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JOHDANTO
Muokattu 26.6.2020

Q@ Hyrra

Maaseudun tukien sahkoinen haku

Maaseudun kehittamiseen liittyva paperityo
on helpottunut, kun tukien haku on muut-
tunut sahkoiseksi. Maaseudun yritys- ja han-
ketuet, maatiloille tarkoitetut investointi- ja
aloitustuet seka neuvontakorvaus haetaan
sahkoisesti Hyrra-verkkopalvelun kautta.

Verkkopalvelu ohjaa ja opastaa hakemuksen
teossa. Hakemuksen voi jattaa mihin vuoro-
kauden aikaan tahansa milla tahansa koneel-
la, jossa on verkkoyhteys. Hakemuksen |a-
hettaminen on vaivatonta, kun sitd varten ei
tarvitse lahtea postilaatikolle tai ELY-keskuk-
sen tai Leader-ryhman toimistolle. Myds tar-
vittavat lisatiedot ja maksuhakemukset voi-
daan toimittaa nopeasti verkon kautta. Ha-
kija pystyy seuraamaan hakemuksensa etene-
mista Hyrrassa.

Hyrran kautta voit hakea seuraavia
tukia:

= Maatalouden investointituet

= Nuorten viljelijoiden aloitustuet

= Maaseudun kehittamis- ja investointi-
tuet

Maaseudun yritystuet
= Neuvontakorvaus

= Poro- ja luontaiselinkeinojen investoin-

tituki

= Nuoren elinkeinonharjoittajan aloitus-
tuki, POLURA

= Euroopan meri- ja kalataloustuet,
EMKR

= Paivittaistavarakauppapalvelun avus-

tus

= Maaseutuyritysten ja maatalouden va-
liaikainen tuet

Nain hakemusprosessi etenee:

1. Tayta hakemus ja lahetd se sah-
koisesti viranomaiselle Hyrrassa. Hyr-
ra ohjaa ja opastaa sinua hakemuksen
tayttamisessa, tarvittavien liitteiden li-
saamisessa ja lahettamisessa. Hakemus
allekirjoitetaan sahkoisesti.

2. Saat ilmoituksen siitd, ettd hake-
muksesi on tullut vireille. Samalla saat
tiedon hakemuksen kasittelijasta ja ar-
vion kasittelyajasta.

3. Kun hakemuksesi on kasitelty, saat
siita ilmoituksen sahkopostiisi. Tu-
kipaatos on luettavissa Hyrras-
sad. Jos hakemusta tarvitsee tadyden-
taa, saat ilmoituksen sahkopostii-
si taydennyspyynnosta. Taydennys-



pyynnon loydat Hyrrastd hankehake-
muksen ylareunasta

. Kun olet aloittanut hankkeen to-
teutuksen ja siitd on syntynyt kus-
tannuksia, hae maksua Hyrrassa. Jos
maksuhakemus vaatii taydennysta, toi-
mita pyydetyt taydennykset Hyrran
kautta. Kun maksupaatos on tehty,
saat siita ilmoituksen sahkopostii-
si. Tukipaatos on luettavissa Hyr-

rassa. Rahat maksetaan maksuha-
kemuksella ilmoitetulle tilille.

Kaikki toimittamasi hakemukset tietoineen
tallentuvat Hyrraan, jossa ne ovat myohem-
min seka sinun ettd viranomaisen saatavilla.

Vaikka hakeminen tapahtuu jatkossa sahkoi-
sesti, suosittelemme sinua olemaan yhteydes-
sa joko ELY-keskukseen tai Leader-ryhmaan
ennen hakemuksen tayttamista ja keskustele-
maan hankkeen rahoitusmahdollisuuksista.



OHJEEN TULOSTAMINEN

Voit halutessasi tulostaa taman ohjeen itsel-
lesi pdf-muodossa. Muista kuitenkin valilla
tarkistaa, onko ohjetta paivitetty esimerkiksi
versiopaivityksen jalkeen.

Tiedosto Muokksa Nayts  Svuhistoria Kianmerkit | Tyskaiut” Oy TR

Muokkaa Zine-artikkelia < Maas... X | SUODATTAMINEN x =+

€ eutuvirasto.mobiezine iz

Kuva 1: Ohjeen tulostaminen

Ohjeen tulostamiseksi poista selaimen osoi-
teriviltd viimeisen kenoviivan (/) jalkeinen
teksti, kirjoita tilalle pdf ja hyvéksy rivi en-
terilla. Talloin jarjestelma muodostaa julkai-
susta pdf-tiedoston, jonka voit joko tallentaa
tai tulostaa paperille.



SUOMI.FI-VALTUUS

Osio on paivitetty 29.9.2020

Suomi.fi-valtuutta kayttavat kaupparekis-
teriin, Yritys- ja yhteisOtietojarjestelmaan
(YTJ), yhdistysrekisteriin seka valtuusrekis-
teriin merkityt yritykset.

Henkil6 voi asioida yrityksen tai yhteison puo-
lesta ilman erikseen annettua valtuutta, jos
hanelle on merkitty kaupparekisterissa, Yri-
tys- ja yhteisotietojarjestelmassa (YTJ) tai
yhdistysrekisterissa edustamiseen oikeuttava
rooli. Jos yhdistyksen sdannét edellyttavat
kahta allekirjoittajaa, on taman yhdistyk-
sen valtuus haettava sahkoisella valtuushake-
muksella virkailijavaltuuttamispalvelusta.

Jos henkilo, jolla on asiointi- ja nimenkirjoi-
tusoikeus, haluaa valtuuttaa muita asioimaan
yrityksen nimissa, on hanen tehtava se Suo-
mi.fi-valtuudessa. Tarkista siis, ettd yritykse-
si tiedot kaupparekisterissa (www.prh.fi),
YT J:ssa (tietopalvelu.ytj.fi) tai Yhdistysre-
kisterissa ovat oikein ja etta sinulle on mer-
kitty nimenkirjoittajaoikeudet tai olet saa-
nut valtuudet virkailijavaltuuttamispalve-
lun kautta. Nain paaset suoraan asioimaan
organisaatiosi nimissa Hyrrassa.

Katso lisdd Suomi.fi valtuus. Yritys-Suomi-
puhelinpalvelu? auttaa sinua valtuusasioisssa.

Valtuuden myoéntaminen henkilolle

Suomi.fi-valtuudessa

1. Mene osoitteeseen suomi.fi ja valitse yla-
valikosta Valtuudet ja tunnistaudu. Voit

myos tunnistautua ensin ja sen jalkeen valita
Valtuudet.

2. Siirry asioimaan yrityksesi puolesta ja
valitse yritys, jonka puolesta haluat asioida.
Klikkaa sen jalkeen Vahvista ja jatka asi-
ointipalveluun. Jos haluamaasi yritysta ei
l6ydy listalta, sinulle ei ole myonnetty asioin-
tioikeuksia kaupparekisterissa tai Yritystieto-
jarjestelmassa (YTJ).

Valtuudet o

° AT nsioi yrityksen puolesta

i =
=)

3. Valitse Anna valtuus

https:/ /www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista
2https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tuki-ja-neuvonta/tietoa-yritys-suomi-puhelinpalvelusta
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Erusivu Tiodot ja palvelut Viestit Valtuudet Bokisterit Ohgeet ja

Valtuudet

Osapuolet

ANMETUT WALTUUBET

o Annetut valtuudet @ oHE

Nt lstalla kalkh he

Valtuuttaja

Lishé valtuutetut

6. Valitse asiakaskategoriaksi Maaseudun

4. Valitse valtuutustyyppi: asiointivaltuus tuet ja etuudet. Valitse valtuuskoodiksi jo-

tai valtuutusoikeus. Asiointivaltuudella an- kin seuraavista:
nat toiselle henkilolle oikeuden asioida yrityk-
sesi nimissa. Valtuutettu henkild voi valtuut-
taa lisaa henkiloita asioimaan yrityksesi ni-
missa.

= Maaseudun ja kalatalouden tukien
ja korvauksien hakeminen (oikeut-
taa hakemuksen tayttamiseen, allekir-
joittamiseen ja lahettamiseen Hyrras-
sa)

= Maaseudunja kalatalouden tuki- ja
korvaushakemusten valmistelu (oi-
keuttaa hakemuksen tayttamiseen)

w = Maaseudun ja kalatalouden tuki-
: : ja korvaustietojen katselu (oikeut-
taa hakemusten selailuun Hyrréassa).

\J'al.tu ustyyppi

Valitse, millaisen valtuuden haluat antaa

Valhe /5 -
O Vit Valtuusasiat
o

5. Anna valtuuttamasi henkilon tiedot (nimi 7. Maérittele valtuudelle voimassaoloaika.
ja henkilétunnus). Valtuus on voimassa oletusarvoisesti viisi



vuotta, mutta voit tarvittaessa maaritella ly-
hyemman tai pidemman voimassaoloajan.

