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1 Johdanto

Leader-ryhmat ja ELY-keskukset toteuttavat
Suomessa Manner-Suomen maaseudun ke-
hittdmisohjelmaa vuosina 2014-2020. Man-
ner-Suomessa toimii yhteensa 54 Leader-ryh-
maa ja 15 ELY-keskusta, joilla jokaisella on
oman alueen tarpeisiin perustuva maaseu-
dun kehittdmissuunnitelma. Naihin pohjau-
tuvat hankkeet toteuttavat Manner-Suomen
kehittamisohjelmaa kaytannossa.

Tassa kasikirjassa paneudutaan kehitta-
mishankkeiden toteuttamiseen. Tarkoitukse-
na on antaa yleiskasitys hanketoiminnasta:
hankkeen suunnittelusta, hakemisesta, to-
teuttamisesta ja paattamisesta.

Hanketoimintaa saatelevat lait, asetukset ja
Maaseutuviraston maaraykset. Kasikirjassa
pyritdan esittdmaan hanketoiminta kaytan-
nonlaheisesti ja ymmarrettavasti. Kasikirjan
ovat koonneet pitkdnlinjan hanketoimijat,

linfo@maaseutu. fi

joilla on kokemusta niin hanketoimijana ole-
misesta, rahoittajan roolista, Leader-tyosta
kuin hankearvioinnista.

Pohjana olemme kayttaneet kasikirjan aiem-
paa versiota ja lahteind viranomaisohjeita,
saadoksia seka maaseutuverkoston eri toi-
mijoiden materiaalia. Kasikirja on kayty la-
pi Kainuun ELY-keskuksen hanke- ja maksa-
tusasiantuntijoiden kanssa; kiitokset avusta
ja arvokkaista kommenteista Tarjalle, Juhal-
le, Paavolle ja Pekalle!

Hanketoimijan kasikirja on suuntaa-antava.
Hankkeiden tarkemmasta toteutuksesta kan-
nattaa aina keskustella oman alueen hanke-
neuvojien ja viranomaisten kanssa. Palautet-
ta kasikirjasta voi lahettad osoitteeseen in-
fo@maaseutu.fit. Kasikirjaa kehitetaidn saa-
dun palautteen perusteella.

Toivomme, ettd voimme kasikirjan kautta
edesauttaa maaseudun hankkeiden sujuvaa
toteuttamista.

Kajaanissa 26.5.2016

Pirjo ja Paivi
Oulujarvi Leader ry

Verkkoversion paivitykset:

1.2.2017: Luku 6.4 Kilpailuttaminen (uusi
hankintalaki tullut voimaan 1.1.2017)



2 HANKETYYPIT

Hanketukia on eri tarkoituksiin. Hankkeet ja- » Yleishyédyllinen investointi

etaan eri tyyppeihin toiminnan ja sisallon mu- = Koulutus- tai tiedonvélityshanke

kaan seuraavasti:
» Teemahanke, joka koostuu useista eri

. Keh/ttamlshanke, _]Oka VOi O”a y/eIShyO— toimenpiteistj] ”a/ahankkeista ’f
dyllinen kehittamishanke tai yhteistyo-
hanke Nama hanketyypit esitellddn tarkemmin seu-

raavissa luvuissa 2.1 — 2.4.



2.1 Kehittamishankkeet

Hankkeiden tarkoituksena on luoda jotain
uutta tai kehittaa olemassa olevaa jollain ta-
voin paremmaksi. Kuntien lakisiateiset teh-
tavat seka hakijoiden vakiintuneet toiminnot
jaavat tuen ulkopuolelle.

Kansainvalisen yhteistyon kaynnistaminen on
mahdollista Leader-rahoitteisissa hankkeissa
seka ELY-keskuksen kautta tuetuissa yhteis-
tyohankkeissa.

Yleishyodyllinen kehittamishanke

Hanke hyodyttaa mahdollisimman monia to-
teuttamisalueensa asukkaita. Hanke voi liit-
tya esimerkiksi paikallisten palvelujen kehit-
tamiseen tai kylatoimintaan tai silld voidaan
lisata viihtyisyytta hoitamalla ymparistoa ja
maisemia tai vaalimalla paikalliskulttuuria.

Yhteistyohanke

Yhteistydhankkeessa vahintaan kaksi osa-
puolta kehittda elinkeinoja. Yhteistyota voi-
vat tehda esimerkiksi yritykset toisten yritys-
ten kanssa, yritykset ja kehittajat tai kehitta-
jat ja tutkijat.

Tukitaso vaihtelee hankkeen sisallon mukaan:
kun yrityksille koituvan suoran hyédyn maa-
ra lisdantyy, tukitaso laskee. Hankkeen tu-
losten tulee olla muidenkin kuin yhteistyo-
hon osallistuneiden hyédynnettavissa. Poik-
keuksena on yritysryhma, jossa hyoty kohdis-
tuu paasaantoisesti ryhmaan osallistujille.

» Valtiontukea sisdltdmatén hanke, tuki
100 %

Hankkeessa esimerkiksi kartoitetaan ja koo-
taan yritysten kehittadmistarpeita ja rakenne-
taan niihin pohjautuvia yritysryhma-, tiedon-
hankinta- tai kokeellisen kehittdmisen hank-

keita. Hanketyyppi soveltuu myos uusien yrit-
tamisen mahdollisuuksien tai markkinoiden
etsimiseen.

Lahtotilanteen ja kehittamistarpeen maarit-
tamiseen voidaan kayttda korkeintaan yksi
neuvontapaiva yritysta kohti. Varsinaista yri-
tysneuvontaa ei voida antaa.

Hankkeen tuloksista tiedotetaan laajasti, jot-
ta alueen yritykset voivat hyodyntaa niita.
Hyvana jatkopolkuna voi toimia yritysryhma,
jossa uudet mahdollisuudet jalkautetaan kay-
tannon toiminnaksi yrityksiin.

» Tiedonhankintahanke (teollinen tutki-
mus), tuki 80 %

Naissa hankkeissa hankitaan ja tuotetaan
uutta tietoa ja uusia taitoja pienille yrityksil-
le. Hankittu tieto toimii pohjana uusien tuot-
teiden, palvelujen tai prosessien kehittamisel-
le tai entisten huomattavalle parantamiselle.
Tietojen hankkiminen voi liittyd myos proto-
tyyppien rakentamiseen tai pilottihankkeiden
suunnitteluun. Varsinaista kehittamista ja pa-
rantamista hankkeessa ei tehda. Se tapah-
tuu yritysten omana toimintana, yritysryhma-
hankkeissa tai kokeellisessa kehittamisessa.

Kun kyseessa on tiedonhankinta matkailuyri-
tyksille, kohteena voivat olla vain alle 10 hen-
kiloa tyollistavat mikroyritykset.

» Tuotteiden, palveluiden ja prosessien
kehittamishanke (kokeellinen kehitta-
minen), tuki 60 %

Kehittamishankkeessa voi kehittaa jo olemas-
sa olevia tai taysin uusia tuotteita, palveluita
ja prosesseja. Niita voidaan testata, pilotoida
tai esitelld, mutta ei markkinoida.



Pilotoinnilla testataan tuotteen tai menetel-
man toimivuutta pienimuotoisesti ennen var-
sinaista kayttoonottoa. Kokeilemalla saadaan
selville korjaustavaativia asioita ja havaitaan
mahdollisesti asioita, joita ei suunnitteluvai-
heessa ole osattu ottaa huomioon.

Tama hanketyyppi on suositeltava erityisesti
silloin, kun hankkeessa on mukana maatalou-
den alkutuotantoyrityksia.

» Yritysryhmahanke, tuki 75 %

Hanketyyppi sopii yritysten yhteisen toimin-
nan kehittdmiseen. Tavoitteena voi olla esi-
merkiksi markkinointi-, myynti- tai tuotan-
nollinen yhteistyo tai yhteinen tuoteperhe. Li-
saksi voidaan tehda mukana olevien yritysten
yrityskohtaista kehittamista.

Ryhmaan tarvitaan 3-10 yritysta. Maatalou-
den alkutuotantoyritykset eivat voi olla mu-
kana ryhmassa. Myos koulutushanke voidaan
toteuttaa yritysryhmana, jolloin osallistuvia
yrityksia voi olla enemman kuin 10. Osallistu-
vat yritykset voivat olla mikro- ja pienia yri-
tyksia. Pieni yritys tyollistaa enintaan 50 hen-
kea. Matkailuyritysten yritysryhmassa voi olla
mukana vain mikroyrityksia, jotka tyollistavat

korkeintaan 10 henkil6a.

Hankkeen hakijaksi ja toteuttajaksi tarvi-
taan joku kehittajataho, esimerkiksi elinkei-
noyhtié tai neuvontajarjesté. Hakija voi ol-
la myos vaikka yrittajayhdistys, konsulttiyri-
tys tai kunta. Tuki maksetaan hakijalle, joka
hankkii suunnitelman mukaiset kehittamis-
palvelut osallistujayrityksille. Paaasiassa ta-
ma tapahtuu ostamalla asiantuntijapalvelui-
ta.

Yritysryhman kustannusarvio muodostuu yh-
teisten toimenpiteiden ja hankkeen hallin-
noinnin kuluista seka kunkin mukana ole-
van yrityksen omien kehittdmistoimien kus-
tannuksista. Jokainen mukana oleva yritys
maksaa 25 % omista yrityskohtaisista kehit-
tamiskuluistaan. Sen lisidksi jokainen yritys
maksaa 25 % sille jyvitetysta yhteisen osion
osuudesta, joka sisaltad myos hallinnointiku-
lut.

Tuki on yrityksille de minimis -tukea. Yhdel-
le yritykselle voidaan maksaa eri tahoilta ha-
ettavissa olevaa de minimis -tukea yhteensa
enintaan 200 000 euroa kolmen vuoden aika-
na.



2.2 Yleishyodyllinen investointihanke

Yleishyodyllisella investoinnilla tarkoitetaan
sellaista pitkaaikaista hankintaa (rakentamis-
ta, remontoimista, kayttéomaisuuden hank-
kimista), joka on avoimesti kohdealueen
asukkaiden ja muiden toimijoiden kaytetta-
vissa. Hankkeessa voidaan esimerkiksi raken-

taa, ostaa tai remontoida kylatalo, muu yh-
teinen kokoontumis- tai harrastustila ja hank-
kia sinne tarvittavia kalusteita ja muita varus-
teita.

Mahdollista on myods erilaisten yhteiseen
kayttoon tulevien koneiden ja laitteiden
hankkiminen. Lisaksi tekijanoikeuksilla suo-
jattuja kayttooikeuksia voidaan hankkia pai-
kalliskulttuurin edistamiseksi. Hankkeella voi-
daan rakentaa ulkoilureitti tai kunnostaa ym-

paristo- ja kulttuurikohde. Pienimuotoiset ve-
sihuolto- ja laajakaistainvestoinnit ovat myos
mahdollisia.

HUOMIOITAVAA

Tehdyn investoinnin on oltava vahintaan viisi
vuotta loppumaksusta siina yleishyodyllises-
sa kaytossa, mihin se on hankerahoituksella
hankittu.

Jos yleishyodyllisen investointihankkeen ha-
kijana on julkisyhteisé (esimerkiksi kunta tai
kuntayhtyma), on muun julkisen rahoituksen
osuus julkisesta rahoituksesta oltava vahin-
taan 30 %. Muulla julkisella rahoituksella tar-
koitetaan muuta julkiselta sektorilta tulevaa
rahaa kuin hanketukena tulevaa EU:n ja val-
tion osuutta.

ESIMERKKI

Kunta hakee tukea ikdihmisille suunnatun lii-
kuntapuiston rakentamiseen. Yksityista ra-
hoitusta ei valttamatta tarvita. Julkinen ra-
hoitus voi olla 100 %, kunhan kunnan oma
osuus rahoituksesta on 30 %. Loppuosa jul-
kisesta tuesta koostuu EU- ja valtion rahoi-
tuksesta.



2.3 Koulutus- tai tiedonvalityshanke

Koulutushanke

Koulutushankkeilla lisatdan esimerkiksi vil-
jelijoiden, metsanomistajien, elintarvikealan
yrittdjien, muiden maaseudun yrittdjien tai
kylien kehittajien ja maaseudun asukkaiden
osaamista. Koulutus voi liittyd esimerkiksi
yrittajyyteen, tietotekniikan hyédyntamiseen,
hanketoimintaan tai kansainvéliseen toimin-
taan. ELY-keskukset voivat rahoittaa yritta-
jiin kohdistuvia koulutuksia. Leader-ryhmat
voivat tukea naiden lisaksi myos muiden maa-
seudun asukkaiden ja toimijoiden koulutta-
mista.

Koulutettavana on aina ryhma, ei yksittainen
henkil6 tai yritys. Koulutus voi tapahtua pe-
rinteisten kurssien lisaksi verkossa, tyopajoina
tai valmennuksina. Korkeintaan puolet koulu-
tuksesta voi tapahtua ryhmavierailuina tiloille
tai yrityksiin.

Koulutuksen on oltava laajuudeltaan vahin-
taan 20 oppituntia. Yksi oppitunti kestaa 45
minuuttia. Laajuus voi olla korkeintaan 45

opintopistettd tai sita vastaava maara. Va-
haisempi maara koulutusta voidaan sisallyt-
taa yleishyodylliseen kehittamishankkeeseen.

Tukea ei myonneta ammatilliseen tutkintoon
johtavaan koulutukseen.
Tiedonvalityshanke

Tiedonvilityshankkeena voidaan  valittaa
energia-, ymparistd- ja maaseututietoutta
yrityksille, yhteisoille ja alueen asukkaille.

Hankkeella voidaan liséksi jakaa tietoa uusis-
ta menetelmista, joilla litketoimintaa voidaan
olennaisesti parantaa. Nama menetelmat voi-
vat liittyd esimerkiksi tuotantoon, markki-
nointiin tai palveluun.

Tiedonvalityshankkeissa voidaan toteuttaa
myos demonstraatio eli pieni investointi, joka
auttaa hahmottamaan esiteltavaa asiaa. Esi-
teltdva kohde voidaan toki myos vuokrata.

Tiedonvalityshankkeita eivat koske aiemmin
mainitut ehdot koulutuksen kestosta.



2.4 Teemahanke

Teemahankkeita voivat hakea vain Leader-
ryhmat. Teemahankkeella Leader-ryhma ko-
koaa yhteen sellaisia pienia yleishyodyllisia
kehittamistoimia tai investointeja, joita yksi-
naan ei rahoitettaisi (tuen osuus alle 5 000
euroa) tai joiden toteuttajat eivdt muuten
pystyisi hanketta toteuttamaan.

