11.10.2023

Anvisningar for e-tjansten Nekka: Stod for biodling for ssmmanslutningar
Dataskydd

Dataskyddet utgor en central del av Livsmedelsverkets verksamhet. Nar uppgifter Iamnas ut och behandlas
tar Livsmedelsverket alltid hansyn till de krav som dataskyddet och informationssakerheten staller.
Livsmedelsverket lamnar inte ut personuppgiftsmaterial till en tredje part utan ett sarskilt tillstand till
utldmnande av uppgifter. Tillstandet soks hos Livsmedelsverket som noggrant utreder omstandigheterna
kring anvandningen och skyddet av uppgifterna samt datasakerheten hos mottagaren av uppgifterna. Mer
information om dataskyddet far du av Livsmedelsverkets dataskyddsansvariga
(tietosuojavastaava@ruokavirasto.fi) och pa adressen www.ruokavirasto.fi/tietosuoja.

Ansdkan om stod i NEKKA-e-tjansterna

1. Stod for biodling soks i Livsmedelsverkets e-tjanst Nekka pa adressen:
https://nekka.ruokavirasto.fi/login.html

| detta skede ar det endast mdjligt att ansoka om stod for biodling via Nekka. For att den som
ansOker om stdd ska kunna ansdka om stod i Nekka, ska stédsokanden ha fatt ett positivt beslut av
Livsmedelsverket for sitt projekt inom biodlingssektorn.

Framsidans funktioner

2. Nar ansokan om att bli registrerad som kund har godkants kommer du till Nekka-tjanstens framsida
vid nasta inloggning. | navigeringsfaltet upptill pa framsidan finns féljande funktioner:

e En klickning pa Nekka-logotypen for dig till framsidan, oberoende av var ndgonstans i tjdnsten
du finns.

e Stédansokning — via den har menyn kan du skapa nya stodansokningar, komplettera
returnerade stédansokningar och skriva ut beslut som har fattats.

o Egna uppgifter — via den har menyn kommer du at att hantera sékandes egna uppgifter,
exempelvis kontaktpersonerna och kontaktuppgifterna.

Navigeringsféltet ar tillgédngligt pa varje sida i Nekka. Forutom det filtet finns olika tradstrukturer
pa framsidan. Klicka pa en lank i tradmenyn, sa kommer du direkt t.ex. till en stddansékan som har
sparats som utkast.

Oavgjorda ansodkningar (= ansdkningar som ar pa halft):

e Stod for biodling for sammanslutningar - Atersénts for korrigering — har finns stédansékan som
vi har returnerat for att kompletteras.

e Stod for biodling for sammanslutningar - Utkast — hér finns stédansdkan sa lange som den &r ett
utkast.

Stodansokning

3. Dukan gora en ny ansokan om stod for biodling via lanken "Ny stodansdkan" pa startsidan eller via
menyn Stddansdkan.

4. Via menyn Stédansokan ska du valja stod for biodling. Klicka pa Ny stodansékan pa sidan som
Oppnas. Om du redan har lamnat in ansdkan for den 6ppna ansdkningsperioden och den nya


https://nekka.ruokavirasto.fi/login.html

ansokningsperioden annu inte har borjat, visas ett meddelande bredvid knappen "Det finns redan
en ansokan for alla valbara ansdkningsperioder".

Nekka Stodansokning ~  Egna uppagifter ~ Anvisningar och information ~

Stodansokningar: Stod for biodling for sammanslutningar

Ny stédansokan

Totalt 0 stédans6kningar som hittats 1

Ansdkningsetapp ¢ AnsBkningstid ¢ Typ av besiut <

Inga rader att visa...

Bild 1. Stodansokningar-sidan.

5. llistan Stodansokningar ser du betraffande utkasten/ansékningarna/besluten ansdékningsnumret,
statusen, stddansdkan, besluten, ansokningsetappen, ansdkningstiden, beslutstypen,
ankomstdatumet och betalningsdatumet. Om du sa vill kan du sortera de har uppgifterna i stigande
och fallande ordning. Koden for ansékan om stéd for biodling fér sammanslutningar ar MHO.

