OHJE YRITYSTUEN MAKSUHAKEMUKSEN TEKOON

Alkusanat

Tama ohje on tarkoitettu avuksi yritystuen maksuhakemuksen tekoon (Maaseutuviraston
lomake nro 2315). Kuvat ovat viitteellisia ja ne on tarkoitettu tueksi tekstin rinnalle. Ohje
perustuu huhtikuussa 2008 voimassa olevaan lainsaadantoon, eikd ohje siten kata taman
jalkeen voimaan tulleita muutoksia.

Toimenpiteen elinkaari

Toimenpide alkaa huolellisella suunnittelulla ja yritystukihakemuksen toimittamisella toimi-
valtaiselle TE -keskukselle tai paikalliseen toimintaryhnmaan. Kun TE -keskus tai toiminta-
ryhma on vastaanottanut tukihakemuksen, on toimenpide vireilla ja suunnitelman toteut-
tamisen voi jo aloittaa omalla riskilla. Jos on epavarmaa, onko hakemus toimitettu oikealle
viranomaiselle, tulee asia varmistaa ennen toimenpiteen aloittamista.

TE- keskus antaa tukipdattksen, jonka ehtojen mukaisesti hyvaksytty suunnitelma tulee
toteuttaa. Tukipaatokseen, sen ehtoihin ja asetettuihin erityisehtoihin tulee tutustua huolel-
la!

Tuen saajan tulee pitdd tuettavasta toimenpiteestad kirjanpitoa, joka jarjestetaan osaksi
tuen saajan kirjanpitoa. Tuettavan toimenpiteen kirjanpito tulee voida vaikeudetta tunnistaa
ja erottaa tuen saajan muusta kirjanpidosta. Toimenpiteelle voi avata oman pankkitilin,
jolloin tiliotteesta voidaan helposti todeta toimenpiteelle kohdistuvat maksutapahtumat.

Kuva 1. Toimenpiteen toteutuksen elinkaari
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Tuen maksatusta voi hakea, kun toimenpiteen toteuttamisesta on syntynyt tukikelpoisia
kustannuksia, jotka tuen saaja on maksanut. Tuen maksun ensimmaista erad haetaan
vuoden kuluessa tukipaatoksen antamisesta. Viimeista eraa tulee hakea neljan kuukauden
kuluessa toimenpiteen toteuttamiselle asetetun maarédajan paattymisesta. Maksuhake-
mukseen tulee liittda laskut ja maksukuitit toimenpiteen toteutuneista kustannuksista.



TE- keskus késittelee maksuhakemuksen ja paattaa tuen maksamisesta. Jos on kyse in-
vestoinnista, TE- keskus kay tarkastamassa investoinnin paikan paalla viimeistd&n ennen
viimeisen eran maksamista. Tarkastuksen tarkoituksena on varmistaa, ettd investointi on
toteutettu tukipdatoksen mukaisesti.

Tuen saajalla on velvollisuus ilmoittaa TE- keskukselle mahdollisista muutoksista toimenpi-
teen toteutuksessa. Toimenpiteen paattymisen jalkeen kaikki asiakirjat tulee sailyttaa vuo-
den 2019 loppuun saakka mahdollisia tarkastuksia varten. Tuetut investoinnit tulee sailyt-
taa viisi vuotta viimeisen tukierdan maksatuksesta ja investointia on kaytettava tukipaatok-
sen mukaiseen tarkoitukseen.

Maksatuksen hakuajat

Monivuotisia sitoumuksia koskevissa toimenpiteissa tulee maksatusta hakea vuosittain.
Ensimmaistd maksatusta on haettava vuoden kuluessa tuen myodntamisesta. Loppumak-
sua on haettava neljan kuukauden kuluessa toimenpiteen toteuttamiselle asetetun maara-
ajan paattymisesta.

