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Yleista

Tama 1.11.2019 voimaantuleva ohjekirja sisaltaa Jyvaskylan kaupungin elinkeinoyksikon Bu-
siness Jyvaskylan (myéhemmin Business Jyvaskyla) yrityspalvelusetelin ehdot ja yrityspalve-
lusetelituottajien hyvaksymiskriteerit. Ohjekirjassa maéaritellaan asiakkaan asema, palvelun-
tuottajan velvoitteet seka yrityspalvelusetelitoiminnan muut ohjeet.

Business Jyvaskyla voi myontaa harkinnanvaraisesti yrityspalveluseteleita kaupungin alu-
eella toimiville pk-yrityksille yritystoiminnan kehittdmiseen. Business Jyvaskyla paattaa yritys-
palvelusetelin perustamisesta ja lakkauttamisesta, yrityspalveluseteleihin liittyvista ohjeista ja
ehdoista seké avaa haun palveluntuottajille. Kalenterivuoden aikana setelien hakukierroksia
pyritaan jarjestamaan kaksi, yksi kevaalla ja toinen syksylla. Hakukierroksilla voidaan painot-
taa eri kehittamisteemoja tarpeen tai teeman ajankohtaisuuden mukaan.

Hakeutuessaan palveluntuottajaksi yrityspalveluseteliin yritys hyvaksyy ohjekirjan kokonai-
suudessaan. Myos hakiessaan yrityspalvelusetelia, hyvaksyy asiakasyritys ohjekirjan koko-
naisuudessaan.

Yrityspalveluseteli

Yrityspalveluseteli on Jyvaskylan kaupungin sitoumus korvata asiakkaan puolesta osa palve-
luntuottajan suorittaman palvelun hinnasta ennalta maarattyyn arvoon saakka. Asiakas tekee
itsendisesti valinnan siita, keneltd se hankkii setelilla rahoitettavan palvelun. Setelin myonta-
jana toimiva Jyvaskylan kaupunki ei vastaa miltaan osin asiakkaan tekemasta valinnasta. Yri-
tyspalveluseteli tulee olla myénnetty ennen kuin palvelu voidaan suorittaa. Palveluntuottaja ja
asiakas sopivat keskendéan palvelun tuottamisen ehdoista, setelin myodntaja ei ole sopimus-
osapuoli.

Yrityspalvelusetelin suuruus ja omavastuu

Yrityspalvelusetelin suuruus on 5.000 euroa (alv. 0 %). Seteli on yrityksille niin sanottua va-
hamerkityksellista de minimis -tukea. De minimis -tuki on yrityksille mydnnettavaa julkista tu-
kea, jota saatelee Euroopan komission asetus (EU) Nro 1407/2013. Yrityspalvelusetelissa de
minimis -tuen suuruus maaraytyy yrityspalvelusetelin suuruuden ja asiakasyritykselta peritta-
van omavastuun erotuksen perusteella.

Asiakasyritys maksaa setelistd 20 %:n omavastuuosuuden (1.000 euroa) Jyvaskylan kaupun-
gille. Setelijarjestelmasta maksetaan myonnetyn setelin mukainen summa palveluntuottajalle,
joka laskuttaa setelin suuruuden perusteella maaraytyvan arvonlisaveron (24 %) asiakasyri-
tykselta.

Yrityspalveluseteli kattaa kaikki palveluntuottajan palvelun tuottamiseen liittyvéat kustannukset
mukaan lukien mahdolliset matkakustannukset. Business Jyvaskyla pidattaa itselleen oikeu-
den tarkistaa myodnnettavan yrityspalvelusetelin suuruuden, omavastuuosuuden seka yritys-
palvelusetelilla tuettavien kehittamiskohteiden teemat.



Yrityspalvelusetelin kayttaminen

Yrityspalvelusetelilla voidaan rahoittaa kehittAmistoimenpiteitéd. Kehittamistoimenpiteilla
tarkoitetaan yritykseen pitkakestoisesti vaikuttavia, strategisesti merkittavia ja yrityk-
sen toiminnan uudistamista tukevia toimia. Selvasti yrityksen nykyisen toiminnan mukai-
set, selvasti operatiiviset toimenpiteet eivat ole yrityspalvelusetelilla tuettavia toimenpiteita.

Yrityspalvelusetelin markkinointi

Business Jyvaskyla markkinoi yrityspalvelusetelia omissa viestintdkanavissaan. Lisaksi Busi-
ness Jyvaskyla jarjestaa setelin hausta infotilaisuuden seka palveluntuottajille ettéa asiakasyri-
tyksille. Infotilaisuuksien ajankohdasta ja siséallosta paattaa Business Jyvaskyla.

