@Zmpolia

Paula Latvala

Tekes-projektien talouden hallinnan
laatukasikirja

Metropolia Ammattikorkeakoulu
Tradenomi

Liiketalouden koulutusohjelma
Opinnaytety6

Marraskuu 2011



/??’“Metropolia Tiivistelma

Tekija(t) Paula Latvala

Otsikko Tekes-projektien talouden hallinnan laatukasikirja
Sivumaara 41 sivua + 1 liite

Aika marraskuu 2011

Tutkinto tradenomi

Koulutusohjelma liketalouden koulutusohjelma
Suuntautumisvaihtoehto talous ja rahoitus

Ohjaaja(t) lehtori liris K&hkonen

Taman toiminnallisen opinndytetydn tavoitteena oli tehdd projektien talouden hallinnan
laatukasikirja Aalto-yliopiston automaatio- ja systeemitekniikan laitokselle (AS-laitos) pro-
jektien taloussihteereiden tyon tueksi ja muistilistaksi. AS-laitos, joka sijaitsee Espoon Ota-
niemessa ja on yksi Sahkotekniikan korkeakoulun kahdeksasta laitoksesta, vastaa kymme-
nien tutkimusprojektien toteuttamisesta vuosittain. Laatukasikirjaa koostettaessa keskityt-
tiin pelkastaan Teknologian ja innovaatioiden kehittdmiskeskus Tekesin rahoittamien tut-
kimusprojektien talousraportoinnin ja verkkoasioinnin kaytantéihin. Pyrkimyksend oli saada
aikaan opas, jonka sisaltoa yllapidetdan paivittaisessa tyossd ja voidaan tarvittaessa hel-
posti laajentaa kattamaan lopulta kaikkien eri projektityyppien talousraportointi.

Projektin talouden hallinnan teoriaan perehdyttiin kvalitatiivisen analyysin avulla. Case-
projektin kautta kaytiin lapi projektin talouden hallinnan eri vaiheet. Ryhméakeskustelun
muodossa toteutetulla teemahaastattelulla kartoitettiin projektin talousraportointiin osallis-
tuvien henkiléiden ndkemyksia ja projektien taloushallinnolle asettamia odotuksia. Tietoa
keréattiin myds Aalto-yliopiston talouspalvelujen jarjestdmissd koulutustilaisuuksissa. Teori-
an tutkimuksesta, teemahaastatteluista seka koulutuksesta saatua tietoa hyddynnettiin
laatukasikirjaa tyostettdessa.

Laatukasikirjan voi laatujarjestelman tapaan nahda muotoutuvan toiminta- ja menettelyta-
pojen jatkuvan parantamisen yhdistelmasta. Taméan tyon lahtokohtana oli kuvata laatuka-
sikirjassa esitetyt kustannustilitysten ja verkkoasioinnin tdméanhetkiset kaytannot, joita eri
sidosryhmien kanssa voidaan lahted kehittdmaan toimivammiksi.
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The purpose of the present study was to produce a quality manual for project secretaries
managing financial reporting at Automation and Systems Technology Department (AS
Department) at the Aalto University School of Electrical Engineering. Together with eight
other units AS Department participates in various research projects each year. The ob-
jective of the study was to create a manual that covers common financial reporting prac-
tices including online reporting for projects funded by the Finnish Funding Agency for
Technology and Innovation (Tekes). The final objective was to make a guide that could
easily be maintained and updated, to cover all project types and their financial reporting.

A qualitative research method was utilized in this study. The different stages of the fi-
nancial management were presented with the help of a case project. Through thematic
group discussion organized in the premises of AS Department, information was gathered
to reveal the expectations of the staff members taking part in the management of the
financial reporting. Relevant information gathered from literature as well as from the
staff training sessions organised by Aalto Finance as well as the conclusions of the dis-
cussions were utilized when preparing the manual.

Like the quality system itself, the quality manual should evolve together with the con-
stant improvement of the procedures and methods. The starting point for this study was
to describe the current practices of financial and online reporting that together with dif-
ferent interest groups may in time be developed further.
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1 Johdanto

1.1 TyOn tausta

Automaatio- ja systeemitekniikan laitokselle (AS-laitos) on Aalto-yliopiston perustami-
sen jalkeen rekrytoitu uutta henkilokuntaa tdydentamaan talous- ja henkildstépalve-
luorganisaatiota. Talous-, projekti- ja henkilostdsihteerit tyoskentelevat laitoksen tuki-
palveluorganisaatiossa, jonka tehtdvana on tarjota laadukkaita tukipalveluita laitoksen
johdolle ja tutkijoille. Voidakseen tuottaa laitoksen tarvitsemat ja yliopiston strategian
mukaiset laadukkaat talouspalvelut organisaation projekti- ja taloussihteerit tarvitsevat
tyonsa tueksi hyvat tyokalut ja toimivat prosessit. Taman lisdksi sihteerit tarvitsevat
selkedt ja ajantasaiset ohjeet tutkimusprojektien talousasioiden hallinnointiin ja rapor-
tointiin. Ohjeistuksen avulla projektin talouspalveluista vastaava tiimi kykenee hallitse-
maan projektisalkkua systemaattisesti ja on tietoinen organisaation rajallisista resurs-
seista ja toteutettavien hankkeiden priorisoinnin tarkeydesta (Pinto 2007, 112).

Aloitin tydskentelyn projektisinteerind AS-laitoksella joulukuussa 2010, jolloin oli juuri
meneillddn usean tutkimusprojektin kustannusten raportointi ja tilitys rahoittajille. Tyo-
tehtaviani ovat tutkimusprojektien talouden seuranta ja palkkakirjausten seka osto- ja
matkalaskujen tarkistus. Kustannustilitysten valmistelu, laskutus ja projektiraporttien
saanndllinen toimitus projektiryhmien vastuullisille johtajille kuuluvat myos tyétehtavii-

ni. Lisaksi osallistun tilintarkastukseen ja sen valmisteluun.

Projektien tuloksia ja kustannuksia raportoidaan mm. Tekesille, joka teknologian ja
innovaatioiden kehittamiskeskuksena on yksi tarkea yliopistossa harjoitettavan tutki-
muksen rahoittaja. Palkkakustannukset ovat yleensa projektien suurin kustannusera.
Projektien talouden hoitoon liittyykin oleellisena osana tyon allokoiminen oikeille pro-
jekteille ja palkkakirjausten oikaisu selvittelytililtéa projekteille tydajanseurantajarjestel-
maan (Halli) tehtyjen tuntikirjausten perusteella. Kustannustilityksia kasitellessani ha-
vaitsin, ettd erityisesti uuden sihteerin on hankalaa tarttua projektien talouden hoitoon
ja talousraportointiin ilman hyvaa ja asianmukaista projektin kustannusten tilitysohjeis-
tusta ja projektimappia, johon on keratty projektia ja sen talouden hallintaa koskevat

oleelliset tiedot.



