11.10.2023

Nekka-asiointipalvelun kdyttoohje: Mehildishoitotuki

Tietosuoja

Tietosuoja on keskeisessa osassa Ruokaviraston toimintaa. Tietoja luovutettaessa ja kasiteltdessa
Ruokavirasto ottaa aina huomioon tietosuojan ja tietoturvallisuuden vaatimukset. Ruokavirasto ei luovuta
henkilotietoaineistoja kolmansille osapuolille ilman erillista tietolupaa. Tietolupa haetaan Ruokavirastosta,
joka selvittaa tarkoin tietojen luovutuksensaajalta tietojen kayttoon ja suojaukseen seka tietoturvaan
liittyvia seikkoja. Lisatietoja tietosuojasta saat Ruokaviraston tietosuojavastaavalta
(tietosuojavastaava@ruokavirasto.fi) ja osoitteesta www.ruokavirasto.fi/tietosuoja.

Tuen hakeminen Nekka-asiointipalvelussa

1.

Mehildishoitotukea haetaan Ruokaviraston Nekka-asiointipalvelussa osoitteesta:
https://nekka.ruokavirasto.fi/login.html

Tassa vaiheessa ainoastaan mehildishoitotuen hakeminen on mahdollista Nekan kautta. Jotta
tuenhakija voi hakea tukea Nekassa, tuenhakijan on tullut saada Ruokavirastolta myonteinen
paatés mehildishoitoalan hankkeelleen.

Etusivun toiminnot

2.

Kun asiakasrekisterdintihakemus on hyvaksytty, seuraavalla kirjautumiskerralla pddset Nekka-

asiointipalvelun etusivulle. Etusivun ylavalikossa on seuraavat toiminnot:

o Nekka-logon kautta paaset siirtymaan etusivulle milta tahansa sivulta asiointipalvelussa.

o  Tukihakemus — taman valikon kautta pdaset luomaan uusia tukihakemuksia, tdydentamaan
palautettuja tukihakemuksia ja tulostamaan tehtyja paatoksia.

e Omat tiedot — taman valikon kautta paaset hallinnoimaan tuenhakijan omia tietoja, kuten
yhteyshenkil6ita ja yhteystietoja.

Ylavalikko on kaytettavissa jokaisella sivulla asiointipalvelussa. Ylavalikon lisdksi etusivulla on
erilaisia puurakenteita. Klikkaamalla puuvalikossa olevaa linkkia paaset siirtymaan suoraan
esimerkiksi luonnostilassa olevalle tukihakemukselle.

Keskenerdiset hakemukset:

e Mehildishoitotuki - Palautettu tdydennettavaksi — tassa valikossa on tdydennettavaksi
palauttamamme tukihakemus.

e Mehildishoitotuki - Luonnos — tdssa valikossa on |ahettdmaton, luonnos-tilassa oleva
tukihakemus.

Tukihakemus

3. Voit laatia uuden mehildishoitotukihakemuksen etusivulla olevan ”Uusi tukihakemus”-linkin kautta

tai Tukihakemus-valikon kautta.

Tukihakemus-valikon kautta sinun tulee valita Mehildishoitotuki. Paina aukeavalta sivulta Uusi
tukihakemus. Jos olet jo jattanyt hakemuksen avoinna olevalle hakujaksolle eikd uusi hakujakso ole
vield alkanut, painikkeen viereen tulee ilmoitus “Kaikille valittavissa oleville hakujaksoille on jo
hakemus”.


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

Nekka Tukihakemus ~  Omattiedot ~

Tukihakemukset: Mehildishoitotuki

Loytyi yhteensa 0 hakemusta.

Hakujakso Hakuaika & Paitostyyppi©  Saapumisp) Maksettu <

Ei naytettévia riveja...

Kuva 1. Tukihakemukset-sivu.