Teema pohjautuu Leader-ryhman omaan
strategiaan. Teemana voi olla esimerkiksi
nuorisohankkeet, yhdistysten pienet inves-
toinnit, harrastusmahdollisuuksien paranta-
minen, yhteisten tilojen kunnostaminen tai
muu vastaava. Teemahankkeeseen valittavat
toimenpiteet etsitadn avaamalla niitd koske-
va haku. Leader-ryhma tiedottaa hausta laa-
jasti.

Toimenpiteiden maaralle ei ole saadetty ala-

tai ylarajaa. Kukin Leader-ryhma maarittelee
ne itse hakua avatessaan. Leader-ryhmat oh-
jeistetaan erikseen teemahankkeiden toteut-
tamiseen.

Jos sinulla on idea, joka sopisi osaksi teema-
hanketta, ota yhteyttd oman alueesi Leader-
ryhmaan.
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3 HANKKEEN VALMISTELU

Valmistelu lahtee aina tarpeesta. Tarve voi
olla toimintojen kehittamista, toimijoiden ak-
tivointia, yhteisen tilan kunnostamista tai
uusien asioiden oppimista. Aloita valmiste-
lu ottamalla yhteytta oman alueesi Leader-
ryhmaan tai ELY-keskukseen. Yhteydenotol-
la varmistat, ettd hanke suuntautuu oikeille
urille heti alussa.

11

Rahoittajilla on keskendan sovittuja tyonja-
koja ja linjauksia, jotka vaikuttavat kulloisen-
kin hankkeen rahoitukseen. ELY-keskuksissa
on kiinteat tukitasot, mutta Leader-ryhmissa
nama vaihtelevat kunkin ryhman omien lin-
jausten mukaan. On hyva tietaad jo alkuvai-
heessa, kuinka paljon tarvitset hankkeeseen
omaa rahaa.



3.1 Hankesuunnitelman sisalto

Hankesuunnitelma on hankkeen tarkeimpia
asiakirjoja, joten laadi se huolella. Esita han-
kesuunnitelmassa muun muassa lahtoétilanne
hankkeelle, tavoitteet ja toimenpiteet, joilla
tavoitteisiin pyritaan seka toteuttamisesta ai-
heutuvat kustannukset.

Noudata hyvaksyttyd hankesuunnitelmaa.
Kaytannossa asiat eivat kuitenkaan aina ete-
ne kuten etukateen on suunniteltu. Voit teh-
dd hankkeen aikana muutoksia hankesuun-
nitelmaan, mutta tee niistd muutoshakemus
ennen kuin alat toteuttaa niita.

Hankesuunnitelmalle on saadoksissa asetet-
tu tietyt vahimmaisvaatimukset. Hankesuun-
nitelmasta tai sen liitteista on kaytava selville
ainakin seuraavat asiat:

» Hakijan esittely: organisaatio, toimin-
ta, taloustilanne, hankkeeseen kaytet-
tavissa olevat henkilo- ja muut voima-

varat.
» Hankkeen kohderyhma, sisilto ja
tavoitteet. Tavoitteet tasmenne-

taan konkreettisiksi tuloksiksi, joiden
toteutumista voidaan seurata.

Hankkeen toteutusaika ja toimenpiteet
sekd miten toimenpiteet toteutetaan
(esimerkiksi palkataanko henkilostoa,
kaytetaanko ostopalveluja jne.).
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Yhteistyotahot, jotka hakijan lisiksi
osallistuvat hankkeen toteutukseen ja
naiden tehtavat ja vastuut hankkeessa.

Kustannusarvio, jossa kustannukset on
eritelty kululajeittain.

Rahoitussuunnitelma, jossa on huomi-
oitu myos mahdolliset hankkeen tulot.

Tiedottaminen ja raportointi hankkeen
etenemisesta ja tuloksista.

Jos hankkeessa on kyse rakentamisesta, tarvi-
taan hankesuunnitelman lisdksi seuraavat tie-
dot:

Paapiirustukset.

Sellaiset erikoissuunnitelmat, joilla on
vaikutusta rakentamisen kustannusar-
vioon. Tallaisia ovat esimerkiksi LVI- ja
sahkdsuunnitelmat.

Rakennusselostus

Kustannusarvio

Keskustele hankesuunnitelmaan tarvittavista
asioista seka rakentamista koskevien suunni-
telmien laajuudesta sen tahon kanssa, josta
haet rahoitusta. Esimerkiksi Leader-ryhmilla
voi olla omia painotuksiaan, jotka on hyva
huomioida hankesuunnitelmassa. Nama kay-
vat useimmiten ilmi myos kunkin ryhman in-
ternetsivuilta.



3.2 Hankesuunnitelman sisaltéoa tarkemmin

HUOMIOITAVAA

Kirjoita hankesuunnitelma niin kaytannonla-
heisesti, ettd asiaa tuntematonkin ymmartaa
sitd lukiessaan, mita hankkeessa aiotaan teh-
da ja mihin rahat kaytetaan

Hyvasta hankesuunnitelmasta 10ytyy selkeat
vastaukset seuraaviin kysymyksiin:

Mitad tehdaan?
Miksi?
Milloin?
Miten?

Missa?

Kuka tekee?

Milla resursseilla?

Mita uutta hanke tuo mukanaan?

Taman luvun alussa esitettiin ne asiat, mita
hankesuunnitelmasta on vahintaan Ioydytta-
va. Seuraavaksi avataan naita vahimmaisvaa-
timuksia.

Hankesuunnitelman sisaltoa kaydaan tassa
luvussa lapi samassa jarjestyksessd ja sa-
moilla otsikoilla, joilla tallennat hankesuunni-
telman sahkoiseen Hyrra-hankejarjestelmaan.
Voit kirjoittaa hankesuunnitelman suoraan
Hyrradn, mutta voit myos valmistella sen
etukateen ja siirtad valmiina Hyrraan. Kay-
tannodssa valmistelet hanketta todennakdises-
ti useamman henkilén voimin tai yhteistyo-
tahojen kanssa. Heidan tulisi pystya vahin-
taankin kommentoimaan suunnitelmaa. Ta-
man vuoksi on usein jarkevaa kirjoittaa han-
kesuunnitelma ensin valmiiksi ja siirtaa tiedot
Hyrraan.
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Hankesuunnitelman siirtdminen Hyrrdan on
helppoa, jos laadit suunnitelman seuraavaa
rakennetta noudattaen:

1) Hankkeen nimi

2) Hankkeen julkinen kuvaus

3) Hakija

4) Hankkeen tarve ja tausta

5) Hankkeen tavoitteet

6) Hankkeen toimenpiteet ja toteutustapa se-
ka riskit toteutuksessa

7) Hankkeen yhteistyotahot

8) Millaisia riskeja hankkeeseen sisaltyy ja mi-
ten niihin varaudutaan?

9) Miten huomioidaan kestavan kehityksen
periaatteet?

10) Yhteys Manner-Suomen maaseudun ke-
hittamisohjelmaan seka alueelliseen suunni-
telmaan tai paikalliseen strategiaan. Miten
aiemmat hankkeet on huomioitu?

11) Toiminta-alue, kohderyhma, hyédynsaa-
jat seka aikataulu

12) Miten hankkeen toteutumista arvioi-
daan?

13) Miten hankkeessa syntyvaa toimintaa jat-
ketaan hankkeen paattymisen jalkeen?

14) Tiedottaminen

15) Hankkeen kustannusarvio

16) Hankkeen rahoitussuunnitelma

1. Hankkeen nimi

Anna hankkeelle lyhyt, mutta kuvaava ni-
mi. Nimea kaytetadn muun muassa hankkeen
lehti-ilmoittelussa ja asiakirjoissa. Iskeva nimi
voi parhaimmillaan jo itsessaan herattaa mie-
lenkiintoa hanketta kohtaan.

2. Hankkeen julkinen kuvaus

Tiivista tahan hankkeen tavoitteet ja toimen-



piteet. Suositus on, ettd EU-osarahoitteisuus
kavisi ilmi julkisesta kuvauksesta. Tiivistel-
man loppuun voit kirjoittaa esimerkiksi nain:
Hanke liittyy Manner-Suomen maaseudun ke-
hittamisohjelmaan ja sen toteuttamiseen ha-
etaan EU:n maaseuturahaston osarahoitusta.

Kuvaus julkaistaan netissa ja sitd voidaan
kayttad maaseudun kehittamiseen liittyvassa
tiedottamisessa.

3. Hakija

Nimi, yhteystiedot ja Y-tunnus tai yhdistyk-
sen rekisterdintinumero ja lyhyt kuvaus haki-
jatahon toiminnasta.

Organisaation kuvaamisella tarkoitetaan esi-
merkiksi sitd, montako jasentd yhdistyksen
johtokunnassa ja yhdistyksessa on ja onko yh-
distyksellda mahdollisesti palkattuja tyonteki-
joita. Hakijan taloustilanne selviaa liitteeksi
tulevista tilinpaatostiedoista. Silti voi olla tar-
peellista mainita siitd jotain myos tassa yh-
teydessa.

ESIMERKKI

Hankkeen hakija on Mallilan kylayhdistys ry,
Maisematie 2, 22222 MALLILA.

Kylayhdistys ry on perustettu vuonna 2005.

Yhdistyksessd on 200 jasentd ja jasenistod
koostuu seka pysyvista etta vapaa-ajan asuk-
kaista. Yhdistyksen johtokunnassa on kuusi
jasenta. Yhdistyksen jasenmaksu on 10 eu-
roa henkilolta tai 20 euroa perheelta.

Toiminnan keskipisteena on entinen kylakou-
lu, joka ostettiin kunnalta kylatalokayttoon
vuonna 2014.

Yhdistys jarjestaa vuosittain useita virkistys-
tapahtumia ja -retkia. Tapahtumista suu-
rin on heindkuussa parhaimpaan loma-aikaan
jarjestettava Mallilan Kesakuhina, kaksipai-
vainen viikonlopputapahtuma, jossa on se-
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ka ohjelmaa etta paikallisten tuotteiden to-
rimyyntia.

Yhdistyksen talous on kohtuullisessa kunnos-
sa ja vuosittainen tilinpaatdés on aina ollut
plusmerkkinen. Kertyneet saastot ja tapahtu-
matuotot mahdollistavat hankkeen toteutta-
misen siita huolimatta, etta kylatalon hankki-
minen on tuonut taloudellisia lisavelvoitteita.

HUOMIOITAVAA

Hakija vastaa muun muassa tavoitteiden to-
teuttamisesta, varojen kaytosta ja niiden seu-
rannasta seka raportoinnista. Hakija on vas-
tuussa silloinkin, kun hankkeeseen on palkat-
tu vetaja.

4. Hankkeen tarve ja tausta

Kerro lahtétilanne: mista idea on saanut al-
kunsa tai mika on se ongelma, johon hank-
keen avulla etsitadn parannusta. Jos asian
eteen on jo aikaisemmin tehty jotain, kerro
sekin. Kuvaa myos, miten hanketta on val-
misteltu ja ketka ovat osallistuneet valmiste-
lutydhon. Osoita, miksi hanke on tarpeellinen
ja mita hyotya sen toteuttamisesta on.

5. Hankkeen tavoitteet

Mita uutta tai millaisia parannuksia hank-
keella saadaan aikaan? Mita nakyvaa jaa jal-
jelle, kun hanke on paattynyt? Aseta selkeat
ja realistiset tavoitteet. Tasmenna tavoitteet
konkreettisiksi tuloksiksi, joiden toteutumis-
ta voidaan seurata tai mitata. Esimerkiksi uu-
det yritykset ja tyopaikat tai remontoitu ky-
latalo ovat konkreettisia tulostavoitteita. Sel-
lainen on myos vaikkapa uusi retkeilyreitti,
jonka varrelle tulee kolme taukopaikkaa, tai
maallemuuttohankkeessa 30 uutta asukasta
kylille.

Hankkeen tavoitteet voivat olla myos laadul-
lisia, esimerkiksi viihtyvyyden paranemista tai
osaamisen lisdantymista, jolloin niitd voi ol-
la hankala mitata. Pohdi, miten tavoitteiden



toteutuminen voidaan hankkeen tuloksia ja
onnistumista arvioitaessa todeta.

ESIMERKKEJA

Kylien kehittajille suunnatun koulutushank-
keen laadulliseksi tavoitteeksi on asetettu
osaamisen lisdaminen. Koulutuksen paatty-
essa osallistujat tayttavat palautelomakkeen.
Siind he arvioivat, onko heidan tietamyk-
sensa eri rahoituslahteista kasvanut, ovatko
he oppineet uusia ryhmatyomenetelmia, on-
ko heidan osaamisensa yhdistyksen talouden-
hoitoon liittyen parantunut jne.

Kylatalon remonttihankkeen yhtena tavoit-
teena on saada kylaldisten ja vapaa-ajan
asukkaiden joukosta uusia ihmisid mukaan
toimintaan. Talkootydlistoihin lisdtaan rasti
ruutuun -sarakkeet "vakituinen asukas / va-
paa-ajan asukas” ja "ensimmaista kertaa ky-
latalkoissa™.

6. Hankkeen toimenpiteet ja toteutus-
tapa seka riskit toteutuksessa

Konkreettiset toimenpiteet tavoitteiden saa-
vuttamiseksi

Kerro ne kaytannon toimet, tyot tms., jotka
tehdaan tavoitteiden saavuttamiseksi ja ket-
ka tekevat ne. Tarvitaanko palkattuja tyon-
tekijoita ja kuinka pitkaksi aikaa? Ostetaan-
ko asiantuntijapalveluita? Jos on kyse esi-
merkiksi rakentamisesta, kerro, mita tehdaan
talkootyona ja mitka tyot ostetaan. Millai-
sia tarvikehankintoja on tehtadva? Jarjeste-
taanko hankkeessa tilaisuuksia tai teemapai-
via tai vastaavia, missa ne pidetaan ja miten
niitd markkinoidaan? Joudutaanko matkusta-
maan? Tehdaanko esimerkiksi opintomatko-
ja?

Kirjoita toimenpiteet konkreettisesti, ei ylei-
sella tasolla. Esimerkiksi "kehitetaan markki-
nointia” ei riitd toimenpiteeksi, mutta "oste-
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taan mainostoimistolta nettisivujen suunnit-
telu” kertoo, mita aiotaan tehda. Aikataulu-
ta toimenpiteet ainakin vuositasolla, jos han-
ke ulottuu useammalle kalenterivuodelle. Mi-
ta kaytannonldheisemmin pystyt esittamaan
toimenpiteet, sitda helpompi on laatia kustan-
nusarvio.

