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1. Yleisti

Tama ohjekirja sisaltda Kajaanin kaupungin yrityspalvelusetelin kayttoon liittyvat ohjeet seka
asiakasyritysten ja yrityssetelin palveluntuottajien hyvaksymiskriteerit.

Yrityspalveluseteli on yksi Kajaanin kaupungin elinkeinopolitiikan valineistd, jonka tarkoitus on
tukea kajaanilaisten pk-yritysten kasvua ja kansainvalistymista ja auttaa omistajanvaihdostilan-
teissa. Samalla seteli edesauttaa yksityisten yrityspalvelumarkkinoiden kehittymista Kajaanin
seudulla.

Seteli tdydentaa muita julkisrahoitteisia asiantuntijapalveluita, kuten ELY-keskuksen palveluja,
ja on nopea ja ketterad instrumentti kajaanilaisten pk-yritysten tarpeisiin. Yrityspalvelusetelin
tavoitteena osaltaan tukea on yritysten kehittamistoiminnan jatkumista tai aktivoitumista seka
yritysten liikevaihdon ja tyopaikkojen kasvua.

Kajaanin kaupunginhallitus on paattanyt yrityspalvelusetelin myontamisperiaatteista ja kritee-
reista hyvaksymalla taman ohjekirjan 18.6.2019 ja paattamalla samalla kdaynnistaa yrityspalve-
lusetelijarjestelman 1.7.2019 alkaen.

Hakiessaan yrityspalvelusetelia yritys hyvaksyy tdman ohjekirjan kokonaisuudessaan.
Hakeutuessaan setelin palveluntuottajaksi yrityspalveluyritys sitoutuu noudattamaan
ohjekirjaa kokonaisuudessaan.

2. Yrityspalveluseteli ja sen kayttaminen

Yrityspalveluseteli on Kajaanin kaupungin sitoumus korvata asiakkaan puolesta osa palvelun-
tuottajan suorittaman palvelun hinnasta ennalta maarattyyn arvoon saakka. Asiakas tekee it-
senaisesti valinnan siita, kenelta se hankkii setelilla rahoitettavan palvelun. Setelin myoéntajana
toimiva Kajaanin kaupunki ei vastaa miltdan osin asiakkaan tekemasta valinnasta.

Yrityspalveluseteli tulee olla myénnetty ennen kuin palvelu voidaan suorittaa. Palveluntuottaja
ja palvelua setelillda hankkiva asiakasyritys sopivat keskendan palvelun tuottamisen ehdoista,
setelin myontaja Kajaanin kaupunki ei ole sopimusosapuoli.

Yrityspalvelusetelilld rahoitetaan yrityksen kehittamistoimenpiteitd. Kehittdmistoimenpiteilla
tarkoitetaan yritykseen pitkdkestoisesti vaikuttavia, strategisesti merkittavia ja yrityksen toi-
minnan uudistamista tukevia toimia.



Yrityspalvelusetelilla voidaan hankkia seuraavia yritystoiminnan kehittamiseen liittyvia asian-
tuntijapalveluihin aikavalilla 16.3.-31.12.2020:

e Kansainvalistymisen suunnittelu ja markkinaselvitykset

e Kansainvalistymiseen liittyvat messuosallistumiset (ulkomaat ja kotimaan); osallistu-
mismaksu, osastopaikkamaksu ja matkat

e Kasvuun liittyvat rahoitus- ja investointisuunnitelmat/hakemukset (kasvulla tarkoite-
taan yrityksen markkinoiden laajenemista Kainuun ulkopuolelle tai kansainvalistymista,
ei olemassa olevien asiakkaisiin liittyvaa toimintaa)

e Kasvuun liittyva laki- ja sopimusneuvonta
e Uusien tuotteiden tuotteistaminen, palvelumuotoilu ja brandin rakentaminen
e Omistajanvaihdokseen liittyvat arvon maaritykset, laki- ja sopimusneuvonta

e Yrityksen myynnin ja markkinoinnin kehittdaminen. Toimenpiteiden tulee suuntautua
ensisijaisesti Kainuun ulkopuolelle.

