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OHJE MAKSATUSHAKEMUKSISTA

1. Yleista

Hankkeen kokonaiskustannukset on hyvéksytty rahoituspaéatoksessa ja hyvaksytyssa
projektisuunnitelmassa. Rahoituspaattksessa on myds asetettu hankkeen toteuttami-
seen ja rahoituksen maksamiseen liittyvat ehdot seké ehdot maksatushakemus- ja ra-
hoitusseurantalomakkeen (my6hemmin maksatushakemus) toimittamiselle. Rahoitta-
javiranomainen maksaa hankkeelle rahoituksen maksatushakemuksen perusteella ra-
hoituspéatoksen mukaisin ehdoin toteutuneisiin tukikelpoisiin kustannuksiin jalkika-
teen. Myos ohjelma-asiakirjojen mukaisten osarahoitussuhteiden muuta osarahoitusta,
kuntien- muun julkisen tahon ja yksityisen sektorin rahoitusta sek& hankkeen tuloja,
seurataan maksatushakemuslomakkeella.

Rahoittajaviranomaisen tulisi antaa hankkeen toteuttajalle kirjallisesti selvat, tasmalli-
set ja kaytannonléheiset ohjeet maksatushakemuksen tekemiseen jo rahoituspaatoksen
yhteydessé ja/tai aloituspalaverissa. Hanketta toteuttaessaan ja maksatushakemusta
valmistellessaan hankkeen toteuttajalle tulee olla selvad, mita tietoja maksatushake-
muksessa tulee esittdd. Ohjeet voivat koskea mm. maksatushakemuksen laadintaa liit-
teineen, hankekirjanpidon jérjestamista, ty0ajan seurantaa mallitaulukoineen, tiettyjen
tukikelpoisten kustannusten esittdmisté, dokumentointia hakemuksessa ja kirjanpidos-
sa seké raportointia ja hankkeen lopettamistoimenpiteita.

ESR-hankkeiden osalta rahoittajaviranomaisen tulee myos sopia hankkeen toteuttajan
kanssa rahoituspéatoksen 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. kokonaisuudes-
saan hankkeen alkaessa), etupainotteinen rahoitusera jatetdan hankkeen toteuttajaorgani-
saation taseeseen ja tuloutetaan hankkeelle vaiheittain. Maksatushakemukseen voi merki-
t4 rahoituserénd korkeintaan sen osuuden toteutuneesta kunta- muun julkisen ja yksityi-
sen tahon rahoituksesta, joka ei ylitd ko. maksatuskaudella toteutuneita kustannuksia (ks.
hallintoviranomaisen ohje kunta- muu julkinen ja yksityinen rahoitus Manner-Suomen
ESR-ohjelmassa seka Eteld-, Lansi-, Pohjois- ja Itd&-Suomen EAKR-ohjelmissa 2007-
2013).

2. Maksatushakemuksen laatiminen hankkeen toteuttajan toimesta

Hankkeen toteuttaja tayttdd maaramuotoisen maksatushakemus- ja rahoitusseuranta-
lomakkeen (mydhemmin maksatushakemus) EURA 2007 -jarjestelman hakijan ja to-
teuttajan palveluiden maksatushakemusosiossa, josta 16ytyvat myds lomakkeen téyt-
toohjeet. Maksatushakemuksen voi toimittaa ilman EURA 2007 —jarjestelméé ainoas-
taan poikkeustapauksissa: mikali hankkeen toteuttajalla ei ole kéytdssaan yhteytta jar-
jestelmé&an tai maksatushakemuksissa, jotka toimitetaan ennen EURA 2007 —
jarjestelman maksatushakemusosion valmistumista. Tall6in maksatushakemuksen laa-
timisessa on kaytettava hallintoviranomaisen antamia maaramuotoisia maksatushake-
muspohjia, jotka I0ytyvéat rakennerahastot.fi sivustoilta.
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Maksatushakemus taytetaan aina yksilolliselle maksatuskaudelle, jolle annetaan aloi-
tus- ja paattymispaivamaéara. Rahoittajaviranomainen madrittelee hankkeen maksatus-
kausien pituuden rahoituspéaatoksessa. Ensimmainen maksatuskausi voi alkaa aikaisin-
taan hyvéksytyssa projektisuunnitelmassa madaritellysta hankkeen aloituspéivamaarés-
td. Viimeinen maksatuskausi paattyy viimeistdan hankkeen hyvéksytyssa projekti-
suunnitelmassa maariteltynéd hankkeen paattymispéivana. Maksatuskaudet eivat saa
menna paallekkéin eika niiden valiin saa jadda paivankaan aukkoja. Maksatusta voi-
daan hakea ainoastaan niihin kustannuslajeihin, joita on esitetty myos projektisuunni-
telmassa.