Valtuudet

Valitse alku- ja leppup8ivamasrs

cans.m

Lo

8. Tarkista valtuutuksen tiedot ja vahvista
valtuutus klikkaamalla Vahvista.

Valtuudet

vai
Yhteenveto ja vahvistus

Valtuuden tiedot

Vomassacloaika Valtuustyyy ppi

Valtuutettuja (2 kpl)

Hyrran Suomi.fi-valtuuskoodit

Asiakaskategoria: Maaseudun tuet ja etuudet

» Maaseudun ja kalatalouden tuki- ja
korvaustietojen katselu

Talla valtuudella valtuutettu voi katsella
maaseudun ja kalatalouden tukiin ja korvauk-
siin liittyvia ilmoituksia, hakemuksia ja paa-
toksia valtuuttajan puolesta.

» Maaseudun tuki- ja korvaushake-
musten valmistelu

-Talla valtuudella valtuutettu voi tehda maa-

seudun ja kalatalouden tuki- ja korvaushake-
muksia, tuki- ja korvausilmoituksia seka kat-
sella niihin liittyvia hakemuksia, ilmoituksia
ja paatoksia valtuuttajan puolesta .

= Maaseudun ja kalatalouden tukien ja
korvauksien hakeminen

Talla valtuudella valtuutettu voi tehda, al-
lekirjoittaa ja lahettdd maaseudun ja kalata-
louden tuki- ja korvaushakemuksia, tuki- ja
korvausImoituksia seka katsella niihin liitty-
via hakemuksia, ilmoituksia ja paatoksia val-
tuuttajan puolesta.

Yritys-Suomi-puhelinpalvelu  auttaa

ongelmatilanteissa

Yritys-Suomi-puhelinpalvelu neuvoo al-
kavia ja toimivia yrityksia eri tilanteis-
sa:

= Tietoa ja neuvontaa yleisissa yrityksen
perustamiseen liittyvissa asioissa

= Tietoa julkisista yritys- ja tyonantaja-
palveluista, muun muassa ELY-keskus-
ten, TE-toimistojen, Patentti- ja re-
kisterihallituksen, Verohallinnon, Busi-
ness Finlandin ja Finnveran palveluista
seka niihin liittyvista sahkoisista palve-
luista

= Neuvontaa Suomi.fi-palvelujen kayt-
toon

= Ohjaus tarvittaessa muuhun asiantun-
tijapalveluun

Puhelinpalvelu

0295 020 500 (pvm/mpm)
Arkisin klo 9.00-16.15



Poikkeukselliset palveluajat ja lisatietoa pu- Chat
heluhinnoista®

Arkisin klo 9.00-16.00

Yritys-Suomi-puhelinpalvelun chat alkaville
yrittajille 10ytyy seuraavilta sivuilta:

Yhteydenottolomake

» Chat Yrittajalle-sivulla®
Voit lahettaa kysymyksesi sahkoisella lomak- = Chat Aloittavan yrittajan palvelut -si-
keella. Vastaamme kysymykseesi keskimaarin vulla®

kahden arkipaivan kuluessa.
P = Chat Starttiraha — aloittavan yrittdjan

Ota yhteytta yritysneuvontaan® tuki -sivulla 7

3https: / /www.suomi.fi/palvelut/puhelinasiointi/yritys-suomi-puhelinpalvelu-elinkeino-liikenne-ja-
ymparistokeskus/15ade619-60c2-4532-879e-2b525f6f29ae

“https:/ /www.suomi.fi /yritykselle/yritysneuvonnan-yhteydenottolomake

Shttp://www.te-palvelut.fi/te/fi /tyonantajalle/yrittajalle/index.html

Shttp://www.te-palvelut.fi/te/fi /tyonantajalle/yrittajalle/aloittavan_yrittajan_palvelut/index.html

"http://www.te-palvelut.fi/te/fi /tyonantajalle/yrittajalle/aloittavan_yrittajan_palvelut/starttiraha/index.html



TYHJENNA SIVUHISTORIA JA
VALIMUISTI

Osio paivitetty 20.11.2019

Mozilla Firefox

1. Avaa valikko selaimen oikeasta ylanur-
kasta (kolme allekkaista viivaa) ja va-
litse Asetukset.

2. Asetuksissa valitse vasemman laidan
valikosta Tietosuoja ja turvallisuus.

3. Klikkaa Historiatiedot-osiossa Tyh-
jenna historia -painiketta.

4. Poista kaikki historiatiedot -ikku-
nassa valitse Poistettava aika -koh-
taan Kaikki seka Yksityiskohdat-va-
likossa kaikki vaihtoehdot.

5. Klikkaa lopuksi Poista tiedot -paini-
ketta.

Poista kaikki historiatiedot x

Poistettava aika:  Kaikki v

Kaikki valitut tiedot poistetaan.

- Tata toimintoa ei voi peruuttaa.

Historiatiedot
/| Sivu- ja lataushistoria | Evasteet
v | Aktiiviset kirjautumiset ' Vdliaikaistiedostot

v'| Lomake- ja hakuhistoria

Muut tiedot

Sivustoasetukset Yhteydettoman tilan tiedot

Poista tiedot Peruuta

Vinkki! Nappainyhdistelmalla
Ctrl4-Shift+Del avautuu suoraan Poista
kaikki historiatiedot -ikkuna, jossa saat

poistettua historiatiedot edelld kuvatun

kaltaisesti.

Google Chrome

1. Avaa valikko selaimen oikeasta ylanur-
kasta (kolme allekkaista pistettd) ja
valitse Asetukset.

2. Valitse Lisaasetukset joko sivun ala-
laidasta tai sivun vasemman ylanurkan
paavalikosta (kolme allekkaista viivaa).

3. Lisdasetuksissa valitse Tietosuoja ja
turvallisuus -osio ja sieltd kohta Pois-
ta selaustiedot.

4. Avautuvassa Poista selaustiedot -ik-
kunassa varmista, ettd kaikki vaihto-
ehdot ovat valittuna ja aikavalind on
Kaikki.

5. Klikkaa lopuksi Poista tiedot -paini-
ketta.



Vinkki! Nappainyhdistelmalla
Ctrl4Shift+Del avautuu suoraan Poista

Poista selaustiedot

Perusvaihtoehdot Lisaasetukset
selaustiedot -ikkuna, jossa saat poistettua
e 2 N selaustiedot edelld kuvatulla tavalla.
Selaushistoria
Tyhjent&d historian ja osoitepalkin automaattiset tiydennykset
Evasteet ja muut sivuston tiedot

Kirjaa sinut ulos useimmilta sivustoilta
Vilimuistissa olevat kuvat ja tiedostot

Vapauttaa 102 Mt. Jotkin sivustot saattavat latautua hitaammin seuraavalla
kaynnilla.
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AVAA YKSITYINEN IKKUNA

Osio paivitetty 29.6.2020

Mozilla Firefox -selaimella

i @ @
§ © susonas s valikko
I :
B} Uuisi ikkuna Crit+N

©2 Uus yksityinen sekuna Chrl=Vaikto=P ]

m Palsuta edellinen istunto

Savun suurennus — 1% 4 S
Muckicaa X b @
W\ Arkizto
=0 Kaynajatunnukset ja salasanat
M Lisiosat Crl+ Vashte+ A
‘ﬂ‘ dhsetulcset
& Muoksa..
Hvaa tiedosto.. Cti+ 0
Tallenna sivu namella.. Ctri+5
&= Tulosta..
Q| Ersi talta sivulta... CtrleF

Lisda kormentoja
Wab-tyokabut (englanninkiefisis)

@ Ohje

O sulje

Cirl+ Vaihto+

Nappainyhdistelmalla Ctrl4+Shift+P auke-
aa Firefoxin uusi yksityinen ikkuna. Violetti
naamion kuva on merkki siita, ettd kaytossa
on yksityinen ikkuna.
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Google Chrome -selaimella

= =] X
By = LT
fuk Tl
[ Un gret ] Cil+Shis«M ]
T ¥
wtou ket
T ¥
itanni il
ul it «F
Tai
=
LLT] el F
Sslucicoa s
Lrmmakae
i ]
L
B Crgeensy BEiima

. Avaa Chrome-ikkuna.

Klikkaa selainikkunan oikeassa ylakul-
massa olevaa valikkokuvaketta.

. Valitse avautuvasta valikosta Uusi in-
cognito-ikkuna.

. Selaimesta avautuu uusi ikkuna, jonka
oikeassa reunassa nakyy harmaa hah-
mo. Tama on merkki siita, ettda kay-
tossa on yksityinen ikkuna

Voit avata Chromen incognito-ikkunan myos
nappainyhdistelmalla Ctrl4+Shift+N (ta-
ma ohje on kayttojarjestelmille Windows,
Linux ja Chrome). Nappainyhdistelmalla
x+Shift+N (kayttojarjestelmana Mac).