5. Tukihakemukset-luettelossa luonnoksista/hakemuksista/pa&atoksista on ndhtévissa
hakemusnumero, tila, tukihakemus, paatos, hakujakso, hakuaika, paatostyyppi, saapumispdiva ja
maksupaiva. Naita tietoja voit halutessasi lajitella nousevasti ja laskevasti.
Mehilaishoitohakemustunnus on MHO.

6. Voit poistaa Luonnos-tilassa olevan hakemuksen merkitsemélla luonnoksen aktiiviseksi, jolloin
oikeassa ylakulmassa oleva painike Poista luonnos aktivoituu ja painamalla sitd poistat luonnoksen.

Tukihakemuksen perustietojen tallennus

Nekka e -

Mehildishoitotuen tukihakemus, tunnus: MHO-4384

Tuenhakija Yhteyshenkilot Tapahtumat
Nimi:Allakiikka Testifirma Eija Korpela 17.08.2023 Luonnos 1100134383@koulumaitoas
Y-tunnus: 7026852-0 eija_korpela@ruokavirasto.fi

Katuosoite: Mannerheimintie 55 B 25
Postinumero: 00250 m
Postitoimipaikka:HELSINKI

Kunta: HELSINKI
Tilinumero:F 12

Saapumispaivamaara Hakukausi © Hakujakso ©

2023 v 01.07.2023 - 30.09.2023 v

Lisatietoja ©

Kuva 2. Tukihakemuksen yldosan perustiedot.

7. Tarkista, etta kaikki tuenhakijan tiedot ovat oikein.

8. Tallenna muut tukihakemuksen perustiedot. Pakollisia tietoja ovat
e Vahintaan yhden yhteyshenkilon tiedot. Hakemukselle tulee automaattisesti yhteyshenkild
tuenhakijan omista tiedoista. Voit halutessasi lisdta toisen yhteyshenkilon tiedot Muokkaa-
painikkeen kautta. Yhteensa hakemuksella voi olla enintdan kaksi yhteyshenkil6a.
e Hakukausi—sovellus tarjoaa haettavissa olevia hakukausia. Hakukaudet ovat kalenterivuosia.
e Hakujakso — sovellus tarjoaa avoinna olevia hakujaksoja valitulle hakukaudelle.

Voit halutessasi kirjoittaa Lisdtietoja-kohtaan hakemusta koskevia lisatietoja.



9. Paina Tallenna-painiketta. Ensimmaisessa tallennuksessa hakemukselle muodostuu
hakemusnumero sekd ensimmadinen tapahtuma (luonnos tallennettu). Voit palata luonnokseen
myo6hemmin, hakemusta ei tarvitse laatia valmiiksi kerralla. Muista kuitenkin tallentaa tekemasi
muutokset jokaisella kerralla.

10. Perustietojen tallennuksen jalkeen paaset syottamaan toimenpidekohtaisia kustannuksia.
Toimenpidekohtaisten kustannusten sy6ttaminen

11. Perustietojen tallennuksen jalkeen tukihakemukselle avautuu osio Toimenpiteiden kustannukset.
Jokaiselle tuenhakijalle avautuu vain ne toimenpiteet, joihin tuenhakijalle on hankepaatoksessa
myonnetty rahoitusta. Jokaisen toimenpiteen alla on kolme erilaista kustannustyyppia: Toimenpide
Mehil, Mehi2 jne., henkilostokustannukset seka hallintokustannukset. Paaset syottamaan tietoja,
kun painat pienestd nuolesta kyseisen kustannustyypin kohdalla. Jokaiselle toimenpiteelle ja
kustannustyyppiin ei tarvitse tulla kustannuksia jokaisella hakemuksella.

