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1. Yleista

Tama ohjekirja sisaltaa Rovaniemen kaupungin yrityspalvelusetelin kayttdon liittyvat ohjeet
seka asiakasyritysten ja yrityssetelin palveluntuottajien hyvaksymiskriteerit.
Yrityspalveluseteli on yksi Rovaniemen kaupungin elinkeinopolitiikan valineistd, jonka
tarkoitus on tukea Rovaniemelaisten pk-yritysten kasvua ja kansainvalistymista ja auttaa
omistajanvaihdostilanteissa. Samalla seteli edesauttaa yksityisten yrityspalvelumarkkinoiden
kehittymista Rovaniemen seudulla. Seteli tdydentda muita julkisrahoitteisia
asiantuntijapalveluita, kuten ELY-keskuksen palveluja, ja on nopea ja ketterd instrumentti
Rovaniemelaisten pk-yritysten tarpeisiin. Yrityspalvelusetelin tavoitteena on osaltaan tukea
yritysten kehittamistoiminnan jatkumista tai aktivoitumista seka yritysten liikevaihdon ja
tyopaikkojen kasvua. Rovaniemen kaupunginhallitus on paattanyt yrityspalvelusetelin
myontamisperiaatteista ja kriteereista hyvaksymalla taman ohjekirjan 27.1.2020 ja
paattamalla samalla kdynnistaa yrityspalvelusetelijarjestelman kevaalla 2020. Hakiessaan
yrityspalvelusetelia yritys hyvdaksyy taman ohjekirjan kokonaisuudessaan. Hakeutuessaan
setelin palveluntuottajaksi yrityspalveluyritys sitoutuu noudattamaan ohjekirjaa
kokonaisuudessaan.

2. Yrityspalveluseteli ja sen kayttaminen

Yrityspalveluseteli on Rovaniemen kaupungin sitoumus korvata asiakkaan puolesta osa
palveluntuottajan suorittaman palvelun hinnasta ennalta maarattyyn arvoon saakka. Asiakas
tekee itsendisesti valinnan siitd, kenelta palveluntuottajarekisteriin hyvaksytylta toimijalta
se hankkii setelilla rahoitettavan palvelun. Setelin myontadjana toimiva Rovaniemen kaupunki
ei vastaa asiakkaan tekemastd valinnasta. Yrityspalveluseteli tulee olla mydnnetty ennen
kuin palvelu voidaan suorittaa. Palveluntuottaja ja palvelua setelilld hankkiva asiakasyritys
sopivat keskendan palvelun tuottamisen ehdoista, setelin mydntdja Rovaniemen kaupunki ei
ole sopimusosapuoli. Yrityspalvelusetelilla rahoitetaan yrityksen kehittamistoimenpiteita.
Yrityspalvelusetelilla ei voi rahoittaa aineellisia investointeja. Kehittamistoimenpiteilla
tarkoitetaan yritykseen pitkakestoisesti vaikuttavia, strategisesti merkittavia ja yrityksen
toiminnan uudistamista tukevia toimia. Yrityspalvelusetelilld voidaan hankkia seuraavia
yritystoiminnan kehittdmiseen liittyvia asiantuntijapalveluita:

- Kansainvalistymisen suunnittelu ja markkinaselvitykset

- Kansainvalistymiseen liittyvat messuosallistumiset (ulkomaat ja kotimaan);
osallistumismaksu, osastopaikkamaksu ja matkat

- Kasvuun liittyvat rahoitus- ja investointisuunnitelmat, seka hakemukset

- Taloushallinnon kehittdmisen palvelut

- Kasvuun liittyva laki- ja sopimusneuvonta



Kasvuun tahtdavat neuvonanto ja selvityspalvelut yrityksien hallituksille ja
johtoryhmille