YLEISTA HYRRAN KAYTOSTA
Muokattu 15.1.2020

Selaimen valinta

Hyrra-jarjestelma toimii paasaantoisesti kai-
killa yleisimmin kaytossa olevilla selaimilla,
mutta suosittelemme kayttamaan Mozilla
Firefoxia tai Google Chromea. Tuemme ai-
na selainten uusimpia versioita.

Ennen jarjestelmaan kirjautumista tyh-
jenna selaimen sivuhistoria.® Tyhjenta-
misen jdlkeen avaa selaimessa Uusi yk-
sityinen ikkuna®. Kayta Hyrrida tissa yk-
sityisessa ikkunassa.

Aloitusikkunan toiminnot

Ikkunan oikeassa ylareunassa nakyy Ter-
vetuloa: kirjautuneen henkilon nimi. Taman
alapuolelta paaset tarkistamaan, minka or-
ganisaation edustajana olet kirjautunut
Hyrraan.

Omat tiedot

Omat tiedot -valikosta paaset muokkaa-
maan omaa profiiliasi ja kirjautumaan ulos
jarjestelmasta.

Jarjestelma hakee hakijan osoitetiedot Digi-
ja vdestotietovirastosta (DVV) tai Yri-
tystietojarjestelmasta (YTJ). Jos nama
tiedot ovat vaaria, korjaa ne oikeiksi. Jos

osoitetiedot ovat salaiset tai haluat muuten
ilmoittaa Maaseutuhallinnolle oman osoit-
teen, voit tehda sen kohdasta Omat tiedot
— Profiili.

KIRJAUDU ULOS

Valitse Omat tiedot — Profiili, minka jal-
keen avautuu nakyma, jossa naet jarjestel-
man rekistereista saadun osoitteen ja kielen.

(=)

Klikkaa Muokkaa-painiketta, niin paaset
muokkaamaan kohtia Osoite Maaseutu-
hallinto ja Kieli Maaseutuhallinto.

8https://ruokavirasto.mobiezine.fi/zine/165/article-15157
%https://ruokavirasto.mobiezine.fi/zine/165 /article-15131
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Muista tallentaa tekemasi muutokset Tallen-
na-painikkeesta. Peruuta-painikkeesta paa-
set poistumaan nakymasta muuttamatta tie-
toja.

Puhelinnumeroa, sahkopostiosoitetta tai tili-
numeroa ei pysty tallentamaan tassa ikkunas-
sa.

Uusi hakemus

Ikkunan vasemmasta ylareunasta kohdasta
Uusi hakemus avautuu valikko haettavis-
ta hakemustyypeista. Valitse haluamasi ha-
kemustyyppi ja klikkaa sita, minka jalkeen
avautuu esitaytetty sahkoinen tukihakemus-
lomake.

Hakemuksen tulostaminen

Toirminnot

Hakemuskooste

Voit tulostaa hakemuksesi Hakemuskoos-
te-painikkeesta, jolloin jarjestelma muodos-
taa hakemuksestasi pdf-tiedoston. Hakemus-
kooste-painike 10ytyy vasemmalta Toimin-
not-palkista.

Hankkeet (Hankekirjasto)

Hankkeet-kohdasta paaset hankekirjastoon.
Kirjastossa naet tuenhakijavalinnassa valitse-
masi organisaation kaikki hankkeet ja nii-
den tilanteet. Hankekirjaston kautta paa-
set vastaamaan tdydennyspyyntoihin seka
tekemaan maksuhakemuksia organisaatiosi
hankkeille. Katso lisaa kohdasta Hankekirjas-
to?0.

Tooltips (vinkit)

Hyrrda opastaa kayttdjaansa tooltippien
avulla. Kun naet ympyran, jonka keskella
on kysymysmerkki, vie hiiri pallon tai pallon

Ohttps://ruokavirasto.mobiezine.fi/zine/66 /article-2756

14



vieressa olevan tekstin paalle, ja jarjestelma
neuvoo kyseisen kentdn tayttamisessa.

Pahkasalo Mena

Pubelinnumero Sal posil
222222222322 merja pahkasalo@mavi fi

Punainen tahti lomakkeella tarkoittaa, etta
tiedon antaminen on pakollinen paatoksente-
koa varten.

15

Perustiedot Hankesuunniteima Kusia

Hankkeen tavoilteet 6 ; ]

Tekstin kopiointi

Jos kopioit tekstia Hyrraan suoraan Micro-
soft Wordista, ei jarjestelma valttamatta ym-
marra kaikkia merkkeja, jolloin tekstiin tulee
epamaaraisia kysymysmerkkeja. Kun kopioit
tekstia Muistion kautta, teksti nakyy siistina
Hyrrassa. Kopioi teksti Wordista ensin Muis-
tioon ja sielta Hyrraan.



KIRJAUTUMINEN
Muokattu 29.12.2020

Asiointi yrityksen tai organisaation
puolesta Hyrrassa

Hyrrd on sahkoinen asiointijarjestelma, jo-
ka toimii selaimessa. Hyrra-jarjestelma toimi
paasaantoisesti kaikilla yleisimmin kaytossa
olevilla selaimilla, mutta suosittelemme kayt-
tamaan Mozilla Firefoxia tai Google Chro-
mea. Tuemme aina selainten uusimpia versi-
oita. Ala kayta Internet Explorer -selainta.

Tyhjenna selaimen sivuhistoriall ennen

kirjautumista ja avaa uusi yksityinen ik-
kunal?2. Kayta Hyrraa tissa yksityisessa
ikkunassa.

Jarjestelmaa voit kayttaa milta tahansa ko-
neelta, jossa on verkkoyhteys. Jarjestelma on
kaytettavissa ympari vuorokauden osoittees-
sa https://www.ruokavirasto.fi/hyrra®. Si-
vustolta loydat myods muuta ajankohtaista
tietoa Hyrrasta. Jarjestelmaan kirjautuminen
tapahtuu oikeasta reunasta kohdasta Asioi
sahkoisesti — Kirjaudu Hyrra-palveluun.

Hyrrdaan tunnistaudutaan aina jollain seu-
raavista henkilokohtaisista tunnistustavois-
ta: varmennekortti, mobiilivarmenne tai
pankkitunnistus.

Jos haluat jattaa hakemuksen Y-tunnuksella,
varmista, etta sinulla on tarvittavat valtuu-
det tai oikeudet. Lue lisda valtuudesta Suo-

mi.fi valtuudet™ sivulta.

Huom! Yritystukien, Nuoren viljelijan aloitus-
tuen, Nuoren elinkeinonharjoittajan aloitus-
tuen sekd EMKR-tuen hakeminen on mahdol-
lista aloittavien yritysten kohdalla myos hen-
kilotunnuksella, mutta tuki voidaan myontaa
vain yritykselle. Taman vuoksi hakijalla tay-
tyy olla Y-tunnus ja sidhkoista asiointia var-
ten allekirjoitusoikeustiedot kaupparekisteris-
sa tai YTJ:ssa. Lisaksi hakijalla taytyy ol-
la kdytossa Suomi.fi-valtuus ennen kuin tu-
ki voidaan myontaa. Suositeltavaa on, etta
edelld mainittu asia olisi kunnossa jo haku-
vaiheessa.

Jos haluat asioida Hyrrassa organisaatiosi ni-
missa, varmista ennen Hyrran kayttéa, etta
organisaatiosi nimenkirjoitusoikeuden omaa-
va henkilé antanut sinulle oikeudet edustaa
organisaatiotasi Hyrrassa. Lue lisaa ohjeesta
Suomi.fi Valtuus.®

Hyrraan kirjautumisen vaiheet:

1. Aloita kirjoittamalla selaimen osoiterivil-
le https://www.ruokavirasto.fi/hyrra'®. Kir-
jautuminen jarjestelmaan aloitetaan oikeasta
reunasta kohdasta Asioi sahkoisesti — Kir-
jaudu Hyrra-palveluun.

2. Selaimeen aukeaa Tervetuloa Hyrraan

Hhttp://ruokavirasto.mobiezine.fi/zine/100/article-15157
2http: / /ruokavirasto.mobiezine.fi/zine /100 /article-15131
Bhttps: //www.ruokavirasto.fi/tietoa-meista /asiointi/sahkoinen-asiointi/hyrra/

¥ https: //www.suomi.fi/valtuudet

Bhttps://ruokavirasto.mobiezine.fi/zine/66 /article-46274
https: //www.ruokavirasto.fi/tietoa-meista/asiointi/sahkoinen-asiointi/hyrra/



-ikkuna. lkkunan oikeasta alareunasta |oyty-
vat linkit Katso-ohjeisiin seka Hyrra-ohjeisiin
(Hyrran kayttéohjeet hakemustyypeittain).
Valitse ensin, haluatko asioida yrityksen
tai maatilan puolesta vai erikoistapauksissa
yksityisenad henkilona. Sivulta Ioydat myos
linkit ohjeisiin

QHyrra

3. Valitse tunnistustapa, jolla kirjaudut
Hyrraan:

= varmennekortti

= mobiilivarmenne

= pankkitunnistus.

satalousministerién hallinnonalan asiointipalvelu

sl S L

r— . S<Pankki
; Handelsbanken A iy

4 Kun olet valinnut tunnistustavan, toimi ky-
seisen palvelun antamien ohjeiden mukaises-
ti. Onnistuneen tunnistautumisen jalkeen tu-
lee ilmoitus Tunnistautuminen onnistui.
Paina Jatka palveluun.