Mehil, Mehi2...jne — Toimenpide:

Toimenpiteiden kustannukset

© Mehi1 Neuvonta, tiedotus ja koulutus A

\() ™ Mehi1 Neuvonta, tiedotus ja koulutus 160,00

3 0

@ Matti Meikaldinen 1234 Kouluttajapalkkio koulutuksesta } 60,00 Liitteet (0)
@ Yritys Oy 0987 Koulutustarvikkeita 100,00 Liitteet (0)
Yhteensa 160,00
> Henkilsstokustannukset @ 0,00
> Hallintokustannukset 0,00

Kuva 3. Toimenpiteiden kustannusten syottaminen

12. Tahan syotetdan kyseisen toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuneet kustannukset. Pystyt
lissdmaan toimenpiteelle kuluerdn painamalla Lisaa-painiketta. Talloin liikkennevalot herdavat.
e Punainen liikennevalo — Kulueralta puuttuu liite.
e Keltainen liikkennevalo — Kuluera ei ole viela taysin valmis, tietoja puuttuu.
e Vihrea lilkkennevalo — Kaikki pakolliset tiedot ja liitteet on syotetty.

13. Nyt voit alkaa syottda kuluerdkohtaisia tietoja. Pakollisia tietoja ovat Laskuttajan nimi, Selite,
Kustannusten maara € seka liitteend Tosite. llman naiden tietojen syottamista hakemuksen
lahettaminen ei onnistu. Laskun numero ei ole pakollinen sydtettava tieto. Kirjoita jokainen
kuluerd, kuten lasku, omalle rivilleen. Selite-kenttaan kirjoita mista kulusta on kyse.



Lisaa uusi tiedosto

Tyyppi *

Lisatietoja

o =

Kuva 4. Liitteiden sy6ttaminen.

14. Taman jalkeen liita kulueralle liite. Jotta voit liittaa kyseiselle kulueralle liitteen, sinun tulee ensin
tallentaa kuluerariville syottamasi tiedot. Liitteen saat liitettya painamalla Liitteet-linkkia
kuluerarivin paassa. Jos kuluerilla ei ole liitteita, tulee teksti "Liitteita ei ole viela lisatty”.

15. Painamalla Lisdaa-painikkeesta avautuu uusi ikkuna, jossa padset valitsemaan koneeltasi tiedoston,
jonka haluat liittaa kuluerélle. Tiedostojen valinnassa on oletuksena kaytdssa "Customized
files"/"Mukautetut tiedostot", joka nayttda hakemistosta vain Nekassa sallituksi maaritellyt
tiedostot. Voit valita kulueralle kerralla yhden tai useita tiedostoja, mutta talloin tiedostojen tulee
olla asiakirjatyypeiltdan samanlaiset. Yhden tiedoston maksimikoko on 40 Mt.

Lisaa uusi tiedosto

elesll docx

Tyyppi * Tosite

Lisatietoja

Co [ oo

Kuva 5. Liitteen tyypin valitseminen.

16. Kun jarjestelma on ladannut tiedoston hakemukselle ja liitteen tiedostomuoto on hyvaksyttava,
tiedoston nimen eteen tulee vihrea liikennevalo. Taman jalkeen valitse liitteen Tyyppi
alasvetovalikosta. Jokaiselle kuluerlle tulee vahintdan liittaa tosite/lasku, joten asiakirjan tyyppina
taytyy olla Tosite. Voit tdman lisdksi valita jollekin toiselle liitteelle muunkin asiakirjatyypin, kuten
koulutus- tai kurssiohjelma.

17. Jollekin tai joillekin kuluerille tulee liittdd myos tiliote. Tiliotetta ei tarvitse liittaa jokaiselle
kulueralle erikseen, mutta kaikki kustannukset on oltava lI6ydettavissa tiliotteista. Eli jos tiliote
sisdltda useamman kulueran tiedot, riittaa, etta liitat tiliotteen jollekin naista kuluerista. Halutessasi
voit viela kirjoittaa lisatietoja kyseiseen liitteeseen liittyen. Tdman jalkeen paina Ok-painiketta.