Jokaisella projektilla on oma budjettinsa, elinkaarensa ja projektikohtainen raportoin-
tiaikataulunsa. Kullakin rahoittajataholla on omia erityisehtoja, joita rahoitusta saavan
laitoksen tulee projektin aikana noudattaa. Projektien koot ja yliopiston sisdiset koor-
dinaattorit vaihtelevat. Monia projektiluontoisia hankkeita, kuten esimerkiksi Tekesin
rahoittamia SHOK-hankkeita (Strategisen huippuosaamisen keskittymat), koordinoidaan
myo6s AS-laitoksella. Koordinointivastuu tuo enemman tydta ja vastuuta myds sihtee-
reille, jotka projektin vastuullisen johtajan, projektipaallikon ja laitoscontrollerin lisaksi

vastaavat projektien aikataulun mukaisesta talousraportoinnista.

Rahoittajatahot edellyttavat saanndllistéd ja oikeaa projektien kustannusten ja tulosten
raportointia. Tama puolestaan edellyttdda mahdollisimman tarkkaa ohjeistusta kunkin
projektityypin rahoitusehdoista ja erilaisista kustannustilityskaytannoista. Projektien
talousasioiden hallinnassa tarvittavaa olennaista ohjeistusta on tarkoitus koota projek-

tin talouden hallinnan laatukasikirjaan.

1.2 Tyon tavoite ja rakenne

Taman toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena oli tehda projektin talouden hallinnan
laatukasikirja Tekes-rahoitteisten projektien talousraportoinnin tueksi Aalto-yliopiston
Automaatio- ja systeemitekniikan laitokselle (AS-laitos). Tydn johtoajatuksena oli ta-
louden seurannan ja kustannustilitysten keskeinen asema tutkimusprojektien hallinnas-
sa. Laatukasikirja tulee erityisesti projektien taloudesta vastaavien projekti- ja talous-

sihteereiden kayttoon.

Prosessin- ja projektinhallinnan teoriaan luodaan katsaus yleisella tasolla luvussa kaksi.
Painopiste on projektin talouden hallinnassa koko projektin elinkaaren ajan. Projektin
eri vaiheita kartoitetaan projektin valmistelusta aina projektin loppuraportointiin ja pro-
jektin paattémiseen saakka. Luvussa kolme esitellddn vuonna 2010 alkaneen projektin
avulla talouden hoidon ja raportoinnin eri vaiheet ja kokonaiskustannusmallin kaytté ja
esitelldan lyhyesti kaksi Aalto-yliopistossa talla hetkelld kaytdssa olevaa projektin hal-
linnan tyokalua, Halli-tydajanseuranta ja toiminnanohjausjdrjestelma. Luvussa nelja

perehdytdan laatukasikirjan kaytanndn toteutukseen ja teemahaastatteluun, jota hyo-



dynnetddn laatukasikirjaa tyostettdessa. Lopuksi luvussa viisi pohditaan tydn aikana

saavutettuja tuloksia ja arvioidaan toiminnan kehittamisalueita.

1.3 Tutkimusmenetelma, aineisto ja rajaus

Tutkittaessa projektin hallintaa ja siind erityisesti tutkimusprojektien talouden hallintaa
kaytettiin menetelmana kvalitatiivista eli laadullista analyysid, jossa tavoitteena on an-
taa tilaa tutkimuskohteena olevien henkildiden omille tulkinnoille (Vilpas 2009-2010,
1). Tassa tydssa nojataan Hirsjarven ja Hurmeen kirjassaan esittémaan Glesnen ja
Peshkinin (1992) kvalitatiivisesta tutkimuksesta esittdmaan nakemykseen. Taman na-
kemyksen mukaan kvalitatiivinen tutkimus pyrkii kontekstuaalisuuteen, tulkintaan ja
toimijoiden ndakdkulman esittdmiseen. Kvantitatiivinen tutkimus ottaa ulkopuolisen na-
kdkulman, mutta kvalitatiivinen tutkimus omaksuu osallisen ndakékulman, jolle on omi-
naista tutkijan pyrkimys empaattiseen ymmartamiseen henkildkohtaisen osallistumisen
kautta. (Glesne & Peshkin, Hirsjarven ym. 2008, 22—24 mukaan.)

Projektinhallinnan laatukasikirjaa tyOstettaessa oli tarkeda kdyda keskustelua laitoksen
ja koulun controllereiden, projektien vastuullisten johtajien seka projektipaallikdiden ja
projektien talousasioita hoitavien sihteereiden kanssa. Teemahaastattelujen avulla
pyrittiin etsimdan projektin talousasioitten hallintaan osallistuvien tahojen riippuvuuk-
sia, selittdmaan ilmidita ja mika tarkeinta ennustamaan tulevaa kehityssuuntaa (Vilpas
2009-2010, 2). Haastattelujen rinnalla aihetta tutkittiin havainnoimalla tutkimusyksikon
paivittdista projektitydskentelya ja osallistumalla aihetta sivuavaan koulutukseen, jota
Aalto-yliopiston talouspalvelutyksikkd jarjestaa laitosten taloudesta vastaaville control-

lereille seka projekti- ja taloussihteereille vuoden 2011 aikana.

Opinnaytety6ta varten kerdttiin aineistoa olemassa olevista tietokannoista, jotka 16yty-
vat Aalto-yliopiston sisdisesta tiedonjakelukanavasta Aalto Insidesta, AS-laitoksen omis-
ta tietokannoista seka rahoittajien ohjeistuksista ja paatdsasiakirjoista. Projektin hallin-
nasta l6ytyy myds kirjallisuutta, jota on kaytetty hyvaksi. Oleellinen asia mm. Tekes-
raportoinnissa on opinndytetyon toimeksiantajaorganisaatiossa kaytdssa oleva koko-
naiskustannusmalli. Suomen Akatemia asetti Stream-tyéryhman kehittdmaan kokonais-
kustannusmallin soveltamista tutkimusrahoituksessa. Ryhman puheenjohtajaksi kutsut-

tiin taloussuunnittelujohtaja Esa Ahonen Aalto-yliopistosta. (Suomen Akatemia 2011.)



Tyon tuloksista julkaistiin raportti 31.3.2011. Stream-tydéryhman raporttia kaytettiin
soveltuvin osin kokonaiskustannusmallin kayttéa analysoitaessa. Stream-tydryhman
raporttia edelsi Valtiovarainministerion tyéryhmamuistio vuodelta 2007, jossa tyéryhma
esittad arviointinsa yhteisrahoitteisen toiminnan menettelyiden ja kustannuslaskennan

kehittamisen yleisista linjauksista (Valtiovarainministerié 2007).

1.4 Tutkimusprojektien talousasioiden hallinta

Teoriaan voi opinndytetydn alussa suhtautua ei pelkdastaan valttamattdmyytena vaan
mahdollisuutena, josta hyva tutkimus aina lahtee ja johon se jdlleen palaa. Laadullises-
sa eli kvalitatiivisessa tutkimuksessa tarvitaan tutkimuksen ajatuspohjaksi taustateoria,
jota vasten aineistoa tarkastellaan. Sen liséksi kvalitatiivinen tutkimus edellyttda kysy-
myksid, joihin vastauksia etsitaan. Nama kysymykset puolestaan edellyttavat tulkinta-
teoriaa, jonka perusteella aineistosta etsitaan tyon kannalta oleelliset asiat. (Eskola &
Suoranta 1998, 80-82.)