Kuva 2. Aikajana maksuerien hakemisesta
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Toimenpiteesta aiheutuvat kustannukset

Toimenpiteen hyvaksyttavat kustannukset liittyvat selkeésti toimenpiteeseen. Ne ovat toi-
menpiteen hyvaksytyn suunnitelman ja kustannusarvion mukaisia, kohtuullisia kustannuk-
sia, jotka ovat syntyneet tukihakemuksen vireille tulon jalkeen. Tasta on poikkeukse-
na rakentamisen suunnittelukustannukset. Rakentamisen suunnittelukustannukset ovat
tukikelpoisia vaikka ovat syntyneet ennen tukihakemuksen vireille tuloa.

Maksatus tapahtuu jalkikateen tukikelpoisia kustannuksia vastaan. Hankinnat tulee mak-
saa ennen maksuhakemuksen jattdmista. Kaikki hankinnat on maksettava ennen viimei-
sen maksueran hakemuksen jattamista.



Kustannusten on oltava tuen saajan maksamia ja puutavaran tai maa-aineksen tuen saa-
jan Kiinteistolta otettua. Tuen saajan kustannuksista tulee olla asianmukaiset laskut ja to-
sitteet, ja ne tulee olla selkedsti kirjattu kirjanpitoon.

Kuva 3. Hankinnat tulee maksaa ennen maksuhakemuksen jattamista.
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Kuva 4. Kustannusten oltava tuen saajan maksamia.
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» meno perustuu hankinnan tai toimenpiteen tavanomaiseen hintatasoon
» toimenpide on toteutettu tukipdatoksessa edellytetyn tavoin kokonaistaloudellisesti
edullisimmalla tavalla

Tukea ei makseta ennen kuin meno on kirjattu tuen saajan kirjanpitoon. Omaa puutavaraa
kaytettdessa on osoitettava, ettd sen kayttdminen ja arvo on otettu asianmukaisesti huo-
mioon tuen saajan kirjanpidossa.

Maksamisen hakeminen

Maksuhakemus tehdaan kirjallisesti tarkoitusta varten vahvistetulle lomakkeelle (Maaseu-
tuviraston lomake nro 2315). Hakemukseen liitetdén asiakirjat ja selvitykset kustannusten
kohdentumisesta tuettavaan toimenpiteeseen seka siita, ettd kustannukset ovat toteutunei-
ta ja lopullisia (esim. paperi- tai elektroniset kopiot laskuista, kuiteista, tositteista, tiliotteis-
ta, tilausvahvistuksista, tarjouspyynnoistd). Maksuasiakirjoista tulee kayda yksityiskohtai-
sesti ilmi suoritettu hankinta. Alkuperéaiseen laskuun tai tositteeseen on kirjoitettava tai lei-
mattava toimenpidenumero, esim. 123. Jo tilausvaiheessa voi tavaran tai hankinnan toimit-
tajaa pyytaa kayttdmaan toimenpiteen numeroa viitteena asiakirjoissa.

Tukikelpoiset kustannukset

Tuki maksetaan tukipaatoksen ja hyvaksytyn suunnitelman mukaisesti. Jos kustannukset
poikkeavat tukipaatoksen mukaisista hyvaksytyista kustannuksista, tulee tuen myoéntajalta
aina hakea muutospaatds. Muutoshakemus toimitetaan toimivaltaiselle TE -keskukselle
tai, jos rahoitus on myonnetty paikallisen toimintaryhman rahoituskiintiosta, hakemus toimi-
tetaan ko. paikalliselle toimintaryhmalle.

Maksuhakemukseen merkitaan toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuneet tukikelpoiset
kustannukset. Kustannukset ilmoitetaan ilman arvonliséaveroa, alennuksia ja bonuksia. Ar-
vonlisaveron osuuden saa sisallyttad kustannuksiin vain, jos hakija ei saa niitd palautuk-
sena takaisin.

