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Viljelijatukien hallinto- ja valvontajarjestelman kuvaus

Yhteistoiminta-alue:

Yhteistoiminta-alueen kunnat:

Kuvaus laadittu (pvm):
Kuvausta pdivitetty (pvm):

Kuvauksen laatija (vastuuyksikké/ henkild)

Keuruun kaupunki ja Laukaan kunta

Keuruu, Jamsa, Kuhmoinen, Multia, Mantta-Vilppula, Petdjavesi, Ruovesi ja Virrat
Laukaa, Hankasalmi, Joutsa, Jyvaskyld, Luhanka, Muurame, Toivakka ja Uurainen

Keuruu-YTA Marjukka Kautto, maaseutupaallikko
Laukaan-YTA, Jari Halttunen, maaseututoimenjohtaja



Yhteistoiminta-alueen tuki- ja maksatusjarjestelmaa koskevat yleiset tiedot

Hallinto- ja valvontajarjestelman kuvaus koskee EU:n kokonaan ja osittain maksamia tukia eli perus- ja viherryttamistukea, EU:n
nuoren viljelijan tukea, peltokasvipalkkiota, eldainpalkkioita, ymparistokorvausta, luonnonhaittakorvausta ja eldinten
hyvinvoinnin korvausta.

1. Maksajavirastotehtavien organisointi yhteistoiminta-alueella

Kuvataan eriyttamisvaatimusten todentamiseksi maksajavirastotehtavat ja niiden hoidon organisointi yhteistoiminta-alueella. Tiedon tulee olla
sellaisella tarkkuustasolla tehtavien ja tehtdvia hoitavien virkailijoiden osalta, etta eriyttamisvaatimuksen toteutumisesta voidaan varmistua.
Henkil6tason tyonjako ja sijaisuudet tulee kdayda ilmi kunnan tyojarjestyksesta ja sita taydentavista tehtavankuvista, jotka tulee sailyttaa
yhteistoiminta-alueella.

Tehtavit Tehtdvdstad vastuussa olevat henkil6t Eriyttamisvaatimus

A. Tukihakemusasiakirjojen vastaanotto, tallennus ja tarkistaminen

Paperilla tulleiden asiakirjojen vastaanotto ei vaadi eriyttamista

Paperilla tulleiden asiakirjojen kirjaaminen sovellukseen ei vaadi eriyttamista

Paperilla tulleiden hakemusten tallennus ja merkinta ei vaadi eriyttamista, mutta tallentajan

tallennuksesta lomakeasialle Tukisovelluksessa ja tallennuksen tarkastajan tulee olla
eri henkil6ita

Paperilla tulleiden hakemusten tallennuksen tarkastus ei vaadi eriyttdamistd, mutta tallentajan

ja merkinta tallennuksen tarkastuksesta lomakeasialle ja tallennuksen tarkastajan tulee olla

Tukisovelluksessa eri henkil6ita

Hakijan ilmoittamien hakemusta koskevien virheiden ei vaadi eriyttamista

huomiointi

Hakijan ilmoittamien hakemusta koskevien perumisten ei vaadi eriyttamista

huomiointi

B. Karttakorjausten kasittely

Rajakorjausten kasittely (sahkdiset ja 102A) ei vaadi eriyttamista

Peruslohkomuutosten kasittely (sahkoiset ja 102C) ei vaadi eriyttamista




Peruslohkomuutoksista aiheutuva
sitoumuskasittely

tallennus ei vaadi eriyttamista

Digitoinnin pyytamien virhetapausten kasittely

ei vaadi eriyttamista

C. Sitoumuskasittely (Ymparistositoumus ja eldinten hyvinvointikorvauksen sitoumus)

Sitoumushakemuksen tarkistusluettelon mukainen
tarkistus ja sitoumushakemuksen hyvaksyminen/
hylkaaminen

Eriytettava: Sitoumuskasittelija

Sitoumushakemuksen ratkaiseminen

Eriytettava: Sitoumuksen ratkaisija

Sitoumusten muutosten kasittely

ei vaadi eriyttamista

e ympadristokorvauksen sitoumuksella on oikeat ei vaadi eriyttamista
lohkot

e sitoumuksella on oikeat toimenpiteet ei vaadi eriyttamista

e sitoumusten siirtojen, jakojen ja paattamisten ei vaadi eriyttamista
kasittely

e muutospdatosten lahettaminen ei vaadi eriyttamista

Sitoumuspaatosten [ahettaminen

ei vaadi eriyttamista

D. Tukioikeudet

Tukioikeuksien siirtohakemusten vastaanotto ja ei vaadi eriyttamista

kirjaaminen

Tallennus ei vaadi eriyttdmista, mutta tallentajan

ja tallennuksen tarkastajan tulee olla
eri henkiloita

Tallennuksen tarkastus

ei vaadi eriyttdmista, mutta tallentajan
ja tallennuksen tarkastajan tulee olla
eri henkil6ita