Projektin hallinnan kasitetta tarkasteltiin opinndytetydssa lahinna tutkimusprojektin
talousasioiden hallinnan nakoékulmasta. Aihetta kartoitettiin kustannustilitysten ja pro-
jektiraportoinnin madraaikojen seka projektin kannalta hyvdksyttavien kulujen viiteke-
hyksessa. Opinndytetydssa havainnollistettiin projektin ja sen talouden hallintaan liitty-
via kysymyksia yhden, vield kdynnissa olevan Tekes-projektin avulla, joka paattyy
31.3.2012.

Aihealueen laajuuden vuoksi huomio Kkiinnitettiin [api koko opinndytetydn Tekes-
rahoitteisiin hankkeisiin muitten hankkeiden, kuten Euroopan unionin, Suomen Akate-
mian tai yritysrahoitteisten hankkeiden, jaadessa taman tyon ulkopuolelle. Pelkastaan
jo Tekes-rahoitteisten hankkeiden raportointikdytantdjen tuntemus antaa hyvan pohjan
myds Suomen Akatemian, EU-projektien ja yhteisrahoitteisten projektien talousasioiden

hallintaan.

Kuviossa yksi kuvataan projektin talouden hallinnan viitekehys ja talouden hallinnoinnin
keskeiset kasitteet. Yksi tyon keskeisimpia kasitteitd on muodollisesti ja asiallisesti oi-
kea ja oikea-aikainen projektin kustannusten tilitys rahoittajalle. Tata ja muita tydn

edetessa esiin nousevia ja tyon kannalta merkittavia kasitteita tarkasteltiin Aalto-



yliopiston strategista tavoitetta vasten. Strategisen tavoitteen liséksi toinen tarkea
asiakokonaisuus on Aalto-yliopiston tulevaisuuden visio parhaimpien joukkoon lukeutu-
vasta kansainvalisesta huippuyliopistosta, jossa alojensa parhaat kohtaavat ja menes-

tyvit.
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vuonna 2020
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projektinhallinta

sisdiset ohjesdannét

Kuvio 1. Tutkimusprojektien talouden hallinnan laatukasikirja (mukaillen Latvala, Idhde Lampi-
nen 2008).

Laitoksen talouspalveluorganisaation, joka vastaa projektien talouden seurannasta ja
raportoinnista, tulee omassa toiminnassaan noudattaa yliopiston strategista tavoitetta
tuottaa tutkimukselle ja akateemiselle johtamiselle laadukkaat, esteettémat ja tehok-
kaat palvelut ja niitéd tukevat jarjestelmat. Tyota ohjaava tehtdva, projektin talouden-
hallinnan laatukasikirja, pohjautuu kuviossa yksi esitettyyn viitekehykseen ja pyrkii oh-
jeistuksen avulla ohjaamaan sihteerin ty6ta Aalto-yliopiston strategian mukaisesti. Pro-
jektinhallintaa peilattiin taloushallinnon prosessinomaiseen tytskentelyyn ja talouspal-
velujen tavoitetilaan toimia tutkimuksen tukena sen tuottaessa talouspalveluja projek-

teille.



Muut tarkeat selvitysta vaativat asiakokonaisuudet, jotka liittyvat erityisesti Tekes-
projektien talouden hallinnointiin, koskevat myéhemmin luvussa 3.2 kasiteltya projek-
tien kokonaiskustannusmallin mukaista hinnoittelua, rahoittajien projektista syntyville
kustannuksille asettamia ehtoja, sahkodista asiointia seka projektin kustannusten seu-
rantaa, josta keskusteltin mm. AS-laitoksella jarjestetyssa ryhmakeskustelussa. Yksi
kdytanndn ongelmista, johon vastausta ryhmakeskustelussa haettiin, liittyi palkkakir-
jauksia  koskeviin  korjauksiin  ja  tehollisen tydajan  kirjaamiseen  Halli-

tydajankohdennusjarjestelmassa.

2 Projektinhallintaprosessi

2.1 Projektien ja toiminnan rahoitus Aalto-yliopistossa

Saatibmuotoisessa Aalto-yliopistossa, johon Helsingin kauppakorkeakoulu, Taideteolli-
nen korkeakoulu ja Teknillinen korkeakoulu vuoden 2010 alussa sulautuivat, aloitetaan
ja lopetetaan vuosittain noin tuhat projektia. Tutkimusprojektien vuosittainen budjet-
tiarvo on noin 140 miljoonaa euroa. Keskimaarainen tutkimusprojekti on arvoltaan noin
140 000 euroa. (Eulenberger-Karvetti & Ollila 2011, 9.)

Projektit jaotellaan perusrahoituksen projekteihin, liiketoimintaprojekteihin, yhteisra-
hoitteisen toiminnan projekteihin ja muihin projekteihin. Projektien avulla erotellaan eri
rahoituslahteet toisistaan ja tuotetaan mm. kaikki tilastoaineisto seka eri toimintojen
tuloslaskelmat. (Aalto yliopisto 2009, 18.) Kaikki yliopiston toiminta suunnitellaan ja
toimintaa seurataan projektitasolla. Talla tavoin yliopiston kirjanpito saadaan lain ja
asetusten mukaiseksi. Saation tilinpaatds on laadittu noudattaen kirjanpitolakia
(1336/1997) ja Opetus- ja kulttuuriministerion (OKM) antamaa Yliopistojen taloushal-
linnon koodistoa (6/500/2010) (Aalto-yliopisto 2010 a, 35).

Valtion myontdman 245 miljoonan euron yleisavustuksen lisdksi Aalto-yliopisto sai
vuonna 2010 huomattavan madran ulkoista tutkimusrahoitusta, josta 42 miljoonaa
euroa Tekesilta, 27 miljoonaa euroa Suomen Akatemialta ja 12 miljoonaa euroa EU:n
tutkimusrahoitusohjelmista. Liséksi yliopisto sai yrityskumppaneilta tutkimuksen yhteis-
rahoitusta 21 miljoonaa euroa. (Aalto-yliopisto 2010, 7, 18.)



Toiminnan rahoitus koostuu edelld mainitusta valtion suorasta budjettirahoituksesta,
jota tdydentda yhteisrahoitteisesta, esim. Suomen Akatemian ja Tekesin seka liiketa-
loudellisesta maksullisesta toiminnasta saatava ulkopuolinen rahoitus. Toisin kuin liike-
taloudellinen toiminta yhteisrahoitteinen toiminta ei edellyta valitonta vastiketta rahoit-
tajataholle (Valtiokonttori 2008, 15-16). Valtion suora budjettirahoitus on Opetus- ja
kulttuuriministerion (OKM) opetukseen ja perustutkimukseen myodntdama rahaa. Ulkoi-
nen tutkimusraha, johon yhteisrahoitteinen ja liiketaloudellinen raha kuuluvat, perustuu
sopimuksiin tai sitd anotaan erikseen rahoittajalta. Tassa opinnaytetydssa kasiteltava
projekti on yhteisrahoitteinen Tekes-projekti, joka kuuluu Aalto-yliopiston ulkoisen ra-

hoituksen prosessiin.

