JeENSUU :

Hankkeiden taloushallinto

Hanketoteuttajia ja hankkeita koskevat kaikki kaupungin taloushallinnon ohjeet. Erityisesti on
tutustuttava Talousarvion taytantéonpano-ohjeisiin, jotka l6ytyvat intrasta Ohjeet ja lomakkeet

(sharepoint.com).

Hankkeessa tulee olla taloushallinnosta vastaava henkild (projektisihteeri tms.), joka toimii

yhdessa mahdollisen projektipaallikon kanssa.

Projektisinteeripalvelut on ostettavissa Meidan It ja Talous Oy:lta. Projektisihteeripalvelujen kuvaus

on liitteend 1. Lisatietoa palvelusta saa osoitteesta hankkeet@meita.fi .

Kirjanpidon projektinumero

Hankkeille on avattava kirjanpitoon projektinumero. Hankkeen toteuttaja pyytdd oman toimialansa
taloushallintoa avaamaan projektin kirjanpitoon avauspyyntélomakkeella (Ohjeet ja lomakkeet

(sharepoint.com)), kun hankkeesta on saatu rahoittajalta mydnteinen paatos.

Pyynnén mukaisesti hanketta toteuttavan toimialan taloushallinnon henkil® laatii virallisen
avausilmoituslomakkeen (Ohjeet ja lomakkeet (sharepoint.com)) ja toimittaa sen Meidan It ja
Talous Oy:lle. Projektinumeron avausilmoituslomake on toimitettava Meitan kirjanpitoon hyvissa
ajoin ennen kustannusten kertymisen alkamista. Lomakkeen mukaan tulee liittaa rahoituspaatds.
Projektinumeron voimassaoloaika kannattaa laittaa hieman pitemmaksi (n. 2 kk) kuin hankkeen
toteutusaika, koska kuluja saattaa kirjautua viela varsinaisen toteutusajan jalkeenkin, vaikka ne ei

tuolloin en&a olisikaan tukikelpoisia.

Eu- tai kansallisrahoitteisten projektien numerot ovat 5000-alkuisia (ent. 9000-alkuiset). Niita
kaytetaan kustannuspaikalla 1273 Hallintokuntien hankkeet, silloin, kun hankkeen
omarahoitusosuus maksetaan kustannuspaikalta 1272 Kehittdmishankkeet/kaupungin rahoitus.
Muissa hankkeissa kaytetdan toteuttavan toimialan kustannuspaikkaa. N&in toimitaan hankkeen

kokonaisbudijetin suuruudesta rijppumatta.

Kustannuspaikalla 1273 toimintonumeron kayttd on pakollista. Kaupungilla kaytetaan
kuntatietoraportoinnin mukaista, palveluluokkakohtaista numerointia (1700--1825), joka maaraytyy

hankkeen luonteen mukaan.

Hankkeen laskujen ja muistioiden kasittely

Kaikkiin hankkeen laskuihin asiatarkastajan tulee ehdottomasti lisdtd Rondossa kommenttilappu,
johon tulee kirjoittaa “EU” tai “KAN", sen mukaan onko kyseessa EU- vai kansallinen

hanke. Muistiotositteisiin tulee merkita tositelajiksi EUSIS.
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Merkintd varmistaa hankkeiden vaatiman normaalia pidemman kirjanpidon sailytysajan (15
vuotta). Mahdollisessa hankkeen tarkastuksessa asiakirjan tai ostolaskun puuttuminen voi johtaa

takaisinperintdan korkojen kera.

Oikaisutositteet

Mm. virheellisia kirjauksia koskevat ulkoiset ja sisaiset oikaisutositteet laatii hankkeen
taloushallinnosta vastaava (projektisihteeri tms.). Oikaisutositteisiin EUULK/EUSIS, joilla on my6s

normaalia pitempi sailytysaika.

Palkkatositteet

Henkildtilierittelyt on saatavilla Fortime —jarjestelmastd, jossa ne sailytetdén vaaditun ajan. Niissa
nakyy kuukausittain maksettava palkka seka sivukulut henkilgittéain eriteltyina.

Matkalaskut

Populus-jarjestelméssa, josta ne l6ytyvat vaaditun ajan.

Hankkeiden kustannusmalli

Hankkeissa on erilaisia kustannusmalleja, mm. Flat rate, jolloin tietyt kustannukset ovat
laskennallisia (yleensa X % palkkakustannuksista). Niitd ei siis siséllyteta todellisesti toteutuneina
tukikelpoisiin kustannuksiin, vaan ne erotellaan kirjanpidossa kohdenumerolla 9000 (Flat

rate/Administrative costs).

