HALLINTOVIRANOMAISEN OHJE 2/2010

8. MAKSATUSHAKEMUKSET

8.1 Yleista

Rahoittaja hyvéksyy hankkeen kokonaiskustannukset rahoituspadtoksessa. Rahoituspadtoksessé on
myds asetettu hankkeen toteuttamiseen ja rahoituksen maksamiseen liittyvat ehdot seké ehdot
maksatushakemus- ja rahoitusseurantalomakkeen (myéhemmin maksatushakemus) toimittamiselle.
Maksaja maksaa hankkeen tuensaajalle rahoituksen maksatushakemuksen perusteella
rahoituspéaatoksen mukaisin ehdoin toteutuneisiin tukikelpoisiin kustannuksiin jalkikateen. Myo6s
ohjelma-asiakirjojen mukaisten osarahoitussuhteiden muuta osarahoitusta, (kunta-, muu julkinen ja
yksityinen rahoitus) sekd hankkeen tuloja, seurataan maksatushakemuslomakkeella.

Rahoittaja antaa hankkeen tuensaajalle kirjallisesti selvét, tasmélliset ja k&ytdnnonl&heiset ohjeet
maksatushakemuksen tekemiseen jo rahoituspéaatoksen yhteydessé ja/tai aloituspalaverissa.
Hanketta toteuttaessaan ja maksatushakemusta valmistellessaan hankkeen tuensaajalle tulee olla
selvad, mité tietoja maksatushakemuksessa tulee esittad. Ohjeet voivat koskea mm.
maksatushakemuksen laadintaa liitteineen, hankekirjanpidon jarjestdmistg, tydajan seurantaa
mallitaulukoineen, tiettyjen tukikelpoisten kustannusten esittamistd, dokumentointia hakemuksessa
ja kirjanpidossa seka raportointia ja hankkeen lopettamistoimenpiteita.

Rahoittaja my0s sopii hankkeen tuensaajan kanssa rahoituspéaatoksen yhteydessa tai
aloituspalaverissa, millaisissa erissa kunta- muu julkinen ja yksityinen rahoitus tuloutetaan
hankkeelle. Mikali kunta- muu julkinen tai yksityinen rahoitus maksetaan hankkeelle rahana
etupainotteisesti (esim. kokonaisuudessaan hankkeen alkaessa) etupainotteinen rahoituseré
tuloutetaan hankkeelle vaiheittain. Maksatushakemukseen voi merkita rahoituseréané korkeintaan
sen osuuden toteutuneesta kunta- muun julkisen ja yksityisen tahon rahoituksesta, joka ei ylita ko.
maksatuskaudella toteutuneita kustannuksia (ks. luku 5).

8.2 Laatiminen hankkeen tuensaajan toimesta

Maksatushakemus taytetaan aina yksiloidylle maksatuskaudelle, jolle annetaan aloitus- ja
paattymispaivaméaara. Rahoittaja maarittelee hankkeen maksatuskausien pituuden
rahoituspéatoksessé. Rahoittaja voi tarvittaessa hyvaksya muunkin kauden. Ensimmaéinen
maksatuskausi voi alkaa aikaisintaan hyvaksytyssa hankesuunnitelmassa méaaritellysta hankkeen
aloituspédivamaéarasta. Viimeinen maksatuskausi paattyy viimeistdén hankkeen hyvaksytyssé
hankesuunnitelmassa maériteltyna hankkeen péaattymispaivana. Maksatuskaudet eivat saa menné
paéllekkain eik& niiden véliin saa jaada paivankaan aukkoja. Maksatusta voidaan hakea ainoastaan
niihin kustannuslajeihin, joita on esitetty myds hankesuunnitelmassa.

Hankkeen tuensaaja tayttdd maaramuotoisen maksatushakemus- ja rahoitusseurantalomakkeen
(myo6hemmin maksatushakemus) EURA 2007 -jarjestelman hakijan ja tuensaajan palveluiden
maksatushakemusosiossa, josta I0ytyvéat myos lomakkeen tayttdohjeet.