Siséllyta koulutushankkeissa hankesuunnitel-
man toimenpiteisiin koulutussuunnitelma.

7. Hankkeen yhteistyotahot

Osallistuuko hankkeen kaytannén toteutuk-
seen muitakin tahoja kuin hakija?

Nimea ne yhteistyotahot, joiden kanssa on jo
suunnitteluvaiheessa sovittu yhteistyon teke-
misesta ja kuvaa, mita sovittu yhteistyé kun-
kin kanssa kaytannossa on. Yhteistyd voi ol-
la vaikkapa osallistumista talkootoihin, asi-
antuntemuksen antamista, osallistumista yk-
sityisrahoitusosuuden maksamiseen tai jonkin
osion toteuttaminen kokonaisuudessaan.

Yhteistyon tekemista koskevat sopimukset tai
kokouspoytakirjat on hyva liittda hankehake-
muksen mukaan.

HUOMIOITAVAA

Joissakin tapauksissa on tarkoituksenmukais-
ta, ettd hankkeessa on mukana hakijan lisak-
si toinen tai useampia toteuttajia. Talloin tu-



kea voidaan osaksi siirtda muille toteuttajille
tiettya toimenpidetta varten.

Jos hankkeessa on tarkoitus tehda tuen siir-
toja, ota heti suunnittelun alkuvaiheessa yh-
teyttd ELY-keskukseen tai Leader-ryhmaan ja
kysy neuvoja hankkeen rakentamiseen.

8. Millaisia riskeja hankkeeseen sisaltyy
ja miten niihin varaudutaan?

Millaisia epaonnistumisen mahdollisuuksia
toimenpiteissa on? Miten epaonnistuminen
estetdaan tai sen todennakoisyytta vahenne-
taan?

Riskit riippuvat hankkeen sisallosta ja niita-
kin on hyva miettia kaytannon tasolla.

Esimerkiksi koulutushankkeessa ei saada riit-
tavasti koulutukseen osallistujia. Milla var-
mistetaan, etta niin ei kdy? Mita tehdaan, jos
yhteisten tilojen remontti ei innosta talkoolai-
sia liikkeelle ja omarahoitusosuudeksi suunni-
teltu talkoomaara uhkaa jaada toteutumat-
ta? Tai entd jos kaksivuotisen hankkeen ve-
tajaksi valittu henkil6 osoittautuukin vaarak-
si valinnaksi? Koeaika tyosuhteen alussa pie-
nentaa tata riskia.

9. Miten huomioidaan kestéavan kehi-
tyksen periaatteet?

Ymparistolle selvaa haittaa tuottava toimin-
ta ei kuulu hankkeisiin. Toimenpiteilla pyri-
tdan parantamaan ymparistéa seka ekologi-
sessa, taloudellisessa, sosiaalisessa etta kult-
tuurisessa mielessa.

Ekologista kestavyytta edistetaan esimerkik-
si kunnostamalla olemassa olevia tiloja uuden
rakentamisen sijasta, kayttamalla uusiutuvaa
energiaa ja kierrattamalla. Taloudellista kes-
tavyytta ovat esimerkiksi uusiutuvien raaka-
aineiden kaytto, jalostusasteen nostaminen ja

2http: //www.maaseutu.fi
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paikallisten palvelujen kehittdminen. Sosiaa-
lista ja kulttuurista kestavyyttd tuetaan esi-
merkiksi edistamalld tasa-arvoa ja ehkaise-
malla syrjaytymista, parantamalla osallistu-
mismahdollisuuksia ja vaalimalla perinteita.

10. Yhteys Manner-Suomen maaseu-
dun kehittamisohjelmaan seka alueelli-
seen suunnitelmaan tai paikalliseen stra-
tegiaan. Miten aiemmat hankkeet on
huomioitu?

Keskustele naista sen ELY-keskuksen tai Lea-
der-ryhman kanssa, josta aiot hakea rahoitus-
ta. Tutustu ohjelmiin myds omatoimisesti. Ne
auttavat ymmartamaan, millaisia hankkeita
halutaan tukea. Alueellisella suunnitelmalla
tarkoitetaan kunkin ELY-keskuksen laatimaa
maaseudun kehittamissuunnitelmaa. Se 10y-
tyy ELY-keskuksen nettisivuilta. Paikallinen
strategia tarkoittaa Leader-ryhman omaa ke-
hittamisstrategiaa ja on alueesi Leader-ryh-
man nettisivulla.

Manner-Suomen maaseudun kehittdmisohjel-
ma loytyy netista sahkoisena kirjana osoit-
teesta www.maaseutu.fi2. Ohjelmassa on yli
800 sivua, mutta voit keskittya lukemaan Ia-
hinna niista toimenpiteista, joita toteutetaan
rahoittamalla kehittamishankkeita (Huom!
Mainitut sivunumerot ovat sahkoéisen kirjan
versiosta 3.1).

Kehittdmishankkeita voi hakea kolmessa eri
toimenpiteessa. Niista jokaisella on useampia
alatoimenpiteitd, joista johonkin hankeidean
on osuttava. Toimenpiteen 1 Koulutus ja tie-
dotus kuvaus alkaa sivulta 186. Toimenpidet-
ta 7 Maaseudun palvelut ja kylien kehittami-
nen kuvataan sivulta 286 alkaen. Toimenpide
16 Yhteistyo alkaa sivulta 678.

Kirjoita tdhan kohtaan hankesuunnitelmaa-
si myOs niita kokemuksia tai oppeja, joita



on saatu muista hankkeista. Nama voivat ol-
la hakijan omia aiempia hankkeita tai jon-
kun muun toteuttamia. Aiemmat kokemuk-
set voivat olla hyvia tai huonoja. Hyvaksi ha-
vaittuja kannattaa monistaa ja huonoiksi to-
dettuja valttaa tai tehda toisin. Joku aiem-
pi hanke on myos voinut hankkia tietoa, jota
kaytetaan pohjana uudessa hankkeessa.

11. Toiminta-alue, kohderyhmda, hyo-
dynsaajat seka aikataulu

Maarittele ne tahot, joihin hankkeen toimin-
ta kohdistuu tai ketka siita hyotyvat, ja kerro,
milla perusteella kohderyhma on valittu. On-
ko kohderyhmille tiedotettu tulevasta hank-
keesta jo suunnitteluvaiheessa?

ESIMERKKI

Kylayhdistyksella on hanke, jonka tavoittee-
na on saada kylalle uusia asukkaita.

Hankkeen kohderyhmana ovat tonttien omis-
tajat, jotka mahdollisesti myyvat rakennus-
paikkoja. Lisaksi kohderyhmana ovat kylal-
ta kotoisin olevat henkilot, kylan vapaa-ajan
asukkaat seka lahikaupungin asukkaat, koska
naiden joukosta arvioidaan olevan mahdollis-
ta I6ytaa kylalle muuttamisesta kiinnostunei-
ta.

Kerro hankesuunnitelmassa hankkeen toimin-
ta-alue ja hankkeen aloittamis- ja lopetta-
mispdivamaarat. Hankkeiden kesto vaihte-
lee sisallosta ja tavoitteista riippuen muuta-
masta kuukaudesta pariin kolmeen vuoteen.
Maksimitoteutusaika on paasaantoisesti kol-
me vuotta, mutta erityisesta syysta se voi olla
enintaan viisi vuotta.

HUOMIOITAVAA

Hankkeen toimenpiteita ei saa aloittaa ennen
hankkeen vireilletuloa tai tukea ei voi myon-
taa ollenkaan. Vireilletulo tarkoittaa sita, etta
allekirjoitettu hankehakemus saapuu rahoit-

17

tajalle ja rahoittaja lahettaa siita ilmoituksen
hakijalle. Ennen vireilletuloa syntyneet kulut
eivat ole tukikelpoisia.

Poikkeus! Rakennushankkeiden suunnittelu-
kustannukset hyvaksytaan.

12. Miten hankkeen toteutumista arvi-
oidaan?

Suurissa hankkeissa voidaan ostaa ulkoinen
vali- tai loppuarviointi. Toimenpiteiden onnis-
tumista ja tulosten toteutumista arvioi oh-
jausryhma, jos hankkeelle on sellainen ase-
tettu. Pienemmissa hankkeissa voi toimia va-
paamuotoinen projektiryhma, joka tekee ar-
vioinnin. Yhdistyshankkeissa johtokunnan on
hyva aika ajoin kokoontua seuraamaan, on-
ko hanke toteutumassa, kuten on suunniteltu
vai onko tarvetta tehda jotain toisin.

Maksuhakemusten liitteeksi tehdaan selvitys
hankkeen toimenpiteista siltd ajalta, jolta
maksua haetaan. Se on hyva hetki peilata to-
teutumaa suunnitelmaan.

13. Miten hankkeessa syntyvda toimin-
taa jatketaan hankkeen paattymisen jal-
keen?

Jos kyseessa on yleishyoddyllinen investointi,
jossa rakennetaan tai hankitaan jotain pysy-
vaa, kerrotaan, miten investointia jatkossa ai-
otaan hyddyntaa ja kenen hallinnassa se on.
Ainakin suurempien investointien (esimerkik-
si kylan yhteinen kokoontumistila) kohdalla
on syyta laatia yllapitolaskelmat tuleville vuo-
sille osoittamaan pitkaaikaista taloudellista
kestavyytta.

Jos hankkeella on tarkoitus kaynnistaa uutta
toimintaa, tulee myos pohtia, miten toimin-
taa jatketaan ja yllapidetaan hankerahoituk-
sen paatyttya? Mita toimenpiteitd hankkees-
sa tehdaan jatkuvuuden varmistamiseksi?

Jos kyse on ollut tiedonhankinnasta, miten



huolehditaan hankittujen tietojen levittami-
sesta?

14. Viestinti

Onnistunut viestinta auttaa hankkeen toteu-
tumista: silld innostetaan osallistumaan ja
levitetdan tulokset mahdollisimman monen
hyodynnettavaksi.

Laadi hankkeelle viestintasuunnitelma jo
hankkeen suunnitteluvaiheessa. Hankkeen
toimenpiteet, aikataulutus ja tavoiteltavat
tulokset toimivat pohjatietona viestintasuun-
nitelmalle. Niista voi ennakoida, milloin ja
millaista kerrottavaa tulee olemaan ja kuin-
ka laajasti siita on syyta tiedottaa. Maaritte-
le viestintasuunnitelmassa ulkoisen ja sisaisen
viestinnan kohderyhmat, viestintavalineet ja -
menetelmat seka viestinnan kustannukset.

Voit kirjoittaa hankesuunnitelmaan tiiviin ku-
vauksen viestinnasta ja laittaa varsinaisen
viestintasuunnitelman hakemuksen liitteeksi.

O

15. Hankkeen kustannusarvio

Kun hanke on suunniteltu tarkasti, kustan-
nusarvion tekeminen helpottuu. Kirjaa ylos
kaikki rahamenot, joita hankkeessa arvioi-
daan syntyvan ja jaa ne sitten kustannus-
lajeittain kalenterivuosille. Kaikki hankkeesta
aiheutuvat kulut kannattaa arvioida silloin-
kin, kun on tarkoitus valita yksinkertaistet-
tu flat rate -kustannusmalli. Arvioinnin avul-
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la naet, mika kustannusmalli hankkeelle so-
veltuu.

Tee kustannusarvio hankesuunnitelmaan yk-
sityiskohtaisemmin eriteltynd kuin Kustan-
nukset-valilehdelle Hyrraan.

Kustannusten on oltava kohtuullisia ja jar-
kevassa suhteessa hankkeella saavutettavaan
hyotyyn. Kustannusten maaraytymisperustei-
den on kaytava selkeasti ilmi: esimerkiksi
kuukausipalkan suuruus, matkakustannusten
erittely jne. Jos hankkeessa ostetaan kalustei-
ta tai muita varusteita, luetteloi ne eli mainit-
se hankittavat tuotteet, tuotekohtainen kap-
palemaara ja niiden hinta, esimerkiksi: ruo-
kapoytia 3 kpl, & 600 euroa, yhteensa 1 800
euroa.

Hankehakemuslomakkeen kustannuspaikko-
jen sisaltéa avataan tarkemmin omassa lu-
vussaan.

HUOMIOITAVAA

Imoita kustannukset ilman arvonlisaveroa.
Jos hakija ei saa arvonlisaveropalautusta, il-
moita kulut verollisina.

Osoita yli 2 500 euron hankintojen kustan-
nusten kohtuullisuus esimerkiksi pyytamalla
tarjouksia, hinnastoilla, sahkopostitieduste-
luilla tai tekemalld soittokierros. Kirjaa kier-
roksen tulokset ja valintaperuste muistioon.

Ratkaisevaa on dokumentointil

Jos hankkeessa on tarkoitus tehda ulkomaan-
matkoja, ne on mainittava ja perusteltava jo
hankesuunnitelmassa.

Voit tehd3 kustannusarvion useammalla eri
tavalla riippuen valittavasta kustannusmallis-
ta. Kustannusmallit ovat:

» laskennalliset yleiskulut 24 % (flat ra-
te)



laskennalliset yleiskulut 15 % (flat ra-
te)

kertakorvaus (lump sum)

kustannukset toteutuneiden kustan-
nusten mukaan.

Esita ja perustele mielestaan sopivin kustan-
nusmalli hakemuksessasi. Viranomainen te-
kee siita lopullisen paatoksen. Et voi vaihtaa
valittua kustannusmallia hankkeen aikana.

» Laskennalliset yleiskulut (flat rate)

Talla tarkoitetaan sita, etta osa hankkeen
kustannuksista lasketaan prosentteina hank-
keen palkkakuluista. Tallgin tietyt kulut hoi-
detaan talla flat rate -osuudella. Kyseisia ku-
luja ei yksiloida kustannusarviossa. Niista ei
myoskaan tarvitse esittaa kuitteja maksuha-
kemuksessa. Flat raten kaytté vahentaa ha-
kijan tyota ja nopeuttaa maksuhakemuksen
kasittelya.

Flat ratella katetaan hankkeen tyontekijoi-
den tyoterveyskulut, toimitilavuokra, tyossa
tarvittavien laitteiden ja ohjelmistojen kulut,
puhelin-, tietoliikenne-, tarvike- ja muut vas-
taavat toimistokulut, tarjoilukulut, ohjaus-
ryhman kokouskulut sekd hankkeen tyonteki-
joiden osallistuminen seminaareihin ja koulu-
tuksiin. Hankkeen tyontekijoiden matkakulut
sisaltyvat 24 %:n flat rateen. 15 %:n flat ra-
tessa ne esitetdaan toteutuneiden kustannus-
ten mukaan.