Paatos yrityspalvelusetelin myontamisesta

Business Jyvaskylan asiantuntijaraati kdy hakemukset lapi ja tekee paatokset seteleiden saa-
jista. Hakemukset arvioidaan kaikkien hakemusten saavuttua hakuajan paattymisen jalkeen.

Business Jyvaskyla lahettad asiakkaalle paatdksen setelin myontamisestd, paatoksesta kay
ilmi myOs de minimis -tuen maaré. Asiakasyrityksen omalla vastuulla on olla selvilla oman yri-
tyksen de minimis -tuen kertymisesta. Yrityspalveluseteli on voimassa 6 kuukautta setelin
myontamisesta lukien.

Asiakas

Asiakkaalla tarkoitetaan tassa pk-yrityksen kriteerit tayttavaa asiakasyritysta, jolle yrityspalve-
luseteli mydnnetaan. Asiakasyritykselld on oltava kotipaikka tai kiintea toimipiste Jyvaskylan
kaupungin alueella.

Asiakkaan asema

Asiakas sitoutuu hakiessaan kayttdmaan yrityspalvelusetelin. Tilanteen muuttuessa asiak-
kaalla on oikeus kieltaytya hanelle tarjotusta yrityspalvelusetelista. Business Jyvaskyla tekee
asiakkaalle paatdksen yrityspalvelusetelin myontamisesta. Yrityspalvelusetelin saanut asia-
kas valitsee itsendaisesti palvelujentuottajan ja solmii palveluntuottajan kanssa sopimuksen
yrityspalvelusetelilla tuotettavan palvelun tuottamisesta.

Tata sopimussuhdetta sdantelevat kuluttajaoikeuden ja yleiset sopimusoikeuden saannokset
seka oikeusperiaatteet. Business Jyvaskyla selvittda asiakkaalle palvelusetelia mydnnetta-

essa taméan aseman, palvelusetelin arvon, palveluntuottajien hinnat ja omavastuuosuuden
maaraytymisen perusteet.

Asiakasyrityksena pk-yritys

Yrityspalveluseteli voidaan myontaa jyvaskylalaiselle pk-yritykselle. Asiakasyrityksen on tay-
tettdva EU:n komission suositukseen pohjautuvat kriteerit pk-yritykselle, jotka ovat:

- yrityksen palveluksessa on vahemman kuin 250 tydntekijaa



- vuosiliikevaihto enintdan 50 milj. euroa tai taseen loppusumma enintaan 43 mil].
euroa

- enintdén 25 % pk-yrityksen paaomasta tai aanivaltaisista osakkeista saa olla suu-
ren yrityksen tai sellaisen tahon omistuksessa, johon ei voida soveltaa pk-yrityksen
maaritelmaa.

Kriteereitd ja hakemuksen arvioinnissa huomioitavia seikkoja

Yrityspalvelusetelin hakemusten arvioinnissa noudatetaan seuraavia kriteereita:

- yrityspalvelusetelin myéntamisen edellytyksena on voimassa oleva y-tunnus

- yrityspalveluseteli voidaan myontaa osakeyhtiolle, osuuskunnalle, kommandiittiyhti-
Olle, avoimelle yhtidlle ja yksityiselle elinkeinonharjoittajalle (toiminimelle)

- yrityksella on oltava kotipaikka tai kiinte&a toimipiste Jyvaskylan kaupungissa

- setelilla ei tueta sijoittamistoimintaa harjoittavien yritysten kehittdmistoimenpiteita

- yrityspalvelusetelid ei myonnetéa asunto- tai kiinteistdosakeyhtidille

- hakuvaiheessa asiakasyrityksen on ilmoitettava de minimis -tuen tilanne

- yrityksen on hakemuksessaan ilmoitettava yrityksen omistajat, yrityksen liikevaihto
seka henkiloston maara

- samassa setelissa ei voi olla seka palveluntuottajan ja asiakasyrityksen roolissa

- asiakasyritys voi saada yrityspalvelusetelin yhden kerran kalenterivuoden aikana

- mikali asiakasyritys on saanut yrityspalvelusetelin yrityspalvelusetelipilotissa
vuonna 2018, sille voidaan myontéaa yrityspalveluseteli seuraavan kerran aikaisin-
taan vuonna 2020