Maksatushakemus perustuu hankkeen kirjanpitoon. Hankkeella on oltava oma kirjanpito tai sité
koskeva kirjanpito on voitava yksildida organisaation kirjanpidosta. Hankkeen tuensaajan on
liitettdva maksatushakemukseen tositekohtainen Kirjanpidon raportti paakirjasta, josta kay selville
hankkeen kustannusten, rahoitusosuuksien ja mahdollisten tulojen todentuminen. Mikali
kirjanpidon raportista ei kay selville hyvaksytyn hankesuunnitelman kustannusarvion
kustannuslajien mukainen jaottelu, tulee hankkeen tuensaajan toimittaa liitteena erillinen
kustannuslajien mukainen lajittelu/paékirjan avain, josta tulee k&yda vaivattomasti selville
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kustannusten toteutuminen kustannuslajeittain ja tositteittain. Valittdva toimielin voi edellyttaa
hankkeen tuensaajalta lisaksi monia muita liitteitd maksatushakemukseen.

Kun maksatushakemus on valmis, se jatetdén jarjestelman valityksella viranomaiskasittelyyn, eika
maksatushakemuksen tietoja voi endd muuttaa. Jattovaiheessa tiedot tarkistetaan automaattisesti,
eiké teknisesti virheellista tai puutteellista lomaketta voida jattda viranomaiskasittelyyn. Vasta
tdman jalkeen maksatushakemus tulostetaan ja lahetetdén allekirjoitettuna valittavélle toimielimelle.
Maksatushakemuksen allekirjoittaa hankkeen tuensaajaorganisaation nimenkirjoittaja. Jarjestelmaan
taytettyyn maksatushakemukseen on mahdollista liittdd myds pdf-muotoisia tiedostoliitteita.

Maksatushakemuksen kasittelyprosessi on kuvattu tarkemmin HVJ-kuvauksessa.

8.3 Kasittely viranomaisessa

Sahkoinen maksatushakemus tulee vireille ja katsotaan saapuneeksi viranomaiseen, kun se on
saapunut tietojarjestelmaan (tila jatetty viranomaiskasittelyyn™). Kun Kirjallinen, allekirjoitettu
maksatushakemus on saapunut vélittdvaan toimielimeen, viranomainen merkitsee sen diaariin.
Saapumispaivéksi merkitddn EURA 2007 —jarjestelméaan merkitty saapumispaiva.

Jos tuensaaja poikkeuksellisesti toimittaa maksatushakemuksen ilman EURA 2007 -jarjestelmaa,
tulee maksatushakemuksen késittelija-viranomaisen ensin sy6ttad tiedot EURA 2007 -jarjestelmaan.

Valtteri —jarjestelmassa on maksatushakemukseen tarkistuslista tayttdohjeineen. Se on osa tata
hallintoviranomaisen ohjetta ja sita kaytetdan hakemuksen kasittelyn apuvalineené.

Maksatushakemuksen tarkastus (hallinnollinen tarkastus) jakautuu kahteen osaan: 1) hankkeen
sisallon ja toimenpiteiden tukikelpoisuustarkastukseen, jonka tekee tuen myontamiseen liittyvié
hallinnollisia tehtavié hoitava virkamies esim. rahoituspaattksen esittelija ja 2) kustannusten
tukikelpoisuuden tarkastukseen, jonka tekee tuen maksamiseen liittyvia hallinnollisia tehtavia
hoitava virkamies. Kasittelyn kaikissa vaiheissa on huolehdittava riittavésté ja asianmukaisesta
dokumentoinnista.

Kumpikin tarkastus tehddan kayttden hyvaksi rahoittajan ja maksajan EURA 2007- ja Valtteri-
jarjestelmassa kaytossé olevia tarkistuslistoja.