ESIMERKKI

Vuoden mittaisessa hankkeessa palkataan ko-
koaikainen hankevetaja. Kustannusarvio teh-
daan flat rate -mallilla. Vetajan kuukausipalk-
ka on 3 000 euroa ja hakijatahon sivukulupro-
sentti 30. Hankkeeseen sisiltyy mm. asian-
tuntijapalvelujen ostamista ja kohderyhman
opintomatka.

Vaihtoehto 1, flat rate 24 %
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Palkkakustannukset 12 x 3 000 + sivukulut
30 % 46 800

Ostopalvelut 5 000

Opintomatka 3 000

Flat rate 24 % palkkakuluista 11 232

Kustannusarvio yhteensa 66 032

Vaihtoehto 2, flat rate 15 %
Palkkakustannukset 12 x 3 000 + sivukulut
30 % 46 800
Hankevetdjan matkakulut 12 x 500 6 000
Ostopalvelut 5 000
Opintomatka 3 000
Flat rate 15 % palkkakuluista 7 020

Kustannusarvio yhteensa 67 820

24 %:n flat raten kayttd on toivottavaa. 15
%:n flat rate kannattaa valita silloin, kun
hankevetdja joutuu liikkkumaan laajalla alu-
eella tai matkustamaan ja siita syntyy paljon
matkakuluja.

» Kertakorvaus (lump sum)

Tama malli tulee mahdollisesti kayttéon
myohemmin. Tata kasikirjaa kirjoitettaessa
sita ei voinut valita.

Kertakorvauksessa tuki jaetaan enintaan kol-
meen erdan, jotka maksetaan tulosten tai
tehtyjen toimenpiteiden perusteella. Kullekin
maksueralle maaritelladn omat tuloksensa tai
toimenpiteensa, joiden on taytyttava, jotta
tuki voidaan maksaa. Kertakorvaus sopii sel-
keille ja konkreettisille hankkeille, joiden jul-
kinen rahoitus on korkeintaan 100 000 euroa.

Kustannukset toteutuneiden kus-
tannusten mukaan

Ensisijaisesti kaytetaan flat rate -malleja. Jos
ne eivat jostain syysta sovellu, valitaan ta-
ma malli ja perustellaan, miksi. Tassa mallis-
sa kaikki kulut esitetdan ja avataan kustan-
nusarviossa kustannuslajeittain. Kunkin ku-



lun laskentaperuste kerrotaan. Maksuhake-
muksen liitteeksi tarvitaan jokaisesta kulusta
tosite.

Hankkeen rahoitussuunnitelma

Kerro tassa kohdassa hankesuunnitelmaasi,
miten hanke on tarkoitus rahoittaa. Tuki-
prosentit vaihtelevat erityyppisilla hankkeilla.
Tarkista ne silta taholta, josta aiot hakea ra-
hoitusta. Rahoittajalta saat neuvoja myos ra-
hoituserittelyn tekemiseen.

Erittele rahoitus seuraavasti:

Haettava tuki (EU ja valtio, Leader-
hankkeissa myos Leader-kuntaraha)

Kunnan suora rahoitus hankkeeseen
(tahan myos esimerkiksi elinkeinoyhti-
on laittama rahoitus)

Muu julkinen rahoitus (seurakunnan,
Metsahallituksen, Luken raha yms.)

Yksityinen, rahallinen osuus

Yksityinen, vastikkeeton tyo.

Kerro, mista yksityinen rahoitusosuus kertyy
ja miten hanke hoitaa valirahoituksen. Vali-
rahoitusta tarvitaan, koska tukea maksetaan
jalkikateen kuitteja vastaan. On syytd huo-
mioida, ettd hankkeen yksityinen rahallinen
osuus on harvoin riittavan suuri valirahoi-
tukseksi. Yksityista rahoitusta tarvitaan aina
kustannusten maksamiseen ennen kuin mak-
suhakemus jatetaan ja tuki maksetaan.
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Voit hakea tuen maksua hanketyypista riip-
puen "muutaman kuukauden erissa”, esimer-
kiksi nelja kertaa vuodessa. Maksuhakemus-
ten kasittely vie oman aikansa, joten hakijalla
on oltava omia tai lainavaroja, jotta hanketta
voidaan toteuttaa sujuvasti maksujen valise-
na aikana.

Jos arvioit hankkeella olevan tuloja, sisally-
ta ne sekd kustannusarvioon ettd rahoitus-
suunnitelmaan. Kustannuksiltaan alle 50 000
euron hankkeissa tuloja ei tarvitse huomioi-
da. Investointihankkeessa ei tuloja voi syn-
tya. Rahoitussuunnitelman loppusumman on
oltava sama kuin kustannusarvion loppusum-
ma. Mieti valmiiksi, mita tehdaan, jos tukea
mydnnetaan vahemman kuin on haettu.

HUOMIOITAVAA

Rahoitus koostuu julkisesta tuesta ja yksi-
tyisesta rahoituksesta. Rahoitusosuuksien on
toteuduttava hyvaksytyn rahoitussuunnitel-
man mukaisesti. Jos esimerkiksi yksityisen ra-
hoituksen osuudeksi on maaritelty 10 %, on
sitd hankkeen aikana myos kerattava 10 %
toteutuneista kustannuksista.

Jos tarvittavaa maaraa yksityista rahoitusta
ei loydy vaan sen osuus jaa vajaaksi, julkista
rahoitusta leikataan samassa suhteessa. Sa-
ma koskee kuntarahaa: jos sita ei saada hank-
keeseen riittavaa maaraa, muuta julkista tu-
kea vahennetaan.

Jos rahoitussuhteiden toteutumisessa on on-
gelmia, ota aina yhteytta rahoittajatahoon.



3.3 Kustannuslajeihin sisaltyvat kulut

Kustannuslajit on esitetty tassa luvussa sa-
massa jarjestyksessa kuin ne ovat Kustannuk-
set-valilehdella Hyrrassa.

Palkat

Palkkoihin sisaltyvat hankkeeseen palkatta-
vien henkiloiden palkkakulut lakisaateisine si-
vukuluineen. Palkkakuluihin luetaan mukaan
muun muassa lomaraha, lomapalkka ja loma-
korvaus. Luontaisedut eivat ole tukikelpoisia.

Palkkiot

Palkkiolla tarkoitetaan kertaluonteisesta tyo-
suorituksesta maksettua korvausta ja siihen
on sisallytettava lakisaateiset sivukulut. Palk-
kioita voidaan maksaa esimerkiksi ohjausryh-
man kokouksiin osallistumisesta, mikali se on
huomioitu hankesuunnitelmassa. Jos ohjaus-
ryhman jasenyys kuuluu viranomaisen viran-
hoitoon, osallistumiskustannukset eivat voi
olla hankkeen kustannuksia.

Vuokrat

Vuokrakustannuksia voi syntya esimerkiksi
tyotilan, koneiden ja laitteiden seka kokous-
ja koulutuspaikkojen vuokraamisesta. Eritte-
le ne kustannusarviossa. Leasing-kustannuk-
set hyvaksytaan, jos kone tai laite ei siirry
hakijan omistukseen. Leasing-kuluista ei hy-
vaksyta korkoja, rahoituskuluja ja provisioita.

Jos kustannusmalliksi on valittu flat rate,
vuokriin ei sisallytetd hankkeen tyontekijoi-
den tyotilojen ja laitteiden vuokria.

Ostopalvelut

Ostopalveluilla  tarkoitetaan ulkopuolisilta
asiantuntijoilta ostettuja palveluja.
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Tallaisia ovat esimerkiksi konsulttipalkkiot,
kirjanpitopalvelut ja koulutuspalvelut.

Matkakulut

Hyvaksyttavia ovat hankesuunnitelman mu-
kaisista matkoista aiheutuvat koti- ja ulko-
maan matka- ja majoituskulut seka paiva-
rahat. Matkustamisen kustannukset hyvak-
sytaan valtion matkustussaannén mukaisesti.
Paasaanto on, ettd matka tehdaan halvinta
kulkuneuvoa kayttaen.

Matkakuluja ovat oman auton kaytosta ai-
heutuvat kilometrikustannukset, juna-, lento-
ja linja-autoliput seka taksimaksut. Pysakain-
timaksut hyvaksytaan silloin, kun oma auto
joudutaan pysakoimaan esimerkiksi lentoken-
talle tyomatkan ajaksi.

Muut kulut

Muita kustannuksia ovat esimerkiksi posti-
ja puhelinkulut, pienhankinnat kuten matka-
puhelin, toimistotarvikkeet ja kokousten tai
muiden vastaavien tilaisuuksien tarjoilukulut.
Ne hoidetaan flat rate -osuudella, jos kus-
tannusmalliksi on valittu jompikumpi flat ra-
te -malli. Jos kustannusmalliksi on valittu
flat raten sijaan kustannukset toteutuneiden
kustannusten mukaan, kulut eritelladn kus-
tannusarviossa. Kustannuksiksi hyvaksytaan
vain ne kulut, jotka tosiasiallisesti aiheutuvat
hankkeen toteuttamisesta.

Muihin kuluihin kuuluvat myos hankkeen il-
moitus- ja muut tiedotus- ja viestintakulut.
Ne eivat sisally flat rate -osuuteen, joten ne
on aina eriteltdva hankesuunnitelman kustan-
nusarviossa. Tiedotuskulu voi olla myos osto-
palvelua.



Vastikkeeton tyo (talkootyd)

Yleishyodyllisissa kehittdmis- ja investointi-
hankkeissa voit hyoédyntaa talkootyota osana
omarahoitusosuutta, jos hanke sisaltaa sellai-
sia toimenpiteita, jotka voidaan ja jotka on
jarkevaa toteuttaa talkoilla. Talkootyosta esi-
tetdan mahdollisimman realistinen suunnitel-
ma, jossa arvioidaan, montako tuntia mitakin
tyota tehdaan, paljonko sen arvo on ja kuinka
monta henkil6ad talkootyohon osallistuu.

Talkootyolle on maaritelty seuraavat tunti-
hinnat:

= henkilotyd ~ (vahintdadan  15-vuoti-
as):15,00 €

= tyokone (traktori, kaivinkone tms.):
30,00 €

tyokone + kuljettaja: 45,00 €.

Voit kattaa talkootyolla yksityisen rahoituso-
suuden jopa kokonaan. Talkootyd merkitaan
kustannusarvioon menoksi ja rahoitussuunni-
telmaan osaksi yksityista rahoitusosuutta.

HUOMIOITAVAA

Hyrran Kustannukset ja rahoitus -valileh-
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della talkootyd sisallytetaan yleishyodyllisissa
investoinneissa kustannusarvion muihin, esi-
merkiksi rakentamisen, kustannuksiin. Kehit-
tamishankkeiden kustannusarviossa talkoo-
tyo esitetadan omalla rivillaan.

Pida talkootoista kirjaa, joka esitetdan mak-
suhakemuksen yhteydessa.

Hankkeen tulot

Tuloja voivat olla esimerkiksi hankkeen tulok-
sena saatujen tuotteiden myyntitulot. Tulot
pienentavat tuen maaraa. Tuki lasketaan hy-
vaksyttavista kustannuksista, joista tulot on
ensin vahennetty.

Huomioon otetaan hankkeen toteutusaikana
saadut tulot hankkeissa, joiden kustannukset
ovat yli 50 000 euroa.



4 HANKKEEN HAKEMINEN

Hae rahoitusta joko paikallisen Leader-ryh-
man tai ELY-keskuksen kautta. Tayta hake-
mus sahkdisessd Hyrra-jarjestelmassa’

Tutustu Hyrran ohjeisiin® ja esimerkiksi se-
lainvaatimuksiin ennen kayttoa.

Tarvittaessa hakemuksen voi jattaa paperise-
na.

Katso-tunnisteen tekeminen

Tarvitset hakemuksen jattamiseen Katso-
tunnisteet. Suuremmilla organisaatioilla ne
ovat jo yleensid olemassa. Katso-tunnisteen
paakayttaja hakee tarvittaessa asiointirooleja
muille henkildille.

Pienet yhdistykset ja vastaavat, joilla tunnis-
tetta ei viela ole:

1. Mene netissa osoitteeseen yritys.tun-

nistus.fi®
. Siirry palveluun.

"Haluan perustaa paakayttajan organi-
saatiolle”.

4. Seuraa sivuston antamia ohjeita.

Katso-tunnisteeseen on liitettava myos
valtuus kayttaa Hyrra-asiointipalvelua
osoitteessa yritys.tunnistus.fi°:

1. Luo Katso-tunniste (organisation alle-
kirjoitusoikeudellinen henkild)

2. Ota Hyrra asiointipalvelu kayttoon
(paakayttaja tai rinnakkaispaakaytta-
j2)

3https://hyrra.mavi.fi/login.html

3. Luo tarvittaessa alitunnisteet henkil®il-
le, jotka Hyrraa kayttavat (paakayttaja
tai rinnakkaispaakayttija)

Henkilo vahvistaa alitunnisteen KAT-
SO-tunnisteeksi omalla kirjautumisel-
laan

. Anna henkiléille Valtuutus kayttaa
Hyrrad (paikayttaja tai rinnakkaispaa-
kayttaja)

Henkilo kirjautuu Hyrraan ja va-
litsee organisaatiovalikosta oikean
yrityksen / yhteison

Kun Katso-tunniste ja Hyrran kayttoval-
tuus ovat kunnossa, kirjaudu Hyrraan omil-
la pankkitunnuksillasi tai mobiilivarmenteel-
la. HUOM! Paakayttajan on kaytava kirjau-
tumassa Hyrraan ennen kuin muut voivat sen
tehda.

Ota jo ennen hakemuksen jattamista yhteyt-
ta siihen tahoon, jolta aiot hakea rahoitus-
ta. Talld varmistat, ettd hakemuksesi menee
oikealle kasittelijataholle ja saat ohjeita han-
kesuunnitelman ja rahoitushakemuksen laati-
miseen seka tietoa hakuajoista ja tarvittavis-
ta liitteista.

ELY-keskuksilla on kaytossaan valintajaksot.
Hakemuksia voi jattaa jatkuvasti, mutta ra-
hoitettavat hankkeet valitaan jakson paatyt-
tya. Osalla Leader-ryhmista on jatkuva ha-
ku ja osalla on kaytossa hakuajat. Hankkeen
kasittelyd nopeuttaa, kun hankehakemus on
mahdollisimman taydellinen ja sen mukana
on toimitettu kaikki tarvittavat liitteet.

