumisesta, varojen kaytosta, seurannasta ja raportoinnista

Hankkeen johtaja, vastuuhenkilo ja /tai hankkeen vetdjd

Yhteyshenkild, vastaa yhteydenpidosta esim. viranomaisiin, rahoittajiin;
usein sama kuin hankkeen vetdja

FPidrahoittaja, toimintaryhmd tai TE-keskus, joka on myontdanyt hank-
keelle rahoitusta

Hankkeen edunsaajat; ovat niitd ihmisid, yrityksid tai yhteisgjd, joiden
etua hankkeen toteuttaminen palvelee

Hanketuef, ohjelmakaudella 2007-2013 hanketuet tarkoittavat kehitta-~
mishankkeille, koulutushankkeille, yleishyddylliselle investoinnille tai
koordinaatiohankkeille myonnettya tukea

Hanke; tarkoittaa kehittdmishanketta, koulutushanketta, yleishyodyllista
investointihanketta tai koordinaatiohanketta

Tuki; valtion tai EU:n ja valtion rahoitus, jonka TE-keskus myontdd avus-
tuksena

Hyvd hanke syntyy tarpeesta ja hakijatahon omasta aloitteesta. Hyva
suunnittelu on tae menestyville hankkeelle. Hankeidean synnyttya kan-
nattaa ottaa yhteys paikallisecen toimintaryhmddn tai TE-keskukseen,
mistd saa opastusta sithen, mitd hankesuunnitelman pitaa sisaltda.

Mikali hanketukea haetaan paikallisen toimintaryhman rahoituskiintios-
td, jatetddn hankehakemus sille toimintaryhmélle, jonka alueella hanket-
ta aiotaan toteutetaan. Tdlloin hankesuunnitelma tulisi palvella paikalli-
sen toimintaryhmdn ohjelman tavoitteita. Mikali hanketta on aikomus
toteuttaa useamman toimintaryhmain alueella, jatetidn hakemus siihen
toimintaryhmaén, jonka alueella hanketta on aikomus pddosin toteuttaa.
Toimintaryhmille jatettyjen hankehakemusten osalta paikallisen toimin-~
taryhmin toiminnanjohtaja, hanketyoryhma tai vastaava valmisteleva
ryhmd kasittelevat hankesuunnitelman ja ~hakemuksen ja pyytavat sii-
hen tarvittaessa tdydennyksid. Sen jdlkeen hakemus kisitellddn toiminta-
ryhmdin hallituksessa, joka voi my0s pyytdd sithen tdsmennyksid. Use-
amman toimintaryhmain alueella toteutettavan hankkeen osalta toimival-
tainen paikallinen toimintaryhma pyytdd hankkeesta lausunnon kaikilta
hankkeen toteutusalueen toimintaryhmilti. Tamadn jdlkeen hakemus
toimitetaan paikalliseen TE-keskukseen. Kansainvilisten hankkeiden


http://www.maaseutu.fi/fi/index/toimintaryhma/leader-yhteystiedot.html
http://www.te-keskus.fi/public/Default.aspx
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suunnittelussa voi kddntyd paikallisen toimintaryhmidn puoleen, silld
kansainvilisid hankkeita rahoitetaan vain toimintaryhman kautta.

Hankehakemukset voi toimittaa suoraan myds siihen TE-keskukseen,
jonka alueella hanketta aiotaan toteuttaa. Mikali hanketta on tarkoitus
toteuttaa useamman TE-keskuksen alueella, toimitetaan hakemus sithen
TE-keskukseen, jossa hanketta pddasiallisesti toteutetaan. Alueiden vali-
sid hankkeita toteutetaan kaytanndssa 2-6 TE-keskuksen alueella. Mikali
hankkeella on pddasiassa valtakunnallisia tavoitteita, hakemus jatetdan
sille TE-keskukselle, jolle maa- ja metsdtalousministerid on osoittanut
varat valtakunnallisen hankkeen rahoitusta varten (todennakoisesti Ha-
meen TE-keskus). Valtakunnallisissa hankehakemuksissa kannattaa kui-
tenkin suunnitteluvaiheessa kddntyd ensisijaisesti paikallisen TE-
keskuksen puoleen, josta saa lisdtietoja valtakunnallisten hankkeiden
hakemisesta. Ks. hankehakemuslomakkeet ja ohjeet.

Hankehakemus on tullut vireille, kun se on merkitty saapuneeksi toimin-
taryhman tai TE-keskuksen diaariin. Jos hakemus on tullut TE-
keskukseen, vaikka rahoitusta haetaan paikallisen toimintaryhmén ke-
hittamissuunnitelman rahoituksesta, tulee hakemus vireille vasta sen jal-
keen kun se saapunut toimintaryhmaidn. Vireille tulon jidlkeen hankkeen
voi aloittaa toimijan omalla vastuulla, mutta vasta TE-keskuksen pdaatok-
sen myotd hanke on virallisesti hyviksytty. Vireille tulon jalkeen hanke
on julkinen. Jos hanke aloitetaan ennen hakemuksen vireille tuloa, ei
hankkeeseen voida saada endd tukea. Ks. Yritys- ja hanketukihakemus-
ten vastaanottaminen ja kasittely toimintaryhmissa.

Myonteisen hankepadatoksen jalkeen hankkeen hakijan ja padrahoittajan
on hyva sopia aloituspalaveri, jossa kdydddn ldpi hankkeen toteuttami-
seen liittyvid kaytannon seikkoja toimintaryhmain kanssa niissd tapauk-
sissa, jossa hanketta rahoitetaan toimintaryhmin kehittdmissuunnitel-
massa, tai TE-keskuksen henkilokunnan kanssa niissa tapauksissa, joissa
hanke saa rahoituksen suoraan TE-keskukselta. On muistettava, ettd
hankkeen hakija / toteuttaja vastaa aina hankkeen toteuttamisesta pda-
toksen mukaisesti. Hankehakijan / ~toteuttajan on myds hyva ottaa yhte-
yttd TE-keskukseen tai toimintaryhmdan kaikissa hanketoimintaa koske-
vissa epdselvissa tilanteissa. Viranomaiset kylla opastavat hankkeen to-
teuttajaa mahdollisissa eteen tulevissa kysymyksissd. Hankkeista rapor-
toidaan toimintaryhmaille tai TE-keskukselle hankerahoittajan antaman
ohjeen mukaan, kuitenkin vahintdadn kerran vuodessa. On muistettava,
ettd maksatusta on haettava vidhintddn kerran vuodessa, muutoin tukea
ei makseta.


http://lomake.mmm.fi/index.jsp?LUOKKA=1050&LANGUAGE=FI
http://www.finlex.fi/data/normit/30938-07035fi.pdf
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Hankkeen loppuraportti ja loppumaksatushakemus tulee toimittaa
hankkeen pddrahoittajalle rahoittajan antamien ohjeiden mukaisesti,
kuitenkin viimeistddn neljan kuukauden kuluttua hankkeen toteuttami-
seen annetun madrdajan padttymisestd. Tuen viimeisen eran maksamista
saa palkkakustannuksiin kuuluvan lomarahan osalta kuitenkin hakea
kuukauden kuluessa siitd, kun asianomaisen tydsuhteen perusteella lo-
maraha on viimeistddn ennen hankkeen pddttymistd maksettava. ks.
kohta_4.4. Loppuraporfointi ja maksatukset.

TE-keskus, Maaseutuvirasto, maa- ja metsidtalousministerio sekd EU:n vi-
ranomaiset voivat tehda satunnaisia tarkastuksia hankkeisiin milloin ta-
hansa ja vield kolme vuotta Manner-Suomen maaseudun kehittamisoh-~
jelman viimeisen EU-maksuerdn jdlkeen, joten hanke kannattaa doku-
mentoida alusta alkaen huolellisesti ja sdilyttdd kaikki hanketta koskevat
asiakirjat johdonmukaisesti vahintdan vuoteen 2019 saakka. Hankedo-
kumentoinnista tiedotetaan tarkemmin vield myohemmin.

. Hanketyypit

Ohjelmakaudella 2007-2013 hanketyypit jactaan hankkeen toiminnan
luonteen mukaan erityyppisiin hankkeisiin seuraavasti:

~ Kehittimishanke, joka voi olla elinkeingjen kehittimishanke tai yleis-
hyodyllinen kehittamishanke.

~ Vleishyddyllinen investointihanke

~ Koulutushanke

~ Koordinointihanke ja sen alahankkeet, ks. maaseudun hankkeiden ra-
hoitus

Tassda kasikirjassa kasitellddn hanketukeen liittyvid asiakokonaisuuksia.
Yritystuet muodostavat oman kokonaisuuden.



http://www.mavi.fi/fi/index/maaseudunrahoitus/hanketuet.html
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Taulukko 1. Yritys- tai hanketukena rahoitettavat kokonaisuudet

TE-keskusten ja toimintaryhmien kaytdssd
olevat tukimuodot toimintalinjoilla 1,3 ja 4

Yritystuet

Maatilakytkenndiset ja ei~
maatilakytkenndiset maaseu-
dun mikroyritykset (alle 10
htv)

Kéaynnistystuki (ei linja 1)
Kehittdmistuki (myos yri-
tysryhmille)
Investointituki
Yritysryhman kehittamis-
hankkeet

Annex 1 -~yrityksistd my0s
mikrot ja pk-yritykset mu-
kana

Hanketuet

e Elinkeinojen kehittdmis-
hanke

e Yleishyodyllinen kehittda-~
mishanke

e Yleishyddyllinen investointi

e Koulutushanke

e Toimintaryhmien koor-
dinointihanke

e Innovaatiohanke kayttoon
myShemmin (tp 124)

Toteutus voi olla paikallinen,

alueellinen, alueiden vilinen

tai kansainvilinen

Tekninen apu

Toimintaraha

1.3.1. Kehittdmishanke

Kehittamishankkeita voidaan toteuttaa joko elinkeinojen kehittdmis-
hankkeina tai yleishyodyllisind kehittamishankkeina. Ks. kohta_7.3.1.1 ja
1.3.1.2.

Elinkeinojen kehittdmishanke

Elinkeinotoiminnan kehittdimishankkeena toteutetaan hanketta, joka

koskee maaseudun elinkeinotoiminnan palveluiden suunnittelua, kehit-
tamista ja toteuttamista. Elinkeinojen kehittdmishankkeena voidaan to-~
teuttaa my0s hanke, jonka tavoitteena on maaseudun clinkeinotoimintaa
yleisesti hyddyntdava kehittdiminen mukaan lukien kehittamishankkeen
tuloksista tiedottaminen.


http://www.mavi.fi/fi/index/maaseudunrahoitus/hanketuet/elinkeinojenkehittamishanke.html
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Yleishyodyllinen kehittdmishanke

Hanketta voidaan hakea yleishyodylliseni kehittimishankkeena jonkin

seuraavan tavoitekokonaisuuden mukaisesti:

- Maaseudun asukkaiden palveluiden suunnittelu ja kehittdminen

- Kylien kehittamissuunnitelmien laatiminen ja toteuttaminen

- Kyldn tai paikallisyhteison vetovoimaisuuden ja toiminnallisuuden
edistdminen, minka tarkoituksena on saada alueelle uusia asukkaita.
Hankkeessa voidaan myoOs toteuttaa edelld mainitussa toiminnassa
tarvittavien valmiuksien hankintaa.