Mehi1 Neuvonta, tiedotus ja koulutus
Mehi1 Neuvonta, tiedotus ja koulutus/Matti Meikaldinen:

Liitteet

Tyyppi Tiedosto

Tosite testi.docx Poista

T

Kuva 6. Liiteluettelo.

18. Seuraavaksi ndet taas listauksen kulueran liitteista. Voit lisdtd uuden liitteen samalla tavalla. Tassa
listauksessa voit my0s poistaa liitteen painamalla Poista-painiketta. Kun kulueralla on kaikki
tarvittavat liitteet, paina Tallenna-painiketta.

19. Kuluerarivin lopussa olevassa Liitteet-kohdassa nakyy suluissa, montako liitetta kulueralle on
liitetty. Linkista saat taas nakyviin listauksen kuluerélle liitetyista liitteista. Voit myds myohemmin
kayda lisadmassa tai poistamassa liitteita hakemuksen tekovaiheessa.

Henkilostokustannukset:

® - Henkilostokustannukset @ 1.000,00
(5] Tyéntekija X Palkkakustannukset+tydnantajan 1 000,00 Liitteet (2)
Yhteensa 1 000,00

Kuva 7. Henkilostokustannusten syéttaminen.

20. Henkiléstokustannukset kuluerériveille syotetaan vain hankkeen tyontekijoiden
palkkakustannuksia, jotka sisaltavat tydnantajamaksut. Eli téhan ei syoteta palkkioperusteista
tyota. Palkkakustannuksia syotettdessa laita yhdelle kulueralle kyseisen tydntekijan toimenpiteelle
tehdysta tyosta aiheutuneet palkkakustannukset + tydnantajamaksut. Eli tydnantajamaksuja ei ole
tarpeen eritelld tassa erikseen.

21. Liitteet syotetdaan samalla tavalla kuin edelld kohdissa 14—19 on kuvattu. Erona on se, etta
henkilostokustannukset-rivilld pakollisena liitteena ovat palkkalaskelma ja tydaikakirjanpito.
Huomioi tdma, kun valitset liitteiden asiakirjatyyppeja.



Hallintokustannukset:

(6] Vi Hallintokustannukset 50,00

® Yritys Oy Ab 234 Kirjanpitokustannukset 50,00 Liitteet (1)
Yhteensa 50,00
Yhteensa 1410,00

Kuva 8. Hallintokustannusten sydttaminen.

22. Tahan osioon sydtetdan toimenpiteen hallinnoinnista aiheutuneet yleishallinnon kustannukset.
Kustannusten maara ei saa ylittaa neljaa prosenttia toimenpiteen kokonaiskustannuksista. Nekka-
jarjestelma laskee tdman ja se estdaa hakemuksen ldhettdamisen, jos hallintokustannukset ovat
toimenpiteelld liian suuret. Talldin sinun tulee vahentaa hallintokustannusten maaraa. Kuluerille
tulee myos liittaa tositteet (asiakirjan tyyppina Tosite) edelld kohdissa 14—-19 kuvatulla tavalla.

23. Tarvittaessa voit poistaa kuluerdan merkitsemalla kulueran edessa olevan ruudun aktiiviseksi ja
klikkaamalla Poista.

24. On erittdin tarkeaa, etta taytat hakemuksen huolellisesti ja kirjaat siihen kaikki hakujakson aikana
hankkeelle syntyneet kustannukset. Kustannuksia ei voi enaa lisata hakuajan paattymisen jalkeen.

25. Jokaisen toimenpiteen kohdalla on yhteensa-kohta, josta naet kaikkien toimenpiteelle syotettyjen
kustannusten yhteismaaran. Hakemusndyton lopussa on yhteenvetotaulukko
toimenpidekohtaisista summista, joita tukihakemuksella haetaan. Siind naet yhteensa-maaran koko
hakemuksella haetusta maarasta.