- Yrityksen strategia ja johtaminen

- Tuotekehitys, tuotteistaminen ja palvelumuotoilu

- Myynnin ja markkinoinnin kehittamiseen liittyvat palvelut

- Omistajanvaihdokseen liittyvat arvonmaaritykset, laki- ja sopimusneuvonta

Yrityksen nykyisen toiminnan mukaiset operatiiviset toimenpiteet eivat ole
yrityspalvelusetelilld tuettavia toimenpiteita. Palvelusetelia ei mydnneta yrityksen normaalin
toiminnan tai palkkakulujen rahoittamiseen. Esimerkiksi yrityksen normaalit myynti- ja
markkinointikampanjat tai yrityksen perustoimintaan oleellisesti liittyvien ohjelmistojen
hankinnat eivat kuulu palvelusetelilla hankittavien palveluiden piiriin. Palvelusetelilla ei voi
hankkia sellaista asiantuntijatyotd, johon on jo saatu tai saatavissa muuta julkista tukea
(esim. ELY-keskuksen myontamat yritystuet, tai muiden kehittamisorganisaatioiden
rahalliset tuet). Palvelusetelia ei voi kayttaa oikeudenkayntikulujen tai oikeudellisten riitojen
neuvottelu- tai selvittelykulujen kattamiseen.

Yrityspalvelusetelin suuruus ja omavastuu

Rovaniemen kaupungin mydntaman yrityspalvelusetelin suuruus on joko 2 000 tai 4 000
euroa (alv 0 %), ja ne oikeuttavat 2 500 ja 5 000 euron suuruisen palvelun hankintaan. Yritys,
jolle yrityspalveluseteli mydnnetdan, sitoutuu maksamaan omavastuuosuuden 20 % setelilld

hankittavan palvelun arvosta.

Yrityspalveluseteli 1

Setelipalvelun arvo yht. 2500€
alv 24% 600 €
yht. 3100€
Kaupungin tuki 80% 2000€
Yrityksen omavastuu 20% 500 €
alv 24% osuus 600 €
Yrityksen maksuosuus 1100€

Yrityspalveluseteli 2

Setelipalvelun arvo yht. 5000 €
alv 24% 1200€
yht. 6200€
Kaupungin tuki 80% 4000€

Yrityksen omavastuu 20% 1000€
alv 24% osuus 1200€



Yrityksen maksuosuus 2200€

Yritys sitoutuu myds arvioimaan palveluntuottajan suoriutumista. Yrityspalveluseteli kattaa
kaikki palveluntuottajan palvelun tuottamiseen liittyvat kustannukset mukaan lukien
mahdolliset matkakustannukset. Rovaniemen kaupunki pidattaa itselleen oikeuden tarkistaa
myoOnnettavan yrityspalvelusetelin suuruuden, omavastuuosuuden seka
yrityspalvelusetelilld tuettavien kehittamiskohteiden teemat. Seteli on yrityksille
vahamerkityksellista de minimis -tukea. Se on yrityksille mydnnettavaa julkista tukea, jota
saatelee Euroopan komission asetus (EU) Nro 1407/2013. Yrityspalvelusetelissa de minimis
-tuen suuruus maaraytyy yrityspalvelusetelin suuruuden ja asiakasyritykselta perittavan
omavastuun erotuksen perusteella. De minimis-tukea voidaan myontaa yritykselle enintaan
200.000 euroa kolmen vuoden ajanjaksolla, joka tarkoittaa yrityksen nykyista ja kahta
edellista verovuotta. Verovuodet muodostuvat tilikausista, jotka paattyvat kalenterivuoden
aikana. De minimis —tukeen kuuluvat julkisten rahoittajien myéntamat tuet: ELY-keskukset,
maakuntaliitot, Finnvera ja Tekes. Tuen kokonaismaaraa arvioitaessa otetaan huomioon
kaikki yrityksen eri tukiviranomaisilta saama de mimimis —tuki. Asiakasyrityksen omalla
vastuulla on olla selvillé oman yrityksen de minimis - tuen kertymisestd.

