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12.2 TALOUSSAANNON TOIMITTAMINEN TIEDOKSI




1. YLEISTA

1.1. Taloussadnnon soveltamisala

Tama taloussaantd on annettu valtion talousarviosta annetun lain® ja asetuksen? pe-
rusteella. Lisdksi siind on otettu huomioon valtiokonttorin maarays® taloussaantsjen
paivittAmisesta.

Taloussaanttad noudatetaan Tekes - Teknologian ja innovaatioiden kehittamiskes-
kuksen (jallempana Tekes) seuraaviin taloudenhoidon osa-alueisiin:

toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta
maksuliikenne sekd menojen ja tulojen kasittely

kirjanpito ja tuloksellisuuden laskentatoimi

tilinpaatds

omaisuuden hallinnata

taloushallinnon tietojarjestelmat ja niiden esijarjestelmat
Tekes —rahoitustoiminta

Tekesin kautta kulkevan lapikulkurahoituksen kasittely seka
sisdinen valvonta.

Taman talousséaannon ohella noudatettavista taloudenhoitoa koskevasta kotimaises-
ta ja Euroopan yhteison sdadoksista seka hallinnollisista maarayksisté ja ohjeista on
laadittu luettelo®. Luettelon péivittAmisesta vastaa talousjohtajan maaraama henkild.

1.2. Sisainen valvonta

Tekesin johto luo myonteista ilmapiiria sisaista valvontaa kohtaan siten, etta se koe-
taan valttAmattomaksi ja luontevaksi osaksi jokaisen prosessin, vastuualueen ja yksi-
kon toimintaa. Sisdinen valvonta kytkeytyy aukottomasti Tekesin prosesseihin ja sita
toteuttavat yksikdiden henkilot jatkuvasti kukin omissa tyotehtavissaan. Tekesin johto
ja muu henkilostd vastaavat siitd, etta Tekesissé toteutetaan sen talouden ja toimin-
nan laajuuteen ja sisaltéon seka niihin liittyviin riskeihin nahden asianmukaiset me-
nettelyt, jotka varmistavat

¢ talouden ja toiminnan laillisuuden ja tuloksellisuuden
e Tekesin hallinnassa olevien varojen ja omaisuuden turvaamisen seka

e Tekesin johtamisen ja ulkoisen ohjauksen edellyttamat oikeat ja riittavat tiedot vi-
raston ja laitoksen taloudesta ja toiminnasta

1.2.1. Johdon vastuu

Sisdisesta valvonnasta vastaa paajohtaja. Sisdisen valvonnan asianmukaisuutta ja
riittvyytta selvittad paajohtajan apuna sisdinen tarkastus seka sisaisen valvonnan ja

! Laki valtion talousarviosta 423/1988 muutoksineen.
2 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992 muutoksineen.
3 VK:n maarays 313/03/2004
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riskienhallinnan prosessitiimi. Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan prosessitiimin
perustamisesta paattad paajohtaja.

Vastuualueen johtaja, prosessin omistaja, yksikon paallikkd tai muu toiminnosta ja
sen tavoitteiden saavuttamisesta vastuullinen on vastuussa ndaihin toimintoihin liitty-
vistd kaytdnnoén valvontatoimenpiteistd, ohjeistamisesta sekd kehittamisestd omalla
toimialallaan.

Rahoituspaatésten valmistelun, maksamisen ja rahoitettujen hankkeiden seurannan
yleisvalvonnasta vastaa rahoitusprosessin omistaja.

Kirjanpidon, henkildsto- ja palkkausasioiden seka kayttbomaisuuden yleisvalvonnasta
vastaa talous ja hallinto — vastuualueen johtaja. Tekesin tilivirastotehtavien osalta si-
séinen valvonta liittyy taloushallinnon toimintaprosesseihin, hyvéksymisvaltuuksiin ja
siséisiin kontrolleihin. N&istd annetaan tarkemmat mé&araykset tdssa taloussdannos-
sa.

Valvonnasta vastaavat huolehtivat, ettd Tekesissa toteutetaan asianmukaiset ja te-
hokkaat sisdisen valvonnan menettelyt, jotka koskevat yleisesti Tekesin talouden ja
toiminnan jarjestamista seka tietoturvallisuutta.

Sisdisen valvonnan puutteet, joista johtuvaa riskia ei voida hyvaksya, korjataan valit-
tomasti, ja tasté vastaa toiminnasta vastuullinen prosessinomistaja, vastuualueen
johtaja tai yksikon paallikko.

1.2.2. Sisaisen valvonnan toteuttaminen

Valvonnan on oltava tarkoituksenmukaista ja kustannustehokasta. Valvontatoimenpi-
teet tulee kohdentaa ja mitoittaa siten, ettd ne ovat oikeassa suhteessa riskeihin.
Kukin prosessinomistaja, vastuualueen johtaja ja yksikon paallikko vastaa sisdisen
valvonnan tehokkaasta toteuttamisesta seuraavilla toimenpiteill&:

1. Valta- ja vastuusuhteet ja tehtavakuvat maaritellaédn selvasti ja dokumentoi-
daan sisdisissa saanndissa ja ohjeissa. Toimivallan delegointi tapahtuu kirjal-
lisesti tyojarjestyksen tai erillismaaraysten mukaisesti kattaen tarvittaessa
my0s rajoitukset ja ehdot.

2. Avaintehtavat ja velvollisuudet jaetaan sisaisen valvonnan nakékohdat huo-
mioon ottaen.

3. Henkildston riittavastd ammatillisesta ja ammattieettisestd osaamisesta huo-
lehditaan. Henkildston ammatillinen osaaminen kartoitetaan vuosittain kehi-
tyskeskusteluissa.

4. Kaikki rekister¢intia vaativat tapahtumat ja tapahtumien kulkua selventavat
merkinnét kirjataan viivytyksetta annettujen ohjeiden mukaisesti tietojarjes-
telmiin.

5. Sisaisen valvonnan tuottaman tiedon pohjalta ryhdytaan tarvittaviin toimiin.

6. Toimintoihin liittyvat riskit tunnistetaan ja niiden valvontakustannukset arvioi-
daan ja riskienhallintakeinoista paatetaan.

Paajohtaja maaraa taloudenhoidon valvontatoimenpiteiden tai hallinnollisten tarkas-
tusten tekijoista tapauskohtaisesti, mikali toinen virasto tai laitos sita pyytaa.




2. TALOUSHALLINTO-ORGANISAATIO

2.1.

2.2.

2.3.

Tilivirastotehtavat

Tekesille tilivirastona kuuluvista tehtavista ja toiminnoista, niiden kehittdmisesta, oh-
jeistamisesta ja kouluttamisesta vastaavat talousjohtajan maarddmaét henkilot ellei
tdssa taloussaanndssa, Tekesin tydjarjestyksessa tai muissa ohjesdannoissa joiden-
kin tehtavien osalta ole toisin maaratty.

Tekesin myontamien lainojen lainakirjanpidosta, maksuliikkeesta ja takaisin perinnds-
ta vastaa valtiokonttori.

Mahdollisista Tekesille tilivirastona kuuluvien tehtévien siirtdmisesta ulkopuoliselle
palveluntuottajalle paattaa talous ja hallinto —vastuualueen johtaja.

Muut Tekesin vastuulla olevat taloudenhoidon tehtavat

Talousarvion ulkopuolisten varojen ja ns. lapikulkuerien ottamisesta Tekesin hoidet-
tavaksi seka niiden ehdoista ja valvonnasta paattaa talous ja hallinto -vastuualueen
johtaja talousjohtajan valmistelun pohjalta. Euroopan unioni yhteishankkeisiin liittyvi-
en lapikulkuerien ottamisesta Tekesin hoidettavaksi paatetddn kohdan 6.3 mukaises-
ti.

Euroopan aluekehitysrahastohankkeiden rahoituksesta ja menettelytavoista on erilli-
nen ohje, jonka yllapitamisesta vastaa rahoitusprosessin omistaja tai hanen maa-
radmansa henkild. Hankkeiden hallinnoinnissa ja varojen kaytdssa noudatetaan kan-
sallisten saadosten, ohjeiden ja maaraysten lisdksi Euroopan komission sdadoksia ja
ohjeita.

Maksupisteet ja tilintekijat

Tekesissa on yksi maksupiste. Tekesin maksupisteiden ja tilintekijdiden perustami-
sesta ja lakkauttamisesta paattaa talous ja hallinto —vastuualueen johtaja.

3. TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

3.1.

3.2.

Toiminnan ja talouden suunnittelujarjestelma

Tekesin toiminnan ja talouden suunnittelu- ja seurantajarjestelma muodostuu
- useamman vuoden kattavasta strategisesta suunnittelusta (toiminta-
ja taloussuunnitelma)
- vuotuisesta toiminnan ja talouden suunnittelusta (talousarvio ja tu-
lossopimus),
- sisdisestéa budjetoinnista seka
- suunnitelmien ja tulostavoitteiden toteuman seurannasta.

Strateginen suunnittelu (toiminta- ja taloussuunnitelma)




Tekesin toiminnan perusta (toiminta-ajatus, visio ja niiden pohjalta maaritellyt arvot)
ja varsinainen strategia (paddmaarat, keinot, linjaukset seka toimenpiteet ja tavoitteet)
muodostavat Tekesin strategiakehyksen, jonka siséaltda yllapidetadn vuosittain tois-
tettavassa strategiaprosessissa.

Strategisesta suunnittelusta seka toiminta- ja taloussuunnittelun ohjeistamisesta vas-
taa strategiaprosessista vastaava johtaja. Toiminta- ja taloussuunnitelman laadintaa
varten strategiaprosessin omistaja antaa Tekesin ydinprosesseille, toiminnoista vas-
taaville vastuualueille ja yksikoille vuosisuunnittelun l&ahtékohdat ja ohjeet. Suunnitte-
luyksikot toimittavat annetun aikataulun mukaan suunnitelmat, jotka sisaltavat:

- oman toiminnan kannalta tarkeat toimintaympériston kehitystrendit

ja muutossignaalit
- tavoitteet ja suunnitellut toimenpiteet
- arvion tarvittavista resursseista.

Tekesin toiminta- ja taloussuunnitelman valmistelee strategiaprosessin johtaja yh-
dessa talous- ja hallinto -vastuualueen kanssa. Suunnitelma kasitellaan johtoryhmas-
sé yhteistoimintalain mukaisesti ja sen hyvaksyy Tekesin hallitus.

Strategisesta suunnittelusta vastaava johtaja tai hanen maaraamansa henkilé vastaa
suunnittelun ja seurannan asiakirjojen toimittamisesta tyo- ja elinkeinoministeriélle

3.2.1. Talousarvio- ja tulostavoite-ehdotus

Talousarvioehdotuksen valmistelusta vastaa talousjohtaja. Alustavien tulostavoittei-
den valmistelusta vastaa strategisesta suunnittelusta vastaava johtaja. Ehdotus kasi-
tellddn johtoryhmdassa yhteistoimintalain mukaisesti ja sen hyvéksyy Tekesin hallitus.
Ehdotuksen allekirjoittavat paajohtaja seka talousjohtaja ja se toimitetaan ministeriol-
le sen maaraamassa aikataulussa. Talousjohtajan maaraama henkilé vastaa talous-
arvioehdotuksen linkittAmisestd valtiokonttorin yllapitamaan yleisessa tietoverkossa
saatavilla olevaan tietopalveluun (jaliempanéa Netra) sen jalkeen, kun hallituksen esi-
tys valtion talousarviosta on julkaistu.

3.2.2. Lisatalousarvioehdotus

Lisatalousarvioehdotuksen valmistelusta vastaa talousjohtaja. Ehdotus kasitellaan
johtoryhméassa yhteistoimintalain mukaisesti ja sen hyvaksyy Tekesin hallitus, mikali
lisdtalousarvioehdotukselle annettu aikataulu mahdollistaa tAman. Muussa tapauk-
sessa lisatalousarvioehdotuksen hyvéksyy pdaéjohtaja. Ehdotuksen allekirjoittavat
paajohtaja ja talousjohtaja ja se toimitetaan ministeridlle sen maaraamassa aikatau-
lussa. Talousjohtajan méaarddma henkilo vastaa talousarvioehdotuksen linkittamises-
ta Netraan sen jalkeen, kun hallituksen esitys valtion lisatalousarviosta on julkaistu.

3.2.3. Tulostavoitteet

Strategisesta suunnittelusta vastaava johtaja vastaa tulostavoitteiden valmistelusta.
Strategiset, pidemman aikavalin tulostavoitteet sisaltyvéat Tekesin toiminta- ja talous-
suunnitelmaan. Vuositason suuntaa-antavat tulostavoitteet mittareineen valmistellaan
ja vahvistetaan osana ministeritn tulosohjausprosessia.

Tekesin ja ty6- ja elinkeinoministerion vuotuisen tulosneuvottelun tuloksena syntyvan
tulossopimuksen allekirjoittavat Tekesin puolesta hallituksen puheenjohtaja ja paa-
johtaja. Strategisesta suunnittelusta vastaavan johtajan maaraama henkil vastaa al-
lekirjoitetun tulossopimuksen linkittamisesta ja mittareiden tallentamisesta Netraan.

3.2.4. Talousarvion tilijaottelu
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Ehdotuksen talousarvion tilijaotteluksi ja siihen tehtéviksi muutoksiksi valmistelee ta-
lousjohtajan maaradma henkild ja sen hyvaksyy talousjohtaja.

3.2.5. Arvioméaararahan ylityslupa

Talousjohtaja valmistelee ministerille esityksen arviomaararahan ylittdmisestéa ja sen
allekirjoittavat paajohtaja ja talousjohtaja.

3.2.6. Sisaiset toimintasuunnitelmat, budjetit ja tulostavoitteet

Toiminnan suunnittelusta annetaan vuosittain suunnitteluohje. Suunnitteluohjeistuk-
sen valmistelusta vastaa strategisen suunnittelun johtaja yhteistydssa talous- ja hal-
linto —vastuualueen kanssa.

Suunnitelmat laaditaan vastuualueilla ja yksikoissa tyojarjestyksessa maéariteltyjen
prosessi- ja toimintovastuiden mukaisesti. Vastuualueen johtaja vastaa suunnittelusta
omalla vastuualueellaan. Yksikot laativat suunnitelmat vastuualueen johtajan seka
ydinprosessin omistajien ohjeiden mukaisesti. Vuotuinen toimintasuunnitelma sisal-
téda toiminnan suunnittelun lisdksi henkildstésuunnitelman, sisaisen budjetin seké val-
tuuksien kayttésuunnitelman ja henkildtyévuosisuunnitteet.