6. En ansoOkan vars status ar Utkast kan du radera genom att ange att utkastet ar aktivt. D3 aktiveras
knappen Radera utkast i dvre hogra hornet. Klicka pa den for att radera utkastet.

Att spara de grundldaggande uppgifterna i stodansékan

Nekka Stodansokning ~  Egna uppgifter ~ Anvisningar och information ~ Inloggad;

Ansdékan om stod for biodling, kod: MHO-4656

Sokande Kontaktpersoner Handelser
Sokandens namn:Onn-Jis Testbolag Eija Korpela 12.09.2023 Utkast 1100137157 @koulumaito:
FO-nummer: 7012592-5 eija.korpela@ruokavirasto.fi
Gatuadress: Mannerheimintie 55 B 25
Postnummer: 00250
Postort:HELSINKI
Kommun: HELSINKI
Kontonummer:F 2/
Ankomstdatum Ansékni iod ©® Ansskning pp @
2023 v 01.07.2023 - 30.09.2023 v

Ytterligare information ®

Bild 2. De grundlaggande uppgifterna i stédansékans ovre del.

7. Kontrollera att alla uppgifter om den som ansdker om stod ar korrekta.

8. Spara ovriga basuppgifter i stodansdkan. Féljande uppgifter ar obligatoriska:
e Uppgifter om atminstone en kontaktperson. Ansékan far automatiskt en kontaktperson fran
stodsokandens egna uppgifter. Om du vill kan du lagga till uppgifter om en annan
kontaktperson via knappen Redigera. Sammanlagt kan ans6kan ha hogst tva kontaktpersoner.



10.

e AnsoOkningsperiod — tillampningen féreslar ansékningsperioder for vilka stod gar att soka.
AnsoOkningsperioden &r ett kalenderar.

e Ansokningsetapp — applikationen erbjuder 6ppna ansokningsetapper for den valda
ansokningsperioden.

Om du vill kan du skriva tillaggsuppgifter om ansoékan i punkten Ytterligare information.

Tryck pa knappen “Spara”. Nar du forsta gangen sparar uppgifter bildas ett ansékningsnummer for
ansokan och en forsta handelse (utkastet sparat). Du kan ga tillbaka till utkastet langre fram,
ansOkan behover inte goras fardig pa en gang. Kom anda ihag att spara dndringarna varje gang.

Efter att du sparat basuppgifterna kan du mata in atgardsspecifika kostnader.

Inmatning av atgardsspecifika kostnader

11.

Mehil,

Efter att basuppgifterna har sparats 6ppnas avsnittet Kostnader for atgarder i stodansokan. For
varje sokande 6ppnas endast de atgarder som stédsokanden har beviljats finansiering for i
projektbeslutet. Under varje atgard finns tre olika kostnadstyper: Atgird Mehil, Mehi2 osv.,
personalkostnader och administrationskostnader. Du kan mata in uppgifter genom att klicka pa den
lilla pilen vid kostnadstypen i fraga. Varje atgard och kostnadstyp behdver inte medféra kostnader
for varje ansokan.

Mehi2...och sa vidare — Atgérd:

Kostnader for atgarder

(jv Mehi1 Radgivning, information och utbildning

Radgivning och skolning 3 200,00

E3 B3

@
@

Firm Ab 1234 Utbildning X 120,00 Bilagor (0)
Matti Meikalinen 0987 resekostnad 200,00 Bilagor (0)
Totalt 320,00

Bild 3. Mata in kostnaderna for atgarderna

12.

13.

Har anges kostnaderna for genomforandet av atgarden i fraga. Du kan lagga till en kostnadspost for
atgarden genom att klicka pa knappen Lagg till. Da vaknar trafikljusen.

e ROtt trafikljus - Kostnadsposten saknar bilaga.

e Gult trafikljus - Kostnadsposten ar dnnu inte helt klar, uppgifter saknas.

e Gront trafikljus - Alla obligatoriska uppgifter och bilagor har lagts till.