Yrityspalvelusetelin haku ja myontaminen

Yrityspalvelusetelid haetaan kolme kertaa vuodessa ja eri hakukierroksilla voidaan painottaa
setelilla tuettavia palveluteemoja. Seteleitd mydnnetdan vuosittain kaupungin
talousarviossa ja elinvoimatoimialalla elinkeinojen kehittamiseen osoitetun maararahan
puitteissa (150 000 - 200 000€). Rovaniemen kaupungin yrityspalvelut kdy hakemukset lapi
ja tekee esityksen seteleiden saajista. Paatoksen seteleiden saajista tekee elinvoimajohtaja.
Rovaniemen kaupunki lahettda asiakkaalle paatoksen setelin myontamisestd ensisijaisesti
sahkoisena tiedonantona. Yrityspalveluseteli on voimassa 4 kuukautta setelin
myontamisesta lukien.

Asiakasyritys

Asiakasyrityksella tarkoitetaan tassa pk-yrityksen kriteerit tayttavaa yritysta, jolle
yrityspalveluseteli mydnnetaan. Asiakasyritykselld on oltava kotipaikka tai kiintea toimipiste
Rovaniemen kaupungin alueella. Asiakasyrityksen on taytettava EU:n komission
suositukseen pohjautuvat kriteerit pk-yritykselle, jotka ovat:
- yrityksen palveluksessa on vahemman kuin 250 tyontekijaa
- vuosiliikevaihto enintdan 50 milj. euroa tai taseen loppusumma enintadn 43 milj.
euroa
- enintaan 25 % yrityksen padomasta tai danivaltaisista osakkeista saa olla suuren
yrityksen tai sellaisen tahon omistuksessa, johon ei voida soveltaa pk-yrityksen
maaritelmaa.



Asiakasyrityksella ei saa olla verovelkaa ja Rovaniemen kaupungilla on oikeus tarkistaa
asiakasyrityksen luottotiedot. Asiakasyritykselld on oikeus kieltdaytya paatetysta
yrityspalvelusetelista, joka jaa silloin kaupungille myonnettavaksi muilla asiakasyrityksille.
Ottaessaan vastaan setelin asiakasyritys sitoutuu kayttamaan sen. Yrityspalvelusetelin
myontamisen jalkeen asiakasyritys valitsee itsenaisesti palveluntuottajarekisteriin
hyvaksytyn palveluntuottajan ja sopii palveluntuottajan kanssa setelilla hankittavan
palvelun tuottamisesta. Yrityspalvelusetelin saanut asiakasyritys sitoutuu antamaan
Rovaniemen kaupungille palautteen kdayttamansa palveluntuottajan osaamisesta ja hankitun
palvelun toteutuksen toimivuudesta seka setelilla rahoitetun kehittamistoiminnan
onnistumisesta ja vaikuttavuudesta omalle yritykselle.

Myontamiskriteerit

Yrityspalvelusetelin hakemusten arvioinnissa noudatetaan seuraavia kriteereita:

- yrityspalvelusetelin mydntamisen edellytyksena on voimassa oleva y-tunnus

- yrityspalveluseteli voidaan mydntaa osakeyhtiolle, osuuskunnalle,
kommandiittiyhtiolle, avoimelle yhtiolle ja yksityiselle elinkeinonharjoittajalle
(toiminimelle)

- yritykselld on oltava kotipaikka tai kiinted toimipiste Rovaniemen kaupungissa

- setelilld ei tueta sijoittamistoimintaa harjoittavien yritysten kehittamistoimenpiteita

- yrityspalvelusetelia ei myonneta asunto- tai kiinteistdosakeyhtidille

- hakuvaiheessa asiakasyrityksen on ilmoitettava de minimis -tuen tilanne

- yrityksen on hakemuksessaan ilmoitettava yrityksen omistajat, yrityksen liikevaihto,
henkiloston maara, seka yrityksen liiketulos viimeisimmassa tilinpaatdksessa

- samassa setelissa yritys ei voi olla seka asiakasyrityksen etta palveluntuottajan
roolissa