*http://www.mavi.fi/fi /oppaat-ja-lomakkeet /Sivut /hyrra.aspx

Shttps://yritys.tunnistus.fi/
Chttps://yritys.tunnistus.fi/

23



Hakemuksen allekirjoittajalla on oltava viral-
linen allekirjoitusoikeus hakijayhteison puo-
lesta. Esimerkiksi yhdistyksessa allekirjoitta-
ja(t) maaritelladn saidnndissa, kunnissa joh-
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tosaannossa. Yhdistysten osalta on hyva tar-
kistaa, etta yhdistysrekisteriin on ilmoitettu
ajan tasalla olevat tiedot allekirjoittajista.



4.1 Hakija ja hankkeen aloittamisajankohta

Hakijana voi olla muun muassa rekisteroity
yhdistys, osakaskunta, kunta, kuntayhtyma,
saatio, valtion virasto tai laitos, seurakunta,
saamelaiskarajat, oppilaitos ja voittoa tavoit-
telematon kehittamisyhtio.

Hanke voidaan aloittaa vasta, kun hankeha-
kemus on vireilla eli ELY-keskus tai Leader-
ryhma on vastaanottanut hakemuksen ja |a-
hettanyt hakijalle vireilletuloilmoituksen. Jos
aloitat hankkeen ennen vireilletuloa, tukea ei
voida myontaa.

Kun hakemus on tullut vireille, voit aloit-
taa hankkeen omalla riskilld. Suositeltavaa
on kuitenkin odottaa ELY-keskuksen teke-
ma virallinen paatés tuen mydntamisesta.
Tama koskee myos Leader-ryhman puolta-
mia hankkeita. Leader-ryhman puoltopaatos
ei viela ole lopullinen hankepaatés. Myods
Leader-hankkeiden virallinen tukipdatés tu-
lee ELY-keskuksesta, joka tekee Leader-hank-
keille laillisuustarkistuksen.
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HUOMIOITAVAA
Hanke katsotaan aloitetuksi, kun

-hankkeeseen liittyva tydsopimus tai palvelu-
sopimus on allekirjoitettu

-on tehty hanketta koskeva tilaus, hankinta-
tai muu sopimus

-on maksettu hankkeeseen liittyva kustannus
rakennustyot on aloitettu

-lopullinen urakka- tai muu sopimus tyon te-
kemisesta on allekirjoitettu

-kiinteiston tai vuokramaalla olevan raken-
nuksen lopullinen kauppakirja on allekirjoitet-
tu.

Aloittamista ei ole

-tarjousten pyytaminen

-muu kilpailuttaminen ja hintavertailujen te-
keminen

-rakennuspiirustusten ja kustannuslaskelmien
teettaminen yleishyodyllisessa investointi-
hankkeessa

-esisopimus kiinteistokaupasta.



4.2 Valintakriteerit

Hankkeiden on edistettava Manner-Suomen
maaseudun kehittdmisohjelman toteutumis-
ta. Jos haet rahoitusta ELY-keskukselta, on
hankkeen oltava ELY-keskuksen alueellisen
maaseutusuunnitelman mukainen. Jos jatat
tukihakemuksesi Leader-ryhmalle, hankkeen
on omalta osaltaan toteutettava kyseisen Le-
ader-ryhman omaa kehittamisstrategiaa.

Alueellinen maaseutusuunnitelma on ELY-
keskuksen internetsivuilla ja vastaavasti Le-
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ader-ryhman kehittamisstrategia Leader-ryh-
mien sivuilla. Niitd on hyva kayda katso-
massa, mutta hyvan hankeidean kanssa kan-
nattaa aina kayda keskustelemassa rahoitta-
jan kanssa ja miettia samalla ohjelmanmukai-
suutta.

ELY-keskuksilla on valtakunnalliset valinta-
kriteerit ja jokaisella Leader- ryhmalla oman-
sa. Kriteerit ovat julkisia ja 6ytyvat kunkin
tahon omilta internetsivuilta.



5 HANKEPAATOS

Hanke- eli tukipaatéos on ELY-keskuksen
hankkeen hakijalle toimittama asiakirja. Paa-
tos tulee sahkoisena Hyrra-jarjestelman kaut-
ta. Vaikka rahoitusta haetaan Leader-ryhman
kautta, tulee tukipaatos tasta huolimatta ai-
na ELY-keskuksesta. Leader-ryhman hallitus
puoltaa tai hylkaa hankkeet, mutta lopullisen
paatoksen tekee ELY-keskus.

Tukipaatos on luettava ja ymmarrettava koh-
ta kohdalta. Monilla Leader-ryhmilla ja ELY-
keskuksilla on tapana kayda tukipaatosasia-
kirjat lapi yhdessa tuensaajan kanssa. Jos tal-
laista mahdollisuutta ei rahoittajan suunnalta
tarjota, kannattaa sita itse ehdottaa.

Kaikkien hankkeen kaytannon pyorittamiseen
osallistuvien henkildiden kannattaa osallis-
tua tukipaatoksenopiskelutilaisuuteen. Han-
ketta pyorittad yleensd yksi vastuuhenkilo,
kuten projektipaallikko. Toteutukseen osallis-
tuu kuitenkin vahintaan taloushallinnon ih-
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misia ja mahdollisesti myos projektisihteeri.
Myos heidan on oltava perilla tukipaatoksen
ehdoista ja ohjeista. Kirjanpitdjalla on erit-
tain tarkea rooli hankkeen kirjanpidon osalta
ja hanet tulisi ottaa mukaan naihin keskuste-
luihin!

Yhteisesta tukipaatoksen lapikaymisesta on
hyotya molemmin puolin. Hakija saa vinkke-
ja ja ohjeita kaytannon toteutukseen ja hakija
ja rahoittaja tutustuvat toisiinsa ja toistensa
toimintatapoihin.

Tukipaatospaperit eivat ole laheskaan aina
yksi yhteen hankehakemuksen kanssa. Tuki-
paatoksessa rahoittaja on saattanut esimer-
kiksi karsia kustannuksia ja toimenpiteita se-
ka asettaa erityisehtoja. Tukipaatoksen liit-
teena olevaan hankesuunnitelmaan on myos
saattanut tulla muutoksia. Toteuta hanketta
aina hyvaksytyn hankesuunnitelman mukai-
sesti.



6 HANKKEEN TOTEUTTAMINEN JA
SEURANTA

Hankkeelle myonnetaan rahoitusta tiettyjen,
tukipaatoksessa hyvaksyttyjen toimenpitei-
den toteuttamista varten. Aina hanke ei ete-
ne niin kuin on suunniteltu, vaan syysta tai
toisesta toimenpiteet muuttuvat. Keskustele
muutoksista aina etukateen rahoittajan kans-
sa.

Tee tarvittaessa muutoshakemus Hyrran

kautta ennen kuin uutta tai muutettua toi-
menpidetta toteutetaan. Muutos on voimas-
sa vasta sitten, kun viranomainen on tehnyt
muutospaatoksen.

Muista hoitaa huolella yhdistyksen perustoi-
minta, vaikka se hankeinnostuksen keskella
voi helposti unohtua.
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6.1 Hankehenkilosto

Jos hankkeeseen palkataan tyontekija vahin-
taan yhdeksi henkilotyovuodeksi, paikan on
oltava avoimesti haussa, ellei kyse ole hakija-
tahon vakinaisesta tyontekijasta.

Hankkeen tyontekijoiden on pidettava tun-
tipaivakirjaa. Se esitetaan maksuhakemuk-
sen liitteend. Jos tyontekijan tydajasta vain
osa kaytetaan hankkeeseen, tulee tyopaiva-
kirjaa tayttada kokonaistyoajasta, ei pelkas-
taan hankkeelle tehtavasta tyosta.
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6.2 Hankkeen ohjausryhma

Neuvottele ohjausryhman tarpeellisuudesta
tai pakollisuudesta jo hakemusvaiheessa ra-
hoittajan eli ELY-keskuksen tai Leader-ryh-
man kanssa.

Alueiden valisissa ja kansainvalisissa hank-
keissa on oltava ohjausryhma. Ohjausryhma
on oltava myos suurissa hankkeissa, joiden
kustannukset ovat vahintaan 300 000 euroa
ja joille myonnetaan tukea 100 prosenttia. Li-
saksi ohjausryhma voi olla hankkeissa, jois-
sa hankkeen kustannusarvio on vahintaan 50
000 euroa ja hankkeilla on laajoja vaikutuksia
yritystoimintaan, alueen elinkeinonharjoitta-
jien toimintaedellytyksiin tai alueelliseen hy-
vinvointiin.

Jos hankkeen kustannukset ovat vahemman
kuin 50 000 euroa, sille asetetaan ohjausryh-
ma vain painavien syiden perusteella.

Ohjausryhman jaseniksi valitaan hakijan, ra-
hoittajien ja sidosryhmien edustajia. Jasenil-
ta tarvitaan kirjallinen suostumus hankehake-
muksen liitteeksi. Ohjausryhma huolehtii sii-
ta, ettd hanke toteutuu sovitun hankesuun-
nitelman ja tukipaatoksen mukaisesti.

HUOMIOITAVAA

Vastuu hankkeen toteuttamisesta on silti ai-
na tuensaajalla.

Ohjausryhman tehtadvana on hankkeen lin-
jausten tekeminen, vetajan tukeminen ja oh-
jaavien paatosten tekeminen hankkeen kan-
nalta merkittavissa asioissa.

Ohjausryhman tehtavat

Ohjausryhman on
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pidettava poytakirjaa

kokoonnuttava vahintaan kerran vuo-
dessa seuraamaan hankkeen toteutu-
mista

kasiteltava asiat, jotka koskevat hank-
keen toteutumista hyvaksytyn hanke-
suunnitelman mukaisesti

toimitettava ohjausryhman kokouksen
poytakirja tiedoksi tuen myodntaneelle
ELY-keskukselle sekad Leader-hankkei-
den osalta Leader-ryhmalle

annettava lausunto hankkeen loppura-
portista ELY-keskukselle seka Leader-
hankkeiden osalta Leader-ryhmalle.

Kokouskutsu ja kokouksessa kasiteltava ma-
teriaali on hyva lahettaa ohjausryhman jase-
nille hyvissa ajoin.

Ohjausryhma kasittelee ensimmaisessa ko-
kouksessaan seuraavat asiat:

valitaan ohjausryhman puheenjohtaja,
mahdollinen varapuheenjohtaja ja sih-
teeri

sovitaan, miten poytakirjojen tarkasta-
minen hoidetaan

selostetaan hankkeen keskeinen sisaltd
ja tavoitteet

kaydaan lapi tukipaatos ja siihen liitty-
vat ehdot

esitellaan hankkeen vastuuhenkilot
kasitellaan hankkeen talouden hoito

paatetaan hankkeen toiminnan seuran-
nasta ja raportointimenettelysta

sovitaan ohjausryhman tehtavat ja



tyoskentely
= sovitaan hankkeen viestinnasta

» sovitaan ohjausryhméan jasenten mat-
ka- ym. kulujen korvaamisesta

= muut esille tulevat asiat.

Perusasialista ohjausryhman normaalille ko-
koukselle on esimerkiksi seuraavanlainen:

1. Kokouksen avaus

2. Hankkeen tilannekatsaus: mita on ta-
pahtunut ja mitka ovat tulevat toimen-
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piteet, mahdolliset muutostarpeet
3. Hankkeen taloudellinen tilanne
4. Muut asiat, kuten seuraava kokous

5. Kokouksen paattaminen.

Lisdksi ohjausryhma antaa viimeisessa ko-
kouksessaan loppuraportista lausunnon ra-
hoittajille.

Jos ohjausryhmaa ei tarvita, kannattaa hank-
keelle kuitenkin valita epavirallinen hanke-
ryhma. Ryhma toimii hankkeen vetajan tu-
kena ja auttaa linjaamaan hankkeen kulkua.



6.3 Viestinta

Hankkeilta odotetaan avoimuutta ja tiedot-
tamista. Hankkeista on hyva tiedottaa ylei-
sesti vahintaan sen alkaessa ja paattyessa.
Hankkeen aikana kannattaa lisaksi tehda leh-
distotiedotteita: ei valttamatta itse hankkees-
ta, vaan hankkeessa aikaansaaduista asioista.

10 syytd viestia hankkeesta
1.

2.
3.

Lisaat hankkeen nakyvyytta.
Helpotat hankkeen toteuttamista.

Aktivoit ja sitoutat hankkeen toteutta-
misessa mukana olevia ihmisia.

Valitat tietoa hankkeen etenemisesta
rahoittajalle.

. Vilitat tietoa henkildille, jotka voivat
saada hyotya hankkeesta.

Informoit suurta yleis6a ja nain lisaat
tietoa sekd omasta hankkeesta etta
hanketoiminnasta yleensa.

Kerrot muutoksista, etenemisesta, ta-
pahtumista.

Luot verkostoja ja kokoat ihmisia yh-
teen. Laajojen verkostojen avulla hank-
keen viesti voi levita todella laajalle alu-
eelle.

. Annat mahdollisuuden vaikuttaa hank-
keeseen sen eri vaiheissa.

10. Toteutetut hankkeet ovat esimerkkina
ja oppina uusille hankkeille.
(Lahde: Keski-Suomen Leader-ryhmien

Syketta-viestintahanke)
Sisdinen tiedottaminen

Kerro hankkeesta niille tahoille, joita han-
ke koskee ja jotka voivat saada hankkees-
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ta jotain hyotya. Tavoitteena on myods saa-
da asianosaiset mukaan toteuttamaan han-
ketta. Hanke ei saa jaada vain jonkin pienen
ryhman omaksi toimenpiteeksi. Erityisen tar-
keaa on tiedottaa hankkeen kulusta myos ha-
kijatahon hallinto-organisaatiolle ja/tai halli-
tukselle seka hankkeen rahoittajille.

Kannattaa vierailla saanndllisin valiajoin esi-
merkiksi hanketta hallinnoivan yhdistyksen
tai kunnan hallituksessa kertomassa toimen-
piteiden etenemisesta. Sisdisen tiedottamisen
valineita ovat myods esimerkiksi sahkoposti,
intranet ja ohjaus- tai hankeryhman kokouk-
set. Myos sosiaalista mediaa voi hyddyntaa,
esimerkiksi perustamalla suljetun Facebook-
ryhman.

Ulkoinen tiedottaminen

Ulkoisen tiedottamisen tavoitteena on kertoa
muille siitd, mita hankkeessa tapahtuu. Julki-
nen tiedottaminen tuo hankkeelle nakyvyyt-
ta ja voi auttaa esimerkiksi uusien yhteistyo-
kumppaneiden I6ytamista.