Kuviossa kaksi kuvataan Tekes rahoituksen kehittymista Teknillisessa korkeakoulussa
vuodesta 2001 vuoteen 2009 saakka, jolloin Tekes rahoitti tutkimusprojekteja yli 35

miljoonalla eurolla.

Tekes rahoitus 2001-2009 (1000 €)

40000

35000

30000 +

25000 +

20000 +

15000 +——

10000 -

5000 -

2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009

Kuvio 2. Tekes-rahoitus Teknillisessa korkeakoulussa (Teknillinen korkeakoulu 2010).

Vuodesta 2001 rahoituksen maara laski aina vuoteen 2003, kunnes se tavoitti jalleen
vuonna 2004 vuoden 2001 tason ja on vuodesta 2005 ollut kasvava.



2.2 Tutkimusprojekti

Tutkimusprojekti nahdaan prosessista erillisena ja ainutlaatuisena hankkeena, jolla on
selked alku ja loppu. Projektilla on tietty tavoite ja maaratty, rajallinen budjetti, aika-
taulu ja resurssit, jonka puitteissa sen tulee pyrkid saavuttamaan projektille asetettu
tavoite. Projektin toimintaa ohjataan johdetusti, ja projektin lapiviennista on olemassa
suunnitelma, jonka valittu joukko ihmisia toteuttaa kukin oman roolinsa mukaisesti
yhteistoiminnassa projektin eri osapuolten kanssa. (Kettunen 2003, 16; Pinto 2007,
24.)

Yliopistoissa toteutettavien tutkimusprojektien erityispiirteisiin  kuuluu ideoinnin ja

suunnittelun etupainotteisuus. Tutkimusprojekti voidaan kdynnistda vasta, kun rahoit-

taja on hyvaksynyt projektisuunnitelman ja myontanyt hankkeelle rahoituksen. Tutki-

musprojektin tavoite ei mydskadn ole aina yhta konkreettinen kuin yritysmaailman pro-

jekteilla, vaikka suunta onkin muuttunut enemman yhteiskuntaa tukevien tutkimuspro-

jektien tekemiseen. Tutkimusprojektin onnistumisen mittarit ovat

- aikataulun ja budjetin pitavyys

- tulosten maara ja laatu

- saanndllinen ja tasmallinen raportointi

- ymmarryksen lisdantyminen tutkitusta aiheesta

- tutkitun alueen toimijoiden verkottuminen

- uuden ajattelun tai uuden kompetenssin heraaminen tutkijoiden ja tutkimuskohteen
sisalla. (Kettunen 2003, 21-23.)

Ristiriitaa ulkopuolisen rahoittajan kuten Tekesin rahoittamissa tutkimusprojekteissa
saattaa syntya kahden erilaisen maailman kesken silloin, kun pyritaan sovittamaan aka-
teemisen maailman tutkimusoppeja ulkopuolisen rahoituksen ehtoihin, jotka edellytta-
vat rahoittajan tutkimukselle antamien suuntaviivojen noudattamista. Perinteisesta
tutkimustraditiosta, joka maaraa tutkijalle vapauden ja riippumattomuuden, taman
tyyppinen tutkimusprojekti eroaa myos siing, etta ulkopuolinen rahoitus vaatii jatkuvaa

valitulosten aikaansaamista. (Kettunen 2003, 21-23.)
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2.3 Prosessi suhteessa projektiin

Aalto-yliopiston yhtena strategisena tavoitteena on pitkajanteinen, korkeatasoinen ja
tieteellisesti ja yhteiskunnallisesti vaikuttava tutkimus. Aalto-yliopiston strategiaan kuu-
luu, etta yliopisto tarjoaa opetuksen ja akateemisen johtamisen lisdksi myds tutkimus-
projekteille laadukkaat, esteettdémat ja tehokkaat palvelut ja niita tukevat jarjestelmat.
(Aalto-yliopisto 2011 c.)

Organisaation suorituskyky perustuu toimiviin prosesseihin. Prosessien ollessa yhtey-
dessa strategiaan, tiedetdan tapahtuuko organisaatiossa oikeita asioita. Aalto-yliopiston
prosessit jaotellaan johtamis-, ydin- ja tukiprosesseihin. Laatutyé on kaynnistynyt Aal-
to-yliopistossa vuonna 2011 toimijoiden ja prosessien madrittelylld ja mallintamisella.
(Aalto-yliopisto 2011 b.)

Aalto-yliopiston talouspalvelujen prosessit sisdltavat kuusi eri prosessia, joiden avulla
tutkimukselle tuotetaan yliopiston strategian mukaiset projektien onnistunutta toteut-

tamista edistavat tukipalvelut:

talouden suunnittelu ja ennustusprosessi
perusrahoituksen prosessi

ulkoisen rahoituksen prosessi
palkkaprosessi

ostoprosessi

o kA W=

raportointiprosessi.

Tassa opinndytetydssa perehdyttiin ulkoisen rahoituksen prosessiin, jota on tydstetty
Aalto-yliopistossa vuoden 2011 aikana, ja jonka eri vaiheita on hahmoteltu kuviossa
kolme. Ulkoisen rahoitusprosessin taustalla vaikuttaa viisi eri toimijaa, jotka ovat yli-
opistotiimi, koulucontroller, laitoscontroller, palvelukeskus ja ulkoisen rahoituksen talo-
uspalvelut. Prosessi etenee rahoitushakemuksen ja ennakkolaskelman laadinnasta
maksun saamiseen eri projektiosapuolilta sekd projektin jalkilaskelman tuottamiseen.
Rahoituspaatdksen saapumisen jalkeen projektin toteutus alkaa ja projektille aiheutuu
kustannuksia, jotka kirjanpidossa kohdennetaan kyseisen projektin menoiksi. Pystyak-

seen seuraamaan projektille syntyvia kustannuksia, projektipaallikké saa kuukausittain
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talousvastaavan toimittaman raportin. Rahoittajalle saanndllisin valiajoin toimitettavan
kustannustilityksen lisaksi projektiin mahdollisesti osallistuvia yrityksia laskutetaan teh-
dyn sopimuksen, esimerkiksi konsortiosopimuksen mukaisesti. Maksujen viivastyessa
Aalto-yliopiston talouspalvelukeskus perii maksuja ja maksujen saapuessa kirjaa saa-
puvat suoritukset kirjanpitoon projektille, jonka laitoscontrolleri on projektin alkaessa

avannut.