5. Jos sinulla on oikeus useampaan yritykseen
tai organisaatioon, nakyviin tulee lista naista.
Klikkaa Valitse sen yrityksen rivilla, jonka ni-
missa haluat toimia Hyrrassa. Taman jalkeen
klikkaa viela Vahvista ja jatka asiointipal-
veluun.

Asioi yrityksen puolesta

Valitse yritys, jonka puolesta haluat asioida

‘Valittarizsa olevat yritykset (4]

1458137

e

10456273

6. Valinnan jalkeen avautuu Hyrran etusivu.
Etusivulta paaset tekemaan uuden hakemuk-
sen. Jos olet aloittanut hakemuksen tallenta-
misen aikaisemmin, padset jatkamaan hake-
muksen tayttamista kohdasta Hankkeet.

Asiointi yksityishenkilona Hyrrassa

Yritystukien, Nuoren viljelijan aloitustuen,
Nuoren elinkeinonharjoittajan aloitustuen se-
ka EMKR-tuen tukihakemukset on mahdol-
lista jattaa yksityisena henkilona. Yritystuen
tukipaatosta ei voida tehda ennen kuin haki-
jalla on Y-tunnus.

1. Aloita kirjoittamalla selaimen osoiterivil-
le https://www.ruokavirasto.fi/hyrral”. Kir-

1Thttps: / /www.ruokavirasto.fi/tietoa-meista/asiointi/sahkoinen-asiointi/hyrra/



jautuminen jarjestelmaan aloitetaan oikeasta
reunasta kohdasta Asioi sahkoisesti — Kir-
jaudu Hyrra-palveluun.

2. Selaimeen aukeaa Tervetuloa Hyrraan
-ikkuna. lkkunan oikeasta reunasta I0yty-
vat linkit Katso-ohjeisiin seka Hyrra-ohjei-
siin (Hyrran kayttéohjeet hakemustyypeit-
tain). Valitse Asiointi yksityishenkilona.

QHyrré

e
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3. Tunnistaudu sahkaisesti ylla olevien oh-
jeiden mukaisesti ja valitse sen jalkeen Jatka
palveluun.

4. Valinnan jalkeen avautuu Hyrran etusivu.
Etusivulta paaset tekemaan uuden hakemuk-
sen. Jos olet aloittanut hakemuksen tallenta-
misen aikaisemmin, paaset jatkamaan hake-
muksen tayttamistad kohdasta Hankkeet.



UUSI HAKEMUS

Osio paivitetty 29.6.2020

Uuden sahkoisen hakemuksen luonti voidaan
aloittaa etusivulla kohdasta Uusi hakemus.

19

Vie hiiri ikkunan vasempaan ylareunaan koh-
taan Uusi hakemus, jolloin aukeaa valikko
haettavista hakemustyypeista. Valitse halua-
masi hakemuspohja klikkaamalla sita.

Valinnan jalkeen aukeaa esitaytetty sahkoi-
nen tukihakemuslomake, joka tassa vaihees-
sa sisaltad valilehdet Perustiedot ja Han-
kesuunnitelma.

Talta sivulta loydat myos linkit Hyrran ohjei-
siin tukimuodoittain.



PERUSTIEDOT

Osio paivitetty 29.6.2020

Hakemuslomakkeen valinnan jalkeen avautu-
vassa esitaytetyssa ennakkoilmoituksessa on
tassa vaiheessa kaksi valilehtea: Perustiedot
ja Hankesuunnitelma. Ensin taytetaan Pe-
rustiedot, joka kasittaa tiedot hakijasta, ha-
kemuksen tekijasta eli vastuuhenkilosta, neu-
vojasta, neuvottavasta tilasta ja sen sijainti-
tiedoista.

Hakija ja yhteystiedot

Hakija ja yhteystiedot tulevat suoraa
Kaupparekisterista tai YT J:sta eika niita pys-
ty muuttamaan Hyrrassa. Tarvittavat muu-
tokset on tehtava Yritys- ja yhteisOtietojar-
jestelmassa (YTJ). Voit myos ilmoittaa Maa-
seutuhallinnossa kaytettavan osoitteen koh-
dasta Omat tiedot/profiili (kts. Yleista
Hyrran kaytostal®). Ainoa muutettava (tay-
dennettava) tieto hakemuksella on www-
osoite. Voit muokata www-osoitetta pai-
namalla Muokkaa-painikkeesta, jonka jal-
keen aukeaa www-osoite otsikon alle laatik-
ko osoitteen kirjoittamista varten. Tiedon tal-
lentaminen tapahtuu Tallenna-painikkeesta.

Vastuuhenkild

Hankkeen Vastuuhenkilo on henkild, jo-
ka voi allekirjoittaa ja lahettaa neuvon-
taan liittyvdn ennakkoilmoituksen. Jarjes-
telmaan tunnistautunut henkilé lisataan au-
tomaattisesti vastuuhenkiloksi.

Huom! Ennakkoilmoitusta jatettdessa vas-
tuuhenkilon ei tarvitse olla allekirjoitusoikeu-
den omaava henkild. limoituksen saa tehda
kuka tahansa tehtavan hoitoon organisaati-
ossa vastuutettu henkilod, esimerkiksi sihteeri
tai itse neuvoja. Ennakkoilmoituksen ja mak-
suhakemuksen allekirjoittaminen vaatii hen-
kilolle annetut Hyrra-hakija-oikeudet Katso-
palvelussa.

Muutettavia (tdydentavia) tietoja tassé osas-
sa ovat:

= Valinnalla allekirjoitus maaritellaan
vastuuhenkilon allekirjoitusoikeus. Va-
linnan saat pois paalta/paalle klikkaa-
malla valinnan edessa olevaan nelioon
"vakanen” (valittu) tai ottaa pois (ei
valittuna). limoitukselle pitaa olla yksi
allekirjoittaja.

Henkilon rooli hankkeessa/organi-
saatiossa -kohtaan lisataan vastuu-

18https://ruokavirasto.mobiezine.fi/zine/66 /article-2992
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henkildn rooli.

Vastuuhenkilon tiedoista voit muuttaa
(tdydentaa) puhelinnumeroa ja sah-
kopostiosoitetta. Nama tiedot ovat
pakollisia.

Neuvojat-kohdassa valitse alasvetolaatikon
listalta sen neuvojan nimi, joka neuvonnan
suorittaa. Listalla nakyy kaikki kyseisen or-
ganisaation neuvojat.
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Taydenna Tilat-kohtaan neuvottavan tilan
tilanumero ja paina Hae. Jarjestelma hakee
tilanumeron perusteella tilan omistajan tie-
dot maatilarekisterista.

Valitse ELY-keskus—kohdan alasvetolaati-
kosta kunta, jossa neuvottava tila sijaitsee
neuvonnan toteutushetkelld. Valintasi jalkeen
jarjestelma ilmoittaa kuntatiedon perusteel-
la, mihin ELY-keskusalueeseen valittu kunta
kuuluu ja missa toimivaltaisessa ELY-keskuk-
sessa ennakkoilmoitus otetaan vastaan.

Lomakkeen tiedot tallentuvat Seuraava-pai-
nikkeesta, ja samalla naytolle avautuu Han-
kesuunnitelma-valilehti. Voit tallentaa pe-
rustiedot myos ikkunan vasemman ylareunan
Tallenna-painikkeesta, jos haluat jatkaa en-
nakkoilmoituksen tayttdmista myohemmin.



HANKESUUNNITELMA

Osio paivitetty 20.11.2019

Kensarar 1o @

T N

Hankesuunnitelma-valilehdella pakollisia tie-
toja ovat ohjelman mukainen Toimenpide,
jota hanke toteuttaa seka Kohdennettu toi-
mi, joka on hankkeen sisalt6a kuvaava tar-

kennettu tieto.

Kun olet tarkastanut valilehden, tallenna tie-
dot Tallenna-painikkeesta. Jos haluat jatkaa
ilmoituksen tayttamista, paina sivun lopussa
olevaa Tallenna ja jatka -painiketta.

Jos valitset Tallenna ja jatka, ilmestyy
ennakkoilmoitukseen kaksi uutta valilehtea:
Kustannus ja rahoitus seka Allekirjoitus
ja lahetys.
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KUSTANNUS JA RAHOITUS

Osio paivitetty 9.3.2021

Kustannus ja rahoitus -vililehdella ilmoite-
taan neuvonnan kustannukset ja rahoitukset.