Tiedottamisessa on tuotava ilmi rahoituslah-
de. Logojen kayttd on edellytys esimerkiksi
maksullisten ilmoitusten, esitteiden, verkko-
sivujen, tiedotuslehtien ja kayntikorttien tu-
kikelpoisuudelle. Jos hankkeella/hakijalla on
verkkosivusto, tulee sivustolla kertoa lyhyt
kuvaus hankkeesta. Kuvauksesta on kaytava
ilmi hankkeen tavoitteet, tulokset ja EU:n ra-
hoitusosuus.

HUOMIOITAVAA

Kaikissa Leader-ryhmien ja ELY-keskusten
kautta rahoituksen saaneissa hankkeissa kay-
tetdan viestinnan yhteydessa



EU-lippua

lipun yhteydessa joko tunnuslausetta
"Euroopan maaseudun

kehittdmisen maatalousrahasto: Eu-
rooppa investoi maaseutualueisiin” tai
pelkkaa tekstia "maaseuturahasto”,
mikali tilaa on vahan

Leader-logoa, kun kyseessa on Leader-
ryhman rahoittama hanke.

Lisaksi voit kayttaa maaseutuohjelman Maa-
seutu 2020 -tunnusta.

Jos tuotat hankkeessasi julkaisun, sijoita jul-
kaisun nimilehdelle nakyva merkinta unio-
nin rahoitusosuudesta sekda maaseuturahas-
ton tunnus. Kerro julkaisussa, kuka sen si-
sallésta vastaa ja kuka on rahoittanut han-
ketta.

Julisteet ja kyltit

Jos hanke on saanut tukea yli 50 000 euroa,
esille pitad hankkeen toteutusajaksi laittaa
juliste, jossa esitellaan hanketta ja sille saa-
tua EU-rahoitusta. Juliste asetetaan nakyval-
le paikalle, esimerkiksi hankevetajan tyotilo-
jen yhteyteen. Tulostettava julistepohja loy-
tyy osoitteesta www.maaseutu.fi’” — Hakijal-
le — Tuensaajan viestintaohjeet.

Julisteen tilalla voi halutessaan kayttaa kylt-
tia esimerkiksi silloin, kun tuen kohde sijait-
see ulkona. Jos hankkeen luonne on sellainen,
etta julisteelle ei loydy sopivaa paikkaa eika
hankkeessa tehda investointia, julisteen voi
jattaa laittamatta. Jos hankkeen toteuttaja
haluaa, kylttia voi pyytaa ulkotiloihin myos
hankkeelle, jonka tuki on alle 50 000 euroa.

Jos laitehankinta, rakennushanke tai muu
vastaava suuri investointi on saanut tukea
yli 500 000 euroa, kaytetaan julisteen sijaan

tiedotuskylttia. Kyltti on laitettava nakyval-
le paikalle jo toteutusaikana ja sen on oltava
paikallaan viisi vuotta viimeisesta tuen mak-
suerasta. Tiedotuskyltin saa ELY-keskuksesta
tai Leader-ryhmasta.

Viestinta kannattaa suunnitella

Laadi viestintasuunnitelma:

Mita haluamme sanoa? (Sanoma)

Kenelle? (Kohderyhma)
Miten? (Keinot/valineet)

Mita vaikutuksia saamme aikaan? (Tu-
los)

Mitd maksaa? (Budjetti)
Kuka/ketka tekevat? (Tekijat)
Milloin on h-hetki? (Aikataulu)

Mita tiedottamisen jalkeen? (Seuran-
ta)

(Lahde: Keski-Suomen Leader-ryhmien
Syketta-viestintdhanke)

Osoitteesta www.maaseutu.fi® 6ytyy viestin-
taohje seka kuvapankki, joka sisaltaa tarpeel-
liset logot seka vapaasti hyodynnettavia valo-
kuvia. Hyddynna myos tuensaajan viestinnan
tyokalupakkia, jossa on esimerkiksi valmiita
ilmoitus-, kirje- ja PowerPoint-pohjia. Hank-
keessa saatuja kokemuksia, oppeja ja tulok-
sia on mahdollista jakaa tekemalla hankesivu
maaseutu.fi-sivustolle.

Tiedotteen kirjoittaminen

Tiedotteen tavoite on herattaa toimit-
tajien mielenkiinto ja saada heidat kir-
joittamaan hankkeesta.

» Joskus toimittajat julkaisevat tiedot-
teen sellaisenaan, joskus he lyhentavat,
taydentavat tai kommentoivat sita, jos-

"https://www.maaseutu.fi/fi/hakijalle/tuensaajan_viestintaohjeet /Sivut /default.aspx

8http://www.maaseutu.fi
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kus he kirjoittavat tiedotteen pohjalta
kokonaan uuden jutun.

» Tiedotteen tulee kasitella jotain uutta
ja ajankohtaista, yleisesti kiinnostavaa
asiaa.

» Tarkastele asiaa toimittajan, ala hank-

keesi nakokulmasta.

Vinkkeja tiedotteen ja jutun kirjoittami-

» Napakka otsikko herattaa lukijan kiin-
nostuksen ja kertoo tiedotteen aiheen.

Ingressi on uutisen karki, johon on tii-
vistetty uutisen paaasia.

Mita, missa, milloin, miten, miksi, ku-
ka? Tarkeimmat asiat heti tiedotteen
alkuun, mahdollisimman selkeasti ja
ytimekkaasti..
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Muista lyhyet kappaleet ja elavoittavat
valiotsikot.

Tiedotteen maksimipituus yksi A4. Jos
teksti menee jakeluun printattuna, kay-
ta logollista word-pohjaa.

Tiedotteeseen kannattaa pyytaa 1-3
kommenttia aiheeseen liittyvaltd hen-
kilolta, koska ihmisten kommentit kiin-
nostavat aina lukijaa.

Tiedotteen loppuun kannattaa aina
laittaa yhteyshenkilon tiedot (nimi, tit-
teli, puhelinnumero).

Kuva elavoittaa tekstia ja nostaa sen
arvoa lukijan silmissa. Jos mahdollista,
medioille tulisi aina tarjota kuvamate-
riaalia.

(Lahde: Keski-Suomen Leader-ryhmien Sy-
ketta-viestintahanke)



6.4 Kilpailuttaminen

Hankintalaki koskee myods hanketukia. Sita
sovelletaan kaikissa hankintalain kynnysar-
vot ylittavissa hankinnoissa, jos julkisen tuen
maara on yli puolet hankkeen kustannuk-
sista (Laki julkisista hankinnoista ja kayt-
téoikeussopimuksista (1397,/2016°)). Huom!
Uusi hankintalaki tuli voimaan 1.1.2017 ja
koskee sen jalkeen aloitettuja hankintoja.
Aiemmin aloitetuissa hankinnoissa noudate-
taan julkisista hankinnoista annettua lakia
(348/2007)°. Tuen mydntava ja tarkastava
viranomainen kiinnittdd huomiota hankinta-
lain sdadosten noudattamiseen. Hankintalain
saadosten noudattaminen todennetaan myos
maksuhakemuksen yhteydessa.

Kilpailutuksessa on huomioitava laissa saade-
tyt euromaaraiset rajat eli kynnysarvot. Esi-
merkiksi tavaroiden ja palvelujen hankkimi-
sessa kynnysarvo on 60 000 euroa. Rakenta-
misessa se on 150 000 euroa.

Jos hankintasi ylittavat kynnysarvot, kysy
neuvoa ELY-keskuksesta tai Leader-ryhmas-
ta.

Lisatietoa hankintojen kilpailuttamisesta ja
hankintalainsaadannosta loytyy mm. seuraa-
vilta internet-sivuilta:

www.hankintailmoitukset.fi!  (hankintail-

moituksen julkaiseminen)

www.hankinnat.fi*?> (Suomen Kuntaliiton si-
vuilla runsaasti tietoa hankintamenettelyista
seka mm. oikaisuohje- ja valitusosoitusmalle-

http://www.finlex.fi/fi/laki/smur/2016 /20161397

ja)
www.tem.fi /julkisethankinnat!® (Tyo- ja elin-

keinoministerion julkisten hankintojen sivus-
to)

Kynnysarvot ylittavat tarjoukset on pyydetta-
va Hilma-jarjestelman kautta. Hilma on mak-
suton sahkoéinen ilmoituskanava, jota Tyo- ja
elinkeinoministerio yllapitaa. Hilmasta loytyy
ohjeita myos tarjouspyynnon tekemiseen, ks.
www.hankintailmoitukset.fil*.

Yli 2 500 euron hankinnoissa on esitettava
selvitys kustannusten kohtuullisuudesta. Voit
tehda selvityksen esimerkiksi tarjouksia pyy-
tamalla, hinnastoja kayttaen, sdhkopostitie-
dusteluilla tai puhelimitse. Dokumentoi teke-
masi tiedustelut eli saasta tarjoukset ja sah-
kopostit ja tee puhelintiedusteluista muistio.
Tee tehdyistd hankinnoista vapaamuotoinen
selvitys, jossa perustelet valinnan. Hinta ei ole
ainoa kriteeri. Valintaan voivat vaikuttaa esi-
merkiksi toimitusvarmuus ja laatu.

ESIMERKKI

Kylayhdistyksella on hoidettavanaan laajoja
nurmikkoalueita: kylatalon piha, uimaranta ja
pelikenttia. Se on hankkimassa paalta ajetta-
vaa ruohonleikkuria ja pyytaa tarjoukset kol-
melta eri taholta.

Yksi leikkuri maksaa pari sataa euroa enem-
man kuin kaksi muuta. Se on kuitenkin ainoa,
jonka huolto loytyy omalta paikkakunnalta.

Whttp: / /www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa /2007 /20070348

Hhttps: //www.hankintailmoitukset.fi /fi/
2http:/ /www.hankinnat.fi/

Bhttp:/ /www.tem.fi /julkisethankinnat
https: //www.hankintailmoitukset.fi/fi/
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Koska ruohonleikkuri tulee olemaan kovassa
kaytossa, on tiedossa, etta huollon ja varao-
sien tarvetta on paljon. Tallad perusteella yh-
distys ostaa kokonaistaloudellisesti edullisim-
man vaihtoehdon.

Alle 2 500 euron hankinnat voidaan tehda il-

man kilpailuttamista ja hintatason selvitta-
mista. Kaikkien hankintakustannusten on ol-
tava kohtuullisia.

Poikkeus: lahipiirihankinnat on kilpailutetta-
va aina!
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6.5 Raportointi ja seuranta

Varsinaista valiraportointia ei tarvita. Mak-
suhakemuksiin on kuitenkin liitettava selvitys
hankkeen toteuttamisesta ajalta, jolta mak-
sua haetaan. Tama on jarkevaa tehda loppu-
raportin pohjaa kayttamalla, mika helpottaa
loppuraportin kirjoittamista hankkeen paa-
tyttya.

Kirjoita loppuraportti suhteessa hankesuun-
nitelmaan: tehtiinko aiotut toimenpiteet, saa-
vutettiinko hankkeelle asetetut tavoitteet se-
ka miten kustannukset ja rahoitus toteutui-
vat.

Raportoinnin lisaksi hankkeita seurataan seu-
rantatietojen kautta. llmoita seurantatiedot
yli vuoden kestavien hankkeiden osalta Hyr-
rassa aina tammikuun loppuun mennessa.
Lyhyemmissa hankkeissa ilmoittaminen teh-
daan hankkeen paatyttya. Alueiden valisissa
hankkeissa on hyva tapa toimittaa raportit
yhteisessa hankkeessa mukana oleville seka
tukea myontaneille tahoille.

ELY-keskuksesta saadussa virallisessa tuki-
paatoksessa on esitetty raportin runko eli ne
tiedot, jotka raportista ainakin on |0ydytta-
va. Erillista raporttilomaketta ei ole. Kysei-
nen raporttipohja léytyy myos tasta hanke-
kasikirjasta kohdasta loppuraportointi.

Pida raportoinnin helpottamiseksi hankepai-
vakirjaa, johon merkitset paivamaaria, osal-
listujamaaria, tehtyja toimenpiteitd ja muita
hankkeen edistymiseen liittyvia asioita. Han-
kepaivakirjan sijaan voit kirjata asioita myos
suoraan raporttipohjaan, jolloin varsinainen
raportin kirjoittaminen helpottuu.

Hankkeen hallintaa helpottaa, kun kokoat
kaikki hankkeen asiapaperit samaan hanke-
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mappiin. Siind kannattaa sailyttda virallis-
ten asiapapereiden lisaksi kaikki muistiot, ko-
kouspoytakirjat, osanottajalistat, tehdyt esit-
teet, lehtileikkeet ja tarkeimmat sahkoposti-
viestit. Hankkeen dokumentoinnista myos va-
lokuvin on myéhemmin seka iloa ettd hyotya.

HUOMIOITAVAA

Hankepaperit on sailytettava kolme vuot-
ta Manner-Suomen maaseudun kehittamis-
ohjelman viimeisesta komission suorittamas-
ta maksusta eli ainakin vuoden 2029 loppuun
saakka. Tarkista hankedokumenttien sailytys-
aika tukipaatoksesta.

Hankkeen paattaminen

Hyva ennakointi ja suunnitelmallisuus edes-
auttavat hankkeen onnistunutta paattamis-
td. Kun hanke lahestyy loppuaan varmista,
ettad tarvittavat toimenpiteet ehditaan tehda
hankkeelle hyvaksytyn toteutusajan ja kus-
tannusarvion mukaisesti.

Seuraa kustannusarviota ja toteutuneita kus-
tannuksia tarkasti ja ennakoi loppuaikana vie-
| syntyvia kustannuksia. Muista tehda mah-
dollisista kustannusarvioon tehtavista muu-
toksista muutoshakemus ELY-keskukselle tai
Leader-ryhmalle. Tee muutoshakemus ennen
muutosten toteutumista.

Loppuraportti ja maksut

Kun hanke on paattynyt, tee loppuraportti
ja laadi viimeinen maksuhakemus neljan kuu-
kauden kuluessa hankkeen paattymisesta. Jos
maksuhakemus myohastyy, voi maksuhake-
muksen kasittelyn tuloksena pahimmassa ta-
pauksessa olla hakemuksen hylkdaminen, jol-
loin tuki jaa saamatta.



Kirjoita raportti niin, etta myods ulkopuolinen
taho voi todeta sita lukiessaan, miksi han-
ke kaynnistettiin, mita tehtiin, millaisia tulok-
sia saavutettiin ja pysyttiinko alkuperaisessa
hankesuunnitelmassa. Loppuraporttiin on hy-
va liittaa mahdollisia lehtiartikkeleita, valoku-
via tai muuta materiaalia kuvaamaan hank-
keen toimenpiteita ja tuloksia. Hyva loppura-
portti ei ole vain historiikki hankkeen kulus-
ta. Siind kannattaa myods analysoida hank-
keen kulkua, sen onnistumisia ja myos sita,
mita olisi kannattanut tehda toisin.