Yliopistotiimi (Aal- Koulu- Laitos- Palvelukeskus Ulkoisen
controller controller rahoituksen

lon taloustiimi) talouspalvelut

Rahoitushakemuksen Rahoituspaatos Projektin toteutus Projektin seuranta

ja ennakkolaskelman = = (palkat, tilat, muut) =

laadinta

Laskutus Perinta Maksun saaminen Projektin jalkilaskelma

Kuvio 3. Ulkoisen rahoituksen prosessi (Bom 2011 a. Prosessikuvaukset mukaillen Aalto-
yliopisto).

Projektien talouden hallinta voidaan tutkimusprojektin kannalta nahda palveluprosessi-
na, joka toistuu samantyyppisena jokaisessa uudessa projektissa ja jonka laatua pyri-
taan jatkuvasti parantamaan. Kuviossa nelja kuvataan, miten yksittdinen projekti eroaa
organisaation muista prosesseista mm. toiminnan tavoitteiden ja keston kuten myds
projektiin tai prosessiin osallistuvien henkildiden aseman ja toimintatapojen suhteen.
Prosessi viittaa jatkuvaan, paivittdin toistuvaan toimintaan, johon organisaatio sitoutuu
tuottaakseen palveluita ja hyddykkeitd. Projekti puolestaan toteutetaan organisaation

normaalin, prosessiorientoituneen toiminnan ulkopuolella. (Pinto 2007, 24.)
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PROSESSI

PROJEKTI

toistuva prosessi tai tuote

uusi prosessi tai tuote

useita tavoitteita

yksi tavoite

jatkuva

kertaluonteinen, rajallinen aika

ihmiset ovat homogeenisia

enemman heterogeenisia

valmiit jarjestelmat tavoitteiden saavuttami-

seen

luotava jarjestelmat tavoitteiden saavuttami-

seksi

suurempi varmuus suorituksesta, kustannuk-

sista ja aikataulusta

suurempi epavarmuus suorituksesta, kustan-

nuksista ja aikataulusta

osa linjaorganisaatiota

linjaorganisaation ulkopuolella

vakiintuneiden toimintatapojen tyyssija

rikkoo vakiintuneita toimintatapoja

tukee vallitsevaa tilaa

jarkyttaa vallitsevaa tilaa

Kuvio 4. Prosessin ja projektinhallinnan erot (mukaillen Pinto 2007, 27).

Linjaesimiehet luovuttavat projektille sen voimavarat ja edustavat yksikéitddn mm.
projektien johto- ja ohjausryhmissa. Hankaluuksia linja- ja projektiorganisaation valilla
saattaa syntya sen vuoksi, ettd ndiden toimintatavat poikkeavat toisistaan. (Ruuska
2005, 15.) Palveluorganisaation prosessimainen tydskentelytapa edellyttaa vakiintunei-
ta toimintatapoja, kun taas tutkimusprojektin olemassaolon edellytys usein on rikkoa
perinteisia toimintatapoja ja jarkyttaa vallitsevaa tilaa. Kuten Risto Pelin (2009, 22)
kirjassaan Projektihallinnan kasikirja toteaa, ei prosessia ja projektia tule sekoittaa kes-
kenaan, eivatka prosessit muuta yksittdisen projektin toteutusta. Tassa yhteydessa
prosessia on kuitenkin hyddyllista tarkastella suhteessa projektiin ottaen huomioon,
ettd Aalto-yliopistossa on vuoden 2011 aikana tavoitteena eri palveluprosessien ku-
vaaminen ja kehittdminen. Toinen tarkea nakokohta mielestani on, etta projektin ta-
louden hallinta osana ulkoisen rahoituksen prosessia kytkeytyy laheisesti projektin on-

nistumiseen kokonaisuutena.

2.4 Projektin valmistelu ja suunnittelu laitoksella

Uusien tutkimusprojektin valmisteluvaiheen toimenpiteista Sahkoétekniikan korkeakou-

lun Automaatio ja systeemitekniikan laitoksella, kuten myds muissa Aalto-yliopiston
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korkeakouluissa, vastaavat tutkimusryhmien vastuulliset johtajat yhdessa Aalto-
yliopiston tutkimuksen tukipalvelujen (TTP) seké asiakkaan eli rahoittajan tai yhteistyo-
kumppanin kanssa. Tarvittaessa projektien hinnoitteluun ja budjetointiin osallistuu lai-
toksen controller, joka vastaa projektiryhmien talouspalveluista yhdessa projekti- ja
taloussihteereiden kanssa. (Projektimuotoinen tutkimustoiminta Aalto-yliopistossa-ohje
2011.)

Kuviossa viisi maaritelldan projektin valmisteluun osallistuvien henkildiden tarkeimmat
tehtdvat ja vastuualueet. Alimmalla resurssien allokoinnin tasolla laitosjohtaja vastaa
laitoksen rahoista ja resursseista seka tuloksista yliopistotason ohjeiden puitteissa (Uusi
talouskulttuuri Aalto-yliopistossa 2009, 3, 5). Rahoitusta tarvitsevan tutkimusidean esit-
telee idean kehittéanyt henkild laitoksen johtajalle. Laitosjohtaja vie asian tarvittaessa
eteenpdin ja nimeda projektitiimin, joka projektipaallikdn johdolla ryhtyy valmistele-
maan projektin toteutusta ja vie projektiaihion Aalto-yliopiston toiminnanohjausjarjes-

telmaan jatkokasittelya varten.



Idean tuottanut Aalto-

yliopiston tyontekija

Laitoksen johtaja tai ha-
nen valtuuttamansa hen-
kilo

Projektin vastuullinen

johtaja

Projektipaallikké

Tutkimuksen tukipalve-
luiden koulukohtainen
tiimi

> tutkimusasiamies

> hankeasiantuntija

> lakimies

14

neuvottelee laitoksen johtajan kanssa projekti-idean

toteuttamisesta

kdynnistaa valmistelun
nimeaa projektin vastuullisen johtajan, mahdollisesti

projektipaallikdn ja hanta avustavan henkildstén

valvoo ja ohjaa valmistelua

vastaa kokonaisuudesta ja siitd, etta vaadittavat
toimenpiteet tehdaéan

vastaa projektin taloudesta

voi myds itse toimia projektipaallikkona

toteuttaa valmistelutehtavat

neuvoo tarvittaessa projektisuunnitelman laatimises-
sa
neuvoo budjetoinnissa

avustaa sopimusasioissa

Kuvio 5. Ideointi, valmistelu ja rahoitushakemuksen tekeminen. (Projektimuotoinen tutkimus-
toiminta Aalto-yliopistossa mukaillen TTP 2011).

Projektin varsinainen suunnittelu voidaan aloittaa vasta, kun on tiedossa mahdollinen

rahoittava taho. Rahoittajan asettamat ehdot tulee ottaa huomioon hankkeen budje-

toinnissa. Aalto-yliopiston omat hinnoittelua koskevat ohjeistukset tulee myds huomioi-

da budjetoinnissa.