Kustannuksissa ilmoitetaan neuvonnan kus-
tannukset, jotka voivat sisaltda neuvonnan
tuntityokustannukset, matkakorvauksia seka
toimistotyota, jos kyseessa on sellainen neu-
vonta johon kuuluu toimistotyotd. Yhden
neuvontakerran enimmaiskustannukset ovat
1 500 euroa. Yhdistys tai maatila voi saada
neuvontaa koko ohjelmakauden aikana enin-
taan 15 000 euron edesta. Neuvonnan arvon-
lisdveron osuuden maksaa neuvonnan saaja.
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QHyrrd

Rahoitukseen syotetaan haettavan avustuk-
sen maara. Rahoituksen on oltava yhta suu-
ri kustannusten kanssa. Harmaalla taustava-
rin laatikot sisaltavat laskentakaavoja, joita
kayttaja voi niita muuttaa.

Tallenna tiedot joko Tallenna-painikkeesta.
Jos haluat jatkaa hakemuksen tayttamista,
valitse Seuraava, jolloin taytettavaksi avau-
tuu valilehti Allekirjoitus ja ldahetys.



ALLEKIRJOITUS JA LAHETTAMINEN

Osio paivitetty 29.12.2020

Myos allekirjoitus ja [ahettaminen tapahtuvat
sahkoisesti.

Perustiedot-vililehdella allekirjoittajaksi
merkityn vastuuhenkilon pitaa allekirjoittaa
ennakkoilmoitus ennen lahettamista. Alle-
kirjoittajalla tulee olla Suomi.fi valtuudet
allekirjoitusta varten (kts. Suomi.fi-val-
tuus!?).

Allekirjoittaminen tapahtuu klikkaamalla Al-
lekirjoitan ylla mainitut tiedot oikeiksi —
tekstin edessa olevaa ruutua. Ruutuun ilmes-
tyy tappa ja sen viereen laatikko, jossa lukee
Allekirjoita. Paina sitd ja olet allekirjoitta-
nut ilmoituksen. Allekirjoituksen alle ilmes-
tyy painike Laheta, josta lahetat ennakko-
ilmoituksen ELY-keskukseen. Saat ilmoituk-
sen, kun ennakkoilmoitus on lahetetty onnis-
tuneesti.

dot  Hankesuunniteima hoitus  ABekirjoitus j IBhetys

Allexinoitala 0 Allekirjoituspaivamasra

Sirpa Soukkala

Vakuutan antamani tiedot oikeiksi ja annan suostumukseni asicideni kasittelyyn
huu\arl #1td hakemuksessa antamani tiedot oval oikeita Allekirjoita

Aliekinoituksen vakuutus, Neuvonta

_

Jos haluat muuttaa ilmoitusta, joka on al-
lekirjoitettu, mutta jota ei ole lahetetty, si-
nun taytyy ensin poistaa allekirjoitus, min-

ka jalkeen paaset muuttamaan tietoja. Tama
tapahtuu valitsemalla Poista allekirjoituk-
set. Muista, etta jos poistat allekirjoituksen
muokkausta varten, pitaa ilmoitus allekirjoit-
taa uudestaan ennen kuin sen uudelleen |a-
hettdaminen on mahdollista.

Neuvontakorvaus

uuuuu

T S
Jos olet jo lahettanyt ilmoituksen, mutta sita
ei ole viela otettu viranomaiskasittelyyn, voit
muokata hakemusta. Tama tapahtuu vasem-
man reunan Toiminnot-otsikon alla olevas-
ta Palauta ja muokkaa -painikkeesta. Paa-
set muokkaamaan ilmoitusta, kun olet ensin
poistanut kaikki allekirjoitukset edella olevan
ohjeen mukaisesti. Muista, ettd jos poistat
allekirjoitukset muokkausta varten, pitaa il-
moitus allekirjoittaa ja lahettad uudelleen.

Kehittamishanke

Ennakkoilmoituksen jattamisen jalkeen voit
aloittaa neuvonnan.

https://ruokavirasto.mobiezine.fi/zine/66 /article-46274
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HANKEKIRJASTO

Osio paivitetty 7.5.2020

Hankekirjasto

Valitsemalla paavalikosta Hankkeet paaset
Hankekirjastoon. Hankekirjastosta |oydat
organisaatiosi kaikki hankkeet ja naet niiden
sen hetkisen tilan.

Hankkeet on listattu toteutusaikajarjestyk-
sessa. Jokainen hanke tietoineen on omana
kohtanaan. Laatikossa nakyvat muun muas-
sa seuraavat tiedot: Hankkeen tila, Hank-
keen nimi ja numero seka Hankkeen to-
teutusaika. Lue lisaa -kohdasta saat lisa-
tietoa yksittaisesta hankkeesta.

Jos hankkeita on paljon, voit hakea hankkei-
ta Laajennettu haku -toiminnolla loytaak-
sesi haluamasi hankkeen. Klikkaa hiirella oi-
keassa reunassa olevaa tekstid Laajennet-
tu haku. Tama avaa valintalaatikot, joiden
avulla voit tdsmentaa hakuasi. Hakulaatikot
saat pois nakyvista samassa kohdassa olevas-
ta tekstista Piilota haku.
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Hankemappi

Lue lisda -painikkeesta paaset nakemaan
valitun hankkeen kaikki tapahtumat paiva-
maarineen. Hakemuksen saat auki kohdas-
ta Avaa. Hakemuksen kasittelyhistorian saat
nakyviin kohdasta Nayta historia. Yksit-
taisen hankkeen tarkastelunakymasta takai-
sin hankekirjastoon paaset valitsemalla uu-
destaan Hankkeet.

Hankkeen tilat

Hankkeen eri tilat ja niiden selitykset:

Aloitettu (Perustiedot-valilehti
taytetty ja hakemus on tallennettu)

on

Keskenerdinen (Hakemus on tallen-
nettu ja valilehdet Kustannukset ja ra-
hoitus, Tavoitteet seka Allekirjoitus ja
|ahetys ovat avautuneet hakemukselle)

Jatetty (Kun hakemus on allekirjoitet-
tu ja lahetetty viranomaiselle)

Hakemuksen lapikaynti (Kun hake-
mus on siirretty viranomaisen kasitelta-
vaksi ja hakemukselle on merkitty ka-
sittelija ja arvioitu kasittelyaika)

Avattu taydennettavaksi (Hakemus
on palautettu hakijalle taydennetta-
vaksi)



» Tukipaatos tehty (Tukipaatés on sa)
tehty ja paatés nakyy hankekirjastos-
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LISATIETOPYYNTOON VASTAAMINEN

Osio paivitetty 7.5.2020

Hankekirjastosta pystyt seuraamaan hake-
muksesi kasittelyn etenemistd. Jos virkaili-
ja toteaa hakemuksen puutteelliseksi tai vir-
heellisesti taytetyksi, han palauttaa hake-
muksen hakijan tdydennettavaksi. Jarjestel-
ma lahettaa tasta tiedon hakemuksella ilmoi-
tettuun vastuu-/yhteyshenkilon sahkopostio-
soitteeseen.

Hakemuksen vireilletulo

Jos vireilletulotarkastuksessa todetaan, et-
td hakemus ei tayta vireilletuloehtoa, palau-
tuu hakemus hakijan taydennettavaksi. Hake-
muksella ilmoitettu vastuuhenkilé ja yhteys-
henkild (jos ovat eri henkild) saavat tast il-
moituksen sahkopostiinsa.

Hankekirjastosta naet, etta hakemuksen ti-
la on muuttunut Jatetysta Keskeneraisek-
si. Avattuasi hakemuksen naet hakemuksen
ylareunassa Vireilletulopvm-kohdassa punai-
sen tekstin Palautuksen syy: (kasittelijan
kirjoittama syy palautukselle)

Palautuksen syy:el 3yt3 ehtoja

Keskustele palautuksen syista tarvittaessa li-
saa hakemuksen palauttaneen ELY-keskuk-
sen tai Leader-ryhman kanssa. Tee annettu-
jen ohjeiden perusteella tarvittavat korjauk-
set/taydennykset. Allekirjoita ja ldhetd hake-
mus uudestaan. Jos allekirjoittajia on useam-
pi, pitda kaikkien allekirjoittaa hakemus en-
nen kuin sen |ldhettaminen uudelleen kasitte-

lyyn on mahdollista. Katso ohje Allekirjoitus
ja lahetys®.

Kun kasittelija ottaa hakemuksen kasittelyyn,
saat siita vireilletuloilmotuksen sahkopostiisi.
Vireilletulopaivda on sama kuin hakemuksen
|ahettamispaiva.

Lisatietopyynto

Jos hakemuksessa havaitaan puutteita tai vir-
heita sen jalkeen, kun se on siirretty kasitte-
lyyn, lahettaa virkailija siita hakijalle lisatie-
topyynnon. Tasta pyynnosta tulee tieto hake-
muksella ilmoitetulle vastuuhenkilélle ja yh-
teyshenkildlle (jos ovat eri henkil6itd) sahko-
postitse.