Hanketta arvioidaan siitd nakdékulmasta, mi-
ten hyvin se on saavuttanut hankesuunnitel-
massa asetetut tavoitteet. Arvioinnin mittarit
ovat siten hankekohtaisia. Ohjausryhma vah-
vistaa viimeisessa kokouksessaan arviointitu-
lokset ja antaa oman nakemyksensa onnistu-
misesta.

Hanketoiminnan paamaarand on saada ai-
kaan jotain uutta, esimerkiksi kdynnistaa uut-
ta toimintaa. Uusien asioiden ja toimintojen
luomiseen liittyy aina riskeja. Tuloksia ei voi
etukateen varmaksi taata. Uuden kokeilemi-
sessa epaonnistuminen on sallittua ja kaikki
hankkeet eivat saavuta niille asetettuja ta-
voitteita. Tavoitteisiin on pyrittava, yritetta-
va tosissaan, mutta ellei niihin paasta, tulee
arvioida ja pohtia, mitka seikat estivat halut-
tujen tulosten saavuttamisen ja miksi.

Kirjallinen loppuraportti sisaltaa ainakin seu-
raavat tiedot:

1.
2.

Toteuttajan nimi
Hankkeen nimi ja hanketunnus

. Yhteenveto hankkeesta
— tiivistelma hankkeen tavoitteista,
keskeisista toimijoista, toimenpiteista,
kustannuksista, rahoituksesta ja tulok-
sista

Raportti
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4.1 Hankkeen tavoitteet

» Ylemman tason tavoitteet, joi-
den osa hanke on (esimerkiksi
Manner-Suomen maaseudun ke-
hittamisohjelma ja Leader-ryh-
man strategia)

Hankkeen tavoitteet
4.2 Toteutus

Toimenpiteet

Aikataulu

Resurssit

Toteutuksen organisaatio
Kustannukset ja rahoitus

Raportointi ja seuranta

N o o0 ke e o=

Toteutusoletukset ja riskit
4.3 Yhteistyokumppanit
4.4 Tulokset ja vaikutukset

5.
6.

Esitykset jatkotoimenpiteiksi

Allekirjoittajat ja paivays
— hanketta hallinnoivan tahon viralliset
allekirjoitukset

Rakentamista sisaltaneissa yleishyodyllisis-
sa investointihankkeissa loppuraporttiin liite-
taan selvitys rakennussuunnitelman toteutu-
misesta.

Hyvasta loppuraportista on hyotya:

Saat kokemuksesi yksiin kansiin.

Rahoittaja saa selvityksen hankkeen
kulusta.

Voit hyédyntaa loppuraporttia viestin-
nassasi ja esimerkiksi |ahettaa sen si-
dosryhmille.

Muut samantyyppista hanketta suun-
nittelevat voivat ottaa opiksi loppura-



portissa esitetysta analyysista ja arvi-
oinnista.

= Myos rahoittajat hyotyvat saamalla tie-
toa hyviksi havaituista toimintatavois-
ta ja siita, millaiset toimenpiteet eivat
valttamatta toimi.

Ohjausryhman ja hankkeen paattava ko-
kous

Ohjausryhman viimeinen kokous pidetaan
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hankkeen toteutusajan lopussa. Ohjausryh-
ma hyvaksyy omalta osaltaan loppuraportin
ja antaa raporttiin oman arvionsa hankkeen
toteutumisesta.

Jos hankkeella on virallisen ohjausryhman si-
jasta jokin vapaamuotoinen hankeryhma, on
hyva tapa kutsua se viimeista kertaa koolle ja
kayda lapi samat asiat kuin ohjausryhmassa
kaytaisiin.



7 HANKKEEN TALOUS

Hankkeen talous on osa hankkeen hallinnoin-  Monet kirjanpitdjat ovat jo konkareita han-
tia ja oleellinen osa hankkeen toteutusta. keasioissa, mutta yhtd monelle hankemaa-
Hankkeen taloutta seurataan hankekirjanpi- ilma on edelleen vieras. Muun muassa ta-
don avulla. Toimita hankeasiakirjoista (tuki- man vuoksi hankkeen kirjanpidosta vastaa-
paatos, hankesuunnitelma) kopiot kirjanpitd- van henkilon kannattaa osallistua tapaami-
jalle. seen, jossa ELY-keskuksen tai Leader-ryhman
edustaja ja tuensaaja kayvat tukipaatoksen ja
sen kirjanpidolle tuomat vaatimukset aloitus-
palaverissa yhdessa lapi.
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7.1 Kirjanpito

Erota hankkeen tulot ja menot tuensaajan
normaalista kirjanpidosta omalle kustannus-
paikalleen tai omille tileilleen niin, etta kirjan-
pidon ja tositteiden tarkastaminen on ilman
vaikeuksia mahdollista.

Vaikka kustannusmalliksi olisi valittu flat ra-
te, kirjaa kaikki hankkeen kulut hankkeen
kustannuspaikalle tai tileille. Flat rate -osuu-
della katettavien kulujen tositteita ja paakir-
janotteita ei esitetd maksuhakemuksessa.

Hankkeen kirjanpito on aina osana tuensaa-
jan kirjanpitoa. Jos tuensaajan kirjanpitojar-
jestelma ei mahdollista kustannuspaikkojen
kayttoa, hankkeelle perustetaan omat tilinsa
hakijan kirjanpitoon.

Kirjanpito voidaan pitda joko kirjanpito-
ohjelmalla tai perinteiselld kirjanpitokirjalla.
Kirjanpidon tulee noudattaa kirjanpitolakia
(1336,/1997).

Jo hankkeen suunnitteluvaiheessa on hyodyl-
lista suunnitella yhdessa kirjanpitajan kanssa
hankkeen tilien ja kirjanpidon jarjestamista.

Suunnittele kehittdmishankkeen tilikartta si-
ten, ettd tulot ja menot voidaan esittaa
samalla tavalla kuin tukipaatoksessa oleva
hyvaksytty kustannusarvio. Lisdksi hanket-
ta koskevat tilit on hyva ryhmitella tilikart-
taan perakkain. Tama helpottaa ja nopeut-
taa maksuhakemuksen laatimista ja kasitte-

lya.
ESIMERKKI

Tuensaaja avaa kirjanpitoonsa uuden kustan-
nuspaikan.

Kustannuspaikan alle avataan tilit ja vastati-
lit:
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palkat
palkkiot
vuokrat
ostopalvelut

matkakulut

muut kulut.

Tilit ovat perakkain, joten ne on helppo
l6ytad maksuhakemuksen liitteeksi tulevasta
paakirjasta.

Hankkeessa kaytettavia tileja voi olla tilikar-
tassa enemman kuin hankesuunnitelmassa tai
tukipaatoksessa olevia kustannuslajeja (palk-
kauskulut, vuokrat, matkakulut jne.).

ESIMERKKEJA

Matkakulut jaetaan kirjanpidossa kolmek-
si eri tiliksi: matkustuskulut (km-korvaukset,
juna, bussi- ja lentoliput yms.), majoitusku-
lut ja paivarahat. Kilometrikorvaukset erotel-
laan yleensd omaksi tiliksi. Maksuhakemuk-
seen nama yhdistetdan kohtaan "Matkaku-
lut”.

K3k 3k >k ok 5k >k ok 5k ok >k ok %k %k ok sk >k k ok >k

Hankkeelle on valittu kustannusmalliksi kus-
tannukset toteutuneiden kustannusten mu-
kaan. Yksi tukipaatoksen kustannuslajeista
on "Muut kulut”. Tuensaaja haluaa seurata
menoja tarkemmin. Kirjanpitoon perustetaan
omat erilliset tilinsa toimistokuluille, puhelin-
kuluille ja ilmoituskuluille. Maksua hakiessa
nama lasketaan yhteen ja summa laitetaan
hakemuksen kohtaan "Muut kulut”.

Tee maksuhakemukseen liite, jossa kerrot,
mitka kirjanpitotilit on yhdistetty kuhunkin



hakemuksen kululajiin. Kirjaa saadut tuet
(kuntaraha, EU- ja valtion raha) ja tarvitta-
essa ulkopuolisen tahon maksamat yksityiset
rahoitusosuudet omille tulotileilleen. Hank-
keen talkootoita ei vieda kirjanpitoon. Ne kir-
jataan erilliselle lomakkeelle, jonka saat ra-
hoittajalta.

Niissa hankkeissa, joissa hanketukea siirre-
taan toiselle toteuttajalle, koskee edelld mai-
nittu kirjanpitovaatimus molempia.

HUOMIOITAVAA

Maksa hankemenot pankkitilin kautta, jot-
ta saastyt erillisilta selvityksilta. Laskulle os-
taminen ei aina ole mahdollista esimerkiksi
pienten yhdistysten ollessa kyseessa.

Kateismaksun hyvaksyminen edellyttaa osoi-
tusta, ettd kustannus on tuensaajan maksa-
ma. Pelkka kateiskuitti ei siis riita. Kateisos-
toa parempi vaihtoehto on kayttaa yhdistyk-
sen pankkikorttia tai jos sellaista ei ole, joku
maksaa omalla pankkikortillaan ja laskuttaa
yhdistysta.

ESIMERKKI
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Yhdistyksen tyontekija ostaa omilla varoil-
laan yhdistykselle kopiopaperia. Han tekee
yhdistykselle laskun, johon liitetdan alkupe-
rainen kassakuitti. Yhdistys maksaa laskun
perusteella tyontekijalle aiheutuneet kulut ja
kirjaa laskun kirjanpitoonsa. Nain meno saa-
daan nakymaan hankkeen kirjanpidossa ja
hakijan tiliotteella hyvaksyttavalla tavalla.

Kirjanpito investointihankkeessa

Kirjaa investointihankkeessa kustannukset ja
saadut tuet paasaantoisesti taseeseen samal-
le tilille. Perusta esimerkiksi kylatalon ra-
kentamishankkeelle kirjanpitoon yksi tili, jo-
hon kirjaat kaikki rakentamisesta aiheutuneet
kustannukset ja myds saadut tuet. Toimi sa-
moin myo6s muiden investointien, kuten re-
montoinnin seka kone- ja kalustohankintojen
yhteydessa. Jos kyseessa on useamman ra-
kennuksen rakentaminen tai remontointi, pe-
rusta kullekin rakennukselle oma tilinsa.

Hankkeelle ei tarvitse avata omaa pankkiti-
lia, mutta isommissa hankkeissa oman tilin
kayttd helpottaa tulojen ja menojen seuran-
taa, koska tilia kaytetaan pelkastaan hank-
keen rahavirtojen seurantaan.



7.2 Kustannukset ja rahoitus

Kustannusarvion tulee olla kohtuullinen ja
realistinen, jotta valtyt toteutuksen aika-
na muutoshakemuksilta. Kustannusarviota ei
myoskaan voi kasvattaa jalkikateen.

Esita kehittamishankkeen kustannusarvio
hankesuunnitelmassa eriteltyna vuositasolle.
Virallisessa tukipaatoksessa kustannusarviota
ei enaa eritelld vuositasolle, vaan kustannus-
lajit nakyvat yhteissummina koko hankkeen
ajalta.

Kehittamishankkeen hyvaksyttavia kustan-
nuksia ovat hankkeen toteuttamisen kannalta
valttamattomat kustannukset, joita ovat tyy-
pillisesti palkkauskulut, ostopalvelut ja palk-
kiot, vuokrat, kokouspalkkiot, matkakulut,
puhelinkulut, postituskulut, toimistokulut ja
tiedottamiskulut.

Palkat sisaltavat hankkeeseen palkattavien
henkildiden palkat lakisaateisine sivukului-
neen (eldke- ja sosiaaliturvamaksu, lomara-
ha, loma-ajan palkka, lakisaateinen tyoter-
veyshuolto). Huom! Katso tahan liittyen koh-
dan 3.3. alaotsake Palkat. Hankkeen tyon-
tekijoiden on pidettava tyopaivakirjaa hank-
keelle tekemastaan tyosta.

Jos hankkeelle on perustettu ohjausryhma,
sen jasenille voidaan maksaa kokouksiin osal-
listumisista palkkioita.

Vuokriin hyvaksytaan tyotilojen, kokous- ja
koulutustilojen vuokrat sekd kone- ja laite-
vuokrat.
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Ostopalvelut ovat ulkopuolisilta asiantunti-
joilta ostettuja palveluja, kuten esimerkiksi
erilaisia selvityksia, kaannos- ja tulkkauspal-
veluita, erilaisten julkaisumateriaalien suun-
nittelutoita, lehtien toimitus-, taitto-, paina-
tus- ja jakelupalveluja ja koulutuspalveluja.

Muista pyytaa ostopalveluista tarjoukset tai
selvittad hankinnan hintataso riippuen pal-
velun hintatasosta. Jos hankinnan arvo ylit-
taa julkisen hankintarajan ja kilpailutuksen
ehdot muuten tayttyvat, kilpailuta hankin-
ta hankintalain mukaisesti. Kilpailutuksesta
tarkemmin Hanketoimijan kasikirjan luvuissa
3.2.jab6.4.

Matkakulujen on liityttava hankkeen to-
teuttamiseen ja ne on sisallytettava hanke-
suunnitelmaan. Matkakuluihin hyvaksytaan
oman auton kaytosta aiheutuvat kilometri-
korvaukset, matkaliput, paivarahat ja ma-
joituskulut. Ulkomaan matkoista taytyy ai-
na esittad perustelut ja kustannukset hanke-
suunnitelmassa.

Jos hanke sisaltaa yleiskustannuksia, esi-
ta jakoperusteet hankesuunnitelmassa. Jaet-
tavia yleiskustannuksia ovat yleensa tietolii-
kennekulut, posti- ja puhelinkulut, kopioku-
lut, sdhko- ja siivouskulut. Kustannuksiin hy-
vaksytaan vain se osa, joka aiheutuu hank-
keen toteuttamisesta.

Laadi investointihankkeen (rakentaminen, re-
montointi, koneet, laitteet ja kalusteet) kus-
tannusarvio hankesuunnitelmaan kokonais-
budjettina ilman vuosittaista erittelya.



7.3 Kustannusten ja

Seuraa kustannuksia saannollisesti ja huo-
lellisesti, jotta kokonaiskustannusarvio ei paa-
se ylittymaan.

Kustannuslajit (palkat, vuokrat, matkakulut
jne.) eivat ole sitovia. Jos kustannuslajien va-
liset muutokset ovat oleellisia ja vaikuttavat
hankkeen sisaltéon, hae muutoksille etuka-
teen lupa rahoittajalta. Toisin sanoen, tarken-
na ja hyvaksytd seka hankesuunnitelma etta
kustannusarvio rahoittajalla ennen muutok-
sen toteutumista. Jalkikateen tehtya muutos-
hakemusta ei hyvaksyta.