Budijetit valmistellaan yksikoissa vuosittaisessa suunnitteluohjeessa kuvatulla tavalla.
Talousjohtaja tai hanen maarddménsa henkild kokoaa Tekesin yksikko- ja vastuu-
aluekohtaisen sisdisen budjetin. Yksikdiden suunnitelmien pohjalta henkilotydvuosi-
suunnitteet valmistelee henkiléstdjohtaja tai hanen maardamansa henkild. Vastuu-
alueittainen sisdinen budjetti ja henkilotyévuosisuunnitteet kasitellddn johtoryhmassa
ja ne vahvistaa paajohtaja siséisten tuloskeskustelujen jalkeen. Vastuualueen johtaja
vahvistaa alaistensa yksikdiden sisdiset budjetit ja henkildtydvuosisuunnitteet. Talo-
usjohtajan maaradma henkilé vastaa yksikoiden hyvaksyttyjen sisdisten budjettien ja
henkildtyovuosikehysten siirtAmisestéa Tekesin taloudenohjausjarjestelméaan suunni-
telmatiedoiksi.

Mydntamisvaltuussuunnitteet muutoksineen kasitelldan johtoryhméssa. Valmistelusta
vastaa rahoitusprosessin omistaja yhteisty6ssa ohjelma-prosessin omistajan kanssa.

Vuosisuunnitelmien pohjalta vastuualueiden ja yksikoiden johtajat ja paallikot kayvat
tuloskeskustelut jokaisen vastuualueen ja yksikon tydntekijan kanssa.

Ydinprosessien ja vastuualueen ja yksikoiden johtajat ja paallikot vastaavat niille ase-
tettujen tulostavoitteiden toteutumisesta ja seurannasta.

3.2.7. Menoréastien tileissa pitaminen

Talousjohtaja allekirjoittaa tarvittaessa ministerille toimitettavan lupapyynnén meno-
rastin pitamiseksi tileissé varainhoitovuotta seuraavan vuoden yli.

3.2.8. Kassavirtasuunnittelu

Talousjohtajan maaraama henkilé vastaa kassamenojen ja —tulojen ajoitussuunnitel-
mien laatimisesta sekd menoja vastaavan katevarauksen tekemisesta. Talousjohtaja
maaraéa kassavirtalaskelmien laatijat, tietojen syottajat valtion keskitettyyn kassanhal-
linnan jarjestelmaan seka menotiliin liittyvat teknisen limiitin valvojat.

Maksuliikenteen turvallisuuden takaamiseksi ja katteiden varaamiseksi maksatusai-
neisto toimitetaan pankkiin maksatusta edeltavana pankkipaivana.




3.3.

Toiminnan ja talouden seuranta ja raportointi

Paajohtaja antaa ohjeet vastuualueille toiminnan ja talouden seurannasta seké rapor-
toinnista. Raportointivastuista on maaratty tyojarjestyksessa.

Tekes raportoi tyo- ja elinkeinoministeridlle puolivuosittain tulossopimuksen toteutu-
misesta. Strategisen suunnittelun johtaja tai hdanen maaraamansa henkilét ja talous-
ja hallintovastuualueen johtajan maaraamat henkilét vastaavat Tekesin toimintaker-
tomuksen ja puolivuosiraportin laadinnasta ydinprosessien ja vastuualueiden raport-
tien seka erillisraporttien perusteella. Raportit kasitellaédn johtoryhméassa yhteistoimin-
talain mukaisesti ennen niiden esittelya Tekesin hallitukselle. Toimintakertomuksen
laadintaan liittyvisté asioista sd&detddn tarkemmin luvussa 8.4.

Laskentapaallikkd vastaa maararahojen yleisseurannasta seka valvoo talousarvion
toteutumista. Kukin vastuualue seuraa sille osoitettujen maararahojen kayttdéa ja vas-
taa niiden riittdvyydesta. Rahoitusprosessin omistaja tai hanen maaraddmansa henkilo
vastaa valtuuksien seurannasta ja niiden riittavyydesta.

4. MAKSULIIKE

4.1.

4.2.

Tulo- ja menotilit

Maksuliike hoidetaan maksuliiketilien valityksella. Tekesilla on oma maksuliiketili se-
k& tuloja ettd menoja varten. Menot maksetaan menoja varten avatulta maksuliiketilil-
ta tilisiirtoa kayttaen ja tulot peritddn tuloja varten avatuille maksuliiketileille.

Tekesin valtion konsernitilin piiriin kuuluvien tulo- ja menotilien avaamisessa ja lopet-
tamisessa tarvittavien lupien hankkimisesta, sopimuksista (ml. tiedonsiirtosopimuk-
set), tileihin liittyvistd elektronisista palveluista seka tilien kayttajistd, maksutoimek-
siantojen tekijoisté ja maksuaineiston l&hettamisesta paattaa talousjohtaja.

Maksutoimeksianto tililtd voidaan tehda vain kahden maaratyn henkilon toimesta. Ta-
lousjohtaja hakee etukateen luvan Valtiokonttorilta siind tapauksessa, ettd maksulii-
ketilia kayttda vain yksi henkild.

Laskentapaallikko valvoo tilien kate- ja tyhjennyssiirtojen tekemistd, pitaa luetteloa ti-
leistd, niiden kayttdjista ja tilinkayttovaltuuksista seka ilmoittaa tiedot Valtiokonttoriin.

Muut pankkitilit

Tekesilla on kaytossa valuuttatilejd ulkomaan yksikdissé. Niiden avaamisesta paattaa
talousjohtaja ty6- ja elinkeinoministerion lausunnon ja valtiovarainministerién luvan
perusteella.

Ulkomaan yksikoiden tilien kayttajat maaraa talousjohtaja siten, etté tilinkayttdoikeus
on kahdella henkil6lla yhdessa. Talousjohtaja hakee etukateen luvan Valtiokonttorilta
siind tapauksessa, etta tilia kayttdad vain yksi henkild. Talousjohtaja allekirjoittaa ilmoi-
tuskirjeet pankeille valuuttatilien tilinkayttovaltuuksista.

Ulkomaan yksikodiden pankkitileille |&hetetd&n tarvittava kate yksikdiden pyynnosta.
Yksikdn on pyynndssaan eriteltava kayttovaratarve. Pankkitileilla ei sailyteta varoja
enemman kuin toiminnasta aiheutuvien tarpeellisten menojen suorittamisen kannalta
on valttdmatonta.




4.3.

4.4.

Ulkomaan yksikot arkistoivat pankkitiliensa tiliotteet ja yksikon paallikon allekirjoituk-
sellaan hyvaksyman pankkitiliraportin Rondon arkistoon. Laskentapaallikké valvoo
pankkitilien tapahtumia, saldoja ja lupaehtojen noudattamista.

Suoraveloitus ja muut sopimukset

Suoraveloitusta kaytetddn pankin palvelumaksujen yhteydessa. Pankkien palvelu-
maksujen hinnoittelu ja veloitusperusteet perustuvat pankkien kanssa tehtyihin sopi-
muksiin.

Talousjohtaja voi antaa pankille valtuuden palkkojen katteiden, pankkipalvelumaksu-
jen ja tallelokeron vuokran suoraveloitukseen Tekesin pankkitililta.

Palvelumaksut tarkastetaan ja hyvéaksytaan sahkoisessa laskujen kasittelyjarjestel-
massa laskulla tai tiliotteen hyvaksymisen yhteydessa. Palvelumaksut hyvaksyy las-
kentapaallikko.

Laskentapaallikkd valvoo suoraveloituksen kayttoad tiliotteiden tarkastuksen yhtey-
dessa. Suoraveloituksen kaytté muissa kuin edella mainituissa tapauksissa on kiellet-

ty.

Muista pankin kanssa solmittavista sopimuksista paattdaa talous ja hallinto —
vastuualueen johtaja.

Kassatoiminnot ulkomaan yksikodissa

Ulkomaan yksikdissd voi olla kassa, jota kaytetaan kulujen maksamiseen, mikali
maksuja ei voida suorittaa maksuliiketilin valityksella tai maksuaikakortilla. Laskenta-
paallikkd maaraa kassojen avaamisesta ja lopettamisesta sekd kassassa sailytettavi-
en varojen enimmaismaarasta. Laskentapaallikkd pitdad ulkomaan yksikdiden kas-
soista luetteloa.

Ulkomaan yksikoiden kassoissa ei sdilyteta varoja enemman kuin toiminnasta aiheu-
tuvien tarpeellisten menojen suorittamisen kannalta on valttaméatonta.

Ulkomaan yksikdn kassan hoitajasta ja kassan aukioloajoista paattaa yksikon paallik-
k6. Kassanhoitaja pitda kassakirjaa.

Kassasta voidaan maksaa kuluja hyvaksyttya tositetta vastaan. Liséksi kassasta voi-
daan antaa henkilon kuittaamana pieni ennakko hyvaksyttyjen hankintojen kéateisos-
toja varten. Kassaan voidaan ottaa suorituksia vastaan, kun tilisiirron kaytt6 ei ole
mahdollista. Suorituksesta annetaan juoksevasti numeroitu kuitti. Kassatositteeseen
otetaan maksunsaajan tai maksajan allekirjoitus. Kassasta maksujen tositteeseen on
lisdksi merkittava:

- maksun maara

- maksunsaaja

- maksun aihe

- maksupaiva

- kirjanpidon tilit.

Maksutositteet on ennen kassasta maksua seka asiatarkastettava ettd hyvaksyttava.

Kateisvarat ja shekit sailytetddn kassakaapissa tai muussa lukitussa, turvallisessa
sdilossa.




Kassakaapin avain tai numerokoodi sdilytetddn kassanhoidosta vastaavan henkilon
hallussa. Yksikon paallikon maaraama henkildé (muu kuin kassanhoitaja) sailyttaa va-
ra-avaimen tai numerokoodin suljetussa kirjekuoressa lukitussa paikassa ja se voi-
daan ottaa kayttoon vain todistajan lasna ollessa.

Ulkomaan yksikon kassan tarkastaa vahintaan kerran vuodessa asianomaisen ulko-
maan yksikon paallikkd. Kassan tarkastus suoritetaan toimistonhoitajan lasna olles-
sa. Toimistonhoitajan vaihtuessa se, joka ottaa kassan vastaan laskee kassan. Kas-
san tarkastuksessa tarkastetaan, etta kassavarojen maara on yhtépitava kassakirjan
merkintdjen kanssa. Samoin tarkastetaan kassa- ja tilisiirtotositteita seka tiliotteita
sen varmistamiseksi, ettd tapahtumat on kassakirjaan oikein merkitty. Tarkastuksesta
tehdaan paivatty ja allekirjoitettu merkintd kassakirjaan. Mikali kassanhoidossa havai-
taan puutteita tai vaarinkaytoksia, laaditaan kertomus. Kertomus toimitetaan talous-
johtajalle. Havaittaessa vaarinkaytoksia toimitaan taloussdannon kohdan 11.2 mukai-
sesti.

4.5. Maksuaika- ja asiakaskortit

Tekesissa on kaytdssa virka- tai tyétehtavien edellyttdmiin menoihin joko kansainva-
linen tai kotimainen laskutusperusteinen maksuaikakortti. Maksuaikakortin kayttGalue
on rajattu kortinhaltijoittain joko sekd Suomessa etta ulkomailla tehtaviin hankintoihin
tai pelkastddn Suomessa tehtaviin hankintoihin riippuen henkilén tehtavistd. Muita
kortteja ei voida kayttaa maksuvalineena. Maksettaessa kortilla hankintoja tulee nou-
dattaa Tekesin hankintaohjeistusta.

Maksuaikakortin hakemista esittaa henkilon esimies ja kortin hakemisesta paattaa ta-
lousjohtaja. Talousjohtajan maaraama henkild valmistelee hakemukset, méaarittelee
kayttorajat, laskutustasot seka raportointitasot ja —oikeudet.

Talousjohtajan maaraama henkild laatii korttien kéyttdohjeet®, saattaa ne kortinhalti-
jan tietoon, valvoo korttien kayttoa seka pitaa ylla listausta korteista.

Maksuaikakortti luovutetaan, kun kortinhaltija on séahkdisesti asiakirjojen hallintajar-
jestelman viitetietokortilla hyvaksynyt omilla tunnuksillaan erillisen sitoumuksen, jossa
han sitoutuu noudattamaan maksuaikakortin kayttoehtoja ja kayttdohjeita. Kortinhalti-
ja vastaa:

- kortin huolellisesta ja turvallisesta kaytosta

- kortin turvallisesta sailytyksesta

- tositteiden sdailytyksesta ja toimittamisesta laskun liitteeksi

- kortin katoamisen ilmoittamisesta.

Maksuaikakorttia ja silld nostettuja kateisvaroja saa kayttda vain virka- tai tyétehtavi-
en hoitamisesta johtuvien menojen maksamiseen. Maksuaikakortin kayttd yksityis-
menoihin on kielletty. Maksuaikakortilla tapahtuvista ostoista myonnetyt sopi-
musalennukset ja -etuudet kuuluvat valtiolle.

Maksuaikakortin kayttdvastuullinen henkild huolehtii maksuaikakortin kayttoon liittyvi-
en alkuperéisten ostotositteiden sailyttamisesta ja toimittaa ne viipymatta yksikoén
laskuvastaavalle laskun kasittelya ja kirjausta varten joko matkahallintajarjestelméassa
tai ostolaskujen sdhkoisessa kierratysjarjestelmassa.

Matkalaskuun tulee liittd& ostotapahtumiin liittyvat kuitit. Mikali kuitti ostotapahtumas-
ta on ollut saatavissa, mutta se on jostain syysta kadonnut, kortinhaltijan tulee tapa-
uksesta riippuen joko tilata kuitista kopio ao. ostopaikasta tai maksuaikakortin toimit-
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tajalta itse kustantaen. Mikali kuittia tai muuta luotettavaa selvitysta ei saada, Tekes
perii eran kortinhaltijan palkasta.

Kortinhaltija on pyydettaessa velvollinen antamaan selvityksen kortin kaytosta. Mikali
selvitys ei ole riittdva, Tekes perii kyseessa olevan epéaselvan eran kortinhaltijan pal-
kasta. Vaarinkaytdstapauksissa toimitaan taloussaannén kohdan 11.2 mukaisesti.
Paatoksen aiheettomien menojen perinnastd seka maksuaikakortin peruuttamisesta
tekee talous- ja hallintovastuualueen johtaja.

4.5.1 Kansainvalisen maksuaikakortin kayttdoikeudet ja -rajoitukset

Kansainvalinen maksuaikakortti myonnetaan henkildlle, jonka tyétehtavat edellyttavat
matkustamista ulkomaille. Kansainvalisen maksuaikakortin kayttéraja on 5 000 eu-
roa. Perustellusta ty6tehtavien hoitoon liittyvasta syysta, kayttdraja voidaan méaarittaa
korkeammaksi, enintdan 10 000 euroon. Paatbksen korkeammista kayttorajoista te-
kee talous- ja hallinto vastuualueen johtaja. Maksuaikakorttien kayttdrajoja voidaan
valiaikaisesti pakottavasta tydtehtavien hoitoon liittyvasta syysté nostaa ja valiaikais-
ten muutosten (1 kk) tekemisesta paattaa talousjohtaja tai hdnen maarddmansa hen-
kilo.