Hankekirjastossa hankehakemus, jolle on teh-
ty lisatietopyynto, on tilassa Avattu tayden-
nettavaksi.

AVATTU TAYDENNETT -’l.'»-'.ﬂ--‘i:_lI]

Hankenro: 15504
Maalalousinvestomt
545435353

(1]

O Lisatictopyynio

® 31.12.2015

2https://ruokavirasto.mobiezine.fi/zine/100/article-10056



TUKIFAATS TEHTY

Hankenro: 107377

Fanait sist avarakauppapabedun awsius
[}

€ 118507 - Maksupastos tehty

€ 12610 - Keakenardinen

€ 106271 - Lisatiotopyyma

Kun klikkaat hiirelld tata hankelaatikkoa ja
saat nakyviin kyseisen hakemuksen tarkem-
mat tiedot, nakyy maksuhakemuksen tilatie-
tona Maksuhakemuksen taydennyspyyn-
to.

MNeuvontakorvaus

(Tukinakamus §3703)

Tukipatios 2 10 2017

dstatty 2.10.2017

Waksunakemus 35543 Loppumaksy

Maksubasemuizen ssmmsinen takennus 2 10 27

Lisatietopyyntdon vastaaminen

Kun avaat hakemuksen, naet hakemuk-
sen ylapuolella sinertavan lisatietopyyntolaa-
tikon. Ylaosassa naet kasittelijan kirjaaman
saatetekstin, takarajapaivamaaran lisatieto-
pyynnon antamiselle seka alempana ne ha-
kemuksen kohdat, joihin korjauksia halutaan.

Piilota lisatietopyynto -painikkeesta voit
piilottaa taman pyynnén. Piilottamisen jal-
keen hakemuksen vasemmalle puolelle Toi-
minnot-otsikon ylapuolelle ilmestyy Nayta

lisdatietopyynto -painike, josta saat lisatie-
topyynnon takaisin nakyviin.

Nayta lisatietopyynto

Toiminnot |l

Kasittelija on merkinnyt hakemukselle ne
kohdat, joihin halutaan korjausta/taydennys-
ta. Lisatietopyynnoélla nakyvat nama koh-
dat seka kasittelijan antamat ohjeet korjauk-
sen/taydennyksen tekemista varten.

[[Fiankkeen kustannisanio @

Korjausta/taydennysta vaativa kohta erottuu
hakemuksella siten, ettd kyseisen kentan ot-
sikon taustan vari on muuttunut punaiseksi.

Ennen hakemuksen muokkausta tarkista, et-
ta allekirjoitukset ovat poistuneet Allekirjoi-
tus ja lahetys -valilehdelta. Jos nain ei ole,
poista ne. Katso lisad ohjeesta Allekirjoitus
ja lahettaminen?!.

Tee tarvittavat muutokset hakemukselle. En-
nen kuin jarjestelma antaa allekirjoittaa ja Ia-
hettaa taydennetyn hakemuksen takaisin ka-
sittelyyn, on sinun tehtava muutoksia jo-
kaiseen kohtaan, joista lisitietoa on pyy-
detty. Jos et pyynndsta huolimatta halua

2Lhttps://ruokavirasto.mobiezine.fi/zine/100/article-10056



muuttaa mitaan pyydetyssa kohdassa, kirjoi-
ta jokin merkki uudestaan. Nain jarjestelma
tulkitsee sen korjatuksi.

Kun olet tehnyt korjauksen pyydettyyn koh-
taan, ilmestyy otsikon viereen teksti Korjat-
tu pyynnosta. Tama tarkoittaa sita, etta
jarjestelma on hyvaksynyt korjauksen.

Voit myos korjata sellaisia kohtia, joihin ei ole
tehty korjauspyyntda.

Hankkeen iavoties! @ L R T —

Talloin otsikon tausta muuttuu keltaiseksi ja
otsikon viereen ilmestyy teksti Huom! Muu-
tettu ilman lisatietopyyntoa. Tama tieto
on tarkoitettu kasittelijalle tiedoksi muutok-
sesta.

I Likets lisabetopyynti

Kun olet tehnyt kaikki halutut muutokset,
hakemus pitaa allekirjoittaa ja lahettaa
uudestaan. Jos allekirjoittajia on useita, tay-
tyy kaikkien allekirjoittaa hakemus. Taman
jalkeen Allekirjoitus ja lahetys -valilehdel-
le allekirjoitusten alapuolelle ilmestyy Laheta
lisatietopyynto -painike, josta saat lahetet-
tya lisatietopyynnon.

Lisatietopyyntd on palautettu

Jarjestelma antaa sinulle ilmoituksen, etta
Lisdtietopyynto on palautettu. Sulje ik-
kuna Sulje-painikkeesta.
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TUKIPAATOKSEN TARKASTELU

Osio paivitetty 9.1.2020

Kun hakemukselle on tehty tukipaatos, tulee
siitd ilmoitus vastuuhenkilon ja mahdollisen
yhteyshenkilon sahkopostiin.

[ TuoPaATOS TEHTY |

Meuvontakorvaus 14.12.2015 09:16:41
Hankenro:15340

Meuvontakorvaus

123

MNeuvojat:Rauhala Kirsi

Hankekirjastossa hankkeen tilatietona nakyy
nyt Tukipaatos tehty.

Kohdasta Lue lisaa aukeaa hankenakyma,

jossa on listattuna kyseisen hankkeen tapah-
tumat. Tukihakemus-otsikon alla naet tekstin
Tukipaatos tehty. Taman perassa on teksti
Avaa, josta hakemus aukeaa.

Hakemukselle on nyt avautunut uusi Paatos-
valilehti. Valilehden taustavari on vihertava.

Talta valilehdelta niet hakemuksen tukipaa-
toksen esittelijan ja ratkaisijan tiedot, paa-
tospaivan seka ratkaisun.

Neuvontakorvaus
ankenumere: 54789  Hakemuksen tila: Tukipaatos tehty  Vireilletulopym: 3.10.2017
Perustiedot  Hankesuunnitelma  Kustannus ja rahoitus  Allekirjoltus ja lahetys | Pastos
Hakila @

Nimi Y-unnus
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ENNAKKOILMOITUKSEN TUKIPAATOS
JA MAKSUHAKEMUKSEN
ALOITTAMINEN

Osio paivitetty 9.1.2020

Kirjauduttuasi Hyrraan (katso Kirjautumi-
nen??) padset tarkastelemaan kaikkia hake-
muksiasi kohdasta Hankkeet.

Ohjeet hankekirjaston kayttoon loydat koh-
dasta Hankekirjasto?3.

Ennakkoilmoitusten kuittaamisen yhteydessa
tehdaan ilmoituksille ELY-keskuksessa tekni-
nen tukipaatos. Tukipaatoksen jalkeen mak-
suhakemuksen tekeminen on mahdollista.

Jos hankkeita on paljon, voit hakea Hank-
keet-osiossa Laajennettu haku -toiminnol-
la Ioytaaksesi kaikki ne hankkeet, joille on
tehty tukipaatos. Tama tapahtuu klikkaamal-
la oikeassa reunassa olevaa tekstia Laajen-
nettu haku. Tama avaa valintakriteerilaa-
tikot. Valitse hakemuksen tilanteeksi Tuki-
paatos tehty ja klikkaa Haku-painiketta.
Saat hakutuloksen laatikoiden alapuolelle.

Haluttu ennakkoilmoitus avautuu klikkaa-
malla kyseisen laatikon sisalla hiirella.

= —— ‘

Nayta historia -painikkeesta saat esille lis-
tan kasittelyvaiheista, jotka hakemus on kay-
nyt lapi. Painamalla Piilota historia nakyy
vain viimeisin tapahtuma.

Kohdasta Avaa aukeaa ennakkoilmoituksesi,
johon teknisen tukipaatoksen teon jalkeen on
ilmestynyt valilehti Paatos.

Perustiedot Alickirjoitus ja lahetys

Paatos
Ratkaisija
Merja Pahkasalo

Esittellja
Merja Pahkasalo

Neuvonta

Paaids
Hyvaksytty

Maksuhakemuksen tyyppi @ *

Loppumaksu

l Tee maksuhakemus '

Tee maksuhakemus -painikkeesta aukeaa
maksuhakemus.

22https://ruokavirasto.mobiezine.fi/zine/66 /article-7470
Bhttps:/ /ruokavirasto.mobiezine.fi/zine /66 /article-2756
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MAKSUHAKEMUKSEN TAYTTAMINEN

Osio paivitetty 9.1.2020

Kun ennakkoilmoitukselle on tehty tukipaa-
tos ja ilmoitettu neuvonta on annettu, voit
tehda maksuhakemuksen.

MNeuvonlakorvaus

Tukihakemus 68703

Muista jattaa neuvontakorvauksen mak-
suhakemus kuuden kuukauden kuluessa
ennakkoilmoituksesta!