- palvelujen ostoja intressi- tai konserniyhtiolta ei hyvaksyta

- asiakasyritys voi saada yrityspalvelusetelin yhden kerran kalenterivuoden aikana

Palvelusetelid ei myonneta yrityksen normaalin toiminnan tai palkkakulujen rahoittamiseen.
Esimerkiksi yrityksen normaalit myynti- ja markkinointikampanjat tai yrityksen
perustoimintaan oleellisesti liittyvien ohjelmistojen hankinnat eivat kuulu palvelusetelilla
hankittavien palveluiden piiriin. Yrityspalvelusetelin myontamiseen vaikuttavia seikkoja ovat
lisaksi:
- yritykselld katsotaan olevan edellytykset kokoaikaiseen, jatkuvaan ja kannattavaan
liilketoimintaan
- yritykselld on halukkuus kasvaa ja/tai kansainvalistya seka suunnitelma kasvun
toteuttamiseksi
- yritykselld on selkea ja perusteltu tarve yrityspalvelusetelilld rahoitettavien ja
yrityksen kasvusuunnitelmaa tukevien toimenpiteiden toteuttamiseksi



Palveluntuottajat

Palveluntuottajalla tarkoitetaan yritysta, joka tuottaa yrityspalvelusetelilld haettavan
palvelun. Tilaajavastuulain kriteerit tayttavat palveluntuottajat rekisteréiddaan Rovaniemen
kaupungin kotisivuille palveluntuottajaksi tuotteistetuilla palveluilla. Yrityspalvelusetelin
palveluntuottajaksi voidaan hyvaksya yritys, joka tayttaa tilaajavastuulain mukaiset kriteerit.
Kaytannossa palveluntuottajan edellytetdan liittyvan ns. Luotettava Kumppani -palvelun
kayttajaksi, josta setelin myontaja voi tarkastaa em. kriteereiden tayttymisen. Ennen
palveluntuottajaksi hyvaksymista palveluntuottajan on rekisterdidyttava Luotettava
Kumppani — palveluun.

Palveluntuottajayritykset hakeutuvat palveluntuottajaksi OmaVaana
palvelusetelijarjestelmaan, jota Rovaniemen kaupunki jo ennestaan hyddyntaa.
Palveluntuottajan on tuotteistettava tarjoamansa palvelu yrityspalvelusetelin suuruutta

(2 500 tai 5 000 euroa) vastaavaksi. Ndin helpotetaan asiakasyrityksen mahdollisuuksia
verrata keskenaan eri palveluntuottajia ja pyritaan valttamaan palveluiden esittamista liian
yleiselld tasolla. Palveluntuottajat voivat tehdd useita palvelutuotekuvauksia (jokaisesta
tehddan oma hakemus). Palveluntuottaja voi kertoa tarkemmin omista referensseistaan
esim. omilla verkkosivuillaan. Rovaniemen kaupunki pidattaa itselleen oikeuden hylata
palveluntuottaja, mikali tuotteistettu palvelu ei vastaa yrityspalvelusetelilld rahoitettavaa
kehittamisteemaa. Palveluntuottajaksi hakeutumalla palveluntuottaja myontaa Rovaniemen
kaupungille oikeuden tarkastaa palveluntuottajan luottotiedot ja verovelkarekisterin tiedot.
Palveluntuottaja ei saa olla yrityssaneerauksessa tai yrittaja tai yhtion vastuuhenkil
yksityishenkilon velkajarjestelyssa. Palveluntuottaja ei voi olla samalla hakukierroksella seka
palvelutuottajana, etta asiakasyrityksena samassa kehittamisteemassa. Palvelutuottajan
tulee tayttaa tilaajavastuulain mukaiset Luottava kumppani-ohjelman kriteerit ja kuulua
Luotettava kumppani-rekisteriin (www.tilaajavastuu.fi). Palvelutuottaja sitoutuu laatimaan
lyhyen raportin toimenpiteista ja esittdmaan todisteen asiakasyrityksen 20%
omavastuuosuuden laskutuksesta (kopio tiliotteelta). Hakuaika palvelusetelituottajaksi on
jatkuva. Hyvaksytyt palveluntuottajahakemukset sdilytetdaan jarjestelmassa toistaiseksi.