- Maaseudun kulttuuriperinnon sdilyttaminen, kehittdminen sekad hyo-
dyntaminen

- Maaseudun ympariston viihtyvyyden parantaminen

- Paikallisten suunnitelmien mukaisten kansainvalisten hankkeiden
suunnittelu ja toteuttaminen

- Maaseudun rakennetun ympdriston ja maisemanhoitoa koskevien
suunnitelmien laatiminen ja toteuttaminen

- Muuhun edelld mainittuihin tavoitekokonaisuuksiin liittyviin toimiin
verrattavan kyldn tai sen osan asukkaiden yleistd hyvinvointia palve-
levaan toimenpiteeseen

Yleishvadylliselle kehiftimishankkeelle ei myonnetd tukea, jos hakemus
koskee sellaista toimintaa, joka kuuluu julkisyhteison lakisddteisen pa-
kollisen perustehtdvan hoitamiseen.

1.3.2. Yleishyddyllinen investointihanke

Hanketta voidaan hakea yleishyodyllisen investointihankkeena jonkin

seuraavan tavoitekokonaisuuden mukaisesti:

- Kyldyhteison yhteisessd kdytossa olevan rakennuksen ja rakenteen ra-
kentamiseen, korjaukseen ja laajentamiseen

- Sellaisen koneen ja laitteen hankintaan, joka mahdollistaa yhteisessa
kaytossa olevan tilan tai alueen kayttimisen yhteisissd tilaisuuksissa,
yhteydenpidossa tai virkistdytymisessa

- Vahdisen tie-~ ja vesihuoltohankkeen toteuttamiseen sekd vahaisen tie-
toliikenneverkon rakentamiseen, peruskorjaukseen ja laajentamiseen

- Paikalliskulttuurin edistdmisessa tarpeellisen tekijanoikeuksilla suoja-
tun kayttooikeuden hankintaan

- Kyldn kehittdmis-~ ja maisemanhoitosuunnitelman toteuttamiseen

- Maaseudun reitiston perustamiseen ja kehittdmiseen

- Maaseudun ymparisto- ja kulttuurikohteen kunnostamiseen


http://www.mavi.fi/fi/index/maaseudunrahoitus/hanketuet/yleishyodyllinenkehittamishanke.html
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Yleishyodyllisen investointihankkeen tavoitteena on, ettd saatava hyoty
kohdistuu tarkoituksenmukaisella tavalla alueen asukkaille ja muille
toimijjoille. Investoinnin tulee my0s paddsaantdisesti olla kaikkien asuk-
kaiden ja kyldn toimijoiden kaytossd. Kunta tai kuntayhtyma voi toteut-
taa hankkeen yleishyddyllisend investointihankkeena ainoastaan silloin,
jos kunnan tai kuntayhtymin rahoituksen osuus julkisesta rahoituksesta
on vahintdan 30 prosenttia.

1.3.3. Koulutushanke

Koulutushankkeena voidaan hakea hanketta, joka koskee maa-~ ja metsa-

talousalalla tai elintarvikealoilla toimiville henkildille tarjottavaa amma-

tillista koulutusta. Koulutushanke voi sisdltdd myds muuta koulutusta
seuraaviin tavoitekokonaisuuksiin liittyen:

- Koulutus on sellaista ammatillista jatko- tai tdydennyskoulutusta, joka
antaa yleisid valmiuksia ammatissa tai elinkeinossa toimimiseen ja
jonka tavoitteena on maaseutuelinkeinojen monipuolistaminen seka
asiantuntijapalveluiden kehittaminen

- Koulutus lisdd maaseudun asukkaiden ammattiosaamista, toiminta-
valmiuksien kehittdmistd ja yhteistyovalmiuksia

- Koulutus lisdad ympadristoon ja energiaan liittyvad osaamista

- Koulutus lisdd kansainvélisessd toiminnassa tarvittavien valmiuksien
hankkimista ja kansainvalisena yhteistyond annettavaa koulutusta

Edelld mainittuihin kokonaisuuksiin liittyen koulutushankkeessa voidaan
jarjestdd koulutusta myds koulutusta ja neuvontaa antaville henkildille.

Koulutushankkeen suunnittelussa on hyvd huomioida, ettd hanketuella
toteutettava koulutus voi sisdlloltddn tdydentdd kdytdnnon kokemusta ja
sadnnonmukaista oppivelvollisuuteen perustuvaa koulutusta, keskiasteen
tutkintoa tai yliopisto- tai korkeakoulututkintoa. Koulutus ei kuitenkaan
voi kuulua osaksi perus- tai jatkokoulutustutkintoa. Koulutushankkeen
toteuttajalla tulee olla koulutushankkeen laatuun ja laajuuteen nahden
ammattitaitoinen kouluttaja.

Koulutushanke ei voi sisdltda tilaneuvontajarjestelmadn kuuluvaa koulu-

tusta eikd koulutusta, jonka kustannuksia on otettu huomioon luonnon-
haittakorvauksen ja maatalouden ymparistotuen laskentaperusteissa.
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Koulutushanketta suunniteltaessa tulisi huomioida myos se seikka, ettd
koulutushanke tulisi koostua vdhintddn 20:sta kestoltaan 45 minuutin
oppitunnista. Koulutusta voidaan antaa yhdessa tai useammassa jaksos-~
sa. Koulutus voi kokonaisuudessaan koostua enintddn 30 opintoviikosta
tai 45 opintopisteestd. Jos kyseessd on maa- ja metsdtalousyrittdjien ja
elintarvikeyrittdjien koulutus Manner-Suomen maaseudun kehittdmis-
ohjelman linjalla 1, on yli puolet koulutushankkeen koulutuksesta toteu-
tettava muualla kuin koulutukseen osallistuvilla tiloilla tai kiinteistoissa.
Jos hankkeessa jdrjestetddn suoraan yksittdiselle yritykselle radtaloitya
koulutusta muille kuin edelld mainituille maa- ja metsatalousyrittdjille ja
elintarvikeyrittdjille, katsotaan se osa koulutuksesta niille yrittdjille de
minimis-tueksi.

Koulutushankkeeseen liittyva de minimis-tuki

Koulutuksen sisdltd on kuvattava hankesuunnitelmassa siten, ettd kuva-
uksen perusteella voidaan arvioida, sisdltddako hanke siihen osallistuvalle
yritykselle tai yrityksille kohdentuvaa valtiontukea. Jos hanke sisdltaa
koulutukseen osallistuvan yrittdjan oman yrityksen toimintaan sopeutet-
tua ohjausta tai neuvontaa taikka yrityskdynteja, katsotaan se aina kou-
lutukseen osallistuvan yrittdjan tai taiman yrityksen valtiontueksi. Talloin
yksittdiselle yritykselle tuki ja hyoty kohdennetaan kullekin yritykselle
osoitettavien koulutuspalveluiden kustannusten suhteessa. Tuki on yri-
tykselle de minimis-tukea, jonka vuoksi TE-keskukselle on esitettdava sel-
vitys kullekin yritykselle viimeisen kolmen tilikauden aikana maksetuista
de minimis ~tuista (vdhdamerkityksinen tuki) ennen tukipaatoksen teke-
mistd. Tuen médrd ilmoitetaan euroina. Tuen saajan on pidettava koulu-~
tuspdivista osallistumispdivéakirjaa siten, ettd yksittdisen yrityksen saamat
koulutuspalvelut voidaan eritella.

Koulutushanketta voidaan hakea myos sellaiseen toimintaan, jossa vali-
tetadan tietoa yriffdjille uusista tuotanto-, markkinointi-, palvelu- tai
muista liiketoiminnan olennaista parantamista koskevista menetelmista.
Téllaista hanketta kutsutaan tiedonvalityshankkeeksi. Talloin edelld
mainitut kestoa ja laajuutta koskevat rajoitukset eivit koske hanketta.
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1.3.4. Koordinointihanke

Toimintaryhman koordinointihankkeen tavoitteena on helpottaa luon-
nollisten henkildiden ja vahdisid hankkeita toteuttavien yhteisdjen mah-
dollisuutta hyddyntad ohjelman rahoitusta alueen kehittdmisessa ja edis-
tdd toimintaryhmén toimintaohjelman toteuttamista. Koordinointihank-
keessa tuki myonnetddn koordinointihankkeen valmistelusta ja koor-
dinoinnista aiheutuviin kustannuksiin sekd erikseen koordinointihank-
keen alahankkeiden kustannuksiin. Huomioitavaa on, ettd samaan koor-
dinointihankkeeseen ei voi sisdltya sekd yleishyodyllisia kehittamishank-
keita ettd yleishyodyllisid investointeja.

Koordinointihankkeen alahankkeet

Koordinointihankkeeseen voidaan alahankkeina sisdllyttda sisdlloltddn
samoja tavoitekokonaisuuksia kuin yleishyodyllisissd kehittamishank-~
keissa (ks. kohta 1.3.1.1 yleishyddyllinen kehittimishanke) ja yleis-
hyddyllisessa investointihankkeessa (ks. kohta 1.3.2. yleishyddyllinen in-
vestointihanke). Alahankkeita suunniteltaessa on kuitcrikin hyvd huomi-
oida seuraavat seikat:

~ Alahankkeeseen myonnettdava julkinen tuki on vahintddn 500 euroa,
mutta enintadn 20 000 euroa

~ Alahankkeen toteuttajan mahdollisuudet toteuttaa hanketta ilman tu-
kea ovat vihdiset

~ Alahanke soveltuu toteutettavaksi yhdessd toisen alahankkeen kanssa

~ Alahankkeiden on oltava joko yleishyddyllisid kehittdmishankkeita tai
investointihankkeita

Lisdksi alahankkeiden suunnittelussa on huomioitava se, ettd koor-
dinointihankkeeseen osallistuu vdhintddn kolme alahankkeen toteutta-
jaa. Alahankkeiden toteuttajilla on myOs oltava riittavit taloudelliset
edellytykset ja osaaminen alahankkeiden toteuttamiseen. Toimintaryh-
man ja alahankkeiden toteuttajien valilld on lisdksi tehtavad tuen siirtoa
koskeva sopimus hankkeiden toteuttamiseksi. Ks. kohta_2.2.4. Maaseu-
dun kehittamislain mukainen fuen siirtaminen.
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1.4. Hankkeen aloittamisajankohta

On huomattava, ettd hankehakemuksen on oltava vireilld joko toiminta-~
ryhmaissd tai TE-keskuksessa, ennen kuin hanke voidaan aloittaa. Jos
hanke aloitetaan sitd ennen, ei tukea voida endd hankkeeseen myontéa.