Hakemuksen loppuosan tietojen tayttaminen

Liitteet ©®

Tyyppi Tiedosto

Jaksoraportti Jaksoraportti.docx Poista
Kirjanpitoasiakirja Kirjanpitoasiakirja.pdf Poista

@ Kylla () Ei Kustannukset sisaltavat alv:n.

O Kylli @ Ei Tuenhakija on hakenut tai saanut téss& tukihakemuksessa esitettyihin kustannuksiin muuta
julkista tukea Euroopan Unionin tai kansallisista varoista. Saatu/haettu maara €

Hakija sitoutuu seuraaviin ehtoihin

Allekirjoittaessaan tdméan hakemuksen hakija samalla vakuuttaa, ettéd se

sitoutuu noudattamaan hakemuksessa tarkoitetussa toiminnassa voimassa olevia Euroopan unionin ja kansallista lainsaadantoa.
sitoutuu vastaamaan tassa hakemuksessa ja sen liitteissd antamiensa tietojen oikeellisuudesta.

.

on tietoinen siité, etté jos se on tédssa hakemuksessa antanut vaaria tietoja tai muuten jéttanyt noudattamatta EU:n tai kansallisen lainsaddannén s&anncksid, sille maksettu tuki
voidaan peria takaisin.

suostuu toimittamaan hakemuksen ratkaisemiseksi tarvittavat liséselvitykset.

.

iimoittaa vélittémasti kirjallisesti Ruokavirastolle sellaisesta muutoksesta, joka saattaa vaikuttaa hankkeen hyvéksyttavyyteen tai tuen maaraan.

Kuva 9. Hakemuksen loppuosan tietojen tayttaminen.



26.

27.

28.

29.

30.

Liitteet-kohtaan tulee liittda ote hankkeen kirjanpidosta seka kuvaus hakujakson aikana tehdyista
toimista ja arvio hankkeen tavoitteiden edistymisesta toimenpiteittdin eriteltyina (jaksoraportti).

Nama liitteet ovat pakollisia. Jos kyseessd on hankkeen viimeinen tukihakemus, silloin tulee liittda
myo6s hankkeen loppukertomus.

Asiakirjojen liittaminen tapahtuu samalla tavalla kuin liitteiden lisddminen kuluerélle. Nyt sinun
tulee kuitenkin valita asiakirjojen tyypeiksi Kirjanpitoasiakirja ja Jaksoraportti. Voit liittaa
tarvittaessa kumpaakin asiakirjatyyppia useamman kuin yhden.

Taman jalkeen sinun tulee vastata kysymykseen, sisaltavatko hakemukselle syotetyt kustannukset
alv:n. Jos edustamasi tuenhakija ei ole arvonlisdverovelvollinen ja alv on tukikelpoinen hankkeessa,
valitset Kylla. Jos edustamasi tuenhakija on arvonlisdaverovelvollinen toiminnassaan, alv:ia ei saa
sisallyttaa haettuihin kustannuksiin ja talléin sinun on vastattava Ei.

Seuraavana kysytaan, onko tuenhakija hakenut tai saanut tdssa tukihakemuksessa esitettyihin
kustannuksiin muuta julkista tukea Euroopan Unionin tai kansallisista varoista. Sinun tulee vastata
kysymykseen Kylla tai Ei. Jos tuenhakija on saanut muuta tukea samoihin kustannuksiin, joita
tukihakemuksella haetaan, kirjoita kysymyksen perassa olevaan tekstikenttddan se summa, jonka
tuenhakija on hakenut tai saanut muualta. Taman lisaksi sinun tulee liittaa kopio tukipaatoksesta/-
paatoksista tai tukihakemuksesta.

Edustamasi tuenhakijan tulee sitoutua tiettyihin ehtoihin, jotta voit Iahettaa tukihakemuksen.
Ehdot saat nakyville painamalla Hakija sitoutuu seuraaviin ehtoihin -tekstin vieressa olevaa nuolta.
Jos tuenhakija sitoutuu kyseisiin ehtoihin, laita tdppa sitoumuskohtaan.