Yrityksen nykyisen toiminnan mukaiset operatiiviset toimenpiteet eivat ole yrityspalvelusete-
lilld tuettavia toimenpiteitd. Palvelusetelia ei myonnetd yrityksen normaalin toiminnan tai
palkkakulujen rahoittamiseen. Esimerkiksi yrityksen normaalit myynti- ja markkinointikampan-
jat tai yrityksen perustoimintaan oleellisesti liittyvien ohjelmistojen hankinnat eivat kuulu pal-
velusetelillda hankittavien palveluiden piiriin.

Yrityspalvelusetelin kdyttotarkoitusta on laajennette valiaikaisesti korona-ajalla myynnin ja
markkinoinnin asiantuntijapalvelujen hankintaan seuraavin muutoksin:

e Muutos mahdollistaa tukea pienten yritysten liiketoiminnan uudelleen kdynnistymista ja
uutta kasvua koronakriisin toipumisvaiheessa.

e Setelituki on tarkoitettu yksinyrittajille ja 1 — 5 ulkopuolista tyontekijaa/tyosuhteessa ole-
vaa tyontekijaa tyollistavat yritykset seka yrityksille, joissa vahintdaan kaksi yrittdjaa (kuten
henkiloyhtiot AY, KY)

e Yrityspalveluseteli, joko nykyisen ohjeen kadyttotarkoituksiin tai valiaikaisen muutoksen uu-
siin kayttotarkoituksiin, voidaan myontaa yritykselle, vaikka se olisi saanut Business Finlan-
din tai ELY-keskuksen koronavirustilanteen kehittamisrahoitusta tai kuntien valittamaa yk-
sinyrittdjien korona-avustusta.

e Naiden myynnin ja markkinoinnin kehittamisen toimenpiteiden tulee suuntautua ensisijai-
sesti Kainuun ulkopuolelle.



Yrityspalvelusetelin suuruus ja omavastuu

Kajaanin kaupungin mydntaman yrityspalvelusetelin suuruus on joko 1.500 tai 3.000 euroa (alv
0 %) ja ne oikeuttavat 1.875 tai 3.750 euron suuruisen palvelun hankintaan.

Yritys, jolle yrityspalveluseteli mydnnetdan, sitoutuu maksamaan omavastuuosuuden 20 % se-
telilld hankittavan palvelun arvosta. Yritys sitoutuu myds arvioimaan palveluntuottajan suoriu-
tumista pyydettaessa.

Esimerkkeja palvelusetelin kustannusten jakautumisesta:

Yrityspalveluseteli 1

YRITYKSEN maksuosuus:

Yrityspalveluseteli 2

YRITYKSEN maksuosuus:

palvelusetelin arvo 1875€ palvelusetelin arvo 3750¢€
alv24 % 450 € alv24 % 900 €
yhteensa 2325€ yhteensa 4650 €
Kaupungin tuen osuus 80 Kaupungin tuen osuus 80
% 1500 € % 3000 €
alv 24% 360 € alv 24% 720 €
1860 € 3720€
YRITYKSEN omavastuu 20 YRITYKSEN omavastuu 20
% 375 € % 750 €
alv24 % 90 € alv24 % 90 €
YRITYKSEN maksuosuus 465 € YRITYKSEN maksuosuus 840 €

Yrityspalveluseteli kattaa kaikki palveluntuottajan palvelun tuottamiseen liittyvat kustannukset
mukaan lukien mahdolliset matkakustannukset. Kajaanin kaupunki pidattaa itselleen oikeuden
tarkistaa myoOnnettavan yrityspalvelusetelin suuruuden, omavastuuosuuden seka yritys-
palvelusetelilld tuettavien kehittamiskohteiden teemat.

Seteli on yrityksille ns. vahamerkityksellistd de minimis -tukea. Se on yrityksille myénnettavaa
julkista tukea, jota sddtelee Euroopan komission asetus (EU) Nro 1407/2013. Yrityspalvelusete-
lissd de minimis -tuen suuruus maaraytyy yrityspalvelusetelin suuruuden ja asiakasyritykselta
perittdvan omavastuun erotuksen perusteella.