Tukioikeuksien siirtojen paatosten tekeminen

ei vaadi eriyttamista

Paatosten lahettaminen

ei vaadi eriyttamista

E. Ulosotto ja panttaus

Ulosottoviranomaisen maksukieltojen
vastaanottaminen

ei vaadi eriyttamista




Ulosottoviranomaisen maksukieltojen tallentaminen
tukisovellukseen

ei vaadi eriyttamista

Panttausilmoitusten tallentaminen

ei vaadi eriyttamista

F. Maksuhakemusten kasittely (Perus- ja viherryttamistuki, Eu:n nuoren viljelijan tuki, peltokasvipalkkio, EU:n eldinpalkkiot,

luonnonhaittakorvaus, ymparistokorvaus, eldinten hyvinvoinnin korvaus)

Tiedotustaulun ristiintarkistusten kasittely ennen
maksua (muun muassa ympadristokorvaus ja perus- ja
viherryttamistuki)

ei vaadi eriyttamista

Poikkeustilanteiden tallentaminen uudessa
Tukisovelluksessa

ei vaadi eriyttamista

Hakemuksen tarkistusluetteloiden mukainen tarkistus
(=tarkisteet) ja tukihakemuksen hyvaksyminen/
hylkdaminen

Eriytettava: Maksun kasittelija
("maksajaviranomainen”)

Hakemuksen ratkaiseminen

Eriytettava: Maksun ratkaisija

Tukipaatosten Iahettaminen maardajan kuluessa

ei vaadi eriyttamista

G. Takaisinperintatehtavat

Takaisinperintdjen tallennus

Ei edellyta tehtavien eriyttamista,
mutta

suositeltavaa on, ett3
takaisinperintakasittelija tekee
kyseiset tehtdvavaiheet

Takaisinperinnan kuuleminen ja kuulemisen postitus

Ei edellyta tehtavien eriyttamista,
mutta

suositeltavaa on, etta
takaisinperintakasittelija tekee
kyseiset tehtavavaiheet

Takaisinperintapaatoksen tekeminen

Eriytettava: Takaisinperija

Takaisinperinnan ratkaiseminen

Takaisinperintapaatoksen postittaminen

ei vaadi eriyttamista

H. Asiakirjojen arkistointi

Tiedonohjaussuunnitelman yllapito ja huomiointi

| ei vaadi eriyttamista

Eriytettdava: Takaisinperinnan ratkaisija




Arkistoinnin ohjeiden huomiointi

ei vaadi eriyttamista

I. Muut hakemuksen kasittelyyn liittyvat tehtavat

Kasittelya ja hallintoa tukevien raporttien seuranta
QlikView:ssa

Ei vaadita eriyttamista

Vipu-palvelun kayttooikeuksien kasittely

Ei vaadi eriyttamistd, mutta tallentaja
ja tarkastaja eri henkil6t

Tilatunnusten myontaminen, passivoinnit, aktivoinnit

Ei vaadita eriyttamista

Muut tehtavat ja vastuualueet = *Tdydennd
halutessasi tdhdn eri tehtdvid

Maaritelty toimenkuvissa

J. Petostentorjunta

Maksajaviraston petostentorjuntasuunnitelman
noudattaminen

Jokainen vastaa omalta osaltaan
petostentorjunnasta

K. Tietosuoja ja tietoturva

Tietosuojasta vastuussa oleva henkil

Tietoturvan hallinnasta vastuussa oleva henkil6

2. Tukien hallinnoinnissa kaytettavat tietojarjestelmat

Tietojarjestelman nimi

Tietojarjestelmalla hoidettavat toiminnot

Tietojdrjestelmasta vastaava
organisaatio

Uusi Tukisovellus (IACS)

Tukihakemusten kasittely ja tukien maksaminen

Ruokavirasto

Kartturi

Peruslohkojen tulostaminen, (tilusjarjestelyissa
myo0s piirtdminen), tarkastaminen ja tietojen
selvittaminen.

Ruokavirasto

Peltolohkorekisterin raporttiportaali

Digitoinnin virheraportit yms.