Maksuaikakortilla ei voi nostaa kateistad rahaa lukuun ottamatta Shanghain ja Pekin-
gin toimipisteissa tytskentelevia kortinhaltijoita, joiden kéateisnosto-oikeus on enin-
tédéan 2 000 euroa/viikko.

Kansainvdlistd maksuaikakorttia voi kayttdd matkustukseen liittyviin hankintoihin,
seminaarien osallistumismaksuihin sekda muihin tydtehtavien hoidon kannalta valtta-
mattomiin hankintoihin. Ennen hankinnan tekemistd on varmistuttava, etta menoon
taloussdannon kohdan 5.1.1 mukaisesti oikeutettu henkild on hyvaksynyt tehtéavan
hankinnan.

Kansainvalistda maksuaikakorttia voidaan kayttaa internetissa tehtaviin hankintoihin
tyétehtavien hoidon niin edellyttdessa. Ohjeet internet —hankintojen tekemisesta an-
netaan kortin kayttdohjeissa. Maksuaikakortin tietoja ei saa lahettdd sahkopostilla.

Maksuaikakortin kayttsta vastoin ohjeistusta ja niista aiheutuvista vahingoista vastaa
kortinhaltija henkilokohtaisesti. Vakava ohjeistuksen vastainen menettely johtaa kor-
tin peruuttamiseen.

4.5.2 Kotimaan maksuaikakortin kayttdoikeudet ja -rajoitukset

Kotimaan maksuaikakortti myénnetaan kotimaassa paljon matkustaville henkilGille,
joilla ei ole tydasioiden hoidon vuoksi tarvetta kansainvéliselle maksuaikakortille. Yk-
sikkdkohtainen kortti hankitaan niihin yksikéihin, joissa on henkilita, joilla ei ole ty6-
tehtavien vuoksi tarvetta henkildkohtaiselle maksuaikakortille. harkinnan mukaisesti
seuraavin oikeuksin. Kotimaisen maksuaikakortin kayttraja on 2000 euroa/kk.

4.5.3 Asiakaskortit

Asiakaskorteista paattaad talousjohtaja. Matkustuksen yhteydessa kaytettavista asia-
kaskorteista (esim. Finnair Plus -kortit) ohjeistetaan Tekesin matkustussaannossa.

Kortteihin mahdollisesti liittyvat asiakasedut kaytetaan Tekesin hyddyksi.

Maksuvalineiden hyvaksyminen
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Maksusuorituksena voidaan ottaa vastaan varmennettu shekki. Varmentamaton
shekki voidaan ottaa vastaan, mikéli asianomaisen pankin kanssa sovitaan katteen
varaamisesta. llman katteen varaamista shekki voidaan ottaa vastaan siita maarasta,
josta pankit ovat yleisesti sitoutuneet vastaamaan. Shekki on esitettava lunastetta-
vaksi viipymatta.

Pankki- ja luottokortteja ei hyvaksytd maksuvélineena perittdessa maksuja.

4.7. Verkkokaupan maksutavat

Internetin kautta hankintoja tehtdessa pyydetaan Tekesille osoitettu lasku. Mikali se
ei ole mahdollista, hankinta voidaan maksaa maksuaikakortilla kohdan 4.5.1 mukai-
sesti. Ostoksista ja maksusta tulee aina tulostaa/tallentaa kuitti. Kuitti liitetddn mat-
kanhallintajarjestelméassa tehtavalle kulu- tai matkalaskulle.

4.8. Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Ostoreskontran kautta tapahtuvassa maksuliikkeessa (ml. ulkomaan maksuliikenne)
maksunsaajan pankkiyhteystiedot tallennetaan laskusta taloudenohjausjarjestelman
toimittajarekisteriin. Talousjohtaja maaraa ne henkilét, joilla on oikeudet toimittajien
perustamiseen ja tietojen muuttamiseen siten, etta ostoreskontrasta vastaavat eivat
voi tallentaa toimittajien pankkitileja ja niiden muutoksia. Laskentap&allikko valvoo toi-
mittajarekisteriin tehtavid muutoksia taloudenohjausjarjestelman toimittajalokin avulla.

Toimittajarekisterin tietoturvallisuuden varmistamiseksi tietoja yll&pidetdaan ainoas-
taan taloudenohjausjarjestelmassa edella maaratylla tavalla. Lisdksi toimittajatiedot
siirtyvat vain ajastetusti tiedostosiirtona laskujen paperittomaan kasittelyjarjestel-
maan, jossa toimittajatietoja ei pddse muuttamaan.

Maksunsaajarekisterin yllapito matkahallintajarjestelmassa on rajattu kayttdoikeuksin
paakayttajaoikeudet omaaville henkildille, jotka talousjohtaja maaraa.

Rahoitusprosessin omistaja maaraa Tekes -rahoituksen maksatusten pankkiyhteys-
tietojen tallentajat asiakkuudenhallintajarjestelmaan projektien valvontajarjestelmaan.
Talouspalvelut —yksikdssa ei voida muuttaa naitd maksunsaajarekisteritietoja. Pank-
kiyhteystiedot tai niiden muutokset vaaditaan maksunsaajilta kirjallisena tai Tekesin
sahkdisen asiointijarjestelmén kautta. Sahkopostitse lahetettyja ilmoituksia ei hyvak-
syta. Tiedot arkistoidaan kuten muukin Tekes -rahoitusta koskeva aineisto.

Lapikulkuerissa ja koordinaatiohankkeissa maksunsaajan oikeellisuuden varmistami-
seksi on pyydettava alkuperainen asianomaisen yrityksen tai vastaavan oman pankin
tai maksunsaajatahon antama todistus pankkiyhteystiedoista, jossa on asianmukaiset
allekirjoitukset. Sahkopostitse saatuja tietoja ei hyvaksyta.
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5. MENOJEN KASITTELY

5.1. Yleiset hankintaperiaatteet

Tekesin hankintaperiaatteet ja vastuut maadritellddn Tekesin hankintasaannossa.
Hankintasaannon valmistelee hankintapaallikkd ja sen hyvaksyy talous- ja hallinto-
vastuualueen johtaja.

5.1.1. Menoon sitoutuminen

Hankinta- ja sopimustoimivallasta sekd Tekes -rahoitusasioiden toimivallasta saade-
taan tydjarjestyksessa ja erillismaarayksissa. Vastuualueen johtaja, ydinprosessin
omistaja, yksikon paallikkod, hanen sijaisensa tai yksikon paallikon valtuuttama henki-
16 voivat paattaad toimintamenotalouden piiriin kuuluvista hankinnoista yksikon budje-
tin puitteissa siten, kuin vastuualueen tyojarjestyksessa tai sen nojalla annetussa eril-
lismaarayksessa tarkemmin maarataan.

Menopéaatdksen tekija varmistaa ennen tilauksen tai muun sitoumuksen tai matkan
tekemistd, ettd hankinta tehdaan Tekesin hankintaohjeistuksen mukaisesti ja kaytet-
tavissa oleva maararaha riittdd. Maksuehdoista ja laskutuksesta sovitaan tilausta tai
sopimusta tehtdessa.

Ennen kuin Tekes -rahoitukseen liittyva sitoumus tehdaan, paatoksen esittelija var-
mistaa menon laillisuuden, valtuuden riittdvyyden seka etté sitoumus on sdénndsten
ja annettujen ohjeiden mukainen. Rahoitusta koskeva menopaatds katsotaan tehdyk-
si, kun asianomaisen kokouksen poytakirja on tarkastettu ja hyvaksytty.

Menopé&aatdksen ja menoihin sitovan sopimuksen tekija vastaa siitd, ettd maksuehdot
ovat valtiolle kokonaistaloudellisesti edulliset. Mikéli asiassa tarvitaan erityinen hy-
vaksyminen, lupa tai lausunto, menopéaéatoksen tekija varmistaa, ettd sellainen on
saatu.

Tekes ei tue toimintamenoillaan yhdistystoimintaa tai hyvantekevaisyytta.

5.1.2. Menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja maksutoimeksianto

Maksu suoritetaan laskun, laskelman tai muun asiakirjan perusteella, josta kay ilmi
vastaanotettu tuotannontekija tai muu menon peruste. Kun on kyse palvelujen ostos-
ta ostoreskontran hoitaja tarkastaa, etta palvelun myyja on merkitty ennakkoperinta-
rekisteriin. Rekisteréimattomien yhtididen, yhdistysten ja henkildiden laskut makse-
taan palkanmaksun kautta ennakonpidatyksen suorittamiseksi.

Laskun on oltava alkuperdinen ja sen on oltava osoitettu Tekesille. Lasku voi olla jo-
ko verkkolasku tai paperilasku. Sahkopostin liitteena olevaa laskua ei hyvaksyta.
Faksi ei myodskaan ole alkuperédiskappale. Jos maksu joudutaan poikkeuksellisesti
suorittamaan jaljenndsta tai muuta alkuperaiskappaletta vastaavaa tositetta kayttaen,
tositteeseen tehddan paivatty ja allekirjoitettu merkintéa, miksi alkuperaiskappaletta ei
ole voitu kayttdd. Merkintd voidaan tehda joko suoraan paperikopioon tai s&hkdises-
sda laskujenkierratysjarjestelmassa kommenttikenttaan.
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Poikkeustapauksissa seminaari- ja kokousmaksut voidaan suorittaa lehdista tai inter-
netista saadulla ilmoittautumislomakkeella, josta kayvat ilmi tarvittavat vastaanottajan
tiedot ja joka tayttdd muut tositteelle asetetut vaatimukset.

Virheellisestd laskusta on pyydettava hyvityslasku ja tehtava merkinta laskujenkierra-
tysjarjestelmassa kommenttikenttaan. Virheelliset laskut ja niihin saadut hyvityslaskut
arkistoidaan sahkdisesti laskujenkierratysjarjestelman sahkdiseen arkistoon.

Ellei veloituksen aihe kay ilmi laskusta, on laskun liitteené oltava lahetyslista tai muu
selvitys.

Ennen menon maksutoimeksiantoa lasku on tarkastettava. Tarkastuksessa on var-
mistuttava siita, ettd asiakirjan sisélté on seka asiallisesti ettd numerollisesti oikea.

Laskun tarkastus

Tavaraa tai palvelua vastaanotettaessa voidaan tehda vastaanottotarkastus, jossa
todetaan, ettd vastaanotettu tavara tai palvelu on tehdyn sitoumuksen mukainen.
Vastaanottotarkastuksen suorittaa ja vastaanottomerkinnan tekee menotositteeseen
(kommenttikenttd) tai l&hetyslistaan joko laskuvastaava tai muu tavaran tai palvelun
vastaanottaja. Tarkastuksen laajuus ja perusteellisuus suhteutetaan tavaran tai pal-
velun laadun ja arvon mukaan. Jos tarkastuksessa ilmenee, ettd toimitus on virheelli-
nen tai sopimuksen vastainen, tehdaan myyjalle reklamaatio mahdollisimman pian.

Ostoreskontranhoitaja tarkastaa laskun perustietojen tallennuksen ja alv -tiliéinnin yh-
teydessa, etta
- laskusta kay selville, mistd meno on aiheutunut
- lasku tayttaa alv-lain vaatimukset
- toimittaja on ennakkoperintarekisterissa
- maksunsaajan pankkitili vastaa toimittajarekisterissa olevaa tietoa
- laskussa on laskun paivays, juokseva laskutunniste, erdpéiva, bruttosumma,
myyjan nimi osoitteineen ja alv-tunniste seka toimituspaiva/palvelun suoritus-
paiva.

Vastuualueelle ja muulle yksikélle budjetoitujen menojen asiallisen tarkastuksen suo-
rittaa hankinnan toteuttamisesta tai asian hoitamisesta vastaava henkild. Muiden
menojen asiatarkastuksen suorittavat talous ja hallinto — vastuualueen johtajan maa-
raamat henkilot.

Sahkoisessa laskujenkierratysjarjestelméssa asiatarkastus tehdaan konekielisesti il-
man elektronista allekirjoitusta. Asiatarkastuksen tekijan nimi nakyy jarjestelmassa
selvakielisena pysyvasti.

Yksikon asiatarkastaja/laskuvastaava tarkastaa, etta

- menoa vastaava tavara tai palvelus on toimitettu ja vastaanotettu maaraltaan,
lajiltaan ja laadultaan oikeana tai ettd tavaran tai palvelun toimittamisesta on
muutoin voitu varmistua

- meno on perusteeltaan tilauksen, sopimuksen tai paatoksen mukainen

- menotositteen maksettavaan maaraan johtavat laskutoimitukset on oikein
suoritettu

- merkityt alennukset on otettu huomioon ja

- menotosite tayttdd muodollisesti tositteelle asetettavat vaatimukset.

Tarkastusten yhteydessa yksikon laskuvastaava tilidi laskun, josta jaé pysyva merkin-
ta laskujenkierratysjarjestelmaéan. Laskun asiatarkastusta ei voi tehda ja siten laskua
el saa myoskaan siirtda hyvaksyttavaksi ennen kuin kaikki laskun todentavat Kkuitit
ovat laskun liitteend. Maksuaikakortti- ja matkatililaskuille ei liiteté niihin liittyvia kuitte-
ja vaan kuitit liitetddn ko. matka- tai kululaskulle. Matkatililaskuihin tulee liittéad matka-
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tiliraportti. Matka- tai kululaskua ei voida hyvaksya ennen kuin kaikki laskun todenta-
vat kuitit ovat laskun liitteena.

Hyvéaksyminen

Meno on hyvaksyttava asianmukaisesti ennen sen maksamista. Sama henkil6 ei voi
toimia saman laskun osalta seka asiatarkastajana etta hyvaksyjana.

Hyvaksyja vastaa siita, etta
- meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatéksen mukainen
- lasku on seka numerollisesti ettéa asiallisesti tarkastettu
- laskun liitteend ovat kaikki menon todentavat kuitit
- kirjanpidon tilit, joille meno kirjataan, on merkitty ja ne ovat oikein
- meno maksetaan oikea-aikaisesti ° ja oikealle maksunsaajalle
- maaréarahaa on riittavasti ja ettd maéararahaa voidaan kayttdd kyseisen menon
maksamiseen.

Sahkoisessa laskujenkierratysjarjestelmassa hyvaksyntd tehddén konekielisesti
elektronista allekirjoitusta kayttden. Hyvaksyjan nimi ja toimenpiteen ajankohta nakyy
pysyvasti jarjestelméasséa selvakielisena.

Sahkoisessa laskujenkierratysjarjestelmassa arvonlisavero tilibidaan automaattisesti
laskussa olevan arvonlisaverokannan mukaan, eikd arvonlisaveron tilidintiriveja hy-
vaksyta erikseen.

Ydinprosessille, vastuualueelle ja muulle yksikélle budjetoiduista méararahoista mak-
settavat laskut hyvaksyy ydinprosessin omistaja, vastuualueen johtaja tai muun yksi-
kon padllikko tai hanen sijaisensa siten kuin tydjarjestyksessa tai erillismaarayksissa
on maaratty. Tyoterveyshuollon ja yhteisten, keskitettyjen hankintojen laskut, jotka
kohdistuvat yhdelle tai usealle eri yksikolle, hyvaksyy talous ja hallinto — vastuualu-
een johtaja.