- yrityspalveluseteli voidaan myodntaa samalle yritykselle kahden vuoden vélein, mi-
kali hakukierroksen muut myontokriteerit tayttyvat

Yrityspalvelusetelin mydntadmiseen vaikuttavia seikkoja ovat lisaksi:

- yrityksella katsotaan olevan edellytykset jatkuvaan, kannattavaan liiketoimintaan

- yritykselld on halukkuus kasvaa ja/tai kansainvalistya seka suunnitelma kasvun to-
teuttamiseksi

- yrityksella on selkea ja perusteltu tarve yrityspalvelusetelilla rahoitettavien ja yrityk-
sen kasvusuunnitelmaa tukevien toimenpiteiden toteuttamiseksi

Palaute palveluntuottajan tyosta

Setelijarjestelma pyytaa asiakasyritykselta palautteen palveluntuottajan osaamisesta ja sete-
lilla rahoitetun kehittdmishankkeen onnistumisesta ja vaikuttavuudesta omalle yritykselle.

Palveluntuottaja

Palveluntuottajalla tarkoitetaan yritysta, joka tuottaa yrityspalvelusetelilla haettavan palvelun.
Palveluntuottaja on rekisterdity palse.fi palveluun palveluntuottajaksi tuotteistetuilla palve-
luilla.

Kriteerit palveluntuottajalle



Yrityspalvelusetelin palveluntuottajaksi voidaan hyvéksya yritys, joka tayttad haettavan tilaa-
javastuulain mukaiset kriteerit. Kaytanndssa palveluntuottajan edellytetaan liittyvén ns. Luo-
tettava Kumppani -palvelun kayttajaksi, josta setelin myontaja voi tarkastaa em. kriteereiden
tayttymisen. Palveluntuottajan on rekisteréidyttava Palse-fi —palvelusetelijarjestelmééan palve-
luntuottajaksi. Ennen palveluntuottajaksi hyvaksymisté palveluntuottajan on rekisterdidyttava
Luotettava Kumppani —palveluun. Palse.fi —jarjestelmassa yritykselta kysytaan mm. seuraa-
via tietoja:

- yrityksen virallinen nimi ja y-tunnus

- yritysmuoto

- yrityksen yhteystiedot

- yrityksen yhteyshenkilo yrityspalvelusetelin osalta

Palveluntuottajan on myds tuotteistettava tarjoamansa palvelu yrityspalvelusetelin suuruutta
vastaavaksi. Nain helpotetaan asiakasyrityksen mahdollisuuksia verrata keskendan eri palve-
luntuottajia ja pyritaan valttamaan palveluiden esittamista liian yleisella tasolla. Palveluntuot-
taja voi kertoa tarkemmin omista referensseistaan esim. omilla verkkosivuillaan. Business Jy-
vaskyla pidattaa itselleen oikeuden hylata palveluntuottaja, mikéali tuotteistettu palvelu ei vas-
taa yrityspalvelusetelilla rahoitettavaa kehittdmisteemaa.

Jyvaskylan kaupungilla on oikeus tarkastaa palveluntuottajan luottotiedot ja verovelkarekiste-
rin tiedot. Palveluntuottaja ei saa olla yrityssaneerauksessa tai yrittdja tai yhtion vastuuhen-
kilo yksityishenkilon velkajarjestelysséa. Palveluntuottaja ei voi olla samalla hakukierroksella
seka palvelutuottajana, etta asiakkaana samassa kehittamisteemassa. Jyvaskylan kaupun-
gilla on oikeus jalkikateen pyytaa palveluntuottajalta yrityspalvelusetelilla toteutetun projektin
kuluerittely.

Yrityspalvelusetelilla EI rahoiteta mm. seuraavia toimenpiteita:

- henkildstén koulutusta

- investointeja (esim. sdhkdinen ajanvarausjarjestelma)

- operatiivisia toimenpiteita, kuten kdannostoita, painatus- tai mainontakustannuksia
- messujen tai vastaavien tilaisuuksien osallistumismaksuja

- messuosastojen suunnittelu- ja toteutuskustannuksia

Palveluntuottajahaku

Palveluntuottajahaku tapahtuu sahkoisesti osoitteessa www.palse.fi. Palveluntuottajia hae-
taan hakukierroksittain eri teemoihin.