Valmistelijan tulee projektin rahoitushakemusta valmistellessaan ottaa mahdollisimman

varhaisessa vaiheessa yhteys Sahkotekniikan korkeakoulun palvelutiimin tutkimusasia-

mieheen, joka neuvoo hakemusta koskevissa kdaytanndn asioissa. Hakemusvaiheessa

maaritelldan projektia koskevat perustiedot, kuten projektin nimi ja lyhenne, projektin
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tarkoitus, projektin aikataulu, projektin osapuolet seka projektiorganisaatio ja — hallin-
to. Tarkedta on nimeta projektiosapuolten vastuu- ja yhteyshenkil6t ja kuvata projektin
aikana tehtava tyo. Yleensa rahoittaja on kiinnostunut toteutettavassa projektissa kay-
tettavasta tausta-aineistosta ja aiempien tutkimusten tuloksista kuten myds haettavalla
rahoituksella toteutettavan projektin tuloksista. Rahoittajaa varten on hakemusvaihees-
sa listattava projektista mahdollisesti syntyvat akateemiset julkaisut ja opinndytetyot.
Rahoitushakemukseen tulee liittda alustava kustannuserittely omarahoitusosuus mu-
kaan lukien. Hakemuksesta ei tule myoskaan unohtaa hankkeen riskianalyysia eika
projektin sisdista ja ulkoista tiedotussuunnitelmaa. (Projektimuotoinen tutkimustoiminta

Aalto-yliopistossa-ohje 2011.)

Tekes-projektien toteuttamista saantelevat ehdot maaritelldaan eri sopimusasiakirjoissa,

joita tutkimukseen sovelletaan seuraavassa tarkeysjdrjestyksessa:

1. Tekesin tutkimusrahoituspaatés ml. Tekesin yleiset ehdot ja mahdolliset eri-
tyisehdot

2. Aalto-yliopiston konsortiosopimus (paasopimus)
Konsortiosopimusehdot

4, Tutkimussuunnitelma

Projektin rahoituksen varmistuttua ja myonteisen rahoituspaatéksen saavuttua voidaan
projekti kdynnistad. Nimetty projektiryhmad toteuttaa projektin ja varmistaa, ettd pro-
jekti toteutuu suunnitelmien mukaan. Johtoryhma seuraa projektin etenemista ja vas-
taa mahdollisista korjaavista toimenpiteista. Projektiosapuolten tulosten raportointi ja
julkaiseminen kuuluu oleellisesti projektiin. (Projektimuotoinen tutkimustoiminta Aalto-

yliopistossa-ohje 2011.)

2.5 Projektin kaynnistys, toteutus ja paattaminen kirjanpidon nakdkulmasta

Aalto-yliopiston taloushenkildstolle jarjestettiin 16.6.2011 yhteisrahoitteisen projektin
kirjanpidosta koulutus, jossa kaytiin kuvitteellisen ja yksinkertaistetun Tekes-projektin
avulla lIapi projektin talouden hallinnan elinkaari. Tavoitteena oli oppia kahdenkertaisen
kirjanpidon logiikka, tyypilliset kirjaukset tilivuoden aikana ja tavanomaiset tilinpaatos-

kirjaukset. Padpaino koulutuksessa oli kirjanpidon logiikan ymmartamisessa. Kuviossa
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kuusi kuvatulla tavalla koulutuksessa syvennyttiin projektin toteuttamisen eri vaiheisiin

kirjanpidon nakdkulmasta.

Ensimmaisessa vaiheessa professori ja projektin johtaja saavat tutkimusidean, jolta
pohjalta rahoitushakemus budjetteineen laaditaan. Budjetin (1) laadintaa varten tulee
olla tiedossa projektilta maksettavat kulut, joista Tekes-projekteissa poikkeuksetta suu-
rimman eran muodostavat projektihenkildston tehollisen tydajan palkat henkildsivu- ja
yleiskustannuskuluineen. Kulujen lisdksi budjettiin luonnollisesti kuuluu myds projektin
tuottojen, joita kdaytetadn kulujen kattamiseen, maarittely. Tekes kattaa rahoittamiensa
tutkimusprojektien kustannuksista 60—70 prosenttia. Yritysten osuus on tyypillisesti 5—

15 prosenttia, jolloin yliopiston omarahoitusosuudeksi jaa 15-35 prosenttia.

. Projektin budjetti

. Rahoitushakemus

. Rahoituspaatds ja ennakon maksu (laitos kirjaa)

. Myyntisaamiset kasvaa

. Aalto-yliopisto kohdistaa projektille OKM:n maksaman omarahoitusosuuden

. Tehollisen ty6ajan (max. 11 kk/vuosi/henkild) palkat maksuun

. Henkilésivukulujen (HSK) kirjaus (53% palkoista)

. Yleiskustannusosuuden kirjaus (80 % palkkojen ja HSK yhteissummasta)

O O N| O 1| A Wl N| =

. Lasku alihankkijalta/alihankkijoilta

10. Tilinpaatos

Kuvio 6. Projektin toteuttamisen eri vaiheet Aalto-yliopistossa.

Tekes maksaa ennakon (3) Aalto-korkeakoulusaation pankkitilille. Toisin kuin koulutuk-
sessa kasitellyssa esimerkkitapauksessa ennakosta ei Aalto-yliopistossa tehdda myynti-
laskua, kuten Tekesin kustannustilityksesta tehdaan. Talouspalvelukeskus ohjaa Aalto-
korkeakoulusaation tilille maksetun ennakon Rondo-jarjestelmén kautta asiatarkistetta-
vaksi ja tiliditévaksi saatujen ennakoiden tilille. Ennakko ohjautuu oikealle projektille
parhaiten siind tapauksessa, ettd rahoituspaatoksen hyvaksymisilmoituksessa on ilmoi-
tettu projektin numero, joka on avattu Aalto-yliopiston kirjanpitoon myodnteisen rahoi-
tuspaatoksen saavuttua. Taloussihteeri Idhettaa ennakon, jonka han on asiatarkastanut
edelleen laitosjohtajan hyvaksyttavéaksi, jonka jalkeen talouspalvelukeskus tekee siirrot

kirjanpitoon ja Rondo-ostolaskujarjestelman arkistoon. Projektin viimeisen kustannusti-
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lityksen jalkeen ennakko kuitataan pois ja Tekes vahentdaa ennakkona maksetun sum-
man projektin viimeisen kustannustilityksen yhteydessa. Mikali Tekesin korvaamat vii-
meisen tilityksen kustannukset ovat alhaisemmat kuin projektin alkaessa maksettu en-
nakko, palauttaa Aalto-yliopisto erotuksen Tekesille.

Projektin yritysosapuolille lahetetégan lasku konsortiosopimuksen laskutusaikataulun
mukaisesti 30 paivan maksuajalla, jolloin myyntisaamiset kasvavat (4). Laskut lahete-
taan yleensa kerran vuodessa. Kaytantd on osoittanut, ettd yritykset maksavat osuu-
tensa sopimusten mukaisesti ajallaan. Mydhastymisia sattuu ainoastaan silloin, jos las-
kutusosoite on ollut virheellinen. Tall6in talouspalvelukeskuksesta lahtee muistutuslas-

ku, jonka perusteella viivastymisen syyta aletaan selvittaa.