Ruokavirasto

Tukioikeusrekisteri

Tukioikeuksien siirto

Ruokavirasto



https://pikantti.ruokavirasto.fi/pages/viewpage.action?spaceKey=MTOHJE&title=Yleiset+menettelyohjeet&preview=/3114662/63045785/Petostentorjuntaohje.pdf

Eldintenpitajarekisteri Eldintenpitdjien tietojen ja pitopaikkojen paivitys | Ruokavirasto

3. Tiedottaminen ja julkistaminen

Kerro milld tavalla tuenhakijoita ja yleiséd tiedotetaan tukien hakemisesta ja tukitietojen julkistamisesta omalla yhteistoiminta-alueellanne

Esimerkki: Viljelijoille lahetetdaan sahkopostilla tai tukipaatosten postituksen yhteydessa viljelijakirjeitd, joissa kerrotaan ajankohtaisista asioista,
hakuajoista, koulutuksista, yhteistoiminta-alueen henkil6ista, yhteystiedoista, aukioloajoista ym. Sahkdpostitse voidaan tapauskohtaisesti myos
valittda muiden toimijoiden/viranomaisten ldhettamia tiedotteita. Tiedotusta hoidetaan myds kunnan internetsivuilla ja
maaseutuhallintopalveluiden Facebook- sivuilla.

Vastuu/tyonjako kunnassa:

Esimerkki: Yksikon paallikko vastaa viestinnasta, varahenkildo maaritelty tehtdavankuvauksissa.

4. Tuenhakijoiden koulutus, ohjaus ja neuvonta

Kerro milld tavalla yhteistoiminta-alueellanne huolehditaan tuenhakijoiden kouluttamisesta yhteistydssd alueenne Ely-keskuksen kanssa

Esimerkki: Viljelijakoulutusta jarjestetdan yhteistyossa ELY-keskuksen ja mahdollisen alueella toimivan koulutushankkeen kanssa. Lisdksi jarjestetaan
yksikon alueella omia koulutustilaisuuksia tarpeen mukaan. Asiakkaiden neuvonnassa ja ohjauksessa sovelletaan Ruokaviraston hallinnollisia ohjeita.

Vastuu koulutuksesta ja ohjauksesta /tyonjako yhteistoiminta-alueella:

Esimerkki: Yksikon paallikko vastaa henkilokunnan koulutussuunnittelusta ja ohjauksesta. Kaikki yksikon henkilot osallistuvat asiakkaiden
neuvontaan ja koulutukseen. Tehtdavankuvauksissa maaritellaan lisdksi kuka vastaa asiakkaiden koulutuksen suunnittelusta.




5. Yhteistoiminta-alueen oma kouluttautuminen

Kerro milld tavalla yhteistoiminta-alueen henkilésté kouluttautuu hallinnollisten menettelyiden ja viljelijtukien kdsittelyn osalta

Esimerkki: Koko henkildsto osallistuu Ruokaviraston ja ELY-keskuksen jarjestamiin koulutuksiin. Myds muihin alaan liittyviin henkildston tietoa ja
taitoa yllapitaviin ja parantaviin koulutuksiin voidaan osallistua tydajalla tyotilanteen niin salliessa.

6. Asiakirjojen sdilyttaminen ja dokumentointi

Kerro milld tavalla alueellanne sdilytetdiéin tukihakemusasiakirjat

Esimerkki: Kaikki hakemukset arkistoidaan sahkoisesti. Lisdksi kasittelyvuoden ja edellisen tukivuoden hakemusasiakirjat sdilytetaan
paloturvakaapeissa. Tatda vanhemmat asiakirjat sdilytetdan kunnan arkistossa. Noudatetaan arkistointisuunnitelmaa ja sadilytysaikoja.

Kerro milld tavalla hakemusten kuljetus etédvastaanottopisteistd pddtoimipaikkaan on jdrjestetty, jos asiakirjoja pitdd siirtdd

Esimerkki: Hakemusten siirrossa noudatetaan hallinnollisia ohjeita. Sivupisteissa vastaanotetut lomakkeet skannataan sahkoiseen arkistoon
vastaanottopaikassa ennen niiden siirtoa. Siirroissa kdytetdan lukittavaa paloturvasalkkua.

Kerro, jos alueellanne on muuta hakemusasiakirjojen arkistoinnissa huomioitavaa




Vastuu ja tyénjako Esimerkki: Kunnanhallitus hyvaksyy kunnan arkistointisuunnitelman.
Arkistointisuunnitelma ja ohjeistaminen: Arkistosuunnittelija (vastaa arkistoinnista) ohjeistaa arkistoinnin
toteutuksessa. Oma arkistointisuunnitelma paivitetdaan tarvittaessa, ja
tarkistetaan vuosittain. Vastuu maaritelty henkiloston
tehtavankuvauksissa.

Muu dokumentointi: Esimerkki: Petostentorjuntaan liittyva dokumentointi kirjataan tukien
kasittelyn yhteydessa tapauskohtaisesti. Yllapidetaan yt-alueen omaa
riskiarviointia ja ohjeistusta. Vastuu toteutuksesta koko henkilstolla.

Kuljetus ja sdilyttaminen etavastaanottopisteissa: Esimerkki: Ohjeistettu yhteistoiminta-alueen kuvauksessa
tietoturvajarjestelyista. Vastuu toteutuksesta on koko henkildstolla.