Palvelusetelipalvelun tuottajaksi hakeutuminen edellyttaa rekisteréitymista ja kirjautumista
palse.fi-portaaliin. Tarkemmat ohjeet ovat nahtavilla portaalissa. Rekisterdityminen tehdaan
kerran, minka jalkeen portaaliin kirjaudutaan rekisterditymisen yhteydessa luodulla kayttaja-
tunnuksella ja salasanalla. Yrityksen rekisteroinyt kayttaja luo yrityksen muille tyéntekijéille
omat kayttgjatunnukset ja maarittelee sopivat kayttajaoikeusrajoitukset.

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



Erillista sopimusta Jyvaskylan kaupungin kanssa ei laadita. Yrityspalvelusetelituottajaksi hy-
vaksytaan palveluntuottajat, jotka tayttavat kaikki ohjekirjassa palveluntuottajalle esitetyt vaa-
timukset. Hyvaksyttyjen palveluntuottajien tiedot (yrityksen yhteystiedot, toimitiloja koskevat
tiedot ja hintatiedot) julkaistaan palse.fi-portaalissa.

Hakemuksen hylkdamisperusteet ja sopimuksen purkamisperusteet

Hakemus hylataan tai jo tehty sopimus voidaan purkaa paattymaan valittomasti, mikali palve-
luntuottaja olennaisesti rikkoo palvelusetelitoiminnan ehtoja, toimii vastoin ohjekirjaa tai jos
jokin seuraavista toteutuu:

- Palvelutuottaja on tuomittu lainvoimaisella paatoksella henkil6on tai talouteen kohdis-
tuneesta rikoksesta tai julkisista hankinnoista annetun lain 80 8:ssd mainitusta rikok-
sesta tai syyllistynyt hankintalain 81 8:n mukaiseen laiminlyontiin.

- Palveluntuottaja on antanut vaaria tietoja yrityksesta, sen toiminnasta tai henkilos-
tosta.

- Palveluntuottaja ei ole toimittanut pyydettyja tietoja tai selvityksia annetussa maara-
ajassa.

- Palveluntuottajan tuotteistama palvelu ei sovellu yrityspalvelusetelilla tuettaviin kehitta-
misteemoihin, vuoden 2019 hakukierroksella kehittdmisteemat ovat kansainvalistymi-
nen, myynti ja markkinointi seka strategia ja johtaminen.

- Palveluntuottaja on tuottanut palvelua asiakkaalle muussa kehittamisteemassa kuin
siind, missa palveluntuottaja on rekisteroityna palveluntuottajana.

Yrityspalvelusetelin markkinointi palveluntuottajan nakdkulmasta

Palveluntuottajan yrityspalvelusetelipalveluun kohdistuvan markkinoinnin on oltava asiallista,
luotettavaa ja hyvan tavan mukaista. Markkinoinnilla ei tule luoda tarpeetonta palvelujen ky-
syntad. Markkinointi ei saa sisaltda muihin palveluntuottajiin (julkisiin tai yksityisiin) kohdistu-
via vditteita, vertailua tai arvostelua. Palveluntuottaja on velvollinen aina selvittamaan asiak-
kaalle tarkasti, mitka palvelut sisaltyvat yrityspalveluseteliin ja mitka ovat mahdollisia lisapal-
veluita. Business Jyvaskyla on yrityspalvelusetelin rahoittaja, joten palveluntuottajalla
ei ole oikeutta kayttaa Business Jyvaskylaa tai Jyvaskylan kaupunkia referenssina.

Asiakaspalautteen keradminen

Palveluntuottaja on velvollinen keraamaan asiakaspalautetta saannollisesti. Tulokset toimite-
taan Business Jyvaskylalle. Palaute dokumentoidaan ja sitd hyddynnetaan toiminnan kehitta-
misessa. Business Jyvaskyla varaa itselleen oikeuden méaaritella oman asiakastyytyvaisyys-
kyselynsa sisallon ja ajankohdan.

Laskutus

Palveluntuottaja laskuttaa toteutuneista yrityspalvelusetelilla tuotetuista palveluista Jyvasky-
lan kaupunkia myoénnetyn yrityspalvelusetelin suuruisella summalla (alv. 0 %). Ennen lasku-
tusta on palveluntuottajan annettava palaute palse.fi jarjestelmassa. Palveluntuottaja muo-
dostaa laskun omalla laskutusjarjestelmallaan ja lahettaa laskun Jyvaskylan kaupungin
verkkolaskutusosoitteeseen. Laskuun on merkittava palse.fi -portaalissa muodostettu
asiakaskohtainen laskuviite. Yrityspalvelusetelilaskujen maksuehto on 14 vrk.