Kehittdmishanke, koulutushanke ja koordinaatiohankkeen alahankkeena
toteutettava yleishyddyllinen kehittdmishanke katsotaan aloitetuksi sind
ajankohtana, jona hankkeen toteuttaja on suorittanut jonkin seuraavista
toimenpiteista: allekirjoittanut hankkeen suunnitteluun tai toteuttami-
seen liittyvan tyOsopimuksen tai palvelusopimuksen, tehnyt hanketta
koskevan hankinta- tai muun sopimuksen tai sopimusta solmimatta
maksanut hankkeeseen liittyvdan kustannuksen. Aloittamiseksi ei kuiten-
kaan katsota hankkeen kustannusarvion tekemistd varten pyydettyja tar-
jouksia, muita hintavertailuja tai kilpailutuksia. Hankkeen suunnittelu-
kustannukset ovat tukikelpoisia kustannuksia silloin, kun ne ovat synty-
neet hakemuksen vireille tulon jalkeen.

1.5. Hakijataho ja hakuajat

Mikali hankeideasi on Manner-Suomen maaseudun kehittimisohjelman,
alueellisen ohjelman ja toimintaryhmien kautta haettavissa hankkeissa
toimintaryhméan paikallisen kehittdmisohjelman mukainen, voit hakea
sithen rahoitusta paikallisen toimintaryhmén tai TE-keskuksen kautta.
Hakijana voi olla esim. rekisterdity yhdistys, yhteiso, jarjestd, sdatio, op-
pilaitos, seurakunta tai muu uskonnollinen yhdyskunta, yrittdjayhdistys
tai ~rengas, kunta, kuntayhtyma tai niiden laitos, valtion virasto tai laitos
sekd saamelaiskardjat. Myos yritysmuotoinen kehittamispalveluja tarjoa-
va, voittoa tavoittelematon yhteisd voi olla hankkeen hakijana. Toiminta-
ryhmdt ja TE-keskuksef ilmoiftavat tarkemmin hankkeiden hakuajoista.

1.6. Hankkeiden valintakriteerit

Hankkeiden on taytettava sen ohjelman mukaiset valintakriteerit, joiden
perusteella hanketta rahoitetaan. Valintakriteerit ovat julkisia ja ndhta-
vissd toimintaryhmien ja TE-keskusten internetsivuilla. Hankkeiden toi-~
menpiteiden tulee edistdd maaseudun kehittdmisohjelman, alueellisen
ohjelman sekd, jos tukea haetaan toimintaryhméan kautta, toimintaryh-
mén kehittdmissuunnitelman tavoitteiden tayttymistd. Hankkeen toi-
menpiteiden aiheuttamien suunniteltujen menojen pitdisi olla kohtuulli-
sia. Hankkeilla tulisi olla selkedt tavoitteet eikd niiden avulla tule ylldpi-

13



Euroopan maaseudun
kehittimisen maatalousrahasto:
Eurooppa investoi maaseutualueisiin

tda esimerkiksi hankehakijan normaalia toimintaa. Hankkeella tulee
saada aikaan uudenlaista toimintaa ja parantaa yhteistydverkostoja. Hy-
va hanke luo uusia tyOpaikkoja tai sdilyttdd entisid. Hankkeen tulee olla
yhteisollinen, laajempaa joukkoa palveleva ja yleishyddyllinen. Se voi ol~
la tyypiltddn kehittimishanke, jolla luodaan esim. uusia palveluja tai toi-
mintaa tai yleishyddyllinen investointihanke, jolla luodaan jotain fyysisid
rakenteita esim. korjataan kyldtaloa tai rakennetaan luontoreitistd. Oh-
jelmakaudella 2007-2013 erityisymparistdtukea perinnebiotooppien
hoitoon tai kosteikkojen perustamiseen ja hoitoon voivat saada luonnol-
lisina henkildind toimivien viljelijoiden lisdksi my0s rekisterdidyt yhdis-~
tykset. Tukea voi edelld mainittuihin kohteisiin hakea myds toiminta-
ryhmien kautta.

1.7. Hankkeiden julkisuus

Paikallisen toimintaryhmdn ja viranomaisen toiminnassa sovelletaan
hallintolakia ja viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia.
Viranomaiselle asian kasittelyd varten toimitettu asiakirja tulee julkisek-
si, kun viranomainen on sen saanut, jollei asiakirjan julkisuudesta taikka
salassapidosta tai muusta tietojen saantia koskevasta rajoituksesta jul-
kisuuslaissa tai muussa laissa sdddetd. Mikdli asiakirjat sisaltavat tietoja
yksityisestd liike- tai ammattisalaisuudesta tai sisdltdavat tietoja muusta
vastaavasta yksityisen elinkeinotoimintaa koskevasta seikasta, ovat ne
padsddantoisesti salassa pidettavid. Salassapitoaika on edelld mainittujen
asiakirjojen osalta padsadntoisesti 25 vuotta. Kun vain osa asiakirjasta on
salassa pidettdvad, tieto on annettava asiakirjan julkisesta osasta, mikali
se on mahdollista niin, ettei salassa pidettdva osa tule tietoon. Toiminta-~
ryhman henkilokuntaa, hallitusta ja tyoryhmid sekd TE-keskusten henki-
I6kuntaa sitoo vaitiolovelvollisuus.

Tieto kehittdmishankkeen tuloksista on saatettava hankkeen laajuuden ja
luonteen mukaisesti asianmukaisella tavalla elinkeinonharjoittajien ja
yritysten saataville. Tulosten tulee olla vapaasti hyddynnettavissa. Jos ke~
hittamishankkeen lopputulos on sellainen, ettd sithen syntyy tekijanoi~
keus tai se tdyttdd patentin tai muun aineettoman oikeuden suojan saa-
misen edellytykset, ei oikeutta saa kuitenkaan suojata, eikd oikeuden siir-~
toa tuen saajalta yrityksen tai yritysten yksin tai pddasiassa hyddynnetta-
vaksi sallita. Kehittdimishankkeen julkistamisesta aiheutuvat kustannuk-
set voidaan sisdllyttdd hankkeen kustannuksiin.
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2. HANKKEEN VALMISTELU

2.1. Hankkeen synty

Hanke syntyy aina jonkin ongelman, epdkohdan tai todetun tarpeen
pohjalta. On jokin asia, joka vaatii toimenpiteitd. Yleensd hanke syntyy,
kun riittdvda madrd ihmisida padttda yhdessd ryhtyd yhteisiin ennalta
suunniteltuihin toimenpiteisiin asian korjaamiseksi.

2.2. Hankesuunnitelman sisaltod

Hankesuunnitelma on hankkeen tarkeimpia asiakirjoja. Siita tulee selvita
koko hankkeen kulku mahdollisimman tarkasti ja hyvaksyttyd hanke-~
suunnitelmaa tulee noudattaa. Suunnitelmassa esitetyt toimenpiteet on
my0s pyrittava toteuttamaan. Koska kdytdnnossd asiat eivit aina etene
suunnitelmien mukaisesti, voi hankeaikana hakea muutosta tiettyihin
asioihin. Ks. kohta 3. 7. Muutoshakemus.

Hankesuunnitelma on vapaamuotoinen, mutta siita tai sen liitteistd tulee
selvitd ainakin seuraavat seikat:

1) selvitys hakijan toiminnasta, hakijan organisaatiosta ja taloudellisesta
tilanteesta sekd hankkeen toteuttamiseen kaytettavistd henkilo- ja
muista voimavaroista;

2) hankkeen eritelty sisdlto, tavoitteet ja kohderyhma;

3) hankkeen yksiloity toteutustapa ja -aika sekd mahdollinen maaseu-
dun kehittdmislain mukainen tuen siirtdminen;

4) hankkeen toteuttamiseen osallistuvat tahot, toteutus- ja rahoitusvas-
tuut ja mahdolliset sopimusjdrjestelyt;

5) hankkeen kustannusarvio kustannuserittelyineen ja rahoitussuunni-
telma mukaan lukien hankkeen tulot;

6) hankkeen etenemisesta ja sen tuloksista tiedottaminen ja raportointi.

Rakentamista koskevaan hakemukseen on hankesuunnitelman lisdksi lii-
tettdva suunnitelma, jonka on sisallettava:

1) pdapiirustukset;

2) rakenne, LVI-, sahko-~ ja muut vastaavat erikoissuunnitelmat, joilla on
erityistd merkitystd arvioitaessa hankkeen hyvaksyttavid kustannuk-
sia;
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3) rakennusselostus;
4) rakennusselostukseen perustuva kustannusarvio tai -~laskelma.

Rakentamista koskevan suunnitelman yksityiskohtaisuus ja laajuus tulee
olla asianmukaisessa suhteessa hankkeen laajuuteen ja kokonaiskustan-
nuksiin.

Seuraavassa taustoitetaan pddkohdittain niitd asioita, joita tulee huomi-
oida hankesuunnitelmaa tehtdessd. Hanketyypeittdin hankesuunnitel-~
man tekoon liittyvid tarkempia ohjeita 10ytyy linkeistd hankehakemusten
tayttdohjeisiin kohdasta 2.2. 7. Hankehakemuksen asiakirjat ja liitfeet.

2.2.1. Selvitys hakijan toiminnasta, hakijan organisaatiosta ja taloudellisesta
tilanteesta sekd hankkeen toteuttamiseen kaytettavistd henkild-~ ja muista voi-
mavaroista

~ Selvitys hankkeen hakijatahosta (ks. kohta 1.5. Hakijataho ja hakuaia?
ja hakijan foiminnasta, eli siitd, millainen taho hanketta hakee ja mitd se
perustoimintonaan tekee. Tdtd varten hankehakemukseen liitetddn mm.
yhdistyksen saannot.

~ Hakijan faloudellinen filanne voidaan selvittdd tilinpaatostiedoilla ja
tarvittacssa kassavirtalaskelmilla. Koska tuki maksetaan jalkikdteen to-
teutuneiden kustannusten perusteella, tulee hakijalla olla riittavd mak-
suvalmius jonka turvin maksuista selvitidn. Hakemuksessa tulisi selvit-
tdd hankkeen toteuttajan maksuvalmiutta ja hankkeen toteutusta siina
tapauksessa, ettd rahoitus ei toteudu haetussa muodossa, sekd selvittdd
miten hankkeen rahoitus hoidetaan hankkeen aikana kun tuki makse-
taan jdlkikdteen toteutuneita kustannuksia vastaan. Lisédksi tarvitaan sel-
vitys siitd, miten kustannukset katetaan siina tapauksessa etta tuki ei kata
kokonaan tuettavan toimenpiteen kustannuksia.