8.3.1 Hankkeen sisallon ja toimenpiteiden tukikelpoisuustarkastus

Rahoittaja tekee ensin maksatushakemukseen perustuvan hankkeen sisallén toimenpiteiden
tukikelpoisuustarkastuksen.

EURA 2007 —jarjestelman viranomaisen palveluiden maksatushakemus -osiossa taytettavaa
méaaramuotoista tarkistuslistaa apuna kéyttéen rahoittaja antaa maksajalle lausuntonsa siitd, etta
hankesuunnitelman sisallollisesté toteutumisesta ei 10ydy estettd maksatukselle. Myds
tarkistuslistan tayttoohjeet 16ytyvat EURA 2007 —jarjestelmasta.

Tarkistuslistaan taytettavat tiedot annetaan esimerkiksi ohjausryhmétydskentelyn, hankkeen
elinkaaresta riippuen seurantatietojen, vali- tai loppuraportin taikka hankkeen tuensaajan antaman
maksatuskautta koskevan toimintatiivistelmén perusteella. Lausunnossaan rahoittaja voi kertoa
maksajalle esimerkiksi havaitsemistaan tukikelvottomista kustannuksista, mahdollisista korjaavista
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toimenpiteista ja paikan paélla tapahtuvalla tarkastuksella varmennettavista seikoista. Maksaja
ratkaisee kuitenkin viime kadessa yksittaisten kustannusten tukikelpoisuuden.

Hallintoviranomaisen antamien varojen kéyttéa koskevien ehtojen mukaan rahoitustiedot (ml.
erikseen raportoitavat erét) on kasiteltdva rahoittajan suorittamassa maksatushakemusten
toimenpiteiden tukikelpoisuustarkastuksessa osana hankkeen toteutumisen seurantaa. Rahoittajan
tulee seurata hankesuunnitelman mukaisten rahoituserien toteutumista jokaisen
maksatushakemuksen yhteydessa ja ryhtya tarvittaessa toimenpiteisiin, mikéli hanke ei toteudu
suunnitelman mukaisena.

Rahoittaja voi pyyta4 tuensaajalta liséselvityksia, mikali pitaa sita lausunnon perusteella
tarpeellisena. Rahoittaja voi myds palauttaa maksatushakemuksen tuensaajalle taydennettavéksi,
jolloin maksatushakemuksen tietoja ei siirreté lainkaan Valtteri -jarjestelméaan. Kaikki
viranomaiskasittelyyn jatetyt versiot tallentuvat jarjestelméén historiatiedoksi omalla tunnisteella.
Vanhan version tietoja tai liitteita ei voida end& muuttaa. Rahoittajan on merkittdva EURA 2007 —
jarjestelmaén paivamaara, johon mennessé lisdtiedot tai korjaukset on pyydetty. Rahoittaja vastaa
siitd, ettd maksatushakemuksen kasittelyd jatketaan korjausten tekemisen tai lisatietojen
toimittamisen jalkeen viipymatta.

Késittelyn ensimmadisen vaiheen jélkeen rahoittaja siirtda tiedot kayttadjan komennolla
reaaliaikaisena tiedonsiirtona maksajan késittelyyn Valtteri-jarjestelmééan. Mikali
maksatushakemuksessa havaitaan puutteita tai virheita vasta sen jalkeen, kun se on siirretty
késittelyyn Valtteriin, palautetaan maksatushakemus Valtterista takaisin EURA 2007 -kasittelyyn,
josta rahoittaja tarvittaessa palauttaa hakemuksen tuensaajalle. Valtteriin mahdollisesti tallennetut
kasittelytiedot jaavét talteen historiatiedoksi. EURA 2007 -jarjestelmdsséd maksatushakemus saa
uuden tunnisteen. Maksatushakemus on kasiteltavissa kerrallaan vain jommassakummassa
jarjestelméssé, ei molemmissa samanaikaisesti.

Rahoittajan annettua lausunnon maksatushakemuksesta, hakemus siirtyy maksajalle kustannusten
tukikelpoisuuden tarkastamista varten.