Ydinprosessin omistajien, vastuualueiden johtajien seka viestintdjohtajan ja tarkas-
tuspaallikon laskut hyvaksyy paajohtaja. ARVI —yksikdn johtajan laskut hyvaksyy
strategia —ydinprosessin omistaja. Paajohtajan laskut hyvaksyy hanen sijaisensa.

Ulkomaan yksikon paallikon kotimaassa maksettavat menot hyvaksyy globaalitoimin-
not -yksikon paallikko laskuittain ja ulkomailla maksettavat menot jalkikateen kuukau-
sittain yhteenvetoraportin allekirjoittaen. Brysselin yksikon vastaavat menot hyvaksyy
Eurooppatoiminnot -yksikén paallikko.

Vélitilien kautta henkildille kohdistetut matkatoimistolaskut sekd maksuaikakorttilaskut
hyvaksyy talousjohtaja. Virheellisid laskuja ja niiden hyvityslaskuja ei vieda kirjanpi-
toon eika hyvaksyta. Mikali virheellinen lasku on hyvéaksytty, sitd koskevan hyvitys-
laskun hyvaksyy talousjohtaja.

Kunkin menon hyvéksymiseen oikeutetun tulee esittaa itsedan koskevat laskut esi-
miehensa hyvaksyttavaksi.

Edella todettujen hyvéksyjien poissa ollessa tai muusta erityisesta syysta voi menon
hyvaksya talous ja hallinto — vastuualueen johtaja tai hanen sijaisensa.

Talousjohtajan maaraama henkild pitaa luetteloa hyvaksyjista’.

® Tama tarkoittaa, etta laskun tulee olla hyvaksyttyna 3 paivaa ennen erapaivaa. Vastuu valvonnasta on hyvaksyjalla.
" # 190115 Listaus hyvaksyjista
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Matkamenojen hyvaksymisestd maarataan tyojarjestyksen kohdassa 2.11.2. Tassa
taloussaannodssa maarataan menojen hyvaksymisesta lisaksi seuraavasti:
edustusmenojen hyvaksymisesta kohdassa 5.2.2
palkkamenojen hyvaksymisesta kohdassa 5.2.4
tyoterveyshuollon menojen hyvaksymisesta kohdassa 5.2.5
Tekes —rahoituksen menojen hyvéaksymisesta kohdassa 5.3

Maksutoimeksianto

Vain asianmukaisesti hyvaksytyt menot maksetaan. Talousjohtaja maaraa maksu-
toimeksiantoon osallistuvat henkil6t valtuuksittain. Hyvéaksytyt menot [&hetetddn mak-
suun maksuliikejarjestelman kautta linjasiirtona. Maksutoimeksiannot tekee aina kak-
si henkil6d yhdessa ja kukin maksuera sisaltaa kahden tilinkayttdon oikeutetun henki-
I6n salasanat.

Maksutoimeksiantoon osallistuvat henkilot tarkastavat, ettd konekielisessa maksu-
toimeksiannossa maksuun pantava summa vastaa ostoreskontrasta siirtotiedostona
ajetun lopullisen maksuluettelon summaa ja maksutapahtumien kappalemaaraa.
Naiden on oltava myds samat kuin pankista saadussa palautteessa. Mikali ndin ei
ole, on eron syyt selvitettéva viiveettd. Liséksi talousjohtajan maardamat henkilét te-
kevat sisdisen valvonnan tarkistustoimenpiteitd maksuunpantavien menojen osalta.

Matkamenojen maksutoimeksiannosta on maarays kohdassa 5.2.1.2, palkkojen osal-
ta kohdassa 5.2.4 ja Tekes -rahoituksen maksutoimeksiannot sisaltyvat kohtaan 5.3.

5.1.3. Ennakkomaksut

5.2.

Matkaennakoiden ohjeistus on tarkemmin kohdassa 5.2.1.1 sekd Tekesin matkus-
tusohjeessa®.

Palkkaennakkoja ei makseta.

Hankintasopimuksiin liittyvid muita kuin vahdaisia ennakkomaksuja voidaan maksaa
vain riittdvaa vakuutta vastaan (raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen ta-
kaus). Talous ja hallinto —vastuualueen johtaja vahvistaa tarvittavien vakuuksien ka-
sittelyyn liittyvat menettelytavat, maksuerat ja maksuaikataulut.

Tekes —rahoituksesta voidaan maksaa ennakkomaksuja vuotuisessa valtion talous-
arviossa paatetylla tavalla. Paatoksen ennakon maksamisesta ja sen suuruudesta
tekee rahoituspaéattksen tekija. Ennakkomaksujen paatdsprosessia on kuvattu han-
kekasittelyn kasikirjassa.

Kulutusmenot

5.2.1. Matkamenot

Matkustamiseen liittyvistd menoista, matkakustannusten korvaamisesta, matkamaa-
rayksista, matkalaskujen tarkastamisesta ja hyvaksymisesta seka matkustussaannon
soveltamisesta maarataan Tekesin tydjarjestyksessa’ ja matkustusohjeessa.

8 # 9067 Matkustusohje
% # 426431 Tekesin tydjarjestys
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Tekesin matkustusohjeessa on ohjeet ulkopuolisten rahoittamista virkamatkoista,
taksin kaytdstd, oman auton kayttamisen kulukorvauksista ja menettelytavoista, joilla
matkustus- ja majoituspalvelut hankitaan valtiolle edullisimmalla tavalla.

5.2.1.1. Matkaméaarays ja matkaennakko

Matkamaarayksen antajat maarataan Tekesin tyojarjestyksessa.

Matkaennakkohakemus ja matkamaarays tehdaan sahkoisesti matkanhallintajarjestel-
massa. Jarjestelma tuottaa ennakkokuitin rahaennakosta. Laskelma matkan kustan-
nuksista ndkyy matkamaarayksessa. Ennakkoa maksetaan enintddn niin paljon kuin
virkamatkasta arvioidaan asianomaiselle aiheutuvan menoja.

Matkaennakot maksetaan pankkitilille. Ennakkohakemus on tehtéava hyvisséa ajoin. En-
nakon hyvaksymismenettelyt ovat samat kuin varsinaisessa matkalaskussa. Matkaen-
nakko hyvaksytaan sahkdoisesti tyojarjestyksen kohdan 2.11 mukaisesti.

5.2.1.2. Matkalasku

Matkustussdannon mukainen matkalasku tulee tehda viipymaétta ja viimeistaan kah-
den kuukauden kuluessa virkamatkan paattymisesta. Talous ja hallinto — vastuualu-
een johtaja voi perustellusta syystd hyvaksya myohastyneena esitetyn matkalaskun
maksamisen.

Yksikon sihteeri tarkastaa matkalaskun matkanhallintajarjestelmassa sen toteami-
seksi, etta

- ty0O- tai virkamatka on suoritettu matkustussaannén ja matkamaarayksen mu-
kaisesti

- matkakustannusten kuitit ovat matkalaskun liitteen& ja ne tdsmaavat matka-
laskuun

- matkaan liittyvat matkatoimisto- ja muut ennakot on kohdistettu matkalaskulle.

Sahkoisessa matkanhallintajarjestelmassa tarkastajan nimi ja toimenpiteen ajankohta
nakyvat pysyvasti jarjestelmassa selvakielisena. Lisaksi jarjestelman tapahtumalokiin
ja& merkinta kaikista matkalaskulle tehdyista toimenpiteista.

Matkalaskujen hyvaksymisestda on annettu maaraykset tyojarjestyksen kohdassa
2.11. Matkalaskun hyvéaksyminen tapahtuu konekielisesti matkanhallintajarjestelmas-
sa kayttgjatunnuksille maaratyin kayttdoikeuksin. Hyvaksyjan vastuut ovat samat kuin
ostolaskuja hyvaksyttaessa (kohta 5.1.2).

Vain asianmukaisesti hyvaksytyt matkamenot maksetaan. Talousjohtajan maaraama
henkilo tekee maksuunpanotarkastuksen jarjestelmassa matkalaskuittain. Matkanhal-
lintajarjestelméssa kassan oikeuksilla varustetut henkilot voivat tehdd matkamenojen
maksutoimeksiantoja. Matkanhallintajarjestelmésta ajetaan kirjanpidon siirtotiedosto
taloudenohjausjarjestelmdan sekd maksatustiedosto maksuliikenneohjelmaan. Mak-
suunpano tapahtuu samoin kuin ostoreskontrassa.

Paajohtajan toteutuneista matkakustannuksista raportoidaan Tekesin hallituksen pu-
heenjohtajalle neljdnnesvuosittain. Raportointi ty6- ja elinkeinoministeridlle tehdaan
sen esittdmien ohjeiden ja aikataulujen mukaisesti. Yhteenvetoraportin laatimisesta
vastaa talousjohtajan maarddma henkil6 ja sen allekirjoittaa talous ja hallinto — vas-
tuualueen johtaja.
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5.2.2. Edustusmenot ja henkildstotilaisuuksista aihetuvat menot

Tekesin edustusohjeessa'® on tarkemmat méaraykset edustusmenojen osalta tavan-
omaisesta vieraanvaraisuudesta ja huomaavaisuudesta, henkilostétilaisuuksien osal-
ta kokous-, koulutus- ja suunnittelutilaisuuksista aiheutuvista menoista seka lahjoista
ja muista huomionosoituksista.

Edustusmenoissa noudatetaan kohdassa 5.1.2 maaréattyja laskun tarkastuksen me-
nettelytapoja. Edustusmenojen osalta tulee aina ilmet&a, miké on tapahtuman tarkoi-
tus ja keihin henkiléihin edustus on kohdistunut. Merkinta voidaan tehda laskun kom-
menttikenttaan.

Tekesissa voi edustaa paajohtaja, prosessinomistaja, vastuualueen johtaja, toimiala-
johtaja, ulkomaan yksikon paallikko tai heiddn maaraamansa henkild. Ydinprosessin
omistajien, vastuualueiden johtajien ja strategisen johdon tukiyksikdiden edustusme-
not hyvaksyy talous ja hallinto —vastuualueen johtaja. Talous ja hallinto —
vastuualueen johtajan edustusmenot hyvaksyy paajohtaja. Liikelahjat hyvaksyy talo-
us ja hallinto —vastuualueen johtaja.

Pienimuotoiset edustusmenot (esim. kahvitarjoilu neuvotteluissa ja koulutustilaisuuk-
sissa tai linjastolounas) hyvaksytaan normaalin hyvaksymismenettelyn mukaisesti
(kohta 5.1.2).

Edustusmenoja seurataan kirjanpidossa erikseen. Paajohtajan toteutuneista edus-
tuskuluista raportoidaan Tekesin hallituksen puheenjohtajalle neljannesvuosittain.
Raportointi ty6- ja elinkeinoministeridlle tehddan sen antamisen ohjeiden ja aikataulu-
jen mukaisesti. Yhteenvetoraportin laatimisesta vastaa talousjohtajan maaraama
henkild ja sen allekirjoittaa talous ja hallinto —vastuualueen johtaja.

5.2.3. Kulukorvaukset

Paasaantoisesti Tekesin ty6t suoritetaan tydnantajan tyovalineilla.
Etatydhon liittyvien kulujen korvaamisesta on annettu erillinen ohje™*.

Ulkomaan yksikoissa tydskentelevien henkildiden kulujen korvaamisesta on annettu
erillinen ohje*?.

5.2.4. Palkkamenot

Palkanlaskennasta vastaavat talousjohtajan maaraamat henkilot. Palkat ja palkkiot
maksetaan saajan ESS —jarjestelman kautta ilmoittamalle pankkitilille palkkajarjes-
telmén kautta. Jakajapankkina kaytetdan Tekesin maksuliikennepankkia ja katteiden
maksuissa suoraveloitusmenettelya.

Palkkalistan tarkastaa talousjohtajan maaraamaéa henkilé. Palkkamenot, palkkojen ka-
teluettelon ja palkkamenojen kirjanpitosiirtotositteen hyvaksyy talous ja hallinto —
vastuualueen johtaja ja maksuunpanon hyvéksyy laskentap&allikkd allekirjoittamalla
maksuluettelon.

Palkkioista seka ty6- ja kayttokorvauksista on kirjoitettava lasku, joka sisaltda laskut-
tajan nimen, henkildtunnuksen, osoitetiedot ja verotuskunnan seka tiedot tydn suori-

10 # 491302 Edustaminen ja vieraanvaraisuus seké kokousten, koulutusten ja suunnittelupivien jérjestiminen
11 # 29592 Etétydn periaatteet Tekesissd
12 # 219009 Ohje ulkomailla tydskentelevien lahetettyjen tydntekijéiden palvelussuhteen ehdoista
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tusajasta ja maksuperusteesta. Laskussa on oltava laskuttajan allekirjoitus ja paiva-
ys. Palkkiolasku tulee tarkastaa ja hyvaksya asianmukaisesti. Tyo- ja kayttokorvauk-
sista toimitetaan ennakonpidatys, jos maksun saajaa ei ole merkitty ennakonperinta-
rekisteriin. Henkil6ille maksettavat tyo- ja kayttokorvaukset maksetaan palkkajarjes-
telman kautta.

Valtiovarainministerion paattksella henkildoston kayttéon luovutetuista matkapuheli-
mista pidatetaan luontoisetuarvo kuukausittain palkanmaksun yhteydessa. Tarkem-
mat menettelytavat on kuvattu matkapuhelinohjeesta®.

Palkkoihin liittyvat tilitykset (ay-maksut, vero-, eléke- ja ulosottotilitykset) tekee talous-
johtajan maardadma henkil6 ja hyvéksyy talousjohtaja.

limoitukset palkoista ja palkkioista vero- tai muita viranomaisia varten allekirjoittaa ta-
lousjohtaja.

Palkkakorttina pidetdén palkansaajakohtaista kuukausittaista palkkalaskelmaa. Ka-
lenterivuoden yhteismaarat kayvat ilmi kalenterivuoden vaihtuessa palkkajarjestel-
masta tulostettavasta palkansaajakohtaisesta palkkakortista.

Palkkalista ja palkkakirjanpito muodostuvat palkkajarjestelméstéa kaksi kertaa kuu-
kaudessa tehtavista palkka-ajoista. Palkkasuoritusten yhdistelm& verottajan vuosi-
ilmoitusta varten saadaan palkkajarjestelmasta kalenterivuoden paatyttya.

5.2.5. Tyéterveyshuollon menot

Tyo6terveyshuollon laskut osoitetaan suoraan henkilostopalvelut -yksikkéon tyoterve-
yshuollon vastuuhenkil6lle. Myds ulkomaan yksikdista ko. laskut lahetetaan henkilds-
topalvelut -yksikkdén. Terveydenhoitoon liittyvid menoja ei makseta Tekesin maksu-
aikakortilla. Tyoterveyshuollon laskujen tarkastus tehdaan henkilostopalvelut —
yksikdssa ja tarkastamisessa noudatetaan muilta osin kohdassa 5.1.2. maaréattyja
laskun tarkastuksen menettelytapoja.