Maksatushakemus perustuu hankkeen kirjanpitoon. Hankkeella on oltava oma kirjan-
pito tai sitd koskeva Kkirjanpito on voitava yksil0id4 organisaation kirjanpidosta.
Hankkeen toteuttajan on liitettdvd maksatushakemukseen tositekohtainen kirjanpidon
raportti paakirjasta, josta kay selville hankkeen kustannusten, rahoitusosuuksien ja
mahdollisten tulojen todentuminen. Mikéli kirjanpidon raportista ei kay selville hy-
vaksytyn projektisuunnitelman kustannusarvion kustannuslajien mukainen jaottelu, tu-
lee hankkeen toteuttajan toimittaa liitteena erillinen kustannuslajien mukainen lajitte-
lu/padkirjan avain, josta tulee kdyda vaivattomasti selville kustannusten toteutuminen
kustannuslajeittain ja tositteittain. Rahoittajaviranomainen voi edellyttdd hankkeen to-
teuttajalta lisdksi monia muita liitteitd maksatushakemukseen. Maksatushakemuksen
liitteitd laadittaessa on kéytettdva ensisijaisesti hallintoviranomaisen antamia maaré-
muotoisia lomakepohjia, jotka viedd&dn www.rakennerahastot.fi —sivustoille. Mikali
tuensaaja kayttdd muita kuin maaramuotoisia hallintoviranomaisen lomakkeita, on
néaiden lomakkeiden sisallettavé vastaavat tiedot.

Kun maksatushakemus on valmis, se jatetéén jarjestelmén valityksella viranomais-
késittelyyn, eikd maksatushakemuksen tietoja voi enda muuttaa. Jattévaiheessa tiedot
tarkistetaan automaattisesti, eik& teknisesti virheellista tai puutteellista lomaketta voi-
da jattaa viranomaiskaésittelyyn. Taman jalkeen maksatushakemus tulostetaan ja lahe-
tetdén allekirjoitettuna hankkeen vastuuviranomaiselle. Maksatushakemuksen allekir-
joittaa hankkeen toteuttajaorganisaation nimenkirjoittaja. Jarjestelmaan taytettyyn
maksatushakemukseen on mahdollista liittdd myds pdf-muotoisia tiedostoliitteita.

3. Maksatushakemuksen kasittely viranomaisessa

Kun allekirjoitettu alkuperdinen maksatushakemus on saapunut vélittdvaan toimieli-
meen, viranomainen merkitsee sen diaariin, jolloin maksatushakemus tulee vireille.
Diarioinnin jalkeen maksatushakemus merkitaan saapuneeksi EURA 2007 -
jarjestelmdan ja otetaan kasittelyyn. Mikali hankkeen toteuttaja toimittaa maksatus-
hakemuksen ilman EURA 2007 -jarjestelméad, tulee maksatushakemuksen késittelija-
viranomaisen ensin syottaa tiedot EURA 2007 -jarjestelméaan.