8.3.2 Kustannusten tukikelpoisuuden tarkastaminen

Maksaja tekee maksatushakemuksen kustannusten numerotarkastuksen, jolla varmennetaan
maksatukseen haettavien kustannusten oikeellisuus vertaamalla maksuun haettavia erid kirjanpidon
otteisiin, liitetietoihin, aiemmin maksettuihin eriin seka rahoituspaatoksilla hankkeelle mydnnettyyn
rahoitukseen. Lisdaksi maksaja tekee mm. kustannusten tukikelpoisuuden tarkastuksen,
vientikohtaisten kustannusperusteiden tarkistamisen, tarvittaessa tositekopioihin perustuvan
kasittelyn, hankkeen kustannustoteuman ja tarkastushavaintojen seuraamisen seké valmistelee
maksatuspaatoksen. Maksaja pyytaa tarvittaessa hankkeen tuensaajalta lisatietoja.

Maksaja suorittaa maksatushakemuksen kasittelyn tietojarjestelmaavusteisesti kayttden hyvaksi
Valtteri-jarjestelmaan taytettdvad madramuotoista maksatushakemuksen tarkistuslistaa.
Maksatushakemuksen Valtteri-kasittelyn ohjeet 16ytyvat Valtteri-jarjestelméasté.

Jos maksatushakemus on kokonaan palautettava tdydennettavaksi hankkeen tuensaajalle, maksaja
palauttaa sen EURA 2007 —jarjestelman viranomaisen palveluihin, josta rahoittaja siirtdd sen EURA
2007 -jarjestelméan tuensaajan palveluihin hankkeen tuensaajan korjauksia varten.
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Maksaja vastaa siitd, ettd maksatushakemuksen késittelya jatketaan korjausten tekemisen tai
lisatietojen toimittamisen jalkeen viipymatta.

Jos osa kustannuksista edellyttaa tarkastusta paikan paalla, maksaja merkitsee siita tiedon
jarjestelmaén. Paikan paalla tehtdvid tarkastuksia tehtdessa otetaan huomioon maksajan merkinnét
hankkeiden tarkastamisesta. Ennen hankkeen viimeistd maksatusta maksajan on varmistettava, etta
tarvittavat paikan padlla tehtavat tarkastukset on suoritettu.

Maksaja merkitsee Valtteri —jarjestelmadn kustannuslajikohtaisesti tukikelpoisena hyvéksyttavat
kustannukset ja rahoituserdt samoin kuin hylattdvat summat perusteluineen. Tukikelvottomaksi
todetulle kustannukselle on merkittavéa tukikelvottomuusluokka. Lisaksi merkitd&n hankkeelle
maksettavasta summasta mahdollisesti vahennettavat erdat. Kun maksatushakemus on kasitelty
valmiiksi Valtteri-jarjestelmassd, nama kasittelyssa syntyneet tiedot siirretadn kayttajan komennolla
EURA 2007 —jarjestelmaan maksatuspaatoksen laatimista varten.

8.3.3 Julkisena hankintana toteutetun hankkeen laskujen kasittely EURA 2007-jarjestelmassa

Kun hankkeen valintamenettely perustuu julkiseen hankintaan, hankkeen tuensaaja laskuttaa
rahoittajaa tehdyn sopimuksen mukaisesti ja tdyttad maksatushakemuksen kohtaan palvelujen ostot
laskun mukaisen summan. Rahoittaja huolehtii laskun tietojen tallentamisesta
maksatushakemusosioon, mikali tuensaajan kanssa ei ole sovittu, ettd tuensaaja tayttaa
maksatushakemuksen. Julkisena hankintana toteutetun hankkeen rahoitustiedot rekisteroityvat
tietojarjestelmiin vastaavasti kuin muidenkin hankkeiden ja ovat jaljitettavissa ko. hankkeelle
projektikoodin perusteella.

8.4 Maksatuspaatos

Jokaista maksatushakemusta kohden tehddan maksatuspaatos.

