OHJEET 1

Ohjeet tuotosperusteinen vakioitu kertakorvaus
maksatuksen valmisteluun:

LUE ENSIN HYRRASTA PAATOS!
e Maksuhakemus loytyy PAATOS-vélilehdelta.

e Tuotosperusteiset vakioidut kertakorvaukset (kokeilutuki, osa-
aikaisen,-paatoimisen yrittajan ja kehittamistuki): Tama tuki,
maksetaan yhdessa erassa.

e Selvitys hankkeesta (Toimenpiteet): Maksuhakemuksessa tulee
antaa selvitys toteutumisesta tukipaatoksessa kerrotun
mukaisesti.

e Todentamisen asiakirjat: Liita maksuhakemukselle ne asiakirjat,
jotka on maaritelty tukipaatoksessa todentamiseen (esim. kuvat,
kotisivuosoite, vuokrasopimus jne). El MAKSUKUITTEJA!

e Seurantatiedot: Ennen tuen maksamista varmista, etta olet
tallentanut tarvittavat seurantatiedot.

e Aikaraja: Viimeinen maksuhakemus tulee lahettaa neljan
kuukauden kuluessa hankkeen toteuttamiselle asetetun maaraajan
paattymisesta.

e Tarvittaessa kysy apua: Jos sinulla on kysymyksia
maksuhakemuksen tayttamisessa, ota yhteytta Leader-ryhmaan tai
ELY-keskukseen.




OHJEET RAPORTIN LAATIMISEEN \

Kuvaus kohtaan hankkeen toteuttamisesta:
Kuvauksen tulisi sisaltaa seuraavat tiedot:
e Hankkeen toteutusaika: alkupaiva ja loppupaiva.

o Toteutetut toimenpiteet, jotka mainittu paatoksella ja
hakemuksella. Vain ja ainoastaan ne.

e Toimenpiteiden toteuttajat. Kuka teki, mita teki, missa teki.

e Raportissa tulee ilmoittaa toteutettujen toimenpiteiden
tulokset (miten paasit suunniteltuun paamaaraan
toteutuksessa).

e Tulokset tulee esittaa selkeasti ja riittavan kattavasti. (kotisivut
valmiit, prototyyppi tehty jne)

e Lue paatokselta miten olet aikonut toteuttaa: Kuvat, raportilla,
jne. Ilmoita ne kuten olet ilmoittanut hakemuksella.

e Hankkeen toimenpiteet ja niiden tulokset tulee kirjata niin,
etta hankkeen avulla saatu hyoty ja kehitys voidaan havaita.

» Kirjoituksen tulee olla tarpeeksi yksityiskohtainen, jotta lukija
ymmartaa hankkeen vaikutukset ja saavutukset. (ei siis riita
pelkastaan sana -toteutui, tehty). Vahan avata asiaa eli kuka,
mita, missa, milloin.

e Seuraamalla naita ohjeita varmistat, etta selostus on kattava ja
informatiivinen, ja etta hankkeen tulokset voidaan helposti
arvioida maksajan nakokulmasta. Talléin paastaan nopeasti ja
tehokkaasti itse maksuun.




Hyrra-palvelun ohjeet

Tassa on muistilista Ruokaviraston Hyrra-asiointipalvelun
kautta tehtavaan maksuhakemukseen liittyen:

1. Kirjautuminen:
- Kirjaudu Hyrra-palveluun kayttamalla pankkitunnuksia,
mobiilivarmennetta tai sahkodista henkilokorttia.

2. Hakemusprosessin aloitus:

- Valitse "Omat hankkeet" ja avaa haluamasi hanke.

- Aloita uusi maksuhakemus valitsemalla maksuhakemuksen
tyyppi (maksuera tai loppumaksu).

-Maksuhakemus loytyy PAATOS-valilehdelta.

3. Hakemuksen tdyttaminen:

- Tayta vaaditut tiedot, kuten yhteystiedot, vastuuhenkilot
ja pankkiyhteys.

- Anna tiedot hankkeen toteutuksesta.

- Jos hakemuksessa on useampia allekirjoittajia, varmista,
etta kaikilla on Hyrra-hakija-oikeudet.

4. Kustannukset ja rahoitus:

- Ilmoita hankkeen tukikelpoiset kustannukset. Jos kaytossa
on kustannusperusteinen maksutapa, ilmoita syntyneet ja
maksetut kustannukset.

- Rahoitusosiossa ilmoita ELY-keskukselta haettava tuki seka
hankkeen muu toteutunut rahoitus.




5. Liitteiden lisGédminen:
- Liita tarvittavat asiakirjat, kuten jaljennokset
menotositteista ja

maksutositteista. Salassa pidettaville liitteille on oma
osionsa.

6. Lisdtietopyyntdihin vastaaminen:
- Jos saat lisatietopyynnon, vastaa siihen tayttamalla

pyydetyt
tiedot Hyrra-palvelussa.

7. Hakemuksen ldhettdminen:
- Tarkista tiedot huolellisesti ja laheta hakemus Hyrrassa.

8. Keskenerdisen hakemuksen jatkaminen:
- Jos et saa hakemusta valmiiksi kerralla, tallenna se
keskeneraisena ja jatka myohemmin.

Tama muistilista auttaa sinua varmistamaan, etta kaikki
tarvittavat vaiheet ja dokumentit ovat kunnossa
maksuhakemusta varten Hyrra-jarjestelmassa.