Kuva 5. Esimerkki vahennyksista
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Yritystuen muodot

Kaynnistystuki

Kaynnistystukea maksetaan enintédan kahta henkilotyévuotta vastaaviin palkkakustannuk-
siin. Ty6suhde tulee olla:

e vahintaan 25 viikkotuntia
e Kkestoltaan vahintaan kuusi kuukautta
e tarkoitettu pysyvaisluontoiseksi

Tuen maksamisen perusteena ovat vahintaan kuuden kuukauden palkkauskustannukset.

Kuva 6. Esimerkkeja kahta henkil6tydvuotta vastaavasta tydpanoksesta
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Kaynnistystuki maksetaan vuosittain enintddn kahdessa erassa. Ensimmaista maksatus-
ta on haettava viimeistdan vuoden kuluttua tuen myéntamisesta. Loppumaksua on haetta-
va neljan kuukauden kuluessa toimenpiteen toteuttamiselle asetetun maaraajan paattymi-
sesta.

Kaynnistystuen loppumaksua on lomarahan osalta haettava kuukauden kuluttua lomara-
han maksamisesta.

Maksuhakemukseen on liitettava;

» jalilennés tybsopimuksen tai muun selvityksen kohdasta, josta ilmenevat palkan
suuruus ja sen perusteet
» selvitys lakisaateisten sivukulujen ja lomarahojen perusteesta ja maksamisesta



Rakentaminen ja rakennuksen hankinta

Rakennuksen rakentamiseen ja hankkimiseen, laajentamiseen tai peruskorjaamiseen
myoOnnetty investointituki maksetaan enintaan neljasséa erassa. 1.1.2008 voimaan tulleen
lainmuutoksen myoéta myos rakennelmien rakentamiseen myénnetaan tukea.

Monivuotisia sitoumuksia koskevissa toimenpiteissa tulee maksatusta hakea vuosittain.
Ensimmaistd maksatusta on haettava viimeistddn vuoden kuluttua tuen mydntamisesta.
Toisen ja kolmannen eran maksatusta haetaan tarvittaessa toimenpiteen toteutuksen ai-
kana. Viimeisen eran maksua (=loppumaksu) on haettava neljan kuukauden kuluessa toi-
menpiteen toteuttamiselle asetetun maaraajan paattymisesta. Viimeisen maksueran tulee
olla vahintd&n 20 prosenttia mydnnetyn tuen maarasta.

Kuva 7. Maksuerien enimmaismaara ja hakuajat rakennusinvestoinneissa
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Rakentamisen suunnittelukustannukset ovat tukikelpoisia, vaikka ne olisivat syntyneet en-
nen tukihakemuksen vireille tuloa. Suunnittelukustannusten kulutositteet on liitettdva en-
simmaiseen maksuhakemukseen.

Rakentamista koskevan maksuhakemukseen tulee liittda jaljennokset rakennuslupapaa-
toksessa edellytettyjen katselmusten poytakirjoista, kun katselmus on suoritettu. Maksu-
hakemukseen voi liittd& valokuvia rakentamisen kohteesta, jotta toimenpiteen toteutumi-
nen ja tyon eteneminen on helpompi todeta. Viimeistaan ennen viimeisen eran maksua
TE- keskus kay tarkastamassa rakennusinvestoinnin paikan paalla.

Tuetun investoinnin kohdetta ei saa kayttaa muuhun kuin tuen kohteena olevaan yritystoi-
mintaan tai kehittdmisty6hon ennen kuin viisi vuotta on kulunut tuen viimeisen eran mak-
samisesta. Jos tuetun investoinnin omistus- tai hallintaoikeus luovutetaan toiselle tata ai-
kaisemmin, on tuen saajan ennen luovutusta hankittava siihen TE -keskuksen lupa.

Jos hankittu rakennus sijaitsee vuokramaalla, on maksuhakemukseen liitettéava jaljennos
vuokrasopimuksesta ja vuokraoikeuden kirjaamisesta.