Tyo6terveyshuollon laskujen paperiliitteet sailytetdan henkiléstopalvelut -yksikosséa lu-
kollisessa arkistossa. Verkkolaskuna tulleet laskujen liitteet sailytetaan tytterveys-
aseman sahkoisessa arkistossa, jonne vain henkilostbpalvelut -yksikon nimetyilla
henkililla on katselu- ja tulostusoikeudet.

Talous ja hallinto -vastuualueen johtaja hyvéaksyy tyéterveyshuollon laskut ilman liit-
teita.

Tositetasoisia tietoja ei nayteta hajautetuilla raporteilla, koska kyse on henkilésuoja-
lain alaisista salassa pidettavista tiedoista. Sahkodisessa laskujenkierratysjarjestel-
masséa tyoterveyshuollon laskut suojataan erillisella lukolla, jolla annetaan oikeudet
henkilostopalvelut — ja talouspalvelut —yksikoélle. Ty6terveyshuollon menojen ja asia-
papereiden kasittelystd Tekesissa on voimassa, mita laissa yksityisyyden suojasta
tydelamassa on asiasta saadetty.

5.2.6. Muut kulut

Tekes voi virastona maksaa yhteisbjdsenmaksuja. Taman lisdksi on mahdollista
maksaa Tekesin varoista henkilon tydtehtaviin liittyvia jasenmaksuja, mikali siihen on
erityisia perusteita. Tallaisia perusteita voivat olla esim. jasenyyden johdosta saatavat
alennukset hankinnoista tai tyotehtavien edellyttdmat auktorisoinnit. Yksittdisen hen-
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kilon jasenmaksut tulee aina erikseen perustella ja niista paatbksen tekee vastuu-
aluejohtaja.

Kayntikorteista aiheutuvat menot hyvaksyy viestintajohtaja.

Tekes -rahoitus

Tekes —rahoituksesta annetaan ohjeet Ohjus —kasikirjassa. Rahoituksen myodntamis-
ta, kayttoa ja maksamista koskevien yleisten ohjeiden antamisesta, rahoitushankkei-
den kasittelysta seka seuranta- ja valvontajarjestelmasta vastaa rahoitusprosessin
omistaja. Vastuut ja toimivaltuudet rahoitusasioissa on kuvattu tydjarjestyksissa ja
erillismaarayksissa.

Tutkimus- ja tuotekehityshankkeiden maksatuspaatdsten valmistelusta, valvonnasta
ja maksatuksesta vastaa yrityshankkeiden osalta yritystalousjohtajan maaraama
henkild ja julkisen tutkimuksen hankkeiden osalta toiminnan tuki —yksikén paallikdn
maaraama henkild. Hankevastaava hyvaksyy hankkeen toteutusraportin ja arvioi kus-
tannustilityksen oikeellisuuden.

Maksatuspaatosten valmistelijat suorittavat numero- ja asiatarkastuksen. Tositteesta
on varmistettava, etta se tayttdd muodollisesti tositteelle asetettavat vaatimukset,
laskutoimitukset ovat oikein, tilitys ja sen perusteella tehtdva maksupaatés on muu-
tenkin oikea. Lisaksi asiatarkastuksessa on varmistettava, ettd menon maksamiseen
on kaytettavissa sitd varten varattu maararaha ja etta valtionavun maksamiselle ase-
tettuja ehtoja ja maarayksia on noudatettu.

Tekes —rahoituksen maksatuspaatokset hyvaksytaan rahoitusprosessin erillismaa-
réayksen®® mukaisesti. Hyvéksyjan vastuut ovat samat kuin taméan taloussaannon koh-
dassa 5.1.2 on maaréatty.

Rahoituksen maksamisesta vastaavat talousjohtajan maaraamat henkilét. Talousjoh-
taja maardd maksutoimeksiantoon osallistuvat henkilot valtuuksittain. Ennen maksu-
toimeksiantoa kukin maksatus tarkastetaan sisaisen valvonnan toteuttamiseksi. Mak-
satuspaatoskirjeen tiedot verrataan hankekasittelyjarjestelméan antamiin tietoihin. Vir-
heetdon maksatuspaatds hyvaksytaan maksuun pantavaksi, ja virheellinen maksatus-
paatos palautetaan maksattajalle. Hyvaksytyt menot lahetetdan maksuun maksulii-
kennejarjestelman kautta linjasiirtona. Maksutoimeksiannot tekee aina kaksi henkil6a
yhdessa ja kukin maksuera siséltaa kahden tilinkayttoon oikeutetun henkilon salasa-
nat.

Maksutoimeksiantoon osallistuvat henkilot tarkastavat, ettd konekielisessa maksu-
toimeksiannossa maksuun pantava summa vastaa hankekasittelyjarjestelmasta siir-
totiedostona ajetun lopullisen maksuluettelon summaa ja maksutapahtumien kappa-
lem&araa. Naiden on oltava myds samat kuin pankista saadussa palautteessa. Mikali
nain ei ole, eron syyt on selvitettava viiveetta.

Tuotekehitys- ja pddomaehtoiset lainat maksaa Tekesin toimeksiannosta Valtiokont-
tori, joka my06s hoitaa lainojen perintdén liittyvat tehtavat. Valtiokonttori laskuttaa Te-
kesiltéd kuukausittain asiakkaille maksamansa lainat. Valtiokonttorin |&hettdmat lainati-
litykset hyvaksyy talousjohtaja.

Euroopan Unionin rakennerahastohankkeiden kasittelyssad sovelletaan Tekesin toi-
mintajarjestelmaan sisaltyvaa erillisohjeistusta. Muilta osin EU-hankkeisiin liittyvat
menot tarkastetaan, hyvaksytaan ja maksetaan kuten muukin Tekes —rahoitus.
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Rakennerahastohankkeissa menon hyvaksyjan on lisdksi varmistettava, ettd meno-
paatokseen liittyvat kulut tayttavat EU-hankkeissa hyvaksyttavien kustannusten eh-
dot.

TULOJEN KASITTELY

Tekesin tulot ovat lainojen lyhennyksia ja korkotuloja, Tekes —rahoituksen takaisin
perint6jd, Euroopan Unionin komissiolta/koordinaattoreilta saatavia rahoitusosuuksia,
yhteishankkeiden rahoitusosuuksia, maksullisista suoritteista saatavia tuloja seka
muita sekalaisia tuloja.

Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt

Syntynyt saaminen laskutetaan, ellei sopimuksesta tai paatoksesta ilmene, etta suori-
tus tapahtuu ilman laskua. Asianomainen yksikkd tekee laskutustiedot sisaltavan las-
kutuspyynnon talouspalvelut —yksikkéon. Laskuttavan yksikon paallikkd vastaa siita,
ettd laskutuspyynto vastaa tehtyja sopimuksia ja kaikki Tekesille kuuluvat saatavat
tulevat laskutettua oikeamaaraisind ja asianmukaisesti. Yksikon paallikkd hyvaksyy
laskutuspyynnon, mika katsotaan samalla tulojen hyvaksymismerkinnaksi.

Talousjohtajan maaraama henkild hoitaa laskutuksen. Laskutusvaluutta on euro.
Laskutus hoidetaan taloudenohjausjarjestelmalla ja laskuista muodostuu saatavares-
kontra, jota hoitaa talousjohtajan maaraama henkild.

6.1.1. Laskutettujen suoritusten tarkastaminen ja hyvaksyminen

Tiliotteet siirtyvat paivittdin automaattisesti konekielisind maksuliikejarjestelmaan, jos-
ta viitesiirtona tulleet suoritukset kohdistetaan siirtotiedostona taloudenohjausjérjes-
telman saatavareskontraan. Kohdistuksen tekee talousjohtajan m&araama henkilo,
joka tarkastaa, etta laskut ja suoritukset vastaavat toisiaan.

Taloudenohjausjarjestelmd& muodostaa saapuneista viitesuorituksista tositteen, jonka
hyvaksyy talousjohtajan maardama henkilé. Muiden pankkitilille tulleiden suoritusten
oikeellisuuden tarkastavat henkil6t, jotka kirjaavat saapuneet tulot tiliotteelle. Tiliotteet
siirretdan sahkoisesti hyvaksyttavaksi asiakirjojen kierratysjarjestelmaan seka talou-
denohjausjarjestelmdan. Hyvéksyja tarkastaa tositeaineiston ja antaa tositteelle ko-
nekielisen hyvaksymismerkinnan elektronisesti allekirjoittaen, jonka jalkeen se siirre-
téaan sahkoiseen arkistoon.

6.1.2. Maksuperusteisesti kasiteltavat suoritukset

Kirjanpitoon maksuperusteisesti kirjattavia tuloja kertyy Euroopan unionin komission
korvaamista matkoista, Kansaneldkelaitoksen palautuksista, matkatoimiston palau-
tuksista, l&pikulkueristd sekd muista satunnaisista suorituksista, joita ei ole laskutettu.

Maksuliiketulotilien tiliotteet siirtyvat automaattisesti paivittain konekielisind maksulii-
kejarjestelméén, jossa tarkastetaan, ettd tulon peruste on asianmukainen, ja etta ti-
liotteilla oleville suorituksille tehd&aan kirjanpitomerkinnat maksuliikejarjestelmassa. Ti-
liotteet siirretdaén sahkdisesti taloudenohjausjarjestelmaan ja sen liséksi hyvaksytta-
vaksi asiakirjojenkierratysjarjestelmassa. Hyvéaksyja tarkastaa tositeaineiston ja antaa
tositteelle konekielisen hyvaksymismerkinnan elektronisesti allekirjoittaen, jonka jal-
keen se siirretdén sahkoiseen arkistoon.

Tiliotteet tarkastaa ja hyvaksyy talousjohtajan maaraddma henkilo.
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6.1.3. Tekesin myontamien lainojen lyhennykset ja korot

Lainojen lyhennykset ja korot laskuttaa asiakkaalta Valtiokonttori, joka tilittd& ne kuu-
kausittain Tekesille. Valtiokonttorin tilittdAmat lainojen korkotulot ja lyhennykset vie Kir-
janpitoon talousjohtajan maarddma henkil6 ja ne hyvaksyy talousjohtaja. Talousjohta-
jan maaraama henkilé tasmayttaa kuukausittain kirjanpidossa olevan lainakannan
hankejarjestelmén tietoihin ja Valtiokonttorin ilmoittamiin tietoihin. Lainakannan kehit-
tymisen seurannasta ja tarvittaviin toimenpiteisiin ryhtymisesté vastaa yritystalousyk-
sikon paallikko.

6.1.4. Tekes —rahoituksen takaisinperinta

Tekes —rahoituksen takaisinperintakirjeet valmistellaan yritystalous — yksikdsséa. Val-
mistelija laskee takaisin perittavdn maaréan korkoineen. Tygjarjestyksen mukainen
paatoksentekija seka yritystalousasiantuntija tai tarkastaja allekirjoittavat takaisinpe-
rintékirjeet. Allekirjoitus katsotaan samalla tulojen hyvéaksymismerkinnéksi. Takaisin-
perintakirjeestd toimitetaan kopio talouspalvelut —yksikkdon. Laskutuksen hoitaa ta-
lousjohtajan maaraama henkilo.

Oikeudelliset palvelut — yksikén ilmoituksen perusteella takaisinperintad keskeytetaan,
mikali asiakas on tehnyt oikaisuvaatimuksen takaisin perinndsta 40 paivan kuluessa
kirjeen lahettamisesta. Mikali oikaisuvaatimus hyvaksytaan, takaisinperintd peruute-
taan ja asiakkaalle lahetetaan hyvityslasku.

Mikali asiakkaan oikaisuvaatimus hylataan eikd asiakas valita 30 paivan kuluessa
hallinto-oikeudelle paatoksen johdosta, odotetaan suoritusta laskuun. Suorituksen ol-
lessa edelleen saamatta, laskuttaja lAhettdd asiakkaalle maksumuistutuksen kohdan
6.6 mukaisin menettelyin.

Mikali asiakas valittaa hallinto-oikeudelle 30 paivan kuluessa Tekesin tekemasta oi-
kaisuvaatimuksen hylkypaatoksesta ja jos hallinto-oikeus hyvaksyy asiakkaan vali-
tuksen, takaisinperinta peruutetaan ja asiakkaalle lahetetdaan hyvityslasku.

6.2. Maksullisen toiminnan tulot

Maksulliset toimeksiannot tehdaan tilausten perusteella. Toimeksiantosopimukset al-
lekirjoittaa asianomaisen vastuualueen johtaja. Maksullisia toimeksiantoja koskee
tyo- ja elinkeinoministerion paatés Teknologian kehittdmiskeskuksen maksuista seké
Tekesin hinnoitteluohje. Talous- ja hallinto vastuualueen johtaja paattaa suoritteiden
yleiset hinnoitteluperiaatteet.

Talousjohtajan maaraama henkild laatii maksullisen toiminnan kustannusvastaavuus-

laskelman tulojen, menojen ja vyoryttdmalla kohdistettujen vélillisten kustannusten
mukaisesti, mikali sdédetty raja velvollisuudesta laatia kustannusvastaavuuslaskelma

tayttyy.

Laskutus ja tulojen k&sittely hoidetaan kohdan 6.1. mukaisesti.

6.3. EU-rahoitus ja yhteistoiminnan rahoitus toisilta virastoilta ja laitoksilta

Tekesin sitoutumista yhteistyésopimuksiin on annettu erillinen ohje™®.
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Euroopan Unionille tai hankkeen koordinaattorille lahetettavat tilitykset laatii hank-
keen vastuuhenkil ja allekirjoittaa hankkeen vastuuhenkild ja talousjohtaja. Euroo-
pan Unionin yhteishankkeiden tulot hyvaksyy talousjohtajan maaraama henkild.

Muiden hankkeiden tilitykset laatii hankkeen vastuuhenkild. Tilitysten lisdksi hank-
keen vastuuhenkild valmistelee laskutuspyynnén, jonka allekirjoittaa yksikon paallik-
k6. Allekirjoitus katsotaan samalla tulon hyvaksymismerkinnaksi. Laskutuspyyntd
toimitetaan talousjohtajan maaraamalle laskuttajalle.

Kaikki sopimukset ja tilitykset arkistoidaan Tekesin tiedonhallintasuunnitelman®’ mu-
kaisesti. Hankkeiden tuloja ja menoja seurataan kirjanpidossa projektikoodilla. Hank-
keen vastuuhenkild vastaa hankkeen dokumenttien arkistoinnista, sopimuksen mu-
kaisesta ty6tuntiseurannasta sekéd hankkeelle siirrettdvien tyotuntitietojen hyvaksyn-
nasté ja ko. projektikoodille kohdennettavista kustannuksista.