De minimis-tukea voidaan myéntaa yritykselle enintdan 200.000 euroa kolmen vuoden ajan-
jaksolla, joka tarkoittaa yrityksen nykyista ja kahta edellista verovuotta. Verovuodet muodos-
tuvat tilikausista, jotka paattyvat kalenterivuoden aikana. De minimis —tukeen kuuluvat julkis-
ten rahoittajien myontamat tuet: ELY-keskukset, maakuntaliitot, Finnvera jaTekes. Tuen koko-
naismaaraad arvioitaessa otetaan huomioon kaikki yrityksen eri tukiviranomaisilta saama de
mimimis —tuki. Asiakasyrityksen omalla vastuulla on olla selvilla oman yrityksen de minimis -
tuen kertymisesta.

Yrityspalvelusetelin haku ja myontaminen

Yrityspalvelusetelin hakuaika on jatkuva. Kajaanin yrityspalveluseteli on kokeilu, joka kestda
vuoden 2020 loppuun saakka, ja sen mahdollinen jatkaminen arvioidaan kaupungin talousarvi-
on 2021 valmistelun yhteydessa setelista saatujen kokemusten ja palautteiden perusteella. Se-
teleitd voidaan myontda vuonna 2020 enintdan kaupungin talousarviossa varatun 50.000 eu-
ron suuruinen maara.

Kajaanin kaupungin yritysneuvonta kday hakemukset lapi ja tekee esityksen seteleiden saajista.
Paatoksen seteleiden saajista tekee kehitysjohtaja. Kajaanin kaupunki |dhettaa asiakkaalle paa-
toksen setelin mydntamisesta ensisijaisesti sahkdisend tiedonantona. Yrityspalveluseteli on
voimassa 3 kuukautta setelin myontamisesta lukien.

Asiakasyritys

Asiakasyritykselld tarkoitetaan tassa pk-yrityksen kriteerit tayttavaa yritysta, jolle yrityspalvelu-
seteli myonnetdan. Asiakasyrityksella on oltava kotipaikka tai kiintea toimipiste Kajaanin kau-
pungin alueella. Asiakasyrityksen on taytettava EU:n komission suositukseen pohjautuvat kri-
teerit pk-yritykselle, jotka ovat:

e yrityksen palveluksessa on vahemman kuin 250 tyontekijaa

e vuosiliikevaihto enintadan 50 milj. euroa tai taseen loppusumma enintdan 43 milj. euroa

e enintddn 25 % yrityksen padomasta tai danivaltaisista osakkeista saa olla suuren yrityk-
sen tai sellaisen tahon omistuksessa, johon ei voida soveltaa pk-yrityksen maaritelmaa.

Asiakasyritykselld on oikeus kieltdytya paatetysta yrityspalvelusetelistd, joka jaa silloin kaupun-
gille myonnettavaksi muilla asiakasyrityksille. Ottaessaan vastaan setelin asiakasyritys sitoutuu
kdyttamaan sen. Yrityspalvelusetelin myontamisen jalkeen asiakasyritys valitsee itsendisesti
palvelujentuottajan ja sopii palveluntuottajan kanssa setelilld hankittavan palvelun tuottami-
sesta.

Yrityspalvelusetelin saanut asiakasyritys sitoutuu antamaan pyydettaessa Kajaanin kaupungille
palautteen kdyttamansa palveluntuottajan osaamisesta ja hankitun palvelun toteutuksen toi-
mivuudesta seka setelilld rahoitetun kehittamistoiminnan onnistumisesta ja vaikuttavuudesta
omalle yritykselle.



Myontamiskriteerit

Yrityspalvelusetelin hakemusten arvioinnissa noudatetaan seuraavia kriteereita:

yrityspalvelusetelin mydntamisen edellytyksena on voimassa oleva y-tunnus
yrityspalveluseteli voidaan myontda osakeyhtidlle, osuuskunnalle, kommandiittiyhtiol-
le, avoimelle yhtidlle ja yksityiselle elinkeinonharjoittajalle (toiminimelle)

yrityksella on oltava kotipaikka tai kiintea toimipiste Kajaanin kaupungissa

setelilla 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 se-
ka henkiloston maara

samassa setelissa yritys ei voi olla seka asiakasyrityksen etta palveluntuottajan roolissa
asiakasyritys voi saada yrityspalvelusetelin yhden kerran kalenterivuoden aikana

Palvelusetelia ei myonneta yrityksen normaalin tai olemassa olevan toiminnan tai palk-
kakulujen rahoittamiseen. Esimerkiksi yrityksen normaalit myynti- ja markkinointikam-
panjat, yrityksen perustoimintaan oleellisesti liittyvien ohjelmistojen hankinnat tai ny-
kyisen toiminnan uudelleen brandays eivat kuulu palvelusetelilla hankittavien palvelui-
den piiriin.