Koneiden, laitteiden ja muun kayttdomaisuuden hankinta

Koneen, laitteen, aineettoman omaisuuden tai muun kayttéomaisuuden hankintaan myon-
netty tuki maksetaan enintddn kahdessa erédssa. Ensimmaistd maksatusta on haettava
viimeistaan vuoden kuluttua tuen myontamisesta. Toisen eran maksua (=loppumaksu) on
haettava neljdn kuukauden kuluessa toimenpiteen toteuttamiselle asetetun maaraajan
paattymisesta.

Jos kone tai laite hankitaan kaytettynd, on maksuhakemukseen liitettava asiantuntijan ar-
vio tai muu selvitys kaytettyna hankitun koneen ja laitteen kayvasta arvosta, jaljella olevas-
ta kayttoiasta ja teknisista ominaisuuksista.

Kuva 8. Maksuerien enimmaismaara ja hakuajat koneiden, laitteiden ja muun kayttéomai-
suuden hankinnassa
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Kone, laite tai muu kayttéomaisuus

Viimeistaan ennen viimeisen erdn maksua TE- keskus kay tarkastamassa tuetun inves-
toinnin paikan paalla.

Tuetun investoinnin kohdetta ei saa kayttaa muuhun kuin tuen kohteena olevaan yritystoi-
mintaan tai kehittdmistybhon ennen kuin viisi vuotta on kulunut tuen viimeisen eran mak-
samisesta. Jos tuetun investoinnin omistus- tai hallintaoikeus luovutetaan toiselle tata ai-
kaisemmin, on tuen saajan ennen luovutusta hankittava siihen TE -keskuksen lupa.

Yrityksen kehittamistuki

Yrityksen kehittamistuki maksetaan enintd&n kahdessa erassa. Ensimmaista maksatusta
on haettava viimeistaan vuoden kuluttua tuen myodntamisestda. Toisen eran maksua
(=loppumaksu) on haettava neljan kuukauden kuluessa toimenpiteen toteuttamiselle ase-
tetun maaraajan paattymisesta.

1. erd vuoden kuluessa myonto- 2. erd 4 kuukautta toteutuksen
paatoksesta méardajan paattymisesta

Tukea ei makseta

% palkkoihin tai palkkioihin, jotka selvasti ylittavat alalla keskimaarin maksettavan ta-
son



s myytavaksi tarkoitetun prototyypin kehittdmismenoihin

Jos toimenpiteen tukeen on hyvaksytty palkkioita, tulee maksuhakemukseen liittda jaljen-
nds sopimuksesta tai muusta asiakirjasta, jonka perusteella palkkio maksetaan.

Tukikelvottomat kustannukset

Maksuhakemukseen tulee merkita vain tukipaatoksen mukaiset tukikelpoiset kustannuk-
set. Jos haettujen kustannusten summa on yli kolme prosenttia suurempi kuin hakemuk-
sen perusteella hyvaksyttdva summa, hyvaksytyista kustannuksista vahennetdan todettu
ylitys ja siten tuen maara pienenee (ns. 3 %.n saanto) (Kuva 9).
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Huom. Tukipaattksella myonnetty rahoitus on kaytettava tukipaatboksen
mukaisesti. Tuki ei ole tuen saajan vapaasti kaytettavissa!

Hankintojen kilpailuttaminen

Tuen maksamiseksi esitetddn selvitys siitd, ettd meno perustuu hankinnan tai toimenpi-
teen tavanomaiseen ja kohtuulliseen hintatasoon. Tukipaatbksessa edellytetaan, etta toi-
menpide toteutettava kokonaistaloudellisesti edullisimmalla tavalla. Yli 3 000 euroa mak-
savista hankinnoista tai toimenpiteista on pyydettava vahintdédn kolme tarjousta. Enintaan



3 000 euron arvoisissa pienhankinnoissa on selvitettava paikkakunnan tavanomainen hin-
tataso esimerkiksi puhelimitse. Tarjouspyynndt ja hintatiedustelut on dokumentoitava esim.
Maaseutuviraston lomakkeelle nro 2310 ja sailytettdva toimenpiteen muiden asiakirjojen
tapaan. Selvitys, mika tarjotuista tai vertailluista vaihtoehdoista valitaan, tulee myds doku-
mentoida.