Euroopan Unionin komission korvaamat matkakulut hyvaksytaan tyojarjestyksen mu-
kaisesti. Saatavat suoritukset hyvaksyy talousjohtajan maaraama henkilo.

Tekes voi vastaanottaa EU -varoja, jotka se tilittd& edelleen. Edelleen tilitettavat varat
kasitellaan tasetileilla eika varoja budjetoida valtion talousarvioon.

Tekesin saadessa kayttdoikeuden toiselle tilivirastolle osoitettuun maararahaan joko
laskuttamalla tai kirjausoikeudella, ao. vastuualue vastaa maararahan kaytosta.

Laskentapaallikkd vastaa kayttoon saadun ulkopuolisen rahoituksen kirjanpidon oh-
jeistuksesta.

6.4. Muun budjettia taydentavan rahoituksen, lahjoitusvarojen ja sponsorointi-
varojen vastaanottaminen

Kun Tekes saa varoja valtion talousarvion ulkopuoliselta taholta kaytettavaksi omaan
toimintaansa, saadut varat otetaan valtion talousarvioon.

Muun budjettia tdydentavan rahoituksen ottamisesta kirjanpitoon paattaa talous ja
hallinto —vastuualueen johtaja.

Tekes ei padsaatoisesti vastaanota sponsorirahoitusta tai rahalahjoitusta. Yli 10 000
euron lahjoitukset hyvaksyy paajohtaja. Muut lahjoitukset hyvéksyy talous ja hallinto
—vastuualueen johtaja. Lahjoitusten on perustuttava lahjakirjaan tai vastaavaan asia-
kirjaan.

Sponsorirahoitus ei saa vaarantaa Tekesin luotettavuutta ja puolueettomuutta. Spon-
sorointivarojen vastaanottamisesta paattdd paajohtaja. Niiden vastaanottamisessa
noudatetaan VM:n tyéryhmamuistiossa Sponsorointi valtionhallinnossa'® esitettyja
periaatteita.

6.5. FErdantyneiden saatavien periminen ja saatavien tileistd poistaminen

Mikali laskutettuun saatavaan ei ole tullut suoritusta erdpaivaan mennessa, laskuttaja
l[&hettaa kirjallisen maksumuistutuksen viikon kuluessa erdpdivasta. Viivastyksen
ajalta peritdan voimassa olevaa viivastyskorkoa. Jos saatavaa viivastyskorkoineen ei
ole maksettu kolmen viikon sisélla ensimmaisen maksumuistutuksen lahettamisesta,
laskuttaja lahettaa toisen maksumuistutuksen.
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Mikali saatavaa viivastyskorkoineen ei ole maksumuistutuksista huolimatta maksettu
madaraajassa, laskuttaja toimittaa saatavan tiedot oikeudelliset palvelut -yksikk66n
perintatoimenpiteitd varten. Lakiasiainpaallikon maaraama henkil vastaa perintatoi-
menpiteista.

Laskentapaallikko tai hanen poissa ollessaan talousjohtaja paattaa laskutettujen saa-
tavien tileista poistamisesta sekad hyvaksyy tileista poistot. Saatavat voidaan poistaa
tileistd vasta, kun on luotettavasti oikeudelliset palvelu —yksikdn toimesta selvitetty,
ettei niitd saada perityksi. Tileistéa poistaminen ei merkitse saatavan perinnasta luo-
pumista. Tileista poistetut saatavat kirjataan asianomaisen yksikdn maararahan veloi-
tukseksi.

Muiden saatavien, kuten esim. avustusten ja lainojen peruuttamiset ja peri-
matta jattamiset paatetaan tyojarjestyksen ja ydinprosessien erillismaarayk-
sen mukaisesti. Niista seké velkajarjestelyista ja konkursseista johtuvat tileista
poistot hyvaksyy rahoitusprosessin omistaja.

7 KIRJANPITO JA TULOKSELLISUUDEN LASKENTATOIMI

7.1. Kirjanpitokokonaisuus

Tekesin kirjanpito kasittaa liikekirjanpidon, talousarviokirjanpidon, kayttbomaisuuskir-
janpidon, valtuuskirjanpidon, siséisen laskennan seka tarpeelliset osakirjanpidot, joita
ovat mm. osto- ja myyntireskontra, palkanmaksujarjestelma, matkahallintajérjestel-
ma, hankevalvontajarjestelma seké maksuliikejarjestelma.

Kirjanpitojarjestelma on kuvattu taloushallinnon sekd osakirjanpitojen osalta mene-
telméakuvauksissa. Menetelmakuvausten vastaavuus tosiasialliseen tilaan varmiste-
taan paivittamalla menetelmékuvauksia sddnndénmukaisesti.

Talousjohtaja tai hdnen maaraamansa vastaa sisdisen laskennan jarjestamisesta, yl-
l&pidosta, valvonnasta ja kehittamisesta.

Kustannukset kohdistetaan sisdisessa laskennassa aiheuttamisperiaatteen mukaan
suoraan ydinprosesseille, toiminnoille, liiketoiminta-alueille ja yksikéille siltd osin kuin
se on tarkoituksenmukaista. Muut kustannukset kohdistetaan sovittujen jakoperiaat-
teiden mukaisesti vyoryttamalla.

Sisdisissa toimintasuunnitelmissa ja budjeteissa paatettyjen operatiivisten tavoittei-
den, resurssisuunnitelmien, suoritetietojen sekad laatumittareiden toteutumista seka
henkilost6a koskevia tietoja tunnuslukuineen seurataan Tekesin seurantajarjestel-
massa hyddyntden mm. tasapainoista tuloskorttia.

7.2. Laskentatoimen laadun varmistaminen ja osakirjanpitojen valvonta

Talousjohtaja tai hdanen maaraamansa henkild vastaa Tekesin ulkoisen ja sisdisen
kirjanpidon ja muun laskentatoimen taydellisyydestd, luotettavuudesta ja oikeellisuu-
desta. Sitd varmistetaan ohjeistuksella, aikataulutuksella, huolehtimalla tydntekijoiden
patevyydestd, tyotehtavien jaolla, rajoittamalla paasya taloushallinnon laitteille, tieto-
jarjestelmiin seka tiedostoihin, tapahtumien dokumentoinnilla seka tarkastamalla ta-
loushallintohenkilostén tydsuorituksia. Valvonnan asianmukaisuudesta vastaavat ta-
lousjohtaja ja kirjanpidon vastuuhenkilona laskentapaallikko.
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Kirjanpidon laadukkuuden ja oikeellisuuden varmistamiseksi on taloudenohjausjarjes-
telmaan luotu tililuokkien valisia automaattisia oikeellisuustarkistuksia seka tehty eri-
tyyppisille kirjausvienneille omat tositelajit. Taloudenohjausjarjestelméan menetelma-
kuvauksessa on tositelajien ja oikeellisuustarkistusten yksityiskohtaiset kuvaukset.

Muista liittymista tuleville tapahtumille tehddan taloudenohjausjarjestelmissad samat
oikeellisuustarkistukset kuin suoraan jarjestelmaan syotettaville tapahtumille. Tietojen
sisdéan luvun yhteydessa muodollisesti virheelliset tapahtumat tulostuvat virhelistalle.

Talousjohtaja mé&araa osakirjanpitojen ja paékirjanpidon tadsmaytysten suorittajat.
Tasmaytysaineisto arkistoidaan kuten kirjanpitotositteet. Osakirjanpidot, reskontrien
avoimet laskut ja saamiset seka kayttbomaisuuden arvo tdsmaytetddn paakirjanpi-
toon kuukausittain. Koska valtion keskuskirjapitoon siirretaan erikseen lasketut debet-
ja kredit —-maaraluokat, tarkistetaan naiden yhtapitavyys varsinaisten kirjausten suh-
teen erillisella tasmaytysraportilla. Tehtavat tdsmaytykset on kuvattu tarkemmin ta-
loudenohjausjéarjestelméan menetelmakuvauksessa.

7.3. Kirjanpidon tilit

Kirjanpidon tilipuitteet, jotka sisaltavat tililuettelon ja kirjausohjeet, laaditaan valtio-
konttorin ohjeiden ja Tekesin johtamis- ja seurantarpeiden edellyttamalla tavalla vuo-
sittain. Tilien alajaottelusta paattad laskentapaallikkd. Laskentapadllikké vastaa tili-
puitteiden laatimisesta, yllapidosta seké sisdisten kirjausohjeiden antamisesta. Tili-
puitteet sailytetaan tilinpaatdsaineiston liitteena.

7.4. Kirjanpitokirjat

Kirjanpitokirjoja ovat paivékirja seka liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon péaakir-
jat. Ne laaditaan valtiokonttorin ohjeiden mukaisesti. Talousjohtajan maaraama hen-
kilo siirtda sahkdisesti kirjanpitokirjat kuukausittain sahkodiseen arkistoon. Siirron val-
vonnasta vastaa paakayttdja. Kassojen maksuliikettd seurataan kassakirjalla, jota
voidaan pitaa myds koneellisesti.

7.5. Sahkoiset menettelyt

Lupahakemuksen koneellisen tietovalineen kayttdmiseksi kirjanpidossa tai osakirjan-
pidoissa valmistelee ao. tietojarjestelméan paakayttaja. Lupahakemuksen allekirjoittaa
talousjohtaja. Kirjanpidon tédsmaytyksilla varmistetaan séhkoisesti kasiteltyjen tosit-
teiden, kirjanpitotapahtumien ja kirjanpitomerkintdjen taydellisyys paékirjanpidossa.

7.6. Tositteet

Menot ja tulot perustuvat tositteisiin. Kirjanpidon tositteet numeroidaan vuosittain
juoksevasti numerosarjoihin niiden laadun mukaan. Tositteiden ryhmittely ja nume-
rointi kuvataan taloudenohjausjarjestelméan menetelmékuvauksessa. Taloudenoh-
jausjarjestelman paakayttaja yllapitdéd numerosarjoja ja luetteloi tilinpaatoksen yhtey-
dessa kaytetyt numerosarijat.

Tositteiden tilidinti-, tarkastamis- ja hyvaksymismerkinngistd on maaraykset taman ta-
loussdannon kohdassa 5.1.2. Séhkdisessa laskujenkierratysjarjestelmassa tehtavat
kirjanpito-, tarkastus- ja hyvaksymismerkintéjen seka niihin tehtyjen korjauksten tulee
nakya jarjestelman tuottamassa lokitiedossa.
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Kirjanpitoon tehtavista korjauksista laaditaan asianmukainen tosite, josta ilmenee
korjauksen kohde ja syy seka korjatun tositteen numero. Alkuperdiseen tositteeseen
merkitdan viittaus korjaustositteeseen. Sahkdisesséa arkistossa olevaan tositteeseen
tehty korjausviite tehdaéan kommenttikenttddn. Molemmat tositteet paivattaan ja teh-
daan merkinta korjauksen tekijasta.

Muistio- ja korjaustositteet ml. katteiden ja tyhjennysten kirjaustositteet hyvaksyy las-
kentapaallikkd. Muutettaessa talousarviotilia tai yksikkdd, korjaustositteen hyvaksyy
henkilo, joka on tyojarjestyksen tai taloussddnnén mukaan ko. menon hyvaksymi-
seen oikeutettu. Suunnitelmatositteet hyvaksyy talousjohtajan maaraama henkild.

Sahkoisessa tositteiden kierratysjarjestelméassa hyvaksyntd tehddaan konekielisesti
elektronista allekirjoitusta kayttden. Hyvaksyjan nimi ja toimenpiteen ajankohta néky-
vat pysyvasti jarjestelméassa selvakielisina.

Tositteet sailytetddn sahkoisessa arkistossa.

Arkistointi

Kirjanpitoaineistojen arkistoinnissa ja sailyttamisessa noudatetaan kulloinkin voimas-
sa olevia valtion virastojen ja laitosten kirjanpitoaineistojen sailyttdmisajoista ja havit-
tamisesta annettuja saddoksia ja paatoksia ottaen huomioon Euroopan Unionin varo-
jen kaytdsta johtuvat pitemmat sdilytysajat sekad Tekesin tiedonhallintasuunnitelma.
Sahkoisessa arkistossa asiakirjat sailytetaan Valtiokonttorin ohjeiden mukaisesti.

Kirjanpidon tulosteet jarjestetddn niin, ettd jalkeenpéain voidaan todeta kokonaisuuden
olevan tallella.

Keskuskirjanpito

Talousjohtajan maarddma henkild toimittaa kirjanpitotiedot kuukausittain keskuskir-
janpitoon linjasiirtona Valtiokonttorin maarayksen mukaisesti.

Liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon valilla kuukausittain laaditusta tdsmaytys-
laskelmasta vastaa talousjohtajan maaraama henkil6. Tili-ilmoitusten ja tasmaytys-
laskelmien sahkdinen kasittely tapahtuu Rondon erillisessa Keskuskirjanpito -
yrityksessa (KKP-Rondo). Laskentapaallikkod tarkastaa ja hyvaksyy tili-ilmoituksen ja
tasmaytyslaskelman sdhkoiselld allekirjoituksella KKP-Rondossa. Hyvaksymisen jal-
keen tili-ilmoitus ja tdsmaytyslaskelma arkistoituvat KKP-Rondon arkistoon, joka toi-
mii niiden osalta Tekesin ja Valtiokonttorin keskuskirjanpidon yhteisena arkistona.

Valtiokonttorille sek& Valtiontalouden tarkastusvirastolle [&hetettavan tilinpaatoksen
tilitiedot allekirjoittaa laskentapaallikké henkilo.

Valtuuskirjanpito

Valtuuskirjanpito seka valtuuksien kayton ilmoitusmenettelyt toteutetaan Valtiokontto-
rin maaraysten edellyttamalla tavalla.

Tekes —rahoituspdatokset tehdaan valtuudesta. Valtuuksien kaytt6a ja kaytosta ai-
heutuneita menoja seurataan hankevalvontajarjestelmassé. Rahoitusprosessin omis-
taja vastaa kaytettavissa olevien valtuuksien riittdvyyden seurannasta ja kayton val-
vonnasta sekd hankeseurantajarjestelmén ajantasaisesta ja yhdenmukaisesta tieto-
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siséllosta. Vuotuisesta maararahojen maksatusennusteesta vastaa yritystalousjohta-
ja..

Talousjohtajan maaraama henkild vastaa valtuuksien yleisseurannasta, raportoinnis-
ta, tdsmaytyksistd seka saadettyjen valtuustietojen laatimisesta ja toimittamisesta
Valtiokonttorille.

Tekesin kayttdon osoitetuista Euroopan aluekehitysrahastovaltuuksista raportoidaan
komission asetuksen® mukaisesti ty6- ja elinkeinoministerion ja Tekesin, hallinto- ja
valvontakuvauksessa mainitulla tavalla. Tyo- ja elinkeinoministeridlle toimitettavat
maksujen tasmaytysraportit, EU-maksut ja valtuusilmoitukset varmentaa rahoituspro-
sessin omistaja yhdessa talousjohtajan kanssa.