Yrityspalvelusetelin myéntamiseen vaikuttavia seikkoja ovat lisdksi:

yritykselld katsotaan olevan edellytykset kokoaikaiseen, jatkuvaan ja kannattavaan lii-
ketoimintaan

yrityksella on halukkuus kasvaa ja/tai kansainvalistyd seka suunnitelma kasvun toteut-
tamiseksi (kasvulla tarkoitettaan kasvua Kainuun ulkopuolelle)

yritykselld on selkea ja perusteltu tarve yrityspalvelusetelilla rahoitettavien ja yrityksen
kasvusuunnitelmaa tukevien toimenpiteiden toteuttamiseksi

Palveluntuottajat

Palveluntuottajalla tarkoitetaan yritysta, joka tuottaa yrityspalvelusetelilla haettavan palvelun.
Tilaajavastuulain kriteerit tayttavat palveluntuottajat rekisteréiddan Kajaanin kaupungin netti-
sivuille palveluntuottajaksi tuotteistetuilla palveluilla.

Yrityspalvelusetelin palveluntuottajaksi voidaan hyvaksya yritys, joka tayttaa haettavan tilaaja-
vastuulain mukaiset kriteerit. Kdytannossa palveluntuottajan edellytetaan liittyvan ns. Luotet-
tava Kumppani -palvelun kayttdjaksi, josta setelin myontdja voi tarkastaa em. kriteereiden
tayttymisen. Ennen palveluntuottajaksi hyvdaksymista palveluntuottajan on rekisteroidyttava
Luotettava Kumppani — palveluun.



Palveluntuottajayritykset hakeutuvat palveluntuottajaksi Kajaanin kaupungin nettisivuilla ole-
valla lomakkeella http://www.kajaani.fi/fi/palveluopas/elinkeinot-ja-yrittaminen

Palveluntuottajan on tuotteistettava tarjoamansa palvelu yrityspalvelusetelin suuruutta vas-
taavaksi. Ndin helpotetaan asiakasyrityksen mahdollisuuksia verrata keskenaan eri palvelun-
tuottajia ja pyritaan valttamaan palveluiden esittamista liian yleisella tasolla. Palveluntuottajat
voivat tehda useita palvelutuotekuvauksia (jokaisesta tehddan oma hakemus). Palveluntuotta-
ja voi kertoa tarkemmin omista referensseistadan esim. omilla verkkosivuillaan.

Kajaanin kaupunki pidattaa itselleen oikeuden hylata palveluntuottaja, mikali tuotteistettu pal-
velu ei vastaa yrityspalvelusetelilla rahoitettavaa kehittamisteemaa. Kajaanin kaupungilla on
oikeus tarkastaa palveluntuottajan luottotiedot ja verovelkarekisterin tiedot. Palveluntuottaja
ei saa olla yrityssaneerauksessa tai yrittaja tai yhtion vastuuhenkilo yksityishenkilon velkajar-
jestelyssa. 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 esittamdan todisteen
asiakasyrityksen 20% omavastuuosuuden laskutuksesta (laskukopio).

Hakuaika palvelusetelituottajaksi on jatkuva. Hyvaksytyt palveluntuottajahakemukset sailyte-
taan jarjestelmassa toistaiseksi.