Maksatushakemuksen tarkastus (hallinnollinen tarkastus) jakautuu kahteen osaan: 1)
hankkeen sisallén ja toimenpiteiden tukikelpoisuustarkastukseen, jonka suorittaa tuen
myontdmiseen liittyvié hallinnollisia tehtavié hoitava virkailija esim. rahoituspé&tok-
sen esittelija (myéhemmin rahoittaja) ja 2) kustannusten tukikelpoisuuden tarkastuk-
seen, jonka suorittaa tuen maksamiseen liittyvia hallinnollisia tehtévié hoitava virkaili-
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ja (mydhemmin maksaja). Késittelyn kaikissa vaiheissa on huolehdittava riittdvasta ja
asianmukaisesta dokumentoinnista

3.1 Hankkeen sisallon ja toimenpiteen tukikelpoisuustarkastus

Valittdvassa toimielimessa rahoittaja tekee ensin maksatushakemukseen perustuvan
hankkeen sisallén toimenpiteiden tukikelpoisuustarkastuksen. EURA 2007 —
jarjestelman viranomaisen palveluiden maksatushakemus -osiossa taytettdvad madra-
muotoista tarkistuslistaa apuna kéayttaen rahoittaja antaa maksatushakemuksen kasitte-
lijalle lausuntonsa siitd, etta projektisuunnitelman sisallollisesté toteutumisesta ei 10y-
dy estettd maksatukselle. My®os tarkistuslistan tayttohjeet 16ytdvat EURA 2007 —
jarjestelmasta.

Tarkistuslistaan taytettavat tiedot annetaan esim. ohjausryhmatyoskentelyn, hankkeen
elinkaaresta riippuen seurantatietojen, vali- tai loppuraportin taikka hankkeen toteutta-
jan antaman maksatuskautta koskevan toimintatiivistelman perusteella. Lausunnos-
saan rahoittaja voi kertoa maksajalle esim. havaitsemistaan tukikelvottomista kustan-
nuksista, mahdollisista jatkotoimenpiteistd, ja paikan paalla tapahtuvalla tarkastuksella
varmennettavista seikoista. Maksaja ratkaisee kuitenkin viime ké&dessa yksittaisten
kustannusten tukikelpoisuuden.

Rahoittaja voi pyytaa hankkeen toteuttajalta lisdselvityksid, mikali lausunnon antami-
nen sitd edellyttdd. Han voi myos palauttaa maksatushakemuksen taydennettévaksi
hankkeen toteuttajalle, jolloin maksatushakemuksen tietoja ei siirretd Wepa 2007 -
jarjestelmaan. Kaikki viranomaiskasittelyyn jatetyt versiot tallentuvat jarjestelmaan
historiatiedoksi omalla tunnisteella. Vanhan version tietoja tai liitteitd ei voida enda
muuttaa. Rahoittajan on merkittdvda EURA 2007 —jarjestelmaéan paivamaara, johon
mennessé lisatiedot tai korjaukset on pyydetty. Rahoittaja vastaa siité, ettd maksatus-
hakemuksen késittelya jatketaan korjausten tekemisen tai lisatietojen toimittamisen
jalkeen viipymatta.

Késittelyn ensimmaisen vaiheen jalkeen rahoittaja siirtda tiedot kayttdjan komennolla
reaaliaikaisena tiedonsiirtona varsinaisen maksajaviranomaisen kasittelyyn Wepa
2007 -jarjestelman Valtteri-osioon. Mikali maksatushakemuksessa havaitaan puutteita
tai virheité vasta sen jalkeen, kun se on siirretty kasittelyyn Valtteriin, palautetaan
maksatushakemus Valtterista takaisin EURA 2007 -kasittelyyn, jonka jalkeen maksa-
tushakemusta voidaan jalleen kasitella EURA 2007 -jarjestelmdassé. Valtteriin mahdol-
lisesti tallennetut kasittelytiedot jadvat talteen historiatiedoksi. EURA 2007 -
jarjestelmassé maksatushakemus saa uuden tunnisteen. Maksatushakemus on késitel-
tavissa kerrallaan vain jommassakummassa jarjestelmassg, ei molemmissa samanai-
kaisesti.