Ratkaisia
Merja Pahkasalo

Maksuhakemuksen tyyppi @ *

Tee maksuhakemus

Litteet @

Aloita maksuhakemuksen tekeminen nnak-
koilmoituksen Paatos-valilehden alaosasta.
Tarkista, ettd maksuhakemuksen tyyppina
on loppumaksu. Taman jalkeen paina Tee
maksuhakemus.

Maksuhakemus koostuu kolmesta valilehdes-
ta: Perustiedot, Kustannus ja rahoitus
seka Allekirjoitus ja lahetys.

Perustiedot-valilehdella  annettavat

tiedot

Hakija ja hanen yhteystietonsa

Hakijan nimi tulee Suomi.fi-tunnistukses-
ta sisaankirjautuvan henkilon tietojen mu-
kaan. Tee tarvittavat muutokset organisaa-
tion osoitetietoihin Yritys- ja yhteisotie-
tojarjestelmaian (YTJ). Voit myos ilmoit-
taa Maaseutuhallinnossa kaytettavan osoit-
teen kohdasta Omat tiedot/profiili (katso
Yleistd Hyrran kaytosta®?).

Ainoat suoraan hakemuksella muutettavat
(taydennettavat) tiedot ovat www-osoite ja
tilinumero. Tilinumero valitaan laatikossa
olevasta nuolesta, jota painamalla aukeaa va-
likko.

Toimipaicka

LOUHI

Postiosoite

Kokonmaentie 89

www-osate @

Neuvonta on toteutettuna ryhmaneuvantana

Jos olet jo aikaisemmin hakenut maksatusta,
|6ydat tallentamasi tilinumerot Tallennetut-
otsikon alta. Jos haluat syottaa uuden tilinu-
meron, valitse Lisaa uusi tilinumero.

Lebdshajunt 10 400

—
ozase

Tilinumero sydtetdan IBAN-muodossa (Flxx

24https://ruokavirasto.mobiezine.fi/zine/66 /article-2992
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XXXX XXXX XXXX XX). Jérjestelma antaa BIC-
koodin automaattisesti. Paina Lisaa, jotta ti-
linumero tallentuu jarjestelmaan.

Neuvontakorvaus maksetaan ilmoitetulle tilil-
le.

Neuvonta on toteutettu ryhmaneuvon-
tana

Jos neuvontaa on annettu useammalle tilal-
le samanaikaisesti, valitse Neuvonta on to-
teutettu ryhmaneuvontana klikkaamalla
tekstin edessa olevaan laatikkoon tappa. Ta-
man jalkeen ilmestyy alle tekstilaatikko, jos-
sa ilmoitetaan kaikkien neuvontaa saaneiden
tilojen tilatunnukset ja hankenumerot.

Vastuuhenkilo ja muut maksuhakemuk-
sella ilmoitettavat henkilot

Jarjestelmaan kirjautunut henkild tulee auto-
maattisesti vastuuhenkiloksi. Jos henkilé on
kuitenkin joku toinen,valitse Lisaa vastuu-
henkilé hetulla. Jarjestelma avaa laatikon,
jossa lukee Syota henkilotunnus. Kun olet
syottanyt henkilotunnuksen, paina Hae, ja
jarjestelma hakee henkilon nimen. Maarita
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hanelle allekirjoitusoikeus klikkaamalla Roo-
li-otsikon alla olevaan Allekirjoittaja-laatik-
koon tappa. Tarkista vastuuhenkilon puhelin-
numero ja sahkdpostiosoite ja korjaa/tayden-
na ne tarvittaessa.

Jos maksuhakemuksesta lisatietoja antaa jo-
ku muu kuin vastuuhenkild, ilmoita hanen ni-
mensa ja yhteystiedot kohdassa Maksuha-
kemuksesta lisatietoja antava henkilo.

Jos vastuuhenkiloksi valittu henkilo ei alle-
kirjoita maksuhakemusta, voit lisata varsinai-
sen maksuhakemuksen allekirjoittajan tiedot
kohtaan Lisaa toinen vastuuhenkilo. Lisaa
henkilé painamalla Valitse vastuuhenkilo.
Voit valita henkilon alasvetolaatikosta. Jos
nimea ei ole siell3, valitse Lisdaa vastuuhen-
kilo hetulla. Lisdd avautuvaan laatikkoon
henkilon henkilotunnus ja paina Hae. Henki-
|6n tiedot ilmestyvat lomakkeelle. Henkildlle
laitetaan tappa kohtaan Allekirjoittaja, jos
han toimii maksuhakemuksen allekirjoittaja-
na. Allekirjoittajaksi merkityn henkilon tulee
kirjautua Hyrraan omilla tunnuksillaan, jotta
han voi allekirjoittaa ja lahettaa hakemuksen.

Maksuhakemuksen voi tayttaa ja lahettaa
henkilo, jolle organisaation paakayttaja on
antanut Katso-palvelussa Hyrra-hakija-oi-
keuden. Henkilon ei tarvitse olla organisaati-
on nimenkirjoitusoikeudellinen henkil®, vaan
Hyrra-hakija-valtuutus Katso-palvelussa riit-
taa maksuhakemuksen allekirjoittamiseksi ja
|ahettamiseksi.

Ennakkoilmoituksella ilmoitetun neuvojan ja
neuvontaa saaneen tilan tiedot tulevat auto-
maattisesti ennakkoilmoitukselta.

Kirjanpito



Tassa kohdassa ilmoitetaan organisaation
kirjanpitdja, kirjanpidon sailytyspaikka ja
sailytyspaikan postinumero sekd mahdol-
liset naita tietoja koskevat lisatiedot.

Liitteet

Hakemustyyppin ityvat itieet @

g

Valtse

Maksuhakemuksen vaadittavat liitteet lisa-
taan painikkeesta Lisaa liite. Selaa-painik-
keesta aukeaa tietokoneesi resurssienhallin-
nan ikkuna, josta paaset valitsemaan tarvit-
tavan liitetiedoston. Jos olet antanut neuvon-
taa sellaisesta aihealueesta, josta on tehty jo-
kin suunnitelma, liitd suunnitelma maksuha-
kemuksen liitteeksi. Liitteiden lisdys on pakol-
lista ennen maksuhakemuksen ldhettamista.

Lomake 454
25

Aihealueet

Aihealue-listalta rastitetaan ne kohdat, jois-
ta neuvontaa on annettu kyseisella neuvonta-
kerralla. Nakyvilla ovat aihealueet, joista ky-
seisella neuvojalla on ollut oikeus antaa neu-
vontaa. Plusmerkeistd (4) avataan valikot
ja miinusmerkista (-) suljetaan. Valituista
aihealueista yksi on valittava ensisijaiseksi.

Kustannukset ja rahoitukset

[Imoita kustannuksiin toteutuneet neuvonnan
kustannukset, joista maksuhakemus muodos-
tuu. Neuvonnan kustannukset jaetaan varsi-
naisiin neuvontakaynnista aiheutuneisiin kus-
tannuksiin, mahdollisesti toimistotyon kus-
tannuksiin ja matkakustannuksiin. Rahoituk-
sissa ilmoitetaan kustannuksia vastaava sum-
ma kohdassa Haettava tuki/avustus. Koh-
dassa Hyvaksytyt nakyy ennakkoilmoituk-
sella ilmoitetun ennakkovarauksen maara.
Tata maaraa ei voi maksuhakemuksella ylit-
taa.

Harmaat kentat sisdltavat laskentakaavoja,
eika niihin voi lisata tietoja. Tiedot tallentu-
vat Seuraava-painikkeesta, josta paaset Al-
lekirjoitus ja ldahetys -valilehdelle. Voit tal-
lentaa tiedot myos lomakkeen vasemmassa

Zhttps: //www.ruokavirasto.fi/globalassets/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-lomakkeet /yhteisot /tuet-ja-

kehittaminen /454.pdf
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ylareunassa olevasta Tallenna-painikkeesta,
jos haluat jatkaa hakemuksen tekemista myo-
hemmin.

Allekirjoitus ja lahettaminen

4 Allesirjoitus ja lihetys

........

Erici N Hisenen

Vakutan antamani tisdot cikeiksi ja annan suostumuksani asioiden kasitelyyn

Perustiedot-vililehdella maaritelty allekir-
joittaja voi allekirjoittaa maksuhakemuksen.

Klikkaa tappa kohtaan Vakuutan tiedot oi-
keaksi ja paina Allekirjoita. Taman jalkeen
Edellinen-painikkeen viereen ilmestyy Lahe-
ta hakemus -painike, josta lahetat hake-
muksen.

Allekirjoitus-painikkeen tilalle  ilmestyy
Poista allekirjoitukset -painike. Poistamal-
la allekirjoitukset paaset vield muuttamaan
hakemuksen tietoja. Hakemukselle tehtyjen

muutosten jalkeen hakemus on allekir-
joitettava uudestaan, jotta voit lahettaa
sen.