Opetus- ja kulttuuriministerion (OKM) Aalto-yliopistolle osoittamasta perusrahoituksesta
(5) kohdistetaan omarahoitusosuudet projekteille Aalto-yliopiston talousraportoinnin
kuukausiaikataulun mukaisesti. Tulo kirjataan omarahoitusosuuksien tilille, jolta koulu-

controller siirtda osuudet sisdiselld laskulla eri Tekes-projektien tuloiksi.

Projektihenkilostd kirjaa Tekes-projektille tehdyn tydn tybajanseurantajarjestelman
(Halli) kautta. Tehty tyd kohdennetaan kuluksi projektille palkkakohdennustilin kautta
(6). Kuunvaihteessa palkat kirjataan kohdennustilille odottamaan tyGaikailmoitusten
tekemistd ja hyvaksymista. Tydaikailmoitus ja hyvaksyminen tulee tehda seuraavan
kuukauden kahdeksanteen pdivadn mennessa. Jarjestelma laskee automaattisesti pro-
jektille kohdennetun palkan prosenttiosuuden ja jakaa lopun palkan tydntekijan kohdis-

tamille muille projekteille.

Kuukauden 15. paivan tienoilla tehdaan keskitetysti henkilésivu- ja yleiskustannus pro-
senttien mukaiset kirjaukset (7, 8). Talouspalvelukeskus suorittaa kirjanpidon ajon,
jossa projektilta veloitetaan laitoskohtaisten kertoimien mukaan prosenttimadrainen
osuus palkoista. Sahkdtekniikan korkeakoulun henkilésivukerroin vuonna 2011 on 53 %
ja yleiskustannuskerroin 80 % projektilta maksetuista palkoista ja palkkojen sivukulu-

jen madrasta.

Projektille alihankintana tehdyt ostot (9) kirjataan projektin menoksi arvonlisdveroineen

Tekes-hankkeissa, joista on tehty rahoituspaatés vuonna 2010 tai sen jalkeen. Verohal-
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linnolta saadun ennakkopaatdksen mukaan Tekes korvaa myds arvonlisavero-osuuden
(alv). Ennen vuotta 2009 alkaneiden projektien menojen arvonlisaveroa ei sisallytetty
kustannusarvioon, joten menot raportoidaan ilman alv-menoja. Lisatalousarviossaan
OKM osoitti vuonna 2010, jolloin kaikki yliopistot siirtyivat valtion budjettitalouden ul-
kopuolelle, yliopistoille erillisen maararahan arvonlisaverojen korvaamiseksi (kompen-

sointi).

Projektin tilinpaatés (10) tehdaan noudattaen yliopistojen taloushallinnon koodistoa
3.3.2.1, jonka mukaan tilinpaatdksessa projektille mydnnetyt avustustuotot tuloutetaan
projektille kertyneiden kulujen suhteessa. Ennakkoon saadut avustukset kirjataan tilin-
padtdksessa taseen saatuihin ennakoihin tai velkoihin siltd osin kuin ne ylittavat kerty-
neet kulut. Jaksotuksessa tulee lisaksi ottaa huomioon, ettd projektin mahdollista oma-
rahoitusosuutta ei jaksoteta vaan projekti jaa miinukselle vaikuttaen siten laitoksen

tulokseen ja kuitataan laitoksen saaman perusrahoituksen ylijadmasta.

3 Automaatio- ja systeemitekniikan laitoksen TopDrive-projekti

3.1 Sahkotekniikan korkeakoulun automaatio- ja systeemitekniikan laitos

Aalto-yliopiston teknillinen korkeakoulu, joka sijaitsee Espoon Otaniemen kampusalu-
eella, jakaantui vuoden 2011 alussa neljaksi dekaanien johtamaksi tekniikan alan kor-
keakouluksi. Sahkotekniikan korkeakoulun Aalto ELEC koostuu yhteensa kahdeksasta

tutkimus- ja opetuslaitoksesta, jotka on listattu kuviossa seitseman.
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Akateemisten asiain
kemitea

Koulutusrneuvostot

Metsdhovi

Dekaanija
varadekaanit
Hallinte- ja
tutkipahvelut

Signaalin- Tietolii-
kasittelyn S#hke- kenne- ja
|a teknilkan tietoverk-
akustiikan laitos kateknii-
laitos kan laites

Automaa-

tio- ja Elekiro- Mikro- ja Radio-

nanotek- Q! tisteen ja

systeemi- nilkan
tekniikan laitos
laitos

riikan tekniikan
laitos laitos

Kuvio 7. Organisaatio ja yksikot (Sahkoétekniikan korkeakoulu 2010).

Automaatio- ja systeemitekniikan laitos (AS-laitos), joka toimii Sahkotekniikan korkea-
koulun alaisuudessa, jakaantuu viiteen tutkimusryhmaan, joita johtaa oman alueensa
opetuksesta vastaava professori. Nama tutkimusryhmdt ovat Automaation tietotekniik-
ka, Systeemitekniikka, Automaatiotekniikka, Autonomiset jarjestelmat ja Alykkaiden
koneiden huippuyksikké GIM, jonka yhden Tekes-rahoitteisen projektin, TopDriven,

talousraportointi kaydaan lapi luvussa 3.3.

Laitoksen toiminta jaetaan tutkimukseen, opetukseen ja hallintoon. Valtakunnan tasolla
AS-laitos tarjoaa automaatioalan ylinta opetusta ja tutkimusta. Laitoksen tutkinto-oh-
jelmissa opiskelee arviolta 520 perusopiskelijaa ja 80 jatko-opiskelijaa. Opetus- ja tut-
kimustehtdvissa laitoksella tydskentelee hieman yli sata henkiléa. AS-laitoksen tutki-
mustoiminta suuntautuu teollisuutta ja elinkeinoelamaa palvelevan soveltavan tutki-
muksen lisaksi omaehtoiseen perustutkimukseen. (Zenger & Aarnio & Hanninen 2010,
9.)

Tutkimusryhmissa tydskentelee pysyva ydinhenkilstd, joita ovat professorit, laborato-
rioinsinorit, opetushenkilékunta, tutkimushenkilokunta teknisine avustajineen, seka
tukihenkiléstd, johon kuuluvat esimerkiksi projekteissa opinndytetditdan tekevat opis-
kelijat. Tutkimuksen paalinjaukset muotoillaan laitoksen professorikokouksissa, kun

taas kaytannon toteutuksesta vastaavat tutkimusryhmat itse. Ryhmat seuraavat tarkas-
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ti Suomen Akatemian, Tekesin ja SHOK-hankkeiden tutkimusohjelmien hakuaikoja,
jotka Tekes-hankkeissa ajoittuvat vuosittain helmi- ja syyskuuhun ja Suomen Akate-
mian hankkeissa tammikuuhun. Hakuajat rytmittavat luontevasti tutkimusryhmien tut-

kimushankkeiden valmistelua. (Zenger & Aarnio & Hanninen 2010, 6.)