- Hankkeen toteuttamiseen kaytettivistd Aenkilo- ja muista voimavarois-
fa. Tdssd kuvataan millaisin henkilstoresurssein hanketta toteutetaan,
mitd tehtdvid henkilot hankkeessa tekevit ja mikad on heiddn osaamisen-
sa. Hankkeen johtaja / vastuuhenkild vastaa hankekokonaisuudesta. Ha-
nelld on yleensd yhteisdssd nimenkirjoitusoikeus. Hinelle ldhetetddn
hanketta koskevat asiakirjat ja hdn vastaa sekd sisdisesta tiedon kulusta
ettd yhteyksistd toimintaryhmaidn, TE-keskukseen ja muihin hankkeen
toiminnassa mukana oleviin tahoihin. Hankkeen johtaja vastaa aina
hankkeen hallinnosta. Tama edellyttdd asiaan perehtymistd, mikd on
syytd ottaa huomioon hankkeen johtajaa valittaessa.
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- Hankkeen vetdjien/ yhteyshenkildiden on mygos varattava aikaa han-
kehallinnon hoitamiseen. Vetdjat toteuttavat kdytdnnossd hanketta ja ra-
portointia, josta kuitenkin vastaa hankkeen johtaja. Vetdjiat toimivat
my0s yhteyshenkiloind hankkeen sidosryhmiin ja hoitavat kaytannossa
yhteydenpitoa my0s toimintaryhmaén tai TE-keskukseen. Vetdjid voi olla
yksi tai useampia hankkeen luonteesta riippuen.

2.2.2. Hankkeen eritelty sisdlto, tavoitteet ja kohderyhma

Tédssd kuvataan hankkeen keskeiset tavoitteet, suunnitellut toimenpiteet
ja hankkeen kohderyhma.

-Lahtotilannetta ja sisdlfoa arvioitaessa tulisi miettid vastauksia seuraa-
viin kysymyksiin; Mitd tehddan, miksi, milloin, miten ja missd, kuka te-
kee ja milld resursseilla? Mikd on hankkeen idea, tarpeellisuus, tavoit-
teet, mahdollisesti eteen tulevat ongelmat ja miten niista selvitdan. Mita
lisdarvoa hankkeella tavoitellaan, eli mitd uutta se tuo mukanaan!

~-Nimi kannattaa olla lyhyt ja hanketta kuvaava

- Tavoitteiden tulee olla realistisia ja tulosten ndytettdavissd olevia hank-
keen paatyttya.

~-Hankkeen kohderyhmdn kannalta tulisi miettid, kenelle hanke on
suunnattu, ketka ovat hyodynsaajia

~-Missa hankkeen toiminta tapahtuu, mikd on hankkeen toiminta-alue.
Hankkeissa toimenpiteiden on kohdistuttava hankkeen toimialueelle.

2.2.3. Hankkeen yksilGity toteutustapa ja ~aika

Tassd kuvataan yksityiskohtaisesti, miten hankkeen toimenpiteitd toteu-
tetaan ja milloin. On huomioitava, ettd hankkeella ei voida rahoittaa ha-~
kijatahon lakisdadteistd tai normaalia toimintaa

~Hankkeen fofeutusaika voi maksimissaan olla kolme vuotta, erityisestd
syystd enintddn viisi vuotta. On suositeltavaa varata hankkeen loppuun
kuukausi tai kaksi hallinnollisten tehtdvien loppuun saattamiseksi.
Hankkeen varsinainen toiminta siis loppuu, mutta hankeaika jatkuu jotta
kaikki laskut (esim. tyonantajakulut ja vakuutukset) ja loppuraportointi
ehditddan hoitaa ajallaan. Ennen hankkeen vireille tuloa hankkeen toi-
menpiteitd ei voida aloittaa, muutoin tukea ei mydnnetd lainkaan (poik-
keuksena rakentamisen suunnittelun kustannukset).

~Tukea voidaan osaksi siirfid toiselle kaytettdvaksi tuettavan toimenpi-
teen toteuttamista varten. Katso tarkemmin kohta 2.2.4 Maaseudun ke-
hittdmislain mukainen tuen siirtdminen.
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2.2.4. Maaseudun kehittamislain mukainen tuen siirtiminen

Tukea voidaan siirtdd osaksi toiselle toteuttajalle tuettavan toimenpiteen
toteuttamista varten. Tuen saaja vastaa kuitenkin tuen edellytysten tayt-
tymisestd sekd ehtojen noudattamisesta tuen mydntianeelle viranomaisel-
le. Tuen siirtdminen on siis kdytdnnossd vaihtoehto yhteisesti tuettavan
toimenpiteen toteutukselle, eli voidaan sopia, haetaanko tukea yhdessa
vai toimiko joku hakijana ja tuen siirtdjana.

Tuen siirtamisen edellytykset;

~Tuen siirtdminen on tuettavan toimenpiteen kannalta tarkoituksenmu-
kaista

-Kaikki toimenpiteen toteuttamiseen osallistuvat tahot tdyttavit kyseisen
tuen saajaa koskevat edellytykset

~Tuen saaja varmistaa muiden toimenpiteen toteuttamiseen osallistuvien
kanssa laadittavin sopimuksin tuen myontidmiselle ja maksamiselle ase-
tettujen edellytysten tdayttamisen seka tuen ehtojen noudattamisen

Tuen siirtdmisestd 10ytyy tarkempaa tietoa hankehakemusten tayttooh-
jeissa. Katso tarkemmin kohta 2.2.8. Hankehakemuksen asiakirjat, liit-
feet ja tayttoohjeet.

2.2.5. Hankkeen toteuttamiseen osallistuvat tahot, toteutus-~ ja rahoitus-~
vastuut ja mahdolliset sopimusjérjestelyt

- Ketkd ovat hanketoimintaan osallistuvat tahot

- Miten hankkeen toteuttamiseen osallistuvien tahojen vililld sovitaan
fofeutus~ ja rahoitusvastuut

~ Hanketta toteuttavien osapuolten viliset vastuut ja velvollisuudet on
syyta kirjata toimijoiden valilld tehtdvadn kirjalliseen sopimukseen. Tar-
kemmat ohjeet sopimuksen sisdltovaatimuksista 16ytyvit hankehakemus-
ten tayttoohjeista. ks. kohta 2.2. 7. Hankehakemuksen asiakirjat ja liitteet.

2.2.6. Hankkeen kustannusarvio kustannuserittelyineen ja rahoitus-~
suunnitelma mukaan lukien hankkeen tulot

2.2.6.1. Kustannusarvio

Hankesuunnitelmassa kustannusarvio eritellidn hakulomaketta yksityis-
kohtaisemmin.
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Huomioitavia asioita ovat:

~-Kustannusarvio laaditaan hankesuunnitelmaan vuosittain. Alkuperdi-
nen suunnitelma on syyta laatia mahdollisimman realistiseksi, vaikka to-
teuttajan on mahdollista muuttaa myohemmin muutoshakemuksella
kustannusarviota kokonaisbudjetin sdilyessd ennallaan. On huomattava,
ettd muutoshakemus on toimitettava TE-keskukseen tai toimintaryh-
maédn, jos hanke rahoitetaan toimintaryhman kautta, ennen kuin suun-
niteltu muutos toteutuu. Kustannusarviota ei voi nostaa jalkikateen, mut-
ta sen pienentdminen on mahdollista.

~-Miten hoidetaan hankkeen toteutuksen aikainen rahoitus, kun maksa-
tus tulee jalkikdteen. Kaikkien hanketta koskevien kulujen tulee olla
hankkeen hakijatahon maksamia ja sen kirjanpidossa ndkyvid sekd
hankkeen toteutusaikana maksettuja.

~-Mista kertyy yksityinen rahoitusosuus

~-Kustannusten laskentaperusteet on kaytdava selkedsti ilmi, esim. kuu-
kausipalkan taso, matkakustannusten erittely jne.

~Yleiskulujen (hakijaorganisaation sisdisten kustannusten) kohdentami-
nen hankkeelle tulee perustua hankkeesta johtuviin ylimdaraisiin ja to-
dellisiin kustannuksiin. Mukana on oltava selvitys yleiskulujen jakope-
rusteista ja todelliset maksusuoritukset tulee olla todennettavissa. Las-
kennallinen prosentuaalinen arvio yleiskulujen suuruudesta ei ole tuki-
kelpoinen vaikka se olisi miten kohtuullinen tahansa.

~ Mahdolliset ulkomaanmatkat tulee olla mainittuna hankesuunnitel-
massa ja kustannusten tulee sisdltyd eriteltynd kustannusarvioon. Ulko-
maanmatkat hyvaksytddn vain erityisen perustelluista syista.

Mieti jo suunnitelman laatimisvaiheessa, miten hankkeen kustannus-
seuranta ja rahoitusseuranta jirjestetain. Hyvd kirjanpitijd on tissi
asiassa arvokas kumppani.

2.2.6.2. Kustannuspaikat

Kustannuspaikkakohtaisia raportointilomakkeita (tuntikirjanpito, tyo-
paivakirja, selvitys hintatasosta, kotiiaai ja ulkoimaan matkalasku, kus-
tannusten jakoperusteet) 10ytyy hankkeiden maksatushakemuksen liite-~
lomakkeista.
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Palkkauskulut

Esim. Hankkeen palkattavan henkildston palkka- ja sosiaalikulut. Kustan-
nukset ovat tukikelpoisia tuntikirjanpidon mukaisesti tai muulla vastaa-
valla tavalla suoraan hankkeen kustannukseksi kohdistettuna. Tukea voi-~
daan maksaa ja ndin kustannukseksi lukea vain se osuus, joka vastaa vas-
taavasta tehtavastd alueella kunta-alalla maksettavaa palkkaa. Ks. kunta-
alan palkkauksesta Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen sivuilta.

Hankkeessa osa-aikaisesti tyOoskentelevan hanketta hallinnoivan organi-
saation tyontekijan tyon kustannusperusteena kaytettddn normaalia
kuukausipalkkaa sivukuluineen (sisdltda lomarahan ja loma-ajan palk-
kakustannukset) ja tdmédn kuukausipalkan perusteella laskettua tyotun-
nin hintaa. Palkkakustannus ei kuitenkaan saa ylittdd sitd maaraa, joka
vastaavasta tehtdvistd kunta-alalla maksettaisiin. Kustannus kohdiste-
taan hankkeelle tuntikirjanpidon mukaan. Tdmédn vuoksi hankkeessa
tyoskentelevien osa-aikaisten henkildiden on syytd pitda tyopdiviakirjaa
hankkeelle tehdysta tyOsta.

Ostopalvelut ja palkkiot
Esim. Ulkopuolisten asiantuntijoiden palkka- ja sosiaalikulut, konsultti~
palkkiot. Muista kilpailutus ja tarjouspyynnot.