Rahoituspaatosten ilmoittamisesta verottajan seurantaa varten vastaa lakiasiainpaal-
likko tai hanen maaraamansa henkilo.

7.10. Korkokustannus

Tekesin investointilaskelmissa, kustannusvastaavuuslaskelmissa, kannattavuuslas-
kelmissa ja muissa paaoman kayton arviointia koskevissa laskelmissa kaytetaan val-
tiokonttorin vuosittain maaradméaa laskentakorkokantaa, jollei muuta ole maaratty.

7.11. Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen jarjestaminen

Toiminnan tuloksellisuuden seuranta on jarjestetty olennaisuuden, taloudellisuuden,
luotettavuuden ja jatkuvuuden periaatteille ottaen huomioon Tekesin johtamistarpeet.
Tuloksellisuuden ja johdon laskentatointa toteuttava seurantajarjestelméa koostuu vai-
kuttavuuspadédmaarien toteutumista kuvaavien indikaattorien seurantandkymistd, ta-
sapainoisesta tuloskortista, ydinprosessien ja vastuualueiden tulosmittareiden graafi-
sista raportointindkymisté seka laajasta joukosta talouden ja toiminnan seurannan ja
johtamisen tarpeisiin kehitettyja erillisjarjestelmia. Erillisjrjestelmista tarkeimmat liit-
tyvat henkildéresurssien, myontdvaltuuksien ja maaréarahojen seurantaan. Taloutta ja
toiminnan tuloksellisuutta seurataan tuloksellisuuden peruskriteereiden mukaisilla
osa-alueilla. Operatiivisen toiminnan seurantatietojen ja toiminnan vaikuttavuustieto-
jen vdliset yhteydet on mahdollisuuksien mukaan todennettu innovaatiotutkimuksen
keinoin.

Ydinprosessien ja toimintojen vastuuhenkilot vastaavat myds niiden tarvitsemien seu-
rantajarjestelmien luomisesta ja kehittamisesta. Seurantajarjestelman kokonaisuuden
yllapidosta ja kehittdmisesta vastaa strategiaprosessin omistaja.

Tekesissa on kaytdssa resurssienhallintajarjestelma. Jarjestelman avulla suunnitel-
laan resurssien kayttda ja se tuottaa tuottaa tietoa tydpanoksen kaytdsta toiminnan
johtamisen tueksi seka taloudellisuuden ja tuottavuuden tunnuslukujen laskemista
varten.

Prosessinomistajat, vastuualueiden johtajat ja yksikon paallikét vastaavat siita, etta
yksikdissa toteutetaan tytajan kohdentaminen henkiléstopalvelut -yksikon antamien
ohjeiden ja johtoryhman paattamien linjausten mukaisesti. Yksikot vastaavat myods
tietojen oikeellisuudesta.

Talousjohtajan maaraama henkil vastaa toimintolaskennan toteuttamisesta Tekes-
tasoisena tunnuslukuineen seka suunniteluun ja seurantaan liittyvien tietojen kokoa-
misesta ja niiden raportoinnista.

YEY N:0 438/2001
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Toimintolaskennan pohjana ovat resurssien kohdentamisjarjestelma RESSU seka ta-
loudenohjausjéarjestelma Raindance. Laskenta toteutetaan Raindancessa omassa
ymparistossa. Talousjohtajan maaraddma henkil6 toteuttaa laskennan ja tarkistaa, etta
laskennan pohjana kaytetyt ajurit ja resurssitiedot vastaavat kirjanpidon kuluja.

7.12. Kayttbomaisuuskirjanpito

Kayttbomaisuudella tarkoitetaan sellaista omaisuutta ja pitkavaikutteisia menoja, jos-
ta lasketaan liikekirjanpidossa poistot.

Tekes pitdd hallinnassaan olevasta kayttdomaisuudesta talousarvioasetuksen 59
8:ssd tarkoitettua omaisuuskirjanpitoa. Kayttdomaisuuskirjanpidosta vastaa talous-
johtajan maaraama henkild. Kayttdomaisuuskirjanpitoon merkitaan yli 10 000 euron
arvoinen (arvonlisaveroton) kayttbomaisuudeksi taseessa maaritelty omaisuus. Kayt-
téomaisuuskirjanpito kattaa esinekohtaisen erittelyn ja poistolaskennan.

Kayttbomaisuusrekisterin yllapidosta vastaa toimitilapalvelut —yksikon paallikko lu-
kuun ottamatta it-laitteita ja —ohjelmia, joiden osalta yllapidosta vastaa tietohallinto-
johtaja. Rekisteri sisaltdd omaisuutta koskevat nimet, numerot, maarat, hankintahin-
nat ja —ajankohdat, sijaintipaikat seka poistoajan.

7.13. Poistosuunnitelma

Kayttbomaisuuden poistosuunnitelman ja poistosuunnitelmien muutokset seka tarkis-
tukset laatii talousjohtajan maaraama henkil6 ja ne hyvaksyy laskentapaallikkd. Pois-
tot lasketaan poistosuunnitelman mukaisesti kuukausittain. Suunnitelman mukaiset
poistot perustuvat hankinta-arvoon ja poistoaikaan.

8. TILINPAATOS

8.1. Tilinpaatdksen yleiset maaraykset

Paajohtaja antaa strategisesta suunnittelusta vastuullisen johtajan valmistelun pohjal-
ta tilinpaatoksen laatimiseen liittyvat sisaiset ohjeet sekd paattdd aikataulusta. Las-
kentapaallikkd antaa sisdiset ohjeet ja aikataulut kirjanpidon ja tilinpaattslaskelmien
laatimiseksi.

8.2. Tilinpaatbksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Tekesin johtoryhmé& késittelee yt-lain mukaisesti tilinpdatdoksen ennen sen esittelya
hallitukselle, joka paattaa sen hyvaksymisesta. Hallituksen jasenet allekirjoittavat ti-
linpaatdksen.

Laskentapaallikkd vastaa tilinpaattslaskelmien toimittamisesta valtiokonttorille sen
maaraamana aikana. Strategiaprosessin omistaja vastaa tilinpaatdsasiakirjan toimit-
tamisesta tyo- ja elinkeinoministeridlle ja valtiontalouden tarkastusvirastolle heti sen
valmistuttua seka asiakirjan tallentamisesta Netraan.
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Tilinp&atoslaskelmien, tilinpaatdksen liitteiden ja tase-erittelyjen laatiminen

Tilinpaatoslaskelmien ja tilinpaatoksen liitetietojen laatimisesta vastaavat talousjohta-
jan maaraamat henkilét. Keskuskirjanpitoon toimitettavat tilinpaatoslaskelmat allekir-
joittaa laskentapdaallikko. Tilinpdatoslaskelmia varmentamaan laaditut tase-erittelyt al-
lekirjoittaa tase-erittelyn laatija.

Toimintakertomuksen laatiminen

Strategiaprosessin omistaja vastaa toimintakertomuksen kokoamisesta vastuualuei-
den ja sisdisen tarkastuksen tuottaman vuosiraportointitiedon pohjalta. Talousjohtaja
vastaa toimintakertomuksen tilinpdatdsosion kokoamisesta. Toimintakertomuksen
erillisraporttien laatimisesta vastaa ao. vastuualue johtoryhman edellyttamalla tavalla.
Vuosiraportit erillisraportteineen kasitelladn Tekesin johtoryhmassa.

Ministerion tilinpdatéskannanotto

Ministerion antama kannanotto Tekesin toiminnasta edellisen talousarviovuoden ai-
kana késitellaan Tekesin johtorynmassa. Kasittelyn yhteydessa paajohtaja paattaa ja
vastuuttaa sellaisten toimenpiteiden toteuttamisen, jotka ministerié kannanotossaan
edellyttdd kaynnistettaviksi tai Tekes katsoo itse tarpeelliseksi toteuttaa kannanoton
perusteella. Ministerion tilinpaatdéskannanoton ottamisesta johtoryhman kasittelyyn
vastaa strategiaprosessin omistaja.

Ministerion tilinpdatdskannanotto ja sen perusteella kdynnistettavat toimet esitelldan
Tekesin hallitukselle ja padjohtajan tukena toimivalle valvonnan ja riskienhallinnan
prosessitiimille. Asian ottamisesta ndiden kasittelyyn vastaa talous ja hallinto —
vastuualueen johtaja.

Valtion tilinpaatdsta varten toimitettavat selvitykset

Laskentapaallikkt vastaa valtiokonttorin maaradédmien selvitysten toimittamisesta.
Selvitykset laatii talousjohtajan maaraama henkild ja ne allekirjoittaa laskentapaaillik-
ko.

9. OMAISUUDEN HALLINTA

9.1.

Yleiset maaraykset

Talous ja hallinto -vastuualueen tehtavana on valvoa, ettd Tekesin omaisuutta hoide-
taan seka kaytetddn asianmukaisesti ja taloudellisesti. Omaisuuden hallintaan kuuluu
omaisuuden hankkiminen, huolto, rekisterdinti ja kaytosta poistaminen. Omaisuuteen
luetaan kuuluvaksi tavarat kuten koneet ja laitteet, kalusteet ja atk-ohjelmat.

Omaisuuden hallinta hoidetaan varsinaisen toiminnan aiheuttamat vaatimukset huo-
mioon ottaen taloudellisesti ja joustavasti. Taloudellisuustavoitteen ohella huolehdi-
taan valtion omaisuuden sailymisesta.

Kunkin yksikon kaytt6on osoitetun omaisuuden hoidosta vastaa yksikon tai vastaa-
van paallikkd. Jokainen esimiesasemassa oleva henkild valvoo, etta hdnen ohjattavi-
naan olevat henkil6t kayttavat Tekesin hallinnassa olevaa omaisuutta huolellisesti ja
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vain hyvaksyttaviin tarkoituksiin. Omaisuutta on huollettava niin, ettd sen kayttd on
hairiotonta ja taloudellista.

Toimitilapalvelut — yksikon paallikkd vastaa kayttbomaisuuden ja muun irtaimen
omaisuuden yleisestd valvonnasta ja tarkastuksesta seka niistd omaisuuseristd, joi-
den hallinta hoidetaan keskitetysti. It-laitteden ja —ohjelmien seka puhelintekniikkalait-
teiden osalta valvonnasta ja tarkastuksesta vastaa kuitenkin tietohallintojohtaja. Ir-
taimistorekisterissad seurataan omaisuutta, joka on arvoltaan 1 000-10 000 euron ar-
voista.

Arvopaperirekisteri

Tekesissa pidetaan sdadosten mukaista arvopaperirekisterid. Arvopaperirekisterin yl-
lapidosta vastaa talousjohtajan maaraama henkild.

Rahoitusomaisuuden sailyttdminen

Arvopaperit, maksuaikakortit, ja matkakortit sekd muut varallisuusarvoiset asiakirjat
sdilytetdaan huolellisesti turvallisessa paikassa. Maksuaika- ja matkakortteja hallus-
saan pitava henkild vastaa omaisuuden huolellisesta sailyttdmisesta. Tarkempia oh-
jeita maksuaikakortteihin liittyvasta vastuusta annetaan taloussaannén kohdassa 4.5.

Omaisuuden inventointi

Kéayttbomaisuus inventoidaan joka toinen vuosi syyskuun loppuun mennessa. Inven-
toinnista vastaavat toimitilapalvelut —yksikon p&allikon ja tietohallintojohtajan (it- ja
puhelintekniikkalaitteet) maaradamat henkilét. Henkilokohtaisista esineisté toimitetaan
listat kunkin yksikon sihteerille, jotka suorittavat inventoinnin ja palauttavat korjatut ja
allekirjoitetut listat toimitilapalvelut —yksikk6on.

Omaisuuden luovutus

Omaisuus poistetaan kayttdarvoa vailla olevana, mikali vanhentunut omaisuus hait-
taa tehokasta toimintaa, omaisuuden korjaaminen on epétaloudellista, omaisuus ei
ole muuttuneiden olosuhteiden vuoksi enda tarpeellinen tai sen kayttdaste on muut-
tunut epataloudelliseksi tai omaisuutta ei ty6turvallisuuden vuoksi tai muusta syysta
voida kayttaa tarkoitetulla tavalla.

Kayttbarvoa vailla oleva omaisuus, joka on hyvéaksytty poistettavaksi, poistetaan val-
tion talousarvion yleisten soveltamismaéaraysten mukaisesti myymalla, huutokaupalla
tai tarjousten perusteella, vastikkeetta luovuttamalla toiselle valtion laitokselle, havit-
tamalla tai luovuttamalla talousarviolain 24 §:ssa ja talousarvioasetuksen 72 aja72 b
8:ssa esitetylla tavalla.

Yksikon paallikon tekeman esityksen perusteella kdyttbomaisuuden ja muun irtaimen
omaisuuden poistamispaatoksen tekee toimitilapalvelut -yksikon pdaallikko tai it-
laitteiden osalta tietohallintojohtaja.

Hyvaksytyn poistopaatdksen jalkeen esine poistetaan rekisterista.

Muut omaisuuden hallintaan ja kayttoéon liittyvat maaraykset
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Virka-auton kaytdsta on annettu erillinen ohje?®. Ohjeen antamisesta vastaa toimitila-
palvelut —yksikon paallikko.

Matkapuhelinten kayttd ja muiden kuin virkapuhelujen kulujen veloittaminen puheli-
men haltijalta on ohjeistettu matkapuhelinohjeessa®. Ohjeen antamisesta vastaa
henkilostojohtaja.

Muiden tyévélineiden kéytdsta on annettu erillinen ohje*. Ohjeen antamisesta vastaa
tietohallintojohtaja.

9.7. Vuokraus jaleasing

Vuokraus- ja leasingsopimukset allekirjoitetaan samojen saantbjen mukaan kuin
muut hankintasopimukset. Vuokraus- ja leasingsopimuksella hankitusta omaisuudes-
ta pidetdan luetteloa, jossa mainitaan konekohtaisesti kayttaja, koneen merkki, sarja-
numero ja koneen vuokrasopimus. Luettelon ylldpidosta dokumenttien hallintajarjes-
telméssa vastaa toimitilapalvelut — yksikon paallikkod seka it- ja puhelintekniikkalaittei-
den osalta tietohallintojohtaja.

9.8. Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Merkittavéat, yli 50 000 euron lahjoitukset hyvéksyy hallitus. Muut lahjoitukset hyvéak-
syy talous ja hallinto — vastuualueen johtaja. Lahjoitusten on perustuttava lahjakirjaan
tai vastaavaan asiakirjaan.

10. TALOUSHALLINNON TIETOJARJESTELMAT
10.1. Yleista

Tekesin talouden tietojarjestelmien hankkimisesta ja kayttbonotosta paattaa talous ja
hallinto — vastuualueen johtaja oman toimialan osalta seka prosessinomistaja rahoi-
tusprosessien tietojarjestelmien osalta.