Toimenpiteet ennen tilinpaatdosta

Kaupungin omarahoitusosuus (X %:ia toteutuneista kustannuksista) tulee olla kirjattuna hankkeen
tuloksi koko ko. vuoden toteutusajalta viimeistaan ennen kunkin vuoden tilinpaatosta. Ko. kirjaus

tehdaéan Rondo-muistiolla, jonka yleensa laatii hankkeen taloushallinnosta vastaava.

Kustakin maksatuspaatoksesté on toimitettava kopio Meitan maksuliikenteeseen merkittynd em.
Tilidinnilla.

Myds rahoittajan ko. vuodelta saamatta olevasta tuesta (arvio) tehdéaan kirjanpitoon

jaksotuskirjaustosite, vaikka maksatushakemus laadittaisiin ja tuki tulisi vasta seuraavana vuonna.

Myds tasta huolehtii taloushallinnosta vastaava henkil® (projektisihteeri tms.).
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Muut huomioitavat asiat

Kilpailutus

Jos Pohjois-Karjalan hankintatoimi on jo kilpailuttanut tarvittavat hankinnat, hankkeen ei tarvitse

niita erikseen kilpailuttaa (ellei rahoittaja erikseen vaadi).

Joensuun seudun ostopaikkaluettelo 16ytyy taaltd: Hankintakalenteri.

Jos hankinta pitaa kilpailuttaa, on pyydettava vahintadén kolme tarjousta esim. séahkdpostilla.
Sailytettava tarjouspyynto, tarjous ja paatds. Isommista hankinnoista tehtava myés hankintapaatds

(kts. talousarvion taytantddnpano-ohjeet — Hankinnat).

Logon kaytto ja maininta saadusta tuesta

Rahoittaja vaatii yleensa kaikessa julkisessa hankkeeseen liittyvassa tiedottamisessa ym:ssa
kaytettavaksi rahoittajan logoa ja mainintaa saadusta tuesta. Taman laiminlydminen saattaa johtaa

tuen takaisinperintaan.

Tilaisuudet ja niiden tarjoilut

Tilaisuuksiin ja niiden tarjoiluihin liittyviin laskuihin tulee liittad mukaan osallistujaluettelo
(kommenttilappu tai erillinen liite). Naista on rahoittajalla my6s usein erillisohjeita esim. siita,

millainen tarjoilu on tukikelpoista.

TyOajanseurannat

Jos hankkeella on osa-aikaisia tyontekijoita, rahoittaja yleensa edellyttdd heidan osaltaan

tydajanseurantaa, jota kunkin tyontekijan on yllapidettava.

Ne vaaditaan maksatushakemusten liitteeksi.

Tilintarkastus

Jos rahoittaja edellyttaa ulkopuolista tilintarkastusta, se kannattaa varata hyvissa ajoin ennen
viimeisen maksatushakemuksen jattamista. Mm. alkuvuosi on tilintarkastajilla kiireista aikaa, eika
aika valttamatta jarjesty kovin nopeasti. Tilintarkastajan kanssa on sovittava etukateen, mita
aineistoja tarkastukseen tarvitaan ja/tai on toimitettava. Tilintarkastukseen kannattaa valmistautua

huolellisesti.

Maksatuspaatokset
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Saadusta maksatuspaatoksesta jaljennoés Meitan maksuliikenteeseen pk.maksulikenne@meita. fi

seka tieto, miten saatu hanketuki tilididaan (tili, kumppani, kustannuspaikka, mahdollinen toiminto,
projekti).
Investoinnit

Jos hankkeella tehdaan investointeja, on rahoittajan kanssa selvitettava, mité niille tapahtuu
toteutusajan jalkeen. Jos ne jaavat kaupungille, niistéa on tehtava asianmukaiset merkinnat
irtaimistoluetteloon sille sijaintipaikalle, jolle investointi ja& kayttoon.

Hankkeen paattyessa

Hankkeen paattyessa kaikkien laskujen tulee olla maksettu toteutusajan sisalla. Poikkeuksena
tasta on tilintarkastajan palkkio, jonka maksaminen yleensa hyvéaksytaan myds toteutusajan

jalkeen.

Liite 1 Projektisihteeripalvelujen kuvaus
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