Vuokrat

Esim. tyétilojen, kokous- ja koulutuspaikkojen vuokrat. Vuokraleasing-
kustannukset ovat hyviksyttivida kustannuksia, sen sijaan ostoleasing-
kustannukset eivit ole hyvadksyttavida kustannuksia. Vuokratasona pide-
tddn paikkakunnan tavanomaista tasoa.

Kokouspalkkiot
Esim. Ohjausryhman kokouksista maksetut palkkiot.

Kotimaan matkakulut
Esim. Matka-~ ja majoituskulut seka pdivdarahat valtion matkustussaannon
mukaisesti.

Ulkomaan matkakulut
Esim. Matka-~ ja majoituskulut sekd pdivarahat hankkeeseen kohdistuvista
ulkomaan matkoista.

Muut kustannukset

Vain se osuus hakijan toiminnan kustannuksista, joka tosiasiallisesti ai-
heutuu hankkeen toteuttamisesta.
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Posti~ ja puhelinkulut, toimistotarvikkeet ja sahko-~ seka vesikulut. Koko-~
usten vahdiset kahvi- ym. kulut.

Talkootyd

Talkooty® on méaritelty kohdassa Z.6.6.5 Talkootyo yieishyodyllisissad in-~
vestoinneissa ja kehittamishankkeissa. Talkootydn mddrdn tulee olla yh-
td suuri kustannus- ja rahoituspuolella. Talkootydon maddralle ei yleis-
hyodyllisissa kehittdmishankkeissa ole rajoitusta. Yleishyodyllisissd in-
vestointihankkeissa talkootydon madrd voi maksimissaan olla 75 % yksi-
tyisestd rahoitusosuudesta.

Hankkeen tulot (vdhennetddn kustannuksista)
Hankkeen tuloja ovat esim. hankkeen varoilla aikaansaatujen tulosten
ym. myyntitulot, jotka eivit ole yksityisrahoitusosuutta.

2.2.6.3. Rahoitussuunnitelma

Hankkeen julkinen tuki (EU- ja valtion rahoitus sekd kuntarahoitus)
maksetaan syntyneiden kulujen perusteella jdlkikdteen, joten hankkeen
toteutuksen aikainen rahoitus tulee olla jarjestetty. Hankkeen alkamises-
ta ensimmadisen maksatuksen saamiseen voi mennd jopa vuosi, koska
maksatusta haetaan yleensd puolen vuoden jaksoissa.

Rahoituksen koostuminen:

° EU:n + valtion rahoitus

o Kuntien rahoitus, muu valtion rahoitus } Julkinen fuki
sekd muu julkinen rahoitus

o Yksityinen rahoitus, yksityisen henkilon tai yksityisoikeudellisen
yhteison rahoitus tai muu suoritus, jonka arvo on rahana madri-
teltavissd = talkootyd. Rahoitus voi olla myds ns. sponsoritukea.

° Hankkeen tulot

Rahoitussuunnitelmaa tehtdessd on muistettava yksityisen ja julkisen ra-
han suhteen merkitys. Jos yksityisrahoitusosuutta vaaditaan hankkeessa
esim. 10 %, on sitd myds kerdttdvd hankkeen julkisen rahoitusosuuden
saamiseksi vaadittavat 10 % toteutuneista kustannuksista. Mikéli yksi~
tyisrahoitusosuutta ei kerry vaadittavaa madrdd, ei myoskddn julkista
rahoitusosuutta makseta tdytend, vaan sitd leikataan samassa suhteessa
kuin yksityisrahoitusosuus on jddnyt vajaaksi. Yksityisrahoitusosuuden
hankinnassa on myds huomioitava, ettd kunnille myonnetyissd inves-
tointihankkeissa ei hyviksytd talkootyota.
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Hankkeen tuloja ei lueta hankkeen yksityisrahoitusosuudeksi, vaan
hankkeen mahdolliset tulot vdhennetddn aina hankkeen kokonaiskus-
tannuksista. Tastd jaljelle jadneesta kustannuksesta lasketaan tuen osuus.

Julkisen rahoituksen osuudessa on myds muistettava, ettd kuntarahan
osalta suhteet valtion ja EU rahoitukseen kayttdytyviat samalla tavoin
kuin hankkeen yksityisraha. Mikali kuntarahaa ei saada hankkeeseen
tarvittavaa maaraa, leikkaa se myOs muun julkisen rahoituksen osuutta.

2.2.6.4. Hankkeeseen kuuluvat investoinnit

Hankkeeseen kuuluvat investoinnit (rakentaminen ja kone- tai laitehan-
kinnat) eritellddn sekd hankesuunnitelmassa ettd kustannusarviossa ku-
ten myOs myohemmin maksatushakemuksessa. Katso tarkemmin kohta
2.2.7.5. Yleishyodyllinen investointihanke.

2.2.6.5. Talkootyd yleishyddyllisissd investoinneissa ja kehittdmishank-
keissa

Talkootyo on vastikkeetta hankkeen hyviksi suoritettua sellaista padasi~
allista ruumiillista tyotd, joka ei vaadi erillistd ammattitaitoa ja jota pe-
rinteisesti on kaytetty talkoissa. Talkootyotd hyvidksytddn yksityisend ra-
hoituksena yleishyodyllisissd investoinneissa ja kehittamishankkeissa.
Siitd on kuitenkin esitettdava hankehakemuksessa erillisella liitteella alus-
tava suunnitelma, josta tulee ilmeta arvio talkootydon madristd ja sen
laadusta. Talkootyd on hanketta tarkastettacssa myds valvonnan kohtee-
na, joten sen kaytossd yksityisrahaosuuden kattamiseksi kannattaa olla
realistinen.

~Talkooty® on pddasiassa fyysistd tyotd, jonka tekija on oltava vahintdan
15-vuotias.

~Tyon arvo on 10 euroa/tunti; tydkoneen kayton arvo 20 euroa/tunti
~Yleishyodyllisissda investointihankkeissa talkootyon osuus yksityisestd
rahoituksesta voi olla enintddn 75 %

~Yleishyodyllisissd kehittdmishankkeissa ei ole talkootydlle rajausta. Tal-
kootyo tulee kysymykseen ldhinna tilanteissa, jossa tehdddn esim. mai-
seman kunnostustoitd ilman investointitarkoitusta

- Kdytinnossd fuen myontavd viranomainen vahvistaa hankepditoksessd
mahdollisen talkootyon osuuden
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~-Muita luontoissuorituksia esim. lahjoitettuja tuotantopanoksia (puuta-
varaa ym.), ammattityotd ja asiantuntijatyotd ei hyviksytd korvaamaan
talkootyotd

~ Yksityisen rahoituksen kattaminen rahallisin suorituksin on suositelta-
vaa, silld se varmistaa myds hankkeen kustannusten toteutumisen aika-
taulussa ja tukipddtoksen mukaisesti.

2.2.7. Hankkeen etenemisestd ja sen tuloksista tiedottaminen ja rapor-
tointi

Hankesuunnitelmaan tulee sisdltyd suunnitelma hankkeen tuloksien tie-
dottamisesta ja raportoinnista. Suunnitelmassa on mietittava:

-Miten hankkeen efenemisesta ja fuloksista tiedotetaan

~-Mitka ovat hankkeella saavutettavat konkreettiset tulokset

~-Hankkeen tuloksia seurataan myos numeerisilla indikaattoritiedoilla
(liitelomake, johon tdytetddn hanketta haettaessa arvio toteutuvista tu-
loksista ja maksatusten hakemisen yhteydessa toteuma)

~-Miten hankkeesta raporfoidaan

~-Hankkeen vuotuista toimintakertomusta kannattaa kirjoittaa vapaa-
muotoisen hankesuunnitelman rakenteen mukaisesti ja tdydentaa sitad
vuosittain toteutuneilla toimenpiteilld. Samalla syntyy hyvid pohja hank-
keen loppuraporttia varten (ks. loppuraportin sisdaltoon liittyen kohta 4.4
Loppuraportti ja maksatukser)

~-Hankesuunnitelmassa tulist olla myos lyhyt kuvaus jatkotoimenpiteista
hankkeen paatyttyd, eli miten toiminta jatkuu kun hankerahoitus on
paattynyt

~Hankkeen tulosten ja tuotteiden osalta on hyva selvittdd kenen omistuk-
seen ja hallintaan ne jadvit hankkeen loputtua ja miten niitd aiotaan
hyodyntaa

~-Miten saatuja tietoja, taitoja ja kokemuksia hyddynnetddn hankkeen
paatyttya

~-Mita pysyvada hyotyd hankkeesta jaa

~-Miten ja missd muodossa toiminta jatkuu projektin paatyttyd

Ks. Manner-Suomen maaseudun kehittimisohjelman viestintiohjeet

Maaseutuviraston madrays vritys- ja hanketuella rahoitettujen toimenpi-
teiden sekd toimintarvhmin toimintarahan edistymistd ja vaikuttavuutta
koskevista selvityksistd ja seurantatiedoista
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2.2.8. Hankehakemuksen asiakirjat, liitteet ja tayttGohjeet

Hakemuslomakkeet, tuen myontamiseen ja hankehakemuksen tayttami-
seen liittyvit ohjeet 10ytyvat Aankekohtaisesti oheisista linkeistal Taytto-
ohjeissa on myOs yksityiskohtaisempaa tietoa hankesuunnitelman laati-
miseksi. Hakemuksen jattaminen tdydellisend kaikkine liitteineen on pa-
ras keino nopeuttaa sen kasittelya.