3.2 Kustannusten tukikelpoisuuden tarkistaminen
Rahoittajan annettua lausunnon maksatushakemuksesta, hakemus siirtyy maksajalle

kustannusten tukikelpoisuuden tarkastamista varten. Maksaja suorittaa maksatusha-
kemuksen kasittelyn tietojarjestelméavusteisesti kayttden hyvaksi Valtteri-
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jarjestelmaan taytettavad maaramuotoista maksatushakemuksen tarkistuslistaa. Mak-
satushakemuksen Valtteri-kasittelyn ohjeet 16ytyvét Valtteri-jarjestelmasta.

Maksaja tekee maksatushakemuksen kustannusten numerotarkistuksen, jolla varmen-
netaan maksatukseen haettavien kustannusten oikeellisuus vertaamalla maksuun haet-
tavia erid kirjanpidon otteisiin, liitetietoihin, aiemmin maksettuihin eriin seka rahoi-
tuspééatoksilla hankkeelle myonnettyyn rahoitukseen. Liséksi maksaja tekee mm. asia-
tarkastuksen, vientikohtaisten kustannusperusteiden tarkistamisen, tarvittaessa tosite-
kopioihin perustuvan kéasittelyn, hankkeen kustannustoteuman ja tarkastushavaintojen
seuraamisen seké valmistelee maksatuspéaatoksen. Maksaja pyytaa tarvittaessa hank-
keen toteuttajalta lisatietoja. Mikali maksatushakemus on kokonaan palautettava tay-
dennettavéksi hankkeen toteuttajalle, maksaja palauttaa sen EURA 2007 —jarjestelmén
viranomaisen palveluihin, josta se siirretddn viranomaisen toimesta EURA 2007 -
jarjestelman toteuttajan palveluihin hankkeen toteuttajan korjauksia varten.

Maksaja vastaa siitd, ettd maksatushakemuksen kasittelyé jatketaan ettda maksatusha-
kemuksen késittelya jatketaan korjausten tekemisen tai lisétietojen toimittamisen jal-
keen viipymatta.

Mikali osa kustannuksista edellyttéd tarkastusta paikan paélld, maksaja merkitsee siita
tiedon jarjestelméaan. Paikalla tehtdvié tarkastuksia tehtéessé otetaan huomioon maksa-
jan merkinnéat hankkeiden tarkastamisesta. Ennen hankkeen viimeistd maksatusta
maksajan on varmistettava, ett tarvittavat paikan péalla tehtavéat tarkastukset on suo-
ritettu.

Maksaja merkitsee Valtteri —jarjestelmaan kustannuslajikohtaisesti tukikelpoisena hy-
vaksyttavat kustannukset ja rahoituserat samoin kuin hylattdvat summat perustelui-
neen. Lisaksi merkitadn hankkeelle maksettavasta summasta mahdollisesti vahennet-
tavat erat, esim. takaisinperinnat. Kun maksatushakemus on késitelty valmiiksi Valt-
teri-jarjestelméssd, ndma kasittelyssa syntyneet tiedot siirretdan kayttdjan komennolla
EURA 2007 —jarjestelmaan maksatuspaatoksen laatimista varten.

4. Maksatuspaatos

Maksaja voi tehdd maksatuspéaatoksen EURA 2007 -jarjestelmassa sen jalkeen, kun
maksatushakemus on kasitelty taysin valmiiksi Valtteri-jarjestelméssa ja tarvittavat
tiedot ovat siirtyneet EURA 2007 -jérjestelméan. Jokaista maksatushakemusta kohden
tehd&&n maksatuspaatds. Maaramuotoinen maksatuspaatoslomake tayttéohjeineen l16y-
tyy EURA 2007 —jérjestelmén viranomaisen palveluiden maksatuspéétds-osiosta.