Yrityspalvelusetelin markkinointi palveluntuottajan nikékulmasta

Palveluntuottajan yrityspalvelusetelipalveluun kohdistuvan markkinoinnin on oltava asiallista,
luotettavaa ja hyvan tavan mukaista. Markkinoinnilla ei tule luoda tarpeetonta palvelujen ky-
syntda. Markkinointi ei saa sisadltdd muihin palveluntuottajiin (julkisiin tai yksityisiin) kohdistu-
via vaitteita, vertailua tai arvostelua. Palveluntuottaja on velvollinen aina selvittdmaan asiak-
kaalle tarkasti, mitka palvelut sisaltyvat yrityspalveluseteliin ja mitka ovat mahdollisia lisdpalve-
luita. Kajaanin kaupunki on yrityspalvelusetelin rahoittaja, joten palveluntuottajalla ei ole oi-
keutta kayttaa Kajaanin kaupunkia referenssina.

3. Laskutus

Palveluntuottaja laskuttaa toteutuneista yrityspalvelusetelilld tuotetuista palveluista Kajaanin
kaupunkia myonnetyn yrityspalvelusetelin suuruisella summalla 1 500€ tai 3 000€ (+ alv 24%)
Palveluntuottaja muodostaa laskun omalla laskutusjarjestelmallaan ja lahettaa laskun Kajaanin
kaupungin verkkolaskutusosoitteeseen. Laskuun on merkittava asiakkaalta tuleva asiakaskoh-
tainen laskuviite. Yrityspalvelusetelilaskujen maksuehto on 30 vrk laskun ja raportin toimituk-
sesta alkaen. Raportti toimitetaan osoitteeseen seppo.raisanen@kajaani.fi.

Palveluntuottaja perii yrityspalvelusetelin suuruuden perusteella maaraytyvat asiakkaan oma-
vastuuosuuden (20%) + alv 24% asiakkaalta palvelun tuottamisen jalkeen.


http://www.kajaani.fi/fi/palveluopas/elinkeinot-ja-yrittaminen
http://www.tilaajavastuu.fi/

4. Vastuut ja velvoitteet

Vastuu virhetilanteista

Palveluntuottaja vastaa yrityspalvelusetelipalveluun liittyvistd virhetilanteista suoraan asiak-
kaalle. Palveluntuottajan tulee sitoutua toimimaan eettisesti hyvaksyttavalla tavalla. Palvelun-
tuottajan ja asiakasyrityksen vilisen sopimuksen tulee ilmeta yrityspalvelusetelilld tuotettava
palvelu, tavoite ja aikataulu.

Kajaanin kaupungin tavoitteet

Kajaani kaupungin pitaa luetteloa hyvaksymistaan palveluntuottajista. Tiedot palveluntuotta-
jista, ndiden tuottamista palveluista ja niiden hinnoista tulee olla julkisesti saatavilla internetis-
sa ja muulla soveltuvalla tavalla. Palveluntuottajien rekisteri [6ytyy osoitteesta
http://www.kajaani.fi/fi/palveluopas/elinkeinot-ja-yrittaminen

Julkisuus

Hakijan eli seka palveluntuottajan etta asiakasyrityksen tulee huomioida tietoja antaessaan, et-
ta lahtokohtaisesti jokainen viranomaiselle saapunut asiakirja, mukaan lukien hakemus ja sen
liitteet, ovat julkisia asiakirjoja. Hakijan tuleekin erikseen ilmoittaa hakemuksessaan, sisaltaako
se liikesalaisuustietoja ja merkata jokainen tieto. Pyydettdessa yrityksen tulee yksiloida ja pe-
rustella liikesalaisuuksina pitdamansa tiedot.

Mikali hakija ei merkitse liikesalaisuustietoja, viranomainen tulkitsee annetun tarjouksen kai-
kilta osin julkiseksi. Viranomainen harkitsee tapauskohtaisesti, ovatko liikesalaisuuksiksi merki-
tyt tiedot lain mukaan salassa pidettavia. Asiakirjojen julkisuusarvioinnissa noudatetaan viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia (621/1999, myéhemmin julkisuuslaki) ja liike-
salaisuuslaki (595/2018).

Tietosuojaseloste Kajaanin kaupunki: http://www.kajaani.fi/fi/palvelut/tietosuojaselosteet

Rekisteriseloste Kajaani kaupunki: http://www.kajaani.fi/fi/palvelut/tietosuojaselosteet

Oikeudet muutoksiin pidatetaan.


http://www.kajaani.fi/fi/palveluopas/elinkeinot-ja-yrittaminen