2.2.8.1. Elinkeinojen kehittdmishanke
hankehakemuslomake, tuen myontdminen ja hakemuksen tavttoohjeet

2.2.8.2. Yleishyddyllinen kehittdmishanke
hankehakemuslomake, tuen myontiminen ja hakemuksen tayttdohjeet

2.2.8.3. Yleishyddyllinen investointihanke
hankehakemuslomake, tuen myontdminen ja hakemuksen tayttoohjeet

2.2.8.4. Koulutushanke
hankehakemuslomake, tuen myontaminen ja hakemuksen tayttdohjeet

3. HANKKEEN TOTEUTTAMINEN JA SEURANTA

Tutustu aina ensin huolellisesti hankkeen pddrahoitfajan antamaan
rahoituspédzitokseen. Siind on kaikki oleellinen tiefo hankkeen fofeut-
famisestal

3.1. Hankkeen ohjaus-~ / seurantaryhméa

Ohjausryhma voidaan jattda pddsddantoisesti valitsematta, jos hankkeen
kustannukset ovat alle 20 000 euroa. Ohjausryhmé voidaan asettaa, jos
hankkeella on laajoja vaikutuksia yritystoimintaan, alueen elinkeinohar-
joittajien toimintaedellytyksiin tai alueelliseen hyvinvointiin. Ohjaus-
ryhma on asetettava alueiden vilistd toimintaa koskevaa hanketta varten
sekd sellaista laaja-alaista hanketta varten, jonka hyviksyttavit kustan-~
nukset ovat vahintdan 300 000 euroa ja johon myonnetddn tukea 100
prosenttia.
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Mikaéli hankkeeseen on perustettava ohjausryhma, on se tarkein hanketta
koordinoiva toimielin. Hankkeen hakija ja vastuullinen toteuttaja vastaa
kuitenkin aina hankkeen asianmukaisesta toteuttamisesta ja tukivarojen
kaytosta saadosten mukaisesti. Se vastaa myos hankkeen taloudesta ja
henkilovalinnoista. Kaikki hankkeen suuret linjaukset on silti kuljettava
ohjausryhmin kautta. Ohjausryhmad toimii hankkeen paarahoittajan val-
tuuttamana. Se on valmistelu- ja toimeenpanoelin erilaisissa hankkeen
toteuttamiseen liittyvissa kdytannon asioissa. Ohjausryhma huolehtii sii-
td, ettd hanke toteutuu sovitun hankesuunnitelman ja rahoituspaatoksen
mukaisesti. Ohjausryhmé kokoontuu aina silloin, kun hankkeessa on
tehtava joitakin linjaavia pdatoksid. Tarvittaessa ohjausryhmd voi ko-
koontua useamminkin. Ohjausryhmién tehtdaviand on hankkeen vetdjan
tukeminen ja ohjaavien padtdsten tekeminen hankkeen kannalta merkit-
tavissd asioissa. Ohjausryhma ei ole arvostelijaraati vaan siind on voitava
keskustella avoimesti ja vapaasti. Pddsadantoisesti kaikilla toimintaryhméan
tai TE-keskuksen kautta rahoitusta saaneilla hankkeilla tulee olla ohjaus-
tai seurantaryhmd. Ohjausryhmdn perustamiseen ja foimintaan Ioytyy
lisdohjeita myos hankehakemusten tdyttoohjeistal

3.1.1. Ohjausryhmén perustaminen

TE-keskus voi edellyttda tuen myontamistd koskevassa paatoksessddn, et~
td hankkeelle asetetaan ohjausryhma. Ohjausryhmain koko voi vaihdella.
Laajoissa hankkeissa suosituksena on, ettd ohjausryhmassa olisi 5-15 ja-
sentd. Ohjausryhmin jadseniksi valitaan hakijan, rahoittajien ja sidos-
ryhmien edustajia. Ryhmin ideana on koota hankkeessa mukana olevat
tahot yhteen varsinaisesta toteuttamisesta erilliseen ryhmdan, jossa tie-
don- ja mielipiteidenvaihdon myoéta syntyy hankkeen toimintaa mahdol-
lisimman hyvin ohjaavia padatoksid. Ohjausryhmdan jaseneksi ei saa ni-
metd henkiloa, joka el ole antanuf fehtividn kirjallista suostumusta.

Ohjausryhmén on (HankeVna 57%):

1) ensimmaisessd kokouksessaan valittava ohjausryhmalle puheenjohtaja
ja sihteeri seka jokaisessa
kokouksessaan kaksi poytakirjantarkastajaa;

2) pidettavd poytakirjaa ohjausryhmassa kasitellyistd asioista ja ohjaus-
ryhméan ndkokohdista hankkeiden toteutuksesta;

3) kokoonnuttava viahintdan kerran vuodessa seuraamaan hankkeen to-~
teutumista;

4) kasiteltava asiat, jotka koskevat hankkeen toteutumista hyviksytyn
hankesuunnitelman ja toteutusajan mukaisesti, hankkeen rahoituk-

25



Euroopan maaseudun
kehittimisen maatalousrahasto:
Eurooppa investoi maaseutualueisiin

sen toteutumista, kustannusten ajoittumista, madraa ja hyvaksytta-
vyyttd sekd suunnitelman muutoksia;

5) kisiteltdvd hankkeen muutoshakemus ennen sen toimittamista tyo-
voima- ja elinkeinokeskukselle;

6) toimitettava ohjausryhman kokouksen poytdkirja tiedoksi tuen myon-
taneelle tydvoima- ja elinkeinokeskukselle;

7) annettava tyovoima- ja elinkeinokeskukselle ja toimintaryhmadlle, jos
tuki on myodnnetty toimintaryhmén rahoituskiintidstd, lausunto
hankkeen loppuraportista.

Ohjausryhma voi toimia tehokkaasti vain silloin, kun se tietdd tarpeeksi
hankkeesta voidakseen ottaa kantaa asioihin. Siksi ohjausryhmille on
hyva tiedottaa siitd, mitd hankkeelle kuuluu ja missd siind menndan. Oh-
jausryhmin kokouksen ajankohta, paikka, aiheet ja mahdolliset mukaan
kutsuttavat asiantuntijat on hyva sopia pddrahoittajan kanssa viahintdan
kaksi viikkoa ennen kokousta. Kokouskutsu ja kokouksessa kasiteltava
materiaali on hyva ldhettdd ohjausryhmén jdsenille hyvissd ajoin. Ra-
portteihin ja muihin isoihin asioihin on vaikeaa ottaa kantaa, jos niihin
ei ole voinut etukidteen ajoissa tutustua.

Ohjausryhmén ensimmadisen kokouksen asialistan asiat:

1. Valitaan ohjausryhman puheenjohtaja, varapuheenjohtaja ja sihteeri.
2. Tarkistetaan ohjausryhman kokoonpano ja tdydennetddn ryhmaa tar-
vittaessa.

. Sovitaan siitd, miten pdytakirjojen tarkastaminen hoidetaan.

. Selostetaan hankkeen keskeinen sisdlto ja tavoitteet.

. Kaydian lipi rahoituspaztokset ja niihin liittyvift ehdot.

. Esitellddn toteuttajaorganisaation projektinhallinto ja vastuuhenkildt.
HUOM T Allekirjoitukset aina hakijatahon nimenkirjoitussdadantojen
mukaisesti.

7. Kasitellddn projektin talouden hoito ja talouden seurannan menettelyt.

8. Pddtetddn projektin toiminnan seurannasta ja raportointimenettelysta.

9. Sovitaan ohjausryhmain tehtavit ja tyoskentely.

10. Todetaan hankkeen henkildstdvalinnat.

11. Kdyddan ldpi hankinnat ja kilpailuttaminen.

12. Sovitaan hankkeen tiedottamisesta.

13. Sovitaan ohjausryhmin jasenten matka- ym. kulujen korvaamisesta.
Kokouspalkkioita voidaan maksaa vain niille jasenille, joille aiheutuu
fodennettavissa olevia tulonmenetyksia kokoukseen osallistumisesta.
Matkakorvauksiin sovelletaan valtion matkustusohjesidnnossd annet-
fuja madrdyksid ja ehtoja.

14. Muut esille tulevat asiat.

Ul W
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15. Seuraava kokous.
16. Kokouksen pdattdminen.

Kaikissa ohjausryhmin kokouksissa kasitelldédn ja kirjataan pOytékirjaan:

1. Hankkeen toiminnallinen toteumatilanne; Mitd on tapahtunut ja

mitka ovat jatkosuunnitelmat hankkeessa.

Hankkeen taloudellinen tilanne pédpiirteissdan.

3. Mahdolliset projektisuunnitelman muutokset ja niistd padrahoittajal-
le tehtavat muutosesitykset.

4. Mahdolliset kilpailuttamista ja tarjouspyyntdjd vaatineet hankinnat ja
henkilovalinnat (ohjausryhmad voidaan kayttda apuna valintaa teh-
tdessd, hallinnoija on kuitenkin vastuussa paatoksestd).

5. Mahdolliset projektihenkiloston muutokset.

no

Lisdksi ohjausryhma kasittelee rahoittajille toimitettavat seurantaraportit,
valiraportit ja loppuraportit.

Ohjausryhmién ja hankkeen péattava kokous
Ohjausryhmadn ja hankkeen paattavddan kokoukseen liittyvat asiakoko-

naisuudet on kerrottu kohdassa 4.5 Ohjausryhman ja hankkeen piittava
kokous.

Hanketyontekijan palkkaus

Hanketyontekijan ja muiden hankkeeseen palkattavien maadridaikaisten
tyontekijoiden toimet on oltava hankkeen laajuuteen nahden tarkoituk-
sen mukaisella tavalla avoimessa haussa, jos tyosuhteen pituus on vahin-~
tadn vuosi. Mikédli hankkeeseen tuleva hankkeen tyontekija on jo han-
ketta hallinnoivan organisaation palveluksessa muissa tehtavissa ja siir-~
tyy hankkeen tyontekijaksi, ei avointa hakumenettelya tarvita.

Palkkakustannusten tulee olla kohtuullisia. Kohtuullisena palkkana pide-~
tddn kunta-alan palkkaa, jota hankkeen toteuttamisalueen kunnissa ylei-
sesti vastaavasta tehtdvistd maksetaan. Ks kohta 2.2.6.2. Kustannuspai-~
kat/palkkauskulut.
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3.3. Kirjanpito

Hankkeen kirjanpito toteutetaan aina osana tuensaajan kirjanpitoa siten,

ettd kustannukset voidaan eriyttdd muusta toiminnasta. Kirjanpito pide-
tddn tuensaajan normaalin kirjanpidon yhteydessd omalla kustannus-
paikallaan. Toisin sanoen hakijatahon normaalin kirjanpidon lomassa,
mutta eriytettynd hakijan muusta toiminnasta niin, ettd hankkeen kustan-
nukset ovat helposti erotettavissa tuensaajan muun toiminnan kustannuksista.

Kirjanpidossa tulee olla hankekustannuksen yksiloiva lasku ja tosite sen
maksamisesta tai, jos maksu ei perustu laskuun, yksiloity kassakuitti.
Laskuun tai tositteeseen on kirjoitettava tai leimattava ”MSR ja hanke-
numero”. Maksuasiakirjoista tulee kayda yksityiskohtaisesti ilmi suori-
tettu hankinta ja meno tulee olla kirjattuna kirjanpitoon arvonlisdvero
erotettuna. Arvonlisdveroa ei tarvitse erottaa, jos on kysymys alv-verottoman
toimijan kirjanpidosta. Niissd tapauksissa, jossa hanketukea siirrettddn toiselle
toteuttajalle, tulee kirjanpito my0Os alahankkeessa toteuttaa edelld mainittujen
periaatteiden mukaan. Kdytdnndssd tdma tarkoittaa sitd, ettd kirjanpito
tehddian myos alahankkeiden osalta erikseen niin, ettd kustannukset voidaan
hankkeen osalta eriyttda tuensaajan muusta toiminnasta. Hanketuen siirrossa
jasiitd tehtdvian sopimuksen laatimisen yhteydessd on hyva muistaa,
ettd myos kirjanpidon paavastuu rahoittajaan nahden on tukea edelleen
siirtavalld osapuolella. Eli myds siihen, ettd alahankkeiden kirjanpito tulee
asianmukaisesti hoidetuksi, kannattaa tuen siirtoa koskevissa sopimuk-
sissa kiinnittdd huomiota.