Nu kan du boérja mata in kostnadspostspecifika uppgifter. Obligatoriska uppgifter ar Fakturerarens
namn, Forklaring, Kostnadsbelopp € samt som bilaga Verifikation. Utan att mata in dessa uppgifter
gar det inte att skicka ansokan. Fakturanummer ar inte en obligatorisk uppgift att mata in. Skriv in
varje kostnadspost, t.ex. faktura, pa en egen rad. Ange i faltet Forklaring vilken kostnad det ar fraga
om.



Typ *

Ytterligare
information

o]

Bild 4. Inmatning av bilagor.

14.

15.

16.

17.

Bifoga darefter en bilaga till kostnadsposten. For att du ska kunna bifoga en bilaga till den aktuella
kostnadsposten maste du forst spara de uppgifter du matat in pa kostnadspostraden. Du kan bifoga
en bilaga genom att klicka pa lanken Bilagor i slutet av kostnadspostraden. Om kostnadsposten
saknar bilagor, visas texten "Bifogade bilagor har dnnu inte lagts till".

Genom att klicka pa knappen Lagg till 6ppnas ett nytt fonster dar du kan valja den fil fran din dator
som du vill bifoga till kostnadsposten. Vid val av filer anvands som standard "Customized
files"/"Anpassade filer" som endast visar filer som ar tillatna i Nekka. Du kan vélja en eller flera filer
for kostnadsposten pa en gang, men da ska filerna ha samma dokumenttyp. En fil far vara hogst 40
MB stor.

Otest.docx

Verifikat
Typ*

Ytterligare
information

o o |

Bild 5. Val av typ av bilaga.

Nar systemet har laddat upp filen till ans6kan och bilagans filformat ska godkannas, visas ett gront
trafikljus framfor filens namn. Valj darefter bilagans Typ i rullgardinsmenyn. For varje kostnadspost
ska atminstone verifikation/faktura bifogas, sd dokumenttypen maste vara Verifikat. Du kan
dessutom vilja en annan dokumenttyp for en annan bilaga, sdsom ett utbildnings- eller
kursprogram.

Ett kontoutdrag ska ocksa bifogas till en eller flera kostnadsposter. Ett kontoutdrag behover inte
bifogas separat for varje kostnadspost, men alla kostnader ska framga av kontoutdragen. Om
kontoutdraget innehaller uppgifter om flera kostnadsposter racker det med att du bifogar
kontoutdraget till ndgon av dessa kostnadsposter. Om du vill kan du d@nnu skriva in tilldggsuppgifter
om bilagan i fraga. Klicka darefter pa OK.



Radgivning och skolning/Firm Ab: Bilagor

Typ Fil
Verifikat ~ test.docx Radera

Bild 6. Bilageforteckning.

18. Harnast ser du en férteckning éver bilagorna till kostnadsposten. Du kan lagga till en ny bilaga pa
samma satt. | denna lista kan du ocksa ta bort bilaga genom att klicka pa knappen Ta bort. Nar
kostnadsposten har alla nodvandiga bilagor, klicka pa Spara.

19. | punkten Bilagor i slutet av kostnadsposten visas inom parentes hur méanga bilagor som har
bifogats till kostnadsposten. Via lanken far du igen fram en férteckning 6ver bilagor som bifogats till
kostnadsposten. Du kan ocksa senare lagga till eller ta bort bilagor nar du gér ansékan.

Personalkostnader:

e - Personalkostnader © 1 000,00
. =3
@ Arbetstagare Y Lonekostnad+arbetsgivaravgift 1 000,00 Bilagor (2)
Totalt 1 000,00

Bild 7. Mata in personalkostnader.

20. Personalkostnader pa kostnadspostraderna ska du endast ange lIonekostnader f6r projektets
anstallda, inklusive arbetsgivaravgifter. Har ska alltsa inte arvodesbaserat arbete anges. Nar du
matar in Iénekostnader ska du ange I6nekostnaderna + arbetsgivaravgifterna for det arbete som
den ifrdgavarande arbetstagaren utfort for atgarden. Det ar alltsa inte nddvandigt att specificera
arbetsgivaravgifterna separat har.