Muista lahettad maksuhakemus painamalla
Laheta!

Maksuhakemuksen tilan tarkastelu

Meuvontakorvaus

Tukinakamus 83703

Tubipaatas 2 102017

Jstarty 3483017

Maksunakemies 25648 Loppumaksy Pt maksunase

Maksuhakemitzen ermmmainen takennus 2 10,2017

Kun maksuhakemus on ensimmaisen kerran
tallennettu, I6ytyy se hankekirjastosta hanke-
numeron kautta. Klikkaamalla laatikon auki
saat valitun hankkeen tiedot. Tukihakemuk-
sen alapuolelle on ilmestynyt laatikko, jos-
sa lukee Maksuhakemus. Maksuhakemuk-
sen saat avattua klikkaamalla Avaa. Klikkaa-
malla Poista maksuhakemus saat poistet-
tua keskeneraisen maksuhakemuksen.
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HANKE- TAI MAKSUHAKEMUKSEN
POISTAMINEN

Osio paivitetty 9.1.2020

Hakija voi poistaa tekemansd hanke- ja
maksuhakemuksen, jos sen tila on jokin seu-
raavista:

Aloitettu

= Keskenerdinen

= Jatetty

Jos viranomainen on ottanut hakemuksen ka-
sittelyyn, et voi enaa poistaa sita.

Naita tiloja ovat:
» Hakemuksen lapikaynti
» Avattu tdydennettavaksi
» Paatoskasittely
= Tuki-/maksupaatos tehty

Aloitetun ja keskeneraisen hankeha-
kemuksen poistaminen

Hankekirjastosta naet kaikki kirjautumisti-
lanteessa valitsemasi organisaation hakemuk-
set ja niiden tilat. Katso ohje kirjaston kay-
tosta artikkelista Hankekirjasto®®.

uvat puutiuu
Hankenro: 15086
Kehittamishanke
Bl 6.11.2015 - 30.11.2015
| Poista |

Jos hankehakemuksen tila on aloitettu tai
keskenerainen, on hankelaatikossa painike
Poista, josta saat poistettua hakemuksen.

Hankkeen poisto
Haetun hanikeen vol poistas ennen sen |BAmsta

Hanke poistetaan, oletko varma’?

Poista hanke Peruuta

Jarjestelma varmistaa, ettd haluat varmas-
ti poistaa hankehakemuksen. Poista hanke
poistaa hankehakemuksen jarjestelmasta. Jos
et halua poistaa hakemusta, valitse Peruuta.

Jatetyn hankehakemuksen poistami-
nen

Viranomaiskasittelyyn jatetyn hakemuksen
poistaminen eroaa yllaolevasta siten, etta ha-
kemuksen lahetys pitda perua ennen poista-
mista. Jos viranomainen on ottanut hake-

2https://ruokavirasto.mobiezine.fi/zine /165 /article-2756
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muksen kasittelyyn, et pysty enaa perumaan
etkd nain ollen myoskaan poistamaan hake-
musta.

Toiminnot

Peruuta ja muokkaa

Hakemuksen vasemmalla puolella sijaitsevan
Toiminnot-otsikon alta loytyy Peruuta ja
muokkaa -painike. Klikkaa sita.

Huom!

Olet perumassa iaheleltyd hakemusta. Passel muckkaamaan sits poistamalla allekrjotuksst Jos peruutal hakemukasn
muskattay

hakemuksen vireilehilop3ivd muutiuu

st penaties hakemuksen?

n =

Jarjestelma varmistaa, ettd haluat varmasti
poistaa hakemuksen. Vastaa Kylld, jos ha-
luat ottaa hakemuksen takaisin kasittelyyn.
Vastaa Ei, jos et halua perua lahetettya ha-
kemusta.

Taman jalkeen hakemus on poistettavissa ku-
ten aloitetun tai keskenerdisen hakemuksen
poistamisen ohjeessa on edella kuvattu.

Viranomaiskasittelyssa olevan hank-
keen poistaminen

Jos hakemukselle ei ole viela tehty paatos-
ta, ilmoita peruutuksesta viranomaiselle, jo-
ka tekee ilmoitukseksi perusteella hankkeelle
Peruttu-paatoksen.
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Jos hakemukselle on jo tehty paatos, mutta
sille ei ole tehty yhtaan maksupaatosta, ilmoi-
ta peruutuksesta viranomaiselle, joka tekee
teknisen muutospaatoksen, jonka paatoksek-
si tulee peruttu.

Maksuhakemuksen poistaminen

Keskenerdisen maksuhakemuksen saat pois-
tettua hankendkyman kohdasta Poista
maksuhakemus.

Tuchakanmus 69733

Jstetty 1402007

Tukipastos 3.10.2017

Maksuhaksrmis 48550 Loppumaksy

Maksunakemikeen ensimmaingn talsnns 3102017

Jos maksuhakemus on allekirjoitettu, mutta
ei viela lahetetty kasittelyyn, poista allekir-
joitus tai allekirjoitukset Poista allekirjoi-
tukset -painikkeesta ennen kuin voit poistaa
maksuhakemuksen.

Jos maksuhakemus on ehditty ldhettaa ka-
sittelyyn, mutta viranomainen ei ole ehti-
nyt ottaa sita kasittelyyn (hakemuksen ti-
la on Jatetty), peruuta lahetys Peruuta ja
muokkaa -painikkeesta. Painike nakyy mak-
suhakemuksen vasemmalla puolella, kun ha-
kemus on auki. Poista allekirjoitus tai alle-
kirjoitukset Allekirjoitus-valilehdeltd painik-
keesta Poista allekirjoitukset. Taman jal-
keen palaa takaisin hankeluetteloon ja tee
poisto kohdasta Poista maksuhakemus.

Poista allekieiiukset -



HYRRA-KAYTTAJAN TIETOSUOJA

Osio paivitetty 2.1.2019

Tietosuoja on keskeisessa osassa Ruokaviras-
ton toimintaa. Tietoja luovutettaessa ja kasi-
teltdessa otetaan aina huomioon tietosuojan
ja tietoturvallisuuden vaatimukset. Henkilo-
tietojen massamuotoinen luovuttaminen Hyr-
rasta edellyttaa Ruokaviraston antamaa tie-
tolupaa. Tietolupaa arvioitaessa Ruokaviras-
to selvittaa tarkoin tietojen luovutuksensaa-
jalta tietojen kayttoéon ja suojaukseen seka
tietoturvaan liittyvia seikkoja.

Mihin tietojasi kaytetaan?

Hyrran henkilGtietoja kaytetaan tuki- ja mak-
suhakemusten kasittelyyn, tarkastuksiin, seu-
rantatietojen toimittamiseen sekd tuettujen
investointien pysyvyyden seurantaan.

Tietoja voidaan luovuttaa ulkopuolisille vain,
jos laissa saadetyt edellytykset tietojen luo-
vuttamiselle ovat olemassa. Viranomaisteh-
tavien hoitamiseen ja tieteelliseen tutkimuk-
seen tietojen luovuttamista ei voi estaa.

Hyrran tietoja voidaan luovuttaa seuraaviin
kayttotarkoituksiin:

= Viranomaistehtavien hoitaminen

Tietoja voidaan luovuttaa valvontavirano-
maisille (muun muassa Valtiontalouden tar-
kastusvirasto, Komissio, Todentamisvirano-

2Thttps: / /www.ruokavirasto.fi/

mainen (talla hetkelld BDO), Euroopan tilin-
tarkastustuomioistuin), viranomaisen suun-
nittelu- ja selvitystehtavaan sekd muuhun
naita vastaavaan viranomaistehtavaan

» Historiallinen ja tieteellinen tutkimus seka
tilaston laatiminen

» Muu tietojen luovutus

Henkilon tietoja voidaan luovuttaa Ruokavi-
raston luvan nojalla ainoastaan, jos hakijal-
la on oikeus kasitelld tietoja lain perusteel-
la. Henkilon tietoja voidaan esimerkiksi kayt-
taa asiakasrekisterin oikeellisuuden tarkista-
miseen tai luovuttaa toimituksellisiin tarkoi-
tuksiin.

Voit tutustua tietosuojaselosteisiin osoittees-
sa Ruokavirasto?” — Tietoa meista — Asi-
ointi — Tietosuoja?®.

Lisatietoja

Lisatietoja tietosuojasta saat Ruokaviras-
ton tietosuojavastaavalta (tietosuojavastaa-
va@ruokavirasto.fi) ja osoitteesta tietosuo-
ja.fi®. Sivustolla on tarjolla paljon tietosuo-
jaan liittyvaa materiaalia ja lainsaadantoa se-
ka kattava tietopaketti vuonna 2018 voimaan
tulleesta EU:n yleisesta tietosuoja-asetukses-
ta.

ZBhttps: //www.ruokavirasto.fi/tietoa-meista/asiointi/tietosuoja/

http://tietosuoja.fi