Maardmuotoinen maksatuspadtoslomake tayttdohjeineen 16ytyy EURA 2007 —jarjestelman
viranomaisen palveluiden maksatuspé&&tds -osiosta. Maksaja voi tehdd maksatuspadtoksen EURA
2007 -jarjestelméssa sen jalkeen, kun maksatushakemus on kasitelty taysin valmiiksi Valtteri-
jarjestelmassa ja tarvittavat tiedot ovat siirtyneet EURA 2007 -jarjestelmaan.

Maksatuspaatoksesta tulee ilmeté kasittelyn valitoimet, mm. hankkeen tuensaajalta pyydetyt
lisaselvitykset. Pyydetyt lisdtiedot ja selvitykset, esim. sahkopostiviestinté tulee kirjata,
dokumentoida ja séilyttdd paatoksen valmisteluasiakirjoissa. Paatoksessa kerrotaan hankkeen
tuensaajalle maksajan tekema tukikelpoisuusratkaisu; kuinka paljon maksatushakemuksella
ilmoitetuista kustannuksista ja rahoituserista on hyvéksytty ja hylatty ja lisaksi hylk&&misen
perusteet.

Hylatyt kustannukset ja rahoituserat, eritelladn ja perustellaan Valtteri-jarjestelmassa.
Perusteluteksti on muokattavissa EURA 2007 —jarjestelmassa. Hylatyt tukikelvottomat
kustannukset on aina yksiloitava, luokiteltava ja perusteltava kunkin kustannuksen osalta myos
juridisesti viittaamalla saddokseen, johon tukikelvottomuus perustuu, jotta hakijalla olisi
mahdollisuus saada muutos paattkseen oikaisupyynnolla (pl. valittdvan toimielimen itse toteuttamat
sekd muiden valtiototeuttajien hankkeet). Perustelemisvelvollisuus koskee aina my6s summaa, joka
paatetddn maksaa eri suuruisena kuin se on haettu.
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Lisaksi maksatuspéatokselld ilmoitetaan hankkeelle ko. maksatuksessa suoritettava summa, joka
maaraytyy sovellettavan tukilainsdadannon seké rahoituspéaatoksen perusteella.

Prosenttipaatds on EAKR-hankkeiden liséksi otettu kayttoon 1.1.2010 alkaen rahoituslain ja -
asetuksen nojalla rahoitetuissa ESR-hankkeissa.

Tukiprosentti on méaritelty hankkeen rahoituspaatoksessa. Maksatuspadtoksessé ilmoitetaan
maksuun hyvéksyttdva summa, joka on paasaantoisesti tukiprosentin mukainen osuus ko.
maksatuskauden osalta hyvaksytyista tukikelpoisista hankkeen nettokustannuksista.

Jos EAKR-hankkeessa on luontoissuorituksia eikéd hanke toteudu tdysiméardisend, maksettava tuki
hankkeen toteutusajalta ei saa ylittdd hankkeen kirjanpidossa olevia, tuensaajan maksamia
tukikelpoisia nettokustannuksia.

Maksettavasta summasta véhennetd&dn myos mahdolliset muut vahennettavat erdt, jotka ilmoitetaan
maksatuspaatoksessa. Maksettava summa voi olla korkeintaan hankkeelle rahoituspéatoksella
myoOnnetyn rahoituksen jéljella oleva méaaré.

Kun maksatuspaatos on tdysin valmis, se hyvéksytaan valmiiksi, minka jalkeen tietoja ei voi enad
muuttaa. Taméan jalkeen maksatuspaétos tulostetaan ja lahetetdan allekirjoitettuna liitteineen
hankkeen tuensaajalle. Maksatuspéa&toksen liitteend on aina toimitettava muutoksenhakuosoitus.
Maksatuspaatoksen yhteydessa tulostetaan EURA 2007 -jarjestelmasta maksatuspéaatoksen
maksuunpanomaarays, miké toimitetaan maksun toimeenpanevaan yksikkoon.
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