Kirjanpidon tulee tdyttaa kirjanpitolain edellyttamat vaatimukset. Han-
ketta koskevat TE-keskuksen rahoituspdatdkset, muut asiakirjat ja han-
kesuunnitelmat on hyva toimittaa kirjanpitdjalle. Kirjanpito perustetaan
hankkeen kustannusarvion kustannuspaikkoihin perustuen. Kustannus-
paikkarakenne noudattaa hankehakemuslomakkeessa olevaa kustannus-
arviota ja rahoitussuunnitelmaa. Esimerkkejd kustannuspaikkoihin kuu-
luvista kuluerisia ja linkkeja kulueriin liittyviin lomakkeisiin 16ytyy
kohdassa .2.2.6.2. Kustannuspaikat

Varsinkin isolle hankkeelle voidaan avata oma pankkitili, joka helpottaa
menojen ja tulojen seurantaa. Talkootyon arvo voidaan viedd myds kir-~
janpitoon sekd rahoitus-~ ettd kustannuspuolelle. Kirjanpidosta tulee na-
kyd rahoitussuhteiden toteutuminen (esim. yksityisen rahan kertyma ja
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kuntarahaosuus). Asiakirjojen (kirjanpito ja tositteet) sdilytysvelvollisuus
mainitaan yleensd pditoksessd, mutta pddperiaate on, ettd tositteita on
sdilytettava vihintddn 10 vuotta tuen viimeisen erdn maksamisesta sekd
viahintddan kolme vuotta Manner-Suomen maaseudun kehittamisohjel-
maan myonnetyn EU-rahoituksen viimeisestd komission maksuerasta.

3.4. Tiedotus

Rahoituksen saaneilla hankkeilla on tiedotusvelvollisuus. Hankkeet ovat
julkisia vireille tulon jdlkeen. Sisdinen tiedottaminen on hankkeesta ker-
tomista niille, joita hanke koskee ja jotka voivat saada hankkeesta jotain
hy6tyd. Tavoitteena on myods saada asianosaiset mukaan toteuttamaan
hanketta. Hanke ei saa jdada vain jonkin pienen ryhman omaksi toimen-
piteeksi. Erityisen tarkeda on tiedottaa hankkeen kulusta myos hakijata-~
hon hallinto-organisaatiolle / hallitukselle. Ulkoisen tiedottamisen ta-
voitteena on kertoa muillekin siitd, mitd hankkeessa tapahtuu. Julkinen
tiedottaminen tuo hankkeelle nakyvyyttd ja on hanketoiminnan sdanto-
jen mukaan valttamatontd. Tama sisdltdd myo0s tiedottamisen rahoittaja-~
tahojen suuntaan.

Tiedottamisessa on tuotava ilmi rahoitusldhde ja logojen kdytto on edel-
Iytys esim. maksullisten ilmoitusten, esitteiden, opastaulujen, kylttien,
kayntikorttien ym. tukikelpoisuudelle. Kaikkien foimintaryhmien ja TE-
keskuksen kautta rahoifuksen saaneiden hankkeiden tulee aina tiedotta-
essaan kayttaa:

1) EU-lippua

2) lipun yhteydessa joko tunnuslausetta “Furoopan maaseudun
kehittimisen maatalousrahasto: Eurooppa investoi
maaseutualueisiin’ tai pelkkda tekstid “maaseuturahasto”, mikali
tilaa on vihan.

3) Leader-logoa foimintalinja 4. hankkeissa

Mikdli fukea on myonnetty kokonaiskustannuksiltaan yli 50 000 euron
investointiin, esimerkiksi kone ja laitehankintaa tai yli 500 000 euron
rakennusinvestointiin, on tuensaajan velvollisuutena laitfaa investoinnin
rahoituksesta kerfova tiedotuskyltti. Tiedotuskyltteja on niiden valmistut-
fua saatavissa rahoituspditoksen myontineesti TE-keskuksesta tai foi-
mintaryhmdasta.
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Lisda tiedottamisesta ja mm. logot 10ytyviat Manner-Suomen maaseudun
kehittdmisohjelman viestintdohjeista.

3.5. Kilpailuttaminen

Hankintalainsdadanto koskee kaikkia hanketukia. Se tulee sovellettavaksi
kaikissa hankkeen tekemissda hankinnoissa, koska hankkeelle on myon-
netty julkista tukea siten, ettd tuen madrd on yli puolet hankkeen kus-
tannuksista (Laki julkisista hankinnoista 348/2007 6 §). Tukea myonta-
vd ja tarkastava viranomainen Kiinnitiaa nuomioia hankintalain saados-
ten noudattamiseen.

Tastd johtuen tulee huomioida julkisista hankinnoista annetussa laissa
sdaddetyt euromaddrdiset rajat eli kynnysarvot Kkilpailutusmenettelyille.
Esimerkiksi tavara- ja palveluhankintojen sekd kayttooikeussopimusten
osalta kynnysarvo on 15 000 euroa sekd rakentamisessa 100 000 euroa.
Lisdtietoja hankintasdadoksistd ja periaatteista 10ytyy tyo- ia elinkeino-
ministerion internetsivuilta ja valtiovarainministerion internetsivuilta,
josta 10ytyy muun muassa Valtion hankintakisikirja.

Jollei hankinta ylitd edelld esitetyn lain kynnysarvoja, hankinnan kus-
tannusten on perustuttava yleisesti kyseiselld toimialalla kdytossa oleviin
viitekustannuksiin tai hankinnan laatu ja laajuus sekd investoinnin osal-
ta koko ja sijainti huomioon ottaen vahintdian kolmeen tarjoukseen. Jollei
viitekustannuksia kdytetd tai tarjouksia pyydetd, on kustannusten perus-
tuttava joko asiantuntijan arvioon tai alle 3 000 euron hankinnoissa
paikkakunnan tavanomaisen hintatason selvitykseen.

Kaikissa hankinnoissa tulee huomioida kustannusten kohtuullisuus. Hin-
tavertailu koskee siis kaikkia hankkeen hankintoja, mutta mitd suurem-
masta hankinnasta on kyse, sitd perusteellisemmin hintavertailu / kil-
pailuttaminen on tehtdva. Suositeltavaa on, ettd hintavertailu perustuu
tarjouspyyntoon viahintddan kolmelta eri taholta. Huomattavista hankin-
noista tulee pyytdad tarjoukset jo hankesuunnitelmaa / kustannusarviota
tehtdessd, jotta voidaan osoittaa haettavan kustannusarvion todenmukai-
suus.

Tehtyyn hankintaan liitetddn selvitys, jossa perustellaan valinta. Hanke-
toteuttajan tulee kirjata ylos esim. puhelimitse tehdyt hintatiedustelut ja
liittdd ndamad sekd kirjalliset tarjousasiakirjat maksatushakemukseen.
Pienten hankintojen osalta hintavertailuja voi tehdd my0s internetin
kautta ja tulostaa hintoja maksatushakemukseen liitettavaksi.
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3.6. Hankeraportointi

Hankkeessa sisdisen tiedonkulun ja johtamisen muoto on periaatteessa
vapaa, eli pdivikirjat ja muistiot saa tehdd parhaaksi katsomalla tavalla.
Mutta kun hankkeessa on mukana ulkopuolisia rahoittajia, tulee hank-~
keen osalta varautua mahdollisiin tarkastuksiin. Alueiden vélisissd hank-
keissa on hyvidna tapana toimittaa hankkeen raportit padrahoittajana
toimivan viranomaisen (TE-keskus/toimintaryhmd) lisdksi myds hank-
keen toimialueen muiden maakuntien vastaaville tahoille. Hankerapor-
toinnista  ja  seurantatietojen  antamiseen  10ytyy  lisdohjeita
Maaseutuviraston madradyksestd yritys- ja hanketuella rahoitettujen toi-
menpiteiden sekd toimintaryvhmén foimintarahan edistymista ja vaikut-
tavuutta koskevista selvityksistd ja seurantatiedoista.

Raportointiin liittyen katso myo6s kohta 5. 7. Maksatuksen hakeminen se-~
kd 4.4 Loppuraportti ja maksatukset.

3.6.1. Hankepdivikirja

Hyva kaytantd on pitdd hankkeen alusta asti hankepdivakirjaa, mihin
merkitddn hankeen edistymiseen liittyvid asioita, pdivamdadrid, osallistu-~
jamaadrid, tehtyja toimenpiteitd ym. Nditd tietoja tarvitaan myods maksa-
tuksen yhteydessd tehtavian raportoinnin ja vuosiraportoinnin yhteydes-~
sd, joten pdivdkirjan pito kannattaa ottaa kdytidnnoksi. Kaikki hankkeet
padttyvit aikanaan ja loppuraportointia varten pitdd muistaa, mita
hankkeen toimiaikana hankkeessa on tehty. Hankkeeseen palkattujen
henkildiden on aina pidettava tehdyistd toistda tuntikirjanpitoa. Se liite-
tddn maksatushakemuksen liitteeksi.

3.6.2. Hankekansio

Virallisten asiapapereiden lisdksi hankekansiossa kannattaa sdilyttda
kaikki hankkeeseen liittyvat muistiot, kokouspdytdkirjat, esitteet, lehti-
leikkeet ja tirkeimmat sahkopostiviestit. Hankkeen aikana otetut valoku-
vat ovat myos kayttokelpoisia raportoitaessa, joten leikekirjan ja / tai di-
giarkiston pitdminen alusta asti kannattaa. Siitd on varmasti iloa myo-
hemminkin! Kaikista hanketta koskevista asiakirjoista kannattaa otfaa
kopio itselle ja joskus mitittomiltikin tuntuvat asiat kannattaa kirjata
ylosT Tarkastuksen yllittidessd hyvdstd arkistoinnista on yllittdvin suuri
apu tehtyjen foimenpiteiden fodentamisessa. Siilytysvelvollisuus on 10
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vuotta fuen viimeisen erdn maksamisesta sekd kolme vuotta Manner-
Suomen maaseudun kehittamisohjelman viimeisestd komission suoritta-
masta maksusta (siis ainakin vuoden 2018 loppuun saakka)?

3.7. Maksatuksen hakeminen

Ensimmadistd maksatusta on haettava vuoden kuluessa tuen myontdmi-
sestd. Vuotuista maksatusta haetaan syntyneitd kuluja vastaan jalkika-
teen yleensda puolen vuoden jaksoissa, kuitenkin vahintdan kerran vuo-
dessa. Hakemuksen allekirjoittaa nimenkirjoifusoikeuden omaava henki-
0. Suositeltavaa on hakea maksatusta useampia kertoja hankkeen aika-
na, mutta kuitenkin enintddn neljd kertaa vuodessa. Hankkeen fukipd-
fOksestd kannattaa tarkistaa mahdolliset erityisehdot maksatusten hake-
misen suhtfeen. Rakennushankkeet voivat hakea maksatusta yhteensa
neljd kertaa koko hankkeen aikana. Loppumaksatusta on haecttava neljin
kuukauden kuluessa hankkeen toteutusajan padattymisestd. Maksatusta
haetaan sitd varten olevalla lomakkeella toteutuneita kustannuksia vas-
taan.