Rahoituksen suunnittelu ja seuranta ovat
yhta tarkeita asioita kuin kustannusten suun-
nittelu ja seuranta.

Esitd hankesuunnitelmassa, miten hankkeen
rahoitus hoidetaan. Voit kattaa omarahoituk-
sen esimerkiksi hakijan omilla varoilla, yhteis-
tyokumppaneiden niin sanotulla sponsoritu-
ella, osallistumismaksuilla tai lainalla. Julkis-
yhteisot eivat voi osallistua hankkeen yksi-
tyiseen rahoitukseen. Pyyda jo hakuvaiheessa
ulkopuolisen tahon kirjallinen sitoumus yksi-
tyiseen rahoitukseen osallistumisesta.

Suunnittele hankkeen valirahoitus huolella,
koska myonnetty avustus maksetaan jalkika-
teen maksettuja laskuja vastaan. Maksuhake-
musten kasittely vie aikansa, mika osaltaan
lisad hankkeen hallinnoijan rahoituksen tar-
vetta.

Yleishyodylliset yhteisot voivat hakea ennak-
koa. Ennakon suuruus on enintaan 20 %
myonnetysta tuesta, kuitenkin korkeintaan
100 000 euroa. Ennakon voi hakea ilman kuit-
teja heti virallisen tukipaatoksen saavuttua.

Maksetusta ennakosta viahennetian 30 %

rahoituksen seuranta
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jokaisessa tukimaksuerassa, kunnes se on
kuitattu kokonaan. Ennakko kuitataan tay-
sin viimeistaan loppumaksussa. Loppumak-
sun jalkeen voidaan hakea vield esimerkiksi
lomarahaa vastaava osuus.

Yleishyddyllisissa investointihankkeissa ja ke-
hittamishankkeissa voit kattaa yksityisen ra-
hoituksen osuuden jopa kokonaan talkootyol-
14 (eli vastikkeetta hankkeelle tehtavalla tyol-
13). Anna talkoilla tehtavista tdista ja tunti-
maarista arvio hankesuunnitelmassa. Talkoo-
tyolle on maaritelty kiinteat tuntihinnat: hen-
kilotyd 15 euroa, tyokone 30 euroa, tyoko-
ne + kuljettaja 45 euroa. Muita luontoissuo-
rituksia, kuten puutavaran ja maa-ainesten
lahjoituksia ei voi kayttaa.

Muista, ettd hankkeen rahoitusosuudet on
toteutettava tukipaatoksen mukaisesti. Jos
hankkeen yksityiseksi rahoitusosuudeksi on
maaritelty 20 % kokonaiskustannuksista, se
maara pitad myos kerata hankkeen aikana.
Jos yksityista rahoitusta kertyykin esimerkik-
si vain 15 %, julkista tukea maksetaan sa-
massa suhteessa pienempana.

Hankkeella voi olla myos tuloja, joita ei lueta
yksityiseen rahoitusosuuteen.

Tuloja ovat hankkeen varoin aikaansaatujen
tuotteiden tai palvelujen myynnista saadut
tulot, esimerkiksi lehtien ilmoitustulot tai ta-
pahtumien paasylipputulot. Alle 50 000 euron
hankkeissa tuloja ei tarvitse huomioida. Niita
voidaan kayttaa yksityisena rahoituksena.

Tulot vahennetaan kokonaismenoista ja
hankkeelle myonnettava tuki lasketaan koko-
naismenojen ja tulojen erotuksesta. Vrt. ai-
emmin, tulot vahentavat maksettavan tuen
maaraa.



7.4 Maksut

Tuen maksaminen edellyttaa, ettd hanke on
toteutettu hyvaksytyn hankesuunnitelman ja
tukipaatoksen ehtojen mukaisesti.

Hanketyypista riippuen maksuja voi hakea
useassa erassa. Maksuerien enimmaismaara
selviaa tukipaatoksesta.

HUOMIOITAVAA

Hae maksua ainakin kerran vuodessa tukipaa-
toksen paivamaarasta laskettuna. Korkein-
taan kahden vuoden mittaisessa hankkeessa
maksua voi hakea harvemmin.

Haettavien maksuerien ajanjaksojen on olta-
va perakkain ilman valeja ja paallekkaisyyt-
ta. Esimerkiksi jos maksua on haettu ajalle
1.1.-31.5., on seuraavan maksueran aikajak-
son alettava 1.6.

Hankkeen paattyessa loppumaksua on haet-
tava neljan kuukauden kuluessa toteutusajan
paattymispaivamaarasta. Tarkista toteutus-
aika tukipaatoksesta.

Poikkeuksena ovat lomaraha, lomapalkka ja
lomakorvaus, joiden maksaminen tyontekijal-
le voi tapahtua loppumaksun jalkeenkin. Voit
hakea niiden maksua kuukauden kuluessa sii-
ta, kun ne on tyosuhteen perusteella viimeis-
taan maksettava.

Maksa ensin hankkeen toteuttamisesta ai-
heutuneet kustannukset ja laskut hanketo-
teuttajan tililta. Sen jalkeen kirjanpitaja vie
maksetut laskut kirjanpitoon. Laadi vasta sit-
ten maksuhakemus kirjanpitoaineiston poh-
jalta. Tama ei koske ennakon hakemista.

Maksuhakemuksen allekirjoittaa virallisen al-
lekirjoitusoikeuden omaava henkilo.
Maksuja, myos ennakkoa, haetaan Hyrra-jar-

45

jestelman kautta. Jos olet hakenut tukea
poikkeuksellisesti paperilomakkeella, maksu-
ja voi hakea paperilomakkeilla. Sisallyta mak-
suhakemukseen ainoastaan hankkeelle hanke-
suunnitelmassa hyvaksyttyja kustannuksia ja
kululajeja. Jos esimerkiksi ostopalveluja ei si-
sally hankesuunnitelmassa esitettyyn kustan-
nusarvioon ja tukipaatokseen, niita ei voi olla
myoskaan maksuhakemuksessa.

Tee maksuhakemuksen mukaan selvitys to-
teutuneista toimenpiteistd sina ajanjaksona,
jolta haet maksua. Selvitys on vapaamuotoi-
nen, mutta on jarkevaa tehda se loppura-
portin pohjaa hyodyntaen. Liitd maksuhake-
mukseen paakirjan mukaisessa jarjestyksessa
skannatut menotositteet kululajeittain nipu-
tettuina ja muut tarvittavat liitteet.

Laita liitteiksi jokaisesta kustannuksesta asia-
kirjat, joilla kulu osoitetaan maksetuksi ja
hankkeelle kuuluvaksi. Esimerkkeja kyseisis-
ta asiakirjoista: paakirjanote, laskut, maksu-
kuitit, tuntipaivakirja, palkkatositteet, kilpai-
lutusasiakirjat, matkalaskujen mukaan niiden
tilaisuuksien ohjelmat, joihin on matkustettu.

Jos maksuhakemus sisaltda muita kuin hank-
keelle kuuluvia kustannuksia, ne vihennetaan
pois maksatuksen yhteydessa. Talléin mak-
settavan tuen maara vahenee. Jos asiakkaan
hakema tuki on yli 10 % suurempi kuin vi-
ranomaisen vahvistama tuen maar3a, suorite-
taan lisavahennys. Hyvaksytyn tuen maaras-
ta vahennetaan liian suurena haetun tuen ja
vahvistetun tuen erotus.

ESIMERKKI

Hakija on esittanyt maksuhakemuksessa kus-
tannuksia 20 000 euroa, ELY hyvaksyy niista



15 000 euroa. Hankkeen tukiprosentti on 80.

20 000 x 80 % = 16 000
15 000 x 80 % = 12 000
erotus 4 000

Hakijalle maksettava tuki on 12 000 — 4 000
= 8 000 euroa.
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Viahennysta ei kuitenkaan sovelleta, jos tuen-
saaja voi osoittaa, ettei tukeen kelpaamatto-
man maaran ottaminen mukaan johdu hanes-
ta.

Huolellisuus maksuhakemuksen tayttamises-
sa ja liitteiden kokoamisessa nopeuttaa ha-
kemuksen kasittelya ja tuen saamista tilille.



8 LOPUKSI

Ala lannistu, vaikka hanketoiminta saat- hankkeen kaava:

taa akkinaisesti vaikuttaa monimutkaiselta. REALISTINEN HANKESUUNNITELMA
Hankkeet ovat hyva tyokalu toteuttaa maa-

seudulle hyodyllisia asioita. Hanketoimijan | KESTAVA RAHOITUS
kasikirja antaa moneen asiaan rautalankaoh-

jeen. Lisaa neuvoja, vinkkeji ja ohjeita saa T ROHKEUS
Leader-ryhmista ja ELY-keskuksista. + KEHITTAMISINTO

Hyvalle hankkeelle 16ytyy aina tekijoita ja ra-  _ {yvA HANKE!
hoittajia. Lopuksi vapaaseen kayttoon hyvan
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HANKESANASTOA

De minimis -tuki tarkoittaa ns. vahamer-
kityksellista yritystukea, jota yksittdinen yri-
tys voi saada korkeintaan 200 000 euroa kol-
men vuoden aikana. Kyseiseen 200 000 eu-
roon lasketaan yhteen eri tahoilta saadut de
minimis -tuet. Jos tuki on yritykselle de mi-
nimis -tukea, se kerrotaan tukipaatoksessa.

Flat rate 24 tai 15 % tarkoittaa yksinker-
taistettua kustannusmallia, jossa tietyt hank-
keen kulut katetaan hankkeen palkkakustan-
nuksista otetulla prosenttiosuudella (vrt. las-
kennalliset yleiskulut).

Hakijataho on tuen hakija, joka vastaa ju-
ridisesti hankkeesta eli hankkeen tavoitteiden
toteutumisesta, varojen kaytosta, seurannas-
ta ja raportoinnista.

Hanke tai projekti tarkoittaa kehittamis-
hanketta, koulutushanketta, yleishyodyllista
investointihanketta tai koordinointihanketta.

Hanketuet tarkoittavat ohjelmakaudella
2014-2020 kehittamishankkeille, koulutus-
hankkeille, yleishyodylliselle investoinnille tai
teemahankkeille myénnettya tukea.

Hankkeen edunsaajat ovat niita ihmisia,
yrityksia tai yhteisoja, joiden etua hankkeen
toteuttaminen palvelee.

Hankkeen johtaja on vastuuhenkilé ja/tai
hankkeen vetdja.

Hyrrd on sahkoinen asiointipalvelu, jonka
kautta jatetaan hankehakemuksia, saadaan
tukipaatokset ja haetaan saatu tuki mak-
suun.

Kertakorvaus on menettely, jossa tuki jae-
taan korkeintaan kolmeen eraan, joista jokai-
selle on maaritelty omat tulokset tai toimen-
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piteet. Tuki maksetaan, jos nama tayttyvat
(vrt. lump sum). Malli otetaan mahdollisesti
kayttoon ohjelmakauden aikana.

Kuntaraha on osa julkista rahoitusta, jonka
yksi tai useampi kunta on myontanyt hank-
keen toteuttamiseksi.

Kynnysarvo on kilpailutussaadoksissa kay-
tossa oleva euromaarainen raja.

Laskennalliset yleiskulut 24 tai 15 %.
Hankkeen palkkakuluista lasketaan 24 tai 15
%:n osuus, jolla maksetaan hankkeen tietty-
ja kuluja, esimerkiksi hankkeen tyontekijoi-
den toimitilojen vuokrat (vrt. flat rate 24 tai
15 %).

Leader-raha on Leader-ryhman myoéntama
raha hankkeelle.

Leader-ryhma on yleisesti kaytossa oleva ni-
mitys maaseudun kehittamisyhdistykselle, jo-
ka rahoittaa maaseudun kehittamista (vrt.
toimintaryhma).

Lump sum tarkoittaa menettelya, jossa tu-
ki maksetaan erissa tulosten tai tehtyjen toi-
menpiteiden perusteella (vrt. kertakorvaus).

Paarahoittaja on joko Leader-ryhma tai
ELY-keskus, joka on myodntanyt hankkeelle
rahoitusta.

Sponsorituki tarkoittaa yleensd hankkeen
yksityistd rahoitusta. Sen maksavat hank-
keen ulkopuoliset, yksityiset tahot, esimerkik-
si pankit.

Talkootyo on vastikkeetonta tyota hankkeen
hyvaksi. Talkootyota hyvaksytaan yksityisena
rahoituksena yleishyodyllisissa investoinneis-
sa ja kehittamishankkeissa.



Toimintaryhma on maaseudun kehittamis-
yhdistys, joka rahoittaa maaseudun kehitta-
mistd (vrt. Leader-ryhma).

Tuki on valtion tai EU:n ja valtion rahoitus,
jonka ELY-keskus myontaa avustuksena. Le-
ader-tukeen sisaltyy myés kuntaraha.

Viitekustannuksilla tarkoitetaan eri toimi-
aloilla kaytoéssa olevia yhtenaisia kustannuk-
sia.

Vilirahoitus on rahaa, jota tarvitaan hank-
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keen pyorittamiseen maksujen valilla. Valira-
hoitus on esimerkiksi hakijan omaa rahaa,
pankkilainaa tai lainarahoitusta kunnalta.

Yhteyshenkilo vastaa hankkeen yhteyden-
pidosta esimerkiksi viranomaisiin, rahoittajiin
ja on usein sama kuin hankkeen vetaja.

Yksityinen rahoitus voi olla rahaa tai tal-
kootyota. Raha voi olla esimerkiksi yhdistyk-
sen tai muun yksityisen hakijatahon omaa ra-
haa, sponsorirahaa tai yhteistyokumppaneilta
tulevaa rahaa.



HYODYLLISIA LINKKEJA

Maaseutuverkostopalvelut WWW.Mmaaseu-

tu fit®
Maaseutuvirasto www.mavi.fit®
Ajantasaiset lait ja asetukset www.finlex.fil

Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskukset
www.ely-keskus.fi'®

Bhttp://www.maaseutu.fi
Bhttp: //www.mavi.fi
Thttp: / /www finlex.fi
Bhttp:/ /www.ely-keskus. fi
Phttp://www.maaseutu. fi
Dhttp: //www.leadersuomi.fi
2Lhttp://www.mmm.fi
2http: / /www.tem.fi

Leader-ryhmien yhteystiedot www.maaseu-
tu.fit? ja www.leadersuomi.fi2

Maa- ja metsatalousministerio

www.mmm.fi%!

Tyé- ja elinkeinoministerié www.tem.fi??
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