Maksuhakemuksen liitteet

Maksuhakemukseen on liitettava seuraavat selvitykset ja jalienndkset asiakirjoista:

v Jéljennodkset meno- ja maksutositteista maksuhakemuksen ajanjaksolta (las-
kut, kateiskuitit, muut tositteet)
e muistettava numeroida menotositteet
¢ jallenndkset myds lahetyslistoista sekd muista laskujen liitteista

Selvitys yksityisen ja muun julkisen rahoituksen toteutumisesta (tiliotteet)
Kirjanpidon ote toimenpidetta koskevasta pda- ja paivakirjasta (myos s&hkaoi-
sesta kirjanpidosta)

Huom. Muistettava kirjanpitajan allekirjoitus!

L S

Tilintarkastuskertomus viimeisimmasta tilintarkastuksesta
Selvitys miten ostopalveluiden tai hankintojen tavanomainen hintataso on sel-
vitetty
o selvitys tarjousten pyytamisesta ja vertailusta, tai
e selvitys paikkakunnan tavanomaisen hintatason vertailusta
Palkkakustannukset:
v' palkanmaksutositteista, joista ilmenee tydskentelyajanjakso seka palkan suu-
ruus ja sen perusteet
v selvitys palkkauksen sivukulujen ja lomarahojen maaraytymisesta ja maksa-
misesta
v' Palkkiot: jaljennds sopimuksen tai muun asiakirjan kohdasta, jonka perusteel-
la palkkio maksetaan

S N

v' Matkakustannukset: toimenpiteen toteuttajan hyvaksyma matkalasku, josta
iimenee matkan tarkoitus. Ulkomaanmatkoilta ja opintomatkoilta on esitettava
lisdksi matkan ohjelma ja matkaraportti

v Asiantuntijan arvio tai muu selvitys kaytettyna hankitun koneen ja laitteen
kayvasta arvosta, jaljella olevasta kayttoidsta ja teknisistd ominaisuuksista

v/ Jaljenn6s vuokrasopimuksesta ja vuokraoikeuden kirjaamisesta, jos hankittu
rakennus sijaitsee vuokramaalla

Jos toimenpiteeseen liittyvat laskut ja muut kustannuksia koskevat asiakirjat on arkis-
toitu sahkaoisesti, ei tositteita tarvitse tulostaa, vaan ne voidaan toimittaa séhkoisessa
muodossa TE- keskukselle.




Maksuhakemuksen toimittaminen

Maksuhakemus toimitetaan tuen myoéntaneelle viranomaiselle (Tyévoima- ja elinkeinokes-
kus) tai jos tuki on myonnetty paikallisen toimintaryhm&n rahoituskiintiosta, maksuhake-
mus toimitetaan paikalliselle toimintaryhmalle. Ennen hakemuksen toimittamista tulee aina
tarkistaa, etta tarvittavat liitteet ja selvitykset seka allekirjoitukset ovat mukana.

Huom! Hakemuksen allekirjoittajalla tulee olla virallinen nimenkirjoitusoikeus

Maaseutuviraston internet -sivuilla on oma, maksuhakemuksia koskeva sivusto
(http://www.mavi.fiffilindex/maaseudunrahoitus/maksuhakemus.html). Talle www-sivulle on
koottu tuen hakijan avuksi lomakkeita ja ohjeita maksuhakemuksen tekoon seka malleja
hakemukseen liitettavista asiakirjoista.