Maksatuspaatoksesta tulee ilmeta kasittelyn valitoimet, mm. hankkeen toteuttajalta
pyydetyt lisaselvitykset. Pyydetyt lisdtiedot ja selvitykset, esim. sahkopostiviestintd
tulee kirjata, dokumentoida ja séilyttad paatoksen valmisteluasiakirjoissa. Péatoksessa
kerrotaan hankkeen toteuttajalle maksajan tekema tukikelpoisuuratkaisu; kuinka pal-
jon maksatushakemuksella ilmoitetuista kustannuksista ja rahoituseristd on hyvaksyt-
ty ja hylatty. Hylatyt kustannukset ja rahoituserat eritelldan ja perustellaan Valtteri-
jarjestelmassa. Hylatyt kustannukset on aina yksilditava ja perusteltava kunkin kus-
tannuksen osalta selvasti, jotta hakijalla olisi mahdollisuus saada muutos paatokseen
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joko oikaisupyynnélla tai hallintoriita-asiana. Perustelemisvelvollisuus koskee aina
my®s summaa, joka paatetddn maksaa eri suuruisena kuin se on haettu.

Liséksi maksatuspaatoksella ilmoitetaan hankkeelle ko. maksatuksessa suoritettava
summa, joka maaraytyy rahastosta riippuen seuraavasti:

ESR

ESR:ssa kaikki rahoittajat kayttavat ns. korvattavien kustannusten mu-
kaista rahoituspéaatostyyppia. Maksatuspaatoksessa ilmoitetaan maksuun
hyvaksyttavd summa, joka muodostuu ko. maksatuskauden osalta hy-
vaksytyista tukikelpoisista hankkeen (viralliseen) kirjanpitoon tulleista
kustannuksista, joista on vahennetty tulot sek& muut rahoituserat. Erik-
seen raportoitavia kustannuksia (luontoissuorituksia) ei korvata.

Maksettavasta summasta vahennetddn myds mahdolliset muut vahennet-
tavat erdt esim. takaisinperinnét, jotka ilmoitetaan maksatuspaatoksessa.
Maksettava summa voi olla korkeintaan hankkeelle rahoituspéaatoksella
myonnetyn rahoituksen jaljella oleva méaara.

EAKR

EAKR:ssa kaikki rahoittajat kdyttavat ns. prosenttipaatosta. Tukiprosent-
ti on méaritelty hankkeen rahoituspaatoksessa. Maksatuspaéatoksessa il-
moitetaan maksuun hyvaksyttavd summa, joka on tukiprosentin mukai-
nen osuus ko. maksatuskauden osalta hyvéksytyista tukikelpoisista
hankkeen nettokustannuksista.

Mikali hankkeella on luontoissuorituksia eikd hanke toteudu taysiméé-
réisend, maksettava tuki hankkeen toteutusajalta ei saa ylittad hankkeen
kirjanpidossa olevia, toteuttajan maksamia tukikelpoisia nettokustannuk-
sia.

Maksettavasta summasta vahennetdédn myds mahdolliset muut vahennet-
tavat erdt esim. takaisinperinnét, jotka ilmoitetaan maksatuspaatoksessa.
Maksettava summa voi olla korkeintaan hankkeelle rahoituspéatoksella
myonnetyn rahoituksen jaljella oleva méaara.

Kun maksatuspaatos on taysin valmis, se hyvéaksytaén valmiiksi, minka
jalkeen tietoja ei voi endd muuttaa. Tdman jalkeen maksatuspaatos tulos-
tetaan ja lahetetddn allekirjoitettuna liitteineen hankkeen toteuttajalle.
Maksatuspaétoksen liitteena on aina toimitettava muutoksenhakuosoitus.

Maksatuspaétoksen yhteydessa tulostetaan EURA 2007 -jarjestelmasta

maksatuspaatoksen maksuunpanomaérdys, mika toimitetaan maksun
toimeenpanevaan yksikkoon.
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