Tarkastusraportti

31.

32.

Tukihakemuksen lopussa on painike Tarkasta. Voit kayttaa tata painiketta nahdaksesi, etta onko
kaikki pakolliset tiedot syotetty hakemukselle ja mitd mahdollisesti puuttuu. Voit kayttaa tata
painiketta myds kesken hakemuksen tayton. Raportin voi myds tulostaa. Jos tarkastusraportin
Korjattava-sarakkeessa lukee "Kylla”, tdma tarkoittaa, etta asia on korjattava, jotta hakemuksen voi
lahettaa. Jos sarakkeessa on ”Ei”, ndma virheet eivat estd hakemuksen ldhettamista, mutta sinun
on hyva kayda kyseiset kohdat viela lapi ennen kuin ldhetat hakemuksen kasittelyyn.

Jos et pysty lahettamaan hakemusta, tarkasta tarkastusraportilta, etta olet korjannut kaikki
korjausta vaativat seikat. Lisaksi tarkasta, ettd hakemuksella ei ole keltaisia tai punaisia
liilkennevaloja tai punaisia kehyksia tekstilaatikoiden ymparilld, mika tarkoittaa sita, etta pakollisia
tietoja puuttuu.

Hakemuksen ldhettaminen

33.

Kun kaikki tiedot on taytetty ja tallennettu hakemukselle, paina Laheta kasittelyyn -painiketta.

34. Kun olet lahettanyt tukihakemuksen, saat ilmoituksen sahkopostiisi siitd, ettd hakemus on saapunut

Ruokavirastoon. Saapumispaivamaaraksi hakemukselle kirjautuu lahetyspadivamaara. Voit myos
tulostaa hakemuksen.

Palautettu taydennettavaksi

35. Jos huomaat hakuajan sisalla tehneesi virheen hakemuksen taytossa tai unohdit liittaa kaikki

liitteet, voit pyytaa hakemuksen palautusta sahkdpostitse Ruokavirastosta.



36. Jos lahetamme hakemuksesi tdydennettavaksi, sinulle tulee sahkopostiviesti palautuksesta, josta
myos ilmenee palautuksen syy. Tdydennettadvaksi palautettu hakemus nakyy etusivun
puurakenteessa ja Tukihakemus-valikosta.

Nekka Tukihakemus ~  Omat tiedot ~

Keskeneridiset hakemukset Perustoiminnot

d ----- Mehildishoitotuki - Palautettu tdydennettavaksi (1)

-+01.07.2023 - 15.11.2023 I

i Mehildishoitotuki - Luonnos (0)

Kuva 10. Etusivun puurakenne.

37. Klikkaamalla hakujaksoa tai hakemusta paaset hakemukselle, jossa ndet kuluerdkohtaisesti, mista
Ruokavirasto tarvitsee lisdtietoa. Liitd hakemukseen pyydetyt tdydennykset, tallenna ja ldheta se
uudelleen kasittelyyn.

Paatos

38. Kun hakemus on kasitelty ja se on maksettu, saat jalleen viestin sdhkopostiisi. Paatokset tallentuvat
Tukihakemus-valikkoon, josta niitd voi selata ja tulostaa. Tukihakemuksen tapahtumatiedoissa
Valmis maksuun -tila ilmoittaa paatdspaivamaaran. Maksettu-tilassa olevat paatokset on maksettu.

Omat tiedot

39. Tuenhakijan omia asiakastietoja padset katsomaan ylavalikon Omat tiedot -valikon kautta. Omia
asiakastietoja kuten tilinumeroa ja yhteyshenkilita yhteystietoineen voit muokata Muokkaa-
painikkeen kautta. Tuenhakijan yhteystietoja voit paivittda ainoastaan paivittamalla ne YTJ-
tietopalveluun, jonka kautta ne paivittyvat Nekka-asiointipalveluun.