Selvitys kehittamistoimenpiteen edistymisesta

Jos tukea on myodnnetty yrityksen kehittdmistoimenpiteeseen, tulee tuen saajan esittaa
edistymisraportti TE -keskukselle maksuhakemuksen yhteydessa. Raportissa tarkastellaan
kyseisen maksatuskauden toimenpiteitd, resursseja, kustannuksia ja rahoitusta suhteessa
tukipaatoksella hyvaksyttyyn suunnitelmaan.

Yritystukien seurantatiedot

Yritystukien seurantatiedot on annettava Maaseutuviraston lomakkeella nro 2305ind (yri-
tystuen indikaattorilomake), joka on tarkoitettu toimenpiteen vaikuttavuuden seurantaan.
Seurantatiedot toimitetaan tuen myontgjalle (TE -keskukselle tai toimintaryhmalle) inves-
toinnin tai muun toimenpiteen paatyttya, viimeistaan viimeisen maksuhakemuksen yhtey-
dessa. Jos toimenpiteen julkisen tuen maara on yli 5 000 euroa, seurantatiedot on annet-
tava lisdksi 2 vuoden kuluttua tuen viimeisen eran maksamisesta. Tuen saaja on myos
velvollinen tarvittaessa vastaamaan arviointikyselyihin.

Asiakirjojen sailyttaminen

Tuen alaisen toimenpiteen asiakirjat tulee sailyttd&d vuoden 2019 loppuun mahdollisia jalki-
tarkastuksia varten.

Tarkastusoikeus

Maa- ja metsatalousministerid ja Maaseutuvirasto voivat tehda tarkastuksia tuen saajan
luona.

Tybvoima- ja elinkeinokeskus on velvollinen keskeyttamaan tuen maksamisen ja perimaan
tuen saajalta takaisin virheellisesti tai perusteetta maksetun tuen.
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Lopuksi

Tuen hakijan maksuhakemusmuistilista

1.

Suunnittele toteutettava toimenpide huolella: keskustele tuen mydntdjan
kanssa toimenpiteen tukikelpoisista kustannuksista ja luettele ne toimenpidet-
ta koskevassa suunnitelmassa (riskind on 3 %:n sanktioseuraamus, jos toteu-
tus ei ole tukipaatoksen mukainen). Toimenpiteen tulee olla sellainen, etta
kohdassa 7 mainittu viiden vuoden sailytysvelvollisuus on mahdollista toteut-
taa.
Suunnittele kirjanpidon kustannuspaikat ja tilit toteutettavien toimenpiteiden
mukaisesti ja kustannusten vienti kirjanpitoon.
Lue tukipaatds, sen ehdot ja asetetut erityisehdot huolella. Tukipaatds ohjaa
tuen saajan toimintaa ja toimenpiteen toteuttamista sekd& maksamisen toi-
meenpanoa. Tarkasta tuen myontgjalta, jos epéselvaa (mielelladn kirjallinen
vahvistus).
Toteuta toimenpide tukipaatoksen mukaisesti.
Liitd maksuhakemukseen kuitit ja muu aineisto toimenpiteen tukipdatoksen
mukaisesta toteuttamisesta.
Valmistaudu mahdolliseen paikan paalla tehtavaéan tarkastukseen

i. alkuperéiset kuitit ja muut asiakirjat vastaavat maksuhakemuk-

seen liitettyja jaljennoksia.

ii. anna tarvittaessa lisatietoja, tdydenna pyynnésta hakemusta.
Tuetun investoinnin kohdetta ei saa kayttdd muuhun kuin tuen kohteena ole-
vaan yritystoimintaan tai kehittdmistyohon ennen kuin viisi vuotta on kulunut
tuen viimeisen erdn maksamisesta. Jos tuetun investoinnin omistus- tai hallin-
taoikeus luovutetaan toiselle tata aikaisemmin, on tuen saajan ennen luovu-
tusta hankittava siihen TE-keskuksen lupa.

Huom. Huolellisesti taytetty hakemus ja tarvittavat liitteet nopeuttavat

maksuhakemuksen kasittelya!
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