Yrityspalvelusetelin markkinointi palveluntuottajan nakokulmasta

Palveluntuottajan yrityspalvelusetelipalveluun kohdistuvan markkinoinnin on oltava
asiallista, luotettavaa ja hyvan tavan mukaista. Markkinoinnilla ei tule luoda tarpeetonta
palvelujen kysyntda. Markkinointi ei saa sisdltdaa muihin palveluntuottajiin (julkisiin tai
yksityisiin) kohdistuvia vaitteitd, vertailua tai arvostelua. Palveluntuottaja on velvollinen aina
selvittdmaan asiakkaalle tarkasti, mitka palvelut sisaltyvat yrityspalveluseteliin ja mitka ovat
mahdollisia lisapalveluita. Rovaniemen kaupunki on yrityspalvelusetelin rahoittaja, joten
palveluntuottajalla ei ole oikeutta kdyttda Rovaniemen kaupunkia referenssing.



3. Laskutus

Palveluntuottaja laskuttaa toteutuneista yrityspalvelusetelilla tuotetuista palveluista
Rovaniemen kaupunkia mydnnetyn yrityspalvelusetelin suuruisella summalla 2 000€ tai

4 000€ ja perii asiakasyritykselta arvonlisaveron. Laskuun on merkittava asiakkaalta tuleva
asiakaskohtainen laskuviite. Palveluntuottaja perii yrityspalvelusetelin suuruuden
perusteella madraytyvat asiakkaan omavastuuosuuden (20%) ja arvonlisaveron (24 %)
asiakkaalta palvelun tuottamisen jalkeen.

4.  Vastuut ja velvoitteet

Vastuu virhetilanteista

Palveluntuottaja vastaa yrityspalvelusetelipalveluun liittyvista virhetilanteista suoraan
asiakkaalle. Palveluntuottajan tulee sitoutua toimimaan eettisesti hyvaksyttavalla tavalla.
Palveluntuottajan ja asiakasyrityksen valisesta sopimuksesta tulee ilmeta
yrityspalvelusetelilla tuotettava palvelu, tavoite ja aikataulu.

Rovaniemen kaupungin tavoitteet

Rovaniemen kaupunki pitada luetteloa hyvaksymistdaan palveluntuottajista. Tiedot
palveluntuottajista, ndiden tuottamista palveluista ja niiden hinnoista tulee olla julkisesti
saatavilla internetissa ja muulla soveltuvalla tavalla. Palveluntuottajien rekisteri lisataan
Rovaniemen kaupungin kotisivuille.

Julkisuus

Seka palveluntuottajan etta asiakasyrityksen tulee huomioida tietoja antaessaan, etta
lahtokohtaisesti jokainen viranomaiselle saapunut asiakirja, mukaan lukien hakemus ja sen
liitteet, ovat julkisia asiakirjoja. Hakijan tulee erikseen ilmoittaa hakemuksessaan, sisaltaako
se liikesalaisuustietoja ja merkata jokainen tieto. Pyydettdessa yrityksen tulee yksil6ida ja
perustella liikesalaisuuksina pitaméansa tiedot. Mikali hakija ei merkitse liikesalaisuustietoja,
viranomainen tulkitsee annetun tarjouksen kaikilta osin julkiseksi. Viranomainen harkitsee
tapauskohtaisesti, ovatko liikesalaisuuksiksi merkityt tiedot lain mukaan salassa pidettavia.
Asiakirjojen julkisuusarvioinnissa noudatetaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annettua lakia (621/1999) ja liikesalaisuuslakia (595/2018).

Oikeudet muutoksiin pidatetaan.