21. Bilagorna matas in pa samma satt som beskrivits ovan i punkterna 14-19. Skillnaden &r att
I6nespecifikationen och arbetstidsbokféringen ar obligatoriska bilagor pa personalkostnadsraden.
Observera detta nar du valjer dokumenttyper for bilagorna.



Administrativa kostnader:

(0] 4 Administrativa kostnader 50,00
@ Firm Ab Oy 234 Redovisningskostnader 5,00 Bilagor (1)

Totalt 5,00

Bild 8. Mata in administrationskostnader.

22. | det har avsnittet anges kostnaderna for den allmé@nna administrationen av atgarden. Kostnaderna
far inte overstiga fyra procent av de totala kostnaderna for atgarden. Nekka-systemet raknar ut
detta och forhindrar att ansokan skickas om de administrativa kostnaderna for atgarden ar for
hoga. Da ska du minska férvaltningskostnaderna. Till kostnadsposterna ska ocksa bifogas verifikat
(som dokumenttyp Verifikat) pa det satt som beskrivs ovan i punkterna 14-19.

23. Vid behov kan du ta bort kostnadsposten genom att aktivera rutan framfor kostnadsposten och
klicka pa Ta bort.

24. Det dr mycket viktigt att du fyller i ans6kan omsorgsfullt och antecknar alla kostnader for projektet
under ansokningsperioden. Kostnader kan inte langre laggas till efter att ansdkningstiden gatt ut.

25. For varje atgard finns en punkt dar du ser det sammanlagda beloppet av alla kostnader som angetts
for atgarden. | slutet av ansdkningsvyn finns en sammandragstabell 6ver de atgardsspecifika belopp
som soks med stodansdkan. Dar ser du det totala beloppet som sokts i ansékan.

Ifyllande av uppgifterna i ansékans slutdel

Bilagor ®
Bifoga filerna
Typ Fil
Periodrapport Periodrapport.pdf Radera
Redovisningsdokument Redovisningsdokument.docx Radera

@ Ja O Nej | kostnaderna ingar moms.

Den stédsokande har ansokt om eller fatt annat offentligt stéd som finansieras med
O Ja @ Nej Europeiska unionens eller nationella medel fér de kostnader som anges i denna
stodansokan. Mottagit/sckt stod €

Den sékande férbinder sig till féljande villkor 4

En sékande som undertecknar denna ansokan forsékrar samtidigt att hen

forbinder sig att i den verksamhet som avses i ansokan iaktta géllande EU-lagstiftning och nationell lagstiftning.

forbinder sig att svara for att uppgifterna i denna ansékan och dess bilagor &r riktiga.

ar medveten om att om hen i denna ansokan har lamnat felaktiga uppgifter eller annars underlatit att iaktta bestammelserna i EU:s eller den nationella lagstiftningen, kan
utbetalat stod aterkrévas.

samtycker till att sénda de tilldggsutredningar som behévs for att drendet ska kunna avgoéras.

omedelbart skriftligen underrattar Livsmedelsverket om sadana férandringar som kan paverka projektets godtagbarhet eller stédbeloppet.

Bild 9. Ifyllande av uppgifterna i ansékans slutdel.

26. Till punkten Bilagor ska ett utdrag ur projektets bokforing samt en beskrivning av de atgarder som
vidtagits under ansokningsperioden och en bedémning av hur projektets mal framskrider



27.

28.

29.

30.

specificerade per atgard (periodrapport) bifogas. Dessa bilagor ar obligatoriska. Om det &r fraga om
projektets sista stddansokan ska dven projektets slutrapport bifogas.

Dokumenten bifogas pa samma satt som bilagorna laggs till kostnadsposten. Nu ska du dock valja
Redovisningsdokument och Periodrapport som dokumenttyper. Vid behov kan du lagga till fler an
en handlingstyp.

Darefter ska du svara pa fragan om de kostnader som angetts i ansdkan innehaller moms. Om den
som du representerar inte ar momsskyldig och momsen ar stodberattigad i projektet, valjer du Ja.
Om den som du representerar ar momsskyldig i sin verksamhet, far momsen inte inkluderas i de
ansokta kostnaderna och da ska du svara Nej.