Maksatuksen hakemisessa on hyvd muistaa ns. 3 %:n sdantd. Jos
maksuhakemukseen tai sen liitteend olevaan kirjanpitoon on sisdllytetty
tukikelvottomia kustannuksia, vdhennetddn ndma tukikelpoisista kus-
tannuksista. Jos tukikelvottomia kustannuksia on sisdllytetty yli 3 %, va-
hennetddn tukikelpoisia kustannuksia tukikelvottomien maaraa vastaava
osuus.

3.8. Muutoshakemukset

Muutosta on aina haettava efukiteen, siis ennen kuin muutos on tapah-
tunut. Muutokselle pitdd aina olla hyvaksyttava syy.

~ Hankkeen sisdllollinen muutos; Hankkeen sisdllon oleellisesti muuttu-
essa on haettava muutosta tukipddtokseen. Mitd tahansa ei kuitenkaan
voi muuttaa, hankkeen padmadarat ja keskeinen sisalto tulee sdilyd sama-
na, mutta esim. keinot joilla tavoitteisiin padstddn voivat matkan varrella
muuttua.

~ Kustannuslajien vilinen vaihtelu tai kokonaiskustannusten huomattava
pieneneminen; Mikéli vuotuisiin kustannuksiin tai hankkeen kokonais-
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kustannuksiin tulee merkittdvid muutoksia, tuensaajan on etukiteen en-
nen ko. muutoksen aiheuttavien toimenpiteiden toteuttamista haettava
tukipdatoksen muutosta.

~ Jatkoaika; Fnnen 1.1.2008 vireille tulleiden hankkeiden toteutusaika
on enintddn 3 vuotta ja erityisestd syystd enintddn 5 vuotta. 1.1.2008
Jjdlkeen vireille fulleisiin hakemuksiin tehdyille rahoituspiatoksille voi-
daan myontdd jatkoaikaa enintddn kahdesti enintiin vuodeksi kerral-
laan. Toteutusaika voi olla enintddan kuusi vuoftta. Jatkoaikaa on haettava
aina ennen hyvaksytyn hankeajan paattymista.

Jos hanke jostain syystd padtetddn jattdad kokonaan tai osittain toteutta-
maltta, tdstd on valittomasti ilmoitettava hankkeen pddrahoittajalle.

4. HANKKEEN PAATTAMINEN

4.1. Toiminnan ja tehtdvien pdittiminen

Hankkeen ldhestyessd loppuaan tulee varmistaa, ettd hankesuunnitelman
ja ohjausryhman paattamat toimenpiteet saadaan toteutettua ja pdatettya
hyviksytyn ajan ja kustannusarvion mukaisesti. Varsinkin hankkeen
loppuvaiheessa tulee erityisesti tarkkailla aikataulujen pitavyyttd ja huo-
lehtia siitd, ettd tarpeelliset tehtdvit saadaan suoritettua loppuun. Hyva
ennakointi ja suunnittelu edesauttavat hankkeen padattamistd. Ohjaus-
ryhmadssd kannattaa jo hyvissa ajoin ennen hankkeen pdattymista listata
kaikki paattymisvaiheen tehtavit ja huolehtia, ettd vield on aikaa ja re-
sursseja vastata hankkeen toimenpiteistd ja sitoutumisista. Huomiota tu-
lee erityisesti kiinnittda arviointiin, mahdolliseen tulosten mittaamiseen
ja loppuraportointiin.

4.2. Kustannusseuranta

Hankkeen hyvaksyttyd kustannusarviota ja toteutuneita kustannuksia
kannattaa hankkeen loppuvaiheessa seurata tarkasti. Yleensda muutos-
paineet kasautuvat vield hankkeen loppuvaiheille, jolloin tulee entistidkin
tarkedmmaksi huolehtia siitd, ettd kaikki kustannukset ovat hyvaksytta-
vid ja hankkeeseen myonnetty rahoitus tulee tdysimadaradisesti kaytetyksi.
Mahdolliset muutokset kustannusarvioon tulee kuitenkin aina hyvaksyt-
tda tukiviranomaisella ennen niiden toteutumista.
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4.3.

4.4.

Hankkeen tulosten arviointi

Hanketta tulee arvioida sen mukaan, miten hyvin se saavuttaa hanke-
suunnitelmassa asetettuja tavoitteita. Nain ollen mitddan yleisid arvioin-
nin mittareita tai menetelmia ei ole (pois lukien hankkeiden yleiset indi-
kaattorit), vaan ne ovat pitkalti hankekohtaisia. Hankkeen loppuvaihees-
sa, mahdollisesti vasta toimenpiteiden paattymisen jdlkeen tulee objektii~
visesti arvioida hankkeen tulokset suhteessa hankesuunnitelmassa asetet-
tuihin tavoitteisiin. Hyva tapa on pdattaa ohjausryhmassa arviointimene-~
telmat sekd vahvistaa ohjausryhmassa arvioinnin tulokset.

Hanketoiminnan pddmadrd on kdynnistdd uutta toimintaa ja saada lisd-
arvoa kehittdmistyon tuloksena. Hanketoimintaan liittyy aina tiettyja ris-
kejd, silld tuloksia ei voida etukiteen taata. Ndin ollen on selvda, etteivit
kaikki hankkeet saavuta asetettuja tavoitteita. Tarkedd on ettd pyritddn
kaytettdvissa olevin keinoin saavuttamaan tavoitteita, mutta ellei niihin
padstd tulee myds voida arvioida, mitka seikat estivat haluttujen tulosten
saavuttamisen.

Loppuraportti ja maksatukset

Hankkeen tehtdvien ja kustannusten pdadyttyd tulee kirjoittaa loppura-
portti sekd tehda viimeinen maksatushakemus. Loppuraportti kasittaa
seka lomakepohjalle tehtavan raportoinnin ettd vapaamuotoisen toimin-
takertomuksen. Loppuraportin pituus ja muoto riippuvat hankkeesta.

Loppuraportin tulisi olla kirjoitettuna siten, ettd myods taysin ulkopuoli-
nen taho voi todeta raportista miksi hanke on kaynnistetty, mitd on teh-
ty, mitka ovat olleet tulokset, onko pysytty alkuperdisessa hankesuunni-
telmassa, kuka on hankkeen puitteissa vastannut mistdkin jne. Loppura-
porttiin on hyva liittdd mahdollisia lehtiartikkeleita, valokuvia tai muuta
materiaalia, jotka kuvaavat hyvin hankkeen toimenpiteitd ja tuloksia.
Hyva loppuraportti ei ole vain historiikki hankkeen kulusta. Siind pitaa
my0s analysoida hankkeen kulkua, eli mika oli hyva, mita tekisin toisin.

Hyvin tehdysta loppuraportista on hyotyd monelle taholle:
~ Hankkeen toteuttaja kerdd kokemuksensa yksiin kansiin
~ Rahoittaja saa selvityksen hankkeen kulusta
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- Hankkeen toteuttaja voi hyddyntdd hankkeesta saamaansa pr-arvoa.
Loppuraporttia voi ldhettdd sidosryhmille vaikka mainostarkoituksessa ja
sitd voi kdyttdd myos tiedottamisessa.

Loppuraportissa tulisi esittdd ainakin seuraavat tiedot:
ks. Maaseutuviraston maadrdys seurantatiedoista:

1. Toteuttajan nimi
2. Hankkeen nimi ja hanketunnus
3. Yhteenveto hankkeesta
~ tiivistelmd hankkeen tavoitteista, keskeisistd toimijoista, toi-
menpiteistd, kustannuksista, rahoituksesta ja tuloksista
4. Raportti
4.1 Hankkeen tavoitteet:
- ylemman tason tavoitteet, joiden osa hanke on
~ hankkeen tavoitteet
4.2 Toteutus:
~ toimenpiteet, esille tulleet ongelmat ja muut poikkeavuu-
det, jatkosuunnitelmat sekd perustelut tehdyille muutoksille
~ aikataulu
~ resurssit
- toteutuksen organisaatio
~ kustannukset ja rahoitus
~ raportointi ja seuranta
- toteutusoletukset ja riskit
4.3 Yhteistyokumppanit
4.4 Tulokset ja vaikutukset
5. Esitykset jatkotoimenpiteiksi
6. Allekirjoittajat ja pdivays

Maksatushakemus tulee tehda tukipdatoksessa mainittujen ohjeiden mu-
kaisesti ja hyvaksytyn ajan sisdlld. Hankkeen loppuraportti ja loppumak-
satushakemus tulee toimittaa hankkeen padrahoittajalle rahoittajan an-~
tamien ohjeiden mukaisesti, kuitenkin viimeistddn nefjin kuukauden
kuluffua hankkeen toteuttamiseen annetun mdidrdajan padttymisesta.
Tuen viimeisen erdn maksamista saa palkkakustannuksiin kuuluvan lo-
marahan osalta kuitenkin hakea kuukauden kuluessa siitd, kun asian-
omaisen tydsuhteen perusteella lomaraha on viimeistddn ennen hank-
keen pddttymistd maksettava. Maksatushakemus voi jaada kasittelematta,
jos se saapuu tukiviranomaiselle lilan myohdaan.
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Euroopan maaseudun
kehittimisen maatalousrahasto:
Eurooppa investoi maaseutualueisiin

4.5. Ohjausryhmin ja hankkeen padattava kokous

Ohjausryhman viimeinen kokous pidetdian hankkeen toteutusajan lopus-~
sa ennen loppuraportin toimittamista hankkeen pddrahoittajalle. Viimei-
sessd kokouksessa kdsitellddan muiden kokouksessa kasiteltdvien asioiden
lisdksi ainakin seuraavat asiat:

1. Pddrahoittajalle toimitettava loppuraportti

2. Kirjataan se, mitd tapahtuu projektin kdyttoon hankitulle irtaimistolle
(huom! hankkeen toteuttajan kayttdomaisuushankinnat eivit ole tu-
kikelpoista muussa kuin yleishyddyllisessd inv. hankkeessa, toiminta-
ryhmén koordinointihankkeen koordinointiosiossa ja toimintarahas-
sa)

3. Kirjataan se, missd hankkeen kirjanpito, kokouspdytakirjat ja muu

arkistoitava materiaali sdilytetdan

Todetaan hankkeen pdattyminen

Liitetddn hankkeen loppuraporttiin ohjausryhmaén arvio hankkeen to-

teutumisesta

a1k
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