Palveluntuottaja perii yrityspalvelusetelin suuruuden perusteella maaraytyvan arvonlisaveron
(24 %) asiakkaalta palvelun tuottamisen jalkeen. Business Jyvaskyla ts. Jyvaskylan kaupunki
perii asiakkaalta omavastuuosuuden (20 % setelin suuruudesta) jalkikateen. Yrityspalvelu-
setelilaskujen maksuehto on 14 vrk.

Vastuut ja velvoitteet
Vastuu virhetilanteista

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

Business Jyvaskylan velvoitteet

Business Jyvaskylan on pidettava luetteloa hyvaksymistaan palveluntuottajista. Tiedot palve-
luntuottajista, ndiden tuottamista palveluista ja niiden hinnoista tulee olla julkisesti saatavilla
internetissa ja muulla soveltuvalla tavalla. Palveluntuottajien rekisteri 16ytyy osoitteesta
www.palse.fi.

Business Jyvaskylan on selvitettava asiakkaalle taman asema palvelusetelia kaytettaessa,
palvelusetelin arvo, palvelun tuottajien hinnat seka omavastuuosuuden maaraytymisen pe-
rusteet ja arvioitu suuruus. Business Jyvaskylan tulee peruuttaa palveluntuottajan hyvaksymi-
nen ja poistaa palveluntuottaja luettelosta, jos hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat
enaa tayty tai palveluntuottaja pyytaa hyvaksymisen peruuttamista.

Julkisuus

Hakijan eli seka palveluntuottajan etta asiakasyrityksen tulee huomioida tietoja antaessaan,
ettd lahtokohtaisesti jokainen viranomaiselle saapunut asiakirja, mukaan lukien hakemus ja
sen liitteet, ovat julkisia asiakirjoja. Hakijan tuleekin erikseen ilmoittaa hakemuksessaan, si-
saltaako se liikesalaisuustietoja ja merkata jokainen tieto. Pyydettdessa yrityksen tulee yksi-
|6id& ja perustella liikesalaisuuksina pitAmansa tiedot.

Mikali hakija ei merkitse liikesalaisuustietoja, viranomainen tulkitsee annetun tarjouksen kai-
kilta osin julkiseksi. Viranomainen harkitsee tapauskohtaisesti, ovatko liikesalaisuuksiksi mer-
kityt tiedot lain mukaan salassa pidettavia. Asiakirjojen julkisuusarvioinnissa noudatetaan vi-
ranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia (621/1999, mydhemmin julkisuuslaki) ja
likesalaisuuslaki (595/2018).

Tietosuojaseloste Business Jyvaskyla: https://www.jyvaskyla.fi/sites/default/files/atoms/fi-
les/tss_businessjyvaskyla yhteystietorekisteri.pdf

Rekisteriseloste palse.fi jarjestelma |0ytyy taalta: https://palse.fi/?page=html&name=tietosuo-
jaseloste

Oikeudet muutoksiin pidatetaan.
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Yrityspalvelusetelin ABC (kuva)

YRITYSPALVELUSETELIN ABC

Sahkainen palveluportaali
palse.fi avataan palveluntuottajille.
Business Jyvaskyla hyvaksyy kriteerit
tayttavat palveluntuottajat, jotka
tuotteistavat palvelunsa tuotekorteilla
jarjestelmaan.
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Asiakasyritys hakee
yrityspalvelusetelia

palse.fijarjestelmastd. Hakemukseen
kannattaa panostaa, koska seteleita ei
todennakoisesti riitd kaikille hakijoille.

TAYTA
HUOLELLA!

3.
Hakuajan paatyttya Business
Jyvaskyla myontaa setelin
asiakasyritykselle. Asiakas valitsee
itselleen sopivan palveluntuottajan
palse.fi palveluportaalista.
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Asiakasyritys ja palveluntuottaja
solmivat sopimuksen. Asiakasyritys
saa ostamaansa palvelua
palveluntuottajalta. Setelin
kayttoaika on kuusi kuukautta.

Tyon valmistuttua palveluntuottaja kirjaa
palvelutapahtuman portaaliin, jonka
perusteella palveluntuottaja muodostaa
laskuviitteen.

Palautetta kysytaan asiakasyritykselta
ja palveluntuottajalta.

OF

Palveluntuottaja laskuttaa Business Jyvaskylaa
setelin mukaisella summalla seka perii
asiakasyritykselta arvonlisaveron. Business
Jyvaskyla laskuttaa yrityspalvelusetelia
kayttaneelta asiakas yritykseltd 20 %:n
omavastuuosuuden.
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