Nedan fragas om stodsckanden har ansokt om eller fatt annat offentligt stod av Europeiska
unionens medel eller nationella medel for de kostnader som presenteras i denna stddansdkan.
Svara Ja eller Nej pa fragan. Om den som ansdker om stod har fatt annat stéd for samma kostnader
som ansokan om stod géller, skriv i textfaltet efter fragan den summa som den som ansoker om
stod har ansokt om eller fatt nagon annanstans. Dessutom ska du bifoga en kopia av stodbeslutet
eller stodansdkan.

Den sokande som du representerar ska forbinda sig till vissa villkor for att du ska kunna skicka in en
stédansokan. Du far fram villkoren genom att klicka pa pilen bredvid texten Den s6kande forbinder
sig till féljande villkor. Om stods6kanden forbinder sig till villkoren i fraga, kryssa for
forbindelsepunkten.

Kontrollrapport

31.

32.

| slutet av stodansdkan finns knappen Kontrollera. Du kan anvdnda denna knapp for att se om alla
obligatoriska uppgifter har matats in i ansékan och vad som eventuellt saknas. Du kan ocksa
anvanda denna knapp mitt under ifyllandet av ansdkan. Rapporten kan ocksa skrivas ut. Om det
star "Ja" i kolumnen Att korrigera i kontrollrapporten betyder det att arendet maste korrigeras for
att ansokan ska kunna skickas in. Om det star ”“Nej” i kolumnen, hindrar dessa fel inte att ansdkan
skickas in, men det dr bra om du gar igenom punkterna i fraga innan du skickar ansdkan for
behandling.

Om du inte kan skicka in ansdkan, kontrollera i kontrollrapporten att du har korrigerat alla
omstandigheter som kraver korrigering. Kontrollera dessutom att ansdkan inte har gula eller réda
trafikljus eller réda ramar runt textladorna, vilket innebar att obligatoriska uppgifter saknas.

Skicka ansokan

33.

Nar alla uppgifter har fyllts i och sparats i ansokan, klicka pa Skicka till behandling.

34. Nar du har sant ivag stodansokan far du till din e-postadress ett meddelande om att ansékan har

kommit fram till Livsmedelsverket. Avsandningsdatumet ar lika med ankomstdatum fér ansdkan.
Du kan ocksa skriva ut ansokan.

Atersants for komplettering

35.

Om du inom ansoékningstiden marker att du gjort nagot fel i ifyllandet av ansdkan eller glomt att
bifoga alla bilagor, kan du begara att ansdkan returneras per e-post fran Livsmedelsverket.



36. Om vi atersander din ansokan for att kompletteras far du ett e-postmeddelande om att ansékan
har returnerats. | meddelandet sags ocksa varfér ansdkan har returnerats. En ansdkan som har
returnerats for att kompletteras syns i framsidans tradstruktur och i menyn Stédansékningar.

Oavgjorda ansékningar Basfunktioner

Bild 10. Forsta sidans struktur.

37. Genom att klicka pa ansékningsperioden eller ansékan kommer du till en ansokan dar du per
kostnadspost ser var Livsmedelsverket behdver mer information. Bifoga de begarda
kompletteringarna till ansékan, spara och skicka den pa nytt for behandling.

Besluten

38. Nar ansokan har behandlats och betalats far du igen ett meddelande till din e-post. Besluten sparas

i menyn Stédansokningar, dar du kan bladdra i dem och skriva ut dem. | stddansdkans
handelseuppgifter anger statusen Fardig for utbetalning beslutsdatumet. Nar utbetalningen har
skett ar beslutets status Betald.

Egna uppgifter

39. Du kan se stodsdkandens egna klientuppgifter via menyn Mina uppgifter i den évre menyn. Du kan

andra dina egna kunduppgifter (exempel: kontonumret och kontaktpersonerna inklusive
kontaktuppgifter) med hjilp av knappen Andra. Den stkandes kontaktuppgifterna kan du
uppdatera endast genom att uppdatera dem i féretags- och organisationsdatasystemet FODS.
Darifran uppdateras de i Nekka.