Tietohallintojohtajan maaraama henkild vastaa tietojarjestelmien tietoturvasta kaytto-
oikeuksien ja tietoliikenneratkaisujen suojausten osalta sekd omassa ymparistossa
toimivien jarjestelmien tiedon varmistamisesta. Sovellusten omistajat vastaavat jar-
jestelmien tietosisallon eheydesta ja oikeellisuudesta.

Palvelukeskus — periaatteella toimivien jarjestelmien kaytettavyydestd, luottamuksel-
lisuudesta ja varmistusten otosta vastaa palvelukeskus tehtyjen palvelusopimusten
mukaisesti.

Kaikista taloushallinnon tietojarjestelmista laaditaan riskianalyysi ja toipumissuunni-
telma, jotka laatii jarjestelman toimittaja ja jarjestelman yllapitaja yhdessa tietotekniik-
kapalvelut — yksikon kanssa.

Paakirjanpitojarjestelmasta ja kaikista siihen aineistoa tuottavista osakirjanpitojarjes-
telmisté laaditaan menetelmakuvaus. Menetelmdkuvausten laadinnasta, yllapidosta
ja séilyttamisesta vastaa ao. jarjestelman paakayttaja.

20 # 101427 Virka-auton kayttdohje
21 # 79602 Matkapuhelinohje
22 # 42252 Tekesin tydvalineiden kaytto
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10.2. Taloushallinnon tietoturvallisuuden méaaraykset

10.3

10.4

Jokaisen tietokonetta taloushallintotehtavissa kayttavan henkilon on noudatettava
Tekesin tietoturva- ja muita ohjeita, joilla pyritddn estdmaan asiattomien paasy tieto-
koneille, tietojarjestelmiin ja tiedostoihin ja varmistamaan, ettd taloushallintojarjestel-
mien tiedot sailyvét luottamuksellisina, eheina ja tietoihin oikeutettujen saatavilla.

Tekesin tietojarjestelmien suunnitteluun, toteutukseen ja yllapitoon seka tietoliikenne-
ratkaisuihin liittyvien tietoturvallisuussuunnitelmien ja —ohjeiden sek& suojausten laa-
timisesta, yllapidosta ja tiedottamisesta vastaa tietohallintojohtaja tai hdanen maaraa-
mansa henkild. Tietoturvallisuuteen liittyvat yleiset tavoitteet ja periaateratkaisut kési-
telldadn Tekesin johtoryhmassa osana IT strategiaa.

Tekesin taloushallinnon tietojarjestelmien teknisesta tietoturvallisuudesta, varmistuk-
sista, varajarjestelyista, kayttboikeuksista, tietosuojasta, tytnjaoista, vaarallisten ty6-
yhdistelmien estdmisestd sek& naihin liittyvistd dokumenteista, sopimuksista ja oh-
jeista vastaavat tietojarjestelmien omistajat yhdessa tietotekniikkapalvelut — yksikdn
kanssa. Tietojarjestelmien kayttajat vastaavat henkildkohtaisten kayttajatunnustensa
ja niihin liittyvien salasanojen sailyttamisesta luotettavalla tavalla.

Taloushallinnon jarjestelmat sisaltavat henkildtietoja, joiden suojaamiseksi asiattomi-
en paasy tietoihin estetdén. Jarjestelmien henkilttietoja sisaltavistd osista laaditaan
henkilorekisterikuvaukset. Taloushallinnon jarjestelmien salausmenettelyissd nouda-
tetaan valtiovarainministerion tietoturvaohjeita®®. Tietojen késittelyssa on otettava
huomioon julkisuuslain® ja henkil6tietolain® maaraykset.

Taloudenohjausjarjestelma

Tekesilla on kaytdssa taloudenohjausjarjestelmé, jolla hoidetaan kirjanpito, siséinen
laskenta, osto- ja myyntireskontra seka kayttbomaisuuskirjanpito.

Talousjohtaja vastaa taloudenohjausjarjestelman sisallosta ja sen valvontamenette-
lyistd. Tietohallintojohtaja vastaa jarjestelman teknisista tietoliikenneratkaisuista.

Kayttooikeudet maaritelladn kayttajakohtaisesti ja niitd valvoo jarjestelméan paakaytta-
ja. Kayttooikeuksia henkiltlle esittdd asianomaisen vastuualueen johtaja tai yksikén
paallikkd. Paakayttaja perustaa kayttboikeudet talousjohtajan hyvaksynnan perusteel-
la. Paakayttajista ja heidan oikeuksistaan paattaa talousjohtaja.

Sahkdinen laskujen ja tositteiden kasittely- ja arkistointijarjestelma

Ostolaskut, valuuttalaskut, muistiotositteet ja tiliotteet kierratetaan ja arkistoidaan sah-
koisessa laskujen kierratys- ja arkistointijarjestelmassa. Laskujen liséksi kirjanpitoai-
neisto arkistoidaan sahkoiseen arkistoon.

Kayttdoikeudet maaritellaan kayttdjakohtaisesti ja niitd valvoo jarjestelman paakaytta-
ja. Kayttooikeuksia henkildlle esittda asianomaisen vastuualueen johtaja tai yksikon
paallikkd. Padkayttaja perustaa kayttboikeudet talousjohtajan hyvaksynnan perusteel-
la. Padkayttgjista ja heidan oikeuksistaan paattda talousjohtaja.
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Maksuliikkeen tietojarjestelmat

Maksutietojen siirto pankkiin ja viitesiirtojen nouto pankista hoidetaan keskitetysti Te-
kesissa kayttssa olevalla pankkiyhteysohjelmalla. Palkansaajakohtaiset maksutiedot
siirtyvat suorasiirtona palvelukeskuksessa yllapidettavéasta palkkajarjestelmasta pan-
kin maksettavaksi.

Kayttooikeudet maaritelladn kayttdjakohtaisesti ja niitd valvoo jarjestelman paakaytta-
ja. Kayttooikeuksia henkildlle esittdd asianomaisen vastuualueen johtaja tai yksikon
paallikkd. Paakayttaja perustaa kayttdoikeudet talousjohtajan hyvaksynnan perusteel-
la. Paakayttajista ja heidan oikeuksistaan paattaa talousjohtaja.

Maksuliike ulkomailla hoidetaan paikallisia pankkipalveluja kayttaen. Kaytossa voivat
olla suorat pankkiyhteydet pankin yllapitamaan maksujarjestelmaan seka shekit.

Muut talous- ja henkiléstdhallinnon tietojarjestelmat

10.6.1. Hankevalvontajarjestelma

Rahoitushakemuksia, rahoituspaatoksia sekd niihin perustuvia maksatuspaatoksia
tehd&dén ja seurataan hankevalvontajarjestelmassé ja asiakkuudenhallintajarjestel-
MAassa.

Rahoitusprosessi vastaa jarjestelmén yllapitamisesta, sen sisdisen valvonnan ja jar-
jestelman kuvausten yllapitamisesta ja kehittamisesta seka jarjestelmén kaytén oh-
jeistuksesta. Teknisesta toteuttamisesta vastaa tietohallintojohtajan maaraama henki-
6.

Kayttdoikeudet maaritelladn kayttajakohtaisesti ja niista paattdd rahoitusprosessin
omistaja.

10.6.2. Matkahallintajarjestelma

Tekesilla on kaytéssa matkasuunnitelmien ja — laskujen tekemista, kierratystéa ja hy-
vaksymista varten sdhkoinen matkahallintajarjestelma. Arkistointi tapahtuu sahkoi-
sessé ostolaskujen kierratys- ja arkistointijarjestelméassa.

Kayttooikeudet maaritelladn kayttdjakohtaisesti ja niitd valvoo jarjestelman paakaytta-
ja. Kayttboikeuksia henkildlle esittdd asianomaisen vastuualueen johtaja tai yksikon
paallikkd. Paakayttaja perustaa kayttdoikeudet talousjohtajan hyvaksynnan perusteel-
la. Paakayttajista ja heidan oikeuksistaan paattaa talousjohtaja.

10.6.3. Henkiléstohallinnon tietojarjestelma

Palkanlaskenta ja henkil6- ja palvelusuhdetietojen yllapito hoidetaan henkiléstéhallin-
non tietojarjestelmallda, jonka yllapidosta ja kehittamisesta vastaa henkilostdjohtajan
maaraama henkild. Palkkatekijoiden, palkkatilien ja kirjanpitotietojen yllapidosta vas-
taavat talousjohtajan maaraamat henkilot.

Kayttooikeudet maaritelladn kayttdjakohtaisesti ja niitd valvoo jarjestelman paakaytta-
ja. Kayttboikeuksia henkildlle esittdd asianomaisen vastuualueen johtaja tai yksikon
paallikkd. Paakayttdja perustaa kayttdoikeudet henkildstdjohtajan hyvaksynnén pe-
rusteella. Paakayttgjista ja heidan oikeuksistaan paattaa henkildstéjohtaja.
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10.6.4. Budjetointisovellus

Tekesilla on kayttssa sisdisten budjettien laadintaa varten Excel — pohjainen budje-
tointisovellus.

Kayttdoikeudet maaritellaan kayttdjakohtaisesti ja niitd valvoo jarjestelman paakaytta-
ja. Kayttooikeuksia henkildlle esittda asianomaisen vastuualueen johtaja tai yksikon
paallikkd. Padkayttaja perustaa kayttdoikeudet talousjohtajan hyvaksynnan perusteel-
la. Paakayttajista ja heidan oikeuksistaan paattaa talousjohtaja.

10.6.5. Seurantajarjestelma

Tuloksellisuuden ja johdon laskentatointa varten Tekesilla on kaytdssa seurantajar-
jestelma. Seurantajarjestelman siséltdé maaraytyy johtamistarpeiden perusteella. Seu-
rantajarjestelma sisaltaa:

- tietoa valtuuksista ja niiden kaytosta

- asiakastietoja

- tulosodotukset

- vaikuttavuustietoja

- ydinprosessien tavoite-, tilanne- ja tulostietoja, erityisesti ohjelma- ja

hankesalkun tietoja
- tietoja resurssien kayttsta seka niiden ennusteita.

Jarjestelmén ja sen sisaisen valvonnan kehittdmisestad seké jarjestelman dokumen-
toinnista vastaa strategiaprosessin omistaja. Seurantajarjestelman tietosisallosta ja
sisallon oikeellisuudesta vastaavat jarjestelman osille erikseen maaritellyt henkilot.
Teknisesté toteutuksesta vastaa tietohallintojohtajan maaraama henkilo.

11. TOIMENPITEET HAVAITTAESSA TALOUDENHOIDOSSA VIRHEITA
TAI VAARINKAYTOKSIA

Virheet syntyvat huolimattomuudesta tai inhimillisesta erehdyksesta. Vaarinkaytokset
ovat laiminlydnteja tai tahallisia, tarkoituksella tehtyja vahingollisia tekoja.

11.1. Havainnon tekijan vastuu ja virheen korjaaminen

Jokaisen tekeslaisen tulee tarkkailla omia tydprosessejaan ja paatoksiaan. Mikali
tydntekija havaitsee taloudenhoidossa virheitd, epaasianmukaisia tai riskialttita me-
nettelytapoja tai muita vastaavia puutteita, on hanen ilmoitettava asiasta esimiehel-
leen, jolla on velvollisuus ryhtya valittémasti virheen tai muun puutteen selvittdmiseen
ja tarvittaessa virheen asialliseen oikaisemiseen tai puutteen korjaamiseen.

Virheen korjaamisesta tehdaan merkinta asiakirjaan, jarjestelmaan tai tositteeseen.
Esimies valvoo, ettd tapahtuneet virheet selvitetdan, korjataan ja ryhdytaan toimenpi-

teisiin, joilla ehkaistaan virheiden uusiutuminen. Tarvittaessa prosesseista ja toimin-
noista annettuja ohjeita ja maarayksia tarkistetaan.

11.2. Vaarinkaytos- ja rikosepailyista ilmoittaminen

Mikali Tekesin palveluksessa oleva henkilé havaitsee tai epdilee Tekesin toimintaan,
sen hoitamiin tai vastattavina oleviin varoihin tai omaisuuteen kohdistuvia laiminlyon-
teja, vaarinkaytoksia tai rikoksia, on han velvollinen ilmoittamaan asiasta viipymatta
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esimiehelleen, talous ja hallinto —vastuualueen johtajalle tai siséisen tarkastuksen
paallikolle. limoitus voidaan tehda joko kirjallisesti tai suullisesti. limoituksen vastaan-
ottaneen henkilén on viipymatta tehtava paatos siita, mihin toimenpiteisiin ryhdytaan.

Mikali Tekesin omaisuuteen kohdistuu varkaus, ilkivalta tai muu vastaava teko, niin
havainnontekijan on ilmoitettava asiasta valittomasti poliisille. Tieto ilmoituksesta on
toimitettava Tekesin turvallisuuspaallikdlle.

11.2.1. Vaarinkaytoksesta ilmoittaminen valtiontalouden tarkastusvirastolle

Tekesin on salassapitosaanndsten estamatta ilmoitettava viipymatta toiminnassaan
tehdystd, sen hoitamiin ja vastattavina oleviin varoihin tai omaisuuteen kohdistunees-
ta vaarinkaytoksesta valtiontalouden tarkastusvirastolle?®. Pa&johtaja paattad Tekesia
koskevan vaarinkaytoksen ilmoittamisesta valtiontalouden tarkastusvirastolle ja ilmoi-
tukset valmistelee ja jattaa lakiasiainpaallikon maaradma henkilo.

11.2.2. Rikoksista ilmoittaminen

Tekesin on tehtava rikosilmoitus toiminnassaan tehdystd, sen hoitamiin tai vastatta-
vina oleviin varoihin tai omaisuuteen kohdistuneesta rikoksesta. Rikosilmoitus saa-
daan jattéaa tekemattd, jos tekoa on olosuhteet huomioon ottaen pidettava vahaisena.
Rikosilmoituksen jattdmisesta paattaa paajohtaja. limoituksen valmistelee ja jattaa
lakiasiainpaallikon maaraama henkild.

11.2.3. EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheista ja vaarinkaytoksista ilmoittaminen

Jos epailty vaarinkaytos tai epasddnndénmukaisuus on kohdistunut Euroopan Unionin
varoihin, tulee téssa luvussa lueteltujen toimien liséksi ilmoittaa asiasta tyo- ja elin-
keinoministeriolle. limoitukset tekee lakiasiainpaallikén maaraama henkild neljannes-
vuosittain.

12. MUUT MAARAYKSET

12.1 Taloussaanndn voimaantulo

Talla asiakirjalla korvataan taloussaant6 1.5.2006 voimaantullut taloussdantt. Tama
taloussaanto tulee voimaan 31.8.2009.

12.2 Taloussaanndn toimittaminen tiedoksi

Talousjohtaja vastaa taloussaannén ja muiden taloussaantéon kuuluvia asioita kasit-
televien Tekesin ohjesaanttjen toimittamisesta tiedoksi valtiokonttoriin, valtiontalou-
den tarkastusvirastoon ja ty6- ja elinkeinoministerioon.
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