Ulkopuolisen rahoituksen osuus laitoksen budjetista on yli 60 prosenttia. Tama edellyt-
tda jatkuvaa tutkimusmaararahojen hakua ja tydllistdakin senioritutkijoita huomatta-
vasti. Zengerin, Aarnion ja Hannisen toimittamassa laitoskasikirjassa on kuvattu tutki-
mus yhden tutkimusryhman kannalta nahtynd. Sen todetaan koostuvan eri tutkimus-
alueista eli klustereista, projektin hankinnasta, tutkimushankkeen muodostamisesta ja
hausta, tutkimussuunnitelman teosta, tutkimuksen johtajan ja projektipaallikon valin-
nasta, senioritutkijoiden seka tutkijoiden valinnasta ja heidan toimenkuvansa madritte-
lysta. (Zenger & Aarnio & Hanninen 2010, 7, 8.)

3.2 Kokonaiskustannusmalli

Tutkimusrahoituksessa sovelletaan kokonaiskustannusmallia. Kokonaiskustannusmallin
ensisijaisena tarkoituksena on tehda tutkimuksen kaikki kustannukset nakyviksi koh-
dentamalla rahoituksen saajaorganisaation kustannukset oikein eri laskentakohteille.
Kokonaiskustannusmalli toimii siten strategisen johtamisen tydkaluna. Projektin valit-
témina kustannuksina hyvaksytaan henkildén projektille tekemaa tehollista tybaikaa vas-
taava osuus henkilén palkasta. Kokonaiskustannusmallin laskennassa kaytettavat ker-
toimet tarkistetaan vuosittain edellisen vuoden tilinpaatdéksen perusteella. Suomen Aka-
temian asettama ty6ryhma on todennut raportissaan kokonaiskustannusmallin toteut-
tamisen edellyttavan siihen liittyvaa tiedottamista ja ohjausta yliopistoissa ja tutkimus-

laitoksissa. (Yhtendiseen kokonaiskustannusmalliin 2011, 5-6, 9.)

Kokonaiskustannusmallin kayttéénoton taustalla on valtiovarainministerién johdolla
2000-luvulla valmisteltu julkisen hallinnon yhteisrahoitteisten hankkeiden kustannuslas-
kentamalli. Mallin mukaan valillisind eli yleiskustannuksina kasitelldadn yhteiskustannuk-
set seka ne erilliskustannukset, jotka tarkoituksenmukaisuusharkinnan perusteella kasi-
telldadn yleiskustannuksina. Muut kustannukset kasitelladn valittémina kustannuksia,

kuten valittdmat palkkakustannukset. Valilliset palkkakustannukset kohdistetaan pro-
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jektille osittain yleiskustannuksina ja osittain henkilésivukustannuksina. (Valtiovarain-
ministerié 2007, 10.)

Kustannuslaskennan luotettavuuden lisadmiseksi Aalto-yliopistossa on otettu kayttéon
tydajankohdennusta varten Halli-jarjestelmd, jonka avulla kerataan kattavat tiedot tyo-
ajan kohdentumisesta. Jarjestelmaa hyddynnetddn projektille tehdyn tydn laskuttami-
seen, ja sen tarkoituksena on helpottaa erityisesti ulkopuolisella rahoituksella toteutet-
tavien projektien hinnoittelua ja kustannusten kohdistamista. Jarjestelmaa on mahdol-

lista kayttda myds resurssien suunnittelun ja kohdistamisen tyovalineena.

Automaatio- ja systeemitekniikan laitos aloitti tydajan kohdentamisen pilotoinnin Aalto-
yliopistossa jo helmikuussa 2005, jolloin ulkopuolisen rahoituksen osuus oli yli 50 %
kokonaisrahoituksesta. Henkilét kohdensivat ty6ajanseurantajarjestelman kautta tehol-
lista tydaikaa (7,25 t/pv) ja merkitsivat erikseen vuosi-, sairaus- ja aitiyslomat seka
muut palkalliset lomat ja koulutukset. Taloushallinnossa laskettiin pilotoinnin aikana
saadusta aineistosta henkildsivukerroin alla mainituista yhdeksastd erasta suhteessa
tehollisen tybajan palkkaan. Luettelossa mainituista nelja ensimmaisté saatiin Halli-

kirjausten kautta ja loput viisi suoraan kirjanpidosta:

vuosiloma-ajan palkoista

sairausajan palkoista

ditiyslomapalkoista

koulutusajan palkoista ja muista palkallisista vapaista
lomarahoista

sosiaaliturvamaksuista

elaketurvamaksuista

tyoterveyspalveluiden maksuista

0 0 N O U hA W=

vakuutusmaksuista (tapaturma, taloudellisen tuen maksu, matkavakuutus).
(Tuominen 2008.)

Yleiskustannuskertoimeen laskettiin seuraavat koko korkeakoulun kustannukset, joita ei
voitu suoraan kohdentaa projekteille
- keskushallinnon kustannukset

- atk-kustannukset



22

- kirjaston kustannukset

- projektien valmistelun kustannukset

- vuokra, siivous, lampd, sahko yms.

- puhelin, posti, atk:n kayttopalvelut, monistus yms.

- poistot, laitteiden kunnossapito ja huolto, pienlaitteiden hankinnat yms. (Tuominen
2008.)

3.3 Tehollisen tydajan kirjaaminen projektille

Tybkustannusten muodostaessa padosan tutkimustoiminnan kustannuksista on tyokus-
tannusten kohdentaminen riittavalla tarkkuudella olennaista. Tama on edellytys kus-
tannuslaskennan luotettavalle toteuttamiselle. Toisaalta tutkimustydn luonteen vuoksi
tutkijat kokevat tydajan kirjaamisen turhauttavaksi ja nakevat liike-eldmasta peraisin
olevien toimintatapojen soveltamisen tutkimusprojekteihin hankalaksi. Kokonaiskustan-
nusmallin nahdaan rahoittajapuolella olevan yksi tydvaline kustannuslaskentajarjestel-
mien kehittamiseen ja kustannustietoisuuden lisaamiseen. (Yhtendiseen kokonaiskus-
tannusmalliin 2011, 11, 13, 19.)

Tydajan kohdennus, jota myos Tekes rahoittamissaan projekteissa edellyttaa, on koko-
naiskustannusmallin perusta. Palkkakustannusten kohdistaminen vaikuttaa myds yleis-
kustannusten kohdistumiseen silloin, kun yleiskustannukset kohdistetaan Tekes-
projekteille samassa suhteessa kuin ne ovat aiheuttaneet valittdmia palkkakustannuk-
sia (Valtiovarainministerio 2007, 52). Tekes-projekteille kohdennetaan tehollisen tyo-
ajan palkkaa todellisen ty6ajan perusteella. Vuosilomat, sairaslomat ja muut palkalliset
poissaolot kirjataan ja kohdennetaan laitosten yhteisille projekteille. Tyéterveydenhuol-

to ja aitiyslomat maksetaan keskitetysti yleiskustannusosuudesta.

3.4 Tekes-projekti TopDriven talouden hallinta

3.4.1 Tyokoneiden polttokennohybridijérjestelmatopologioden optimointi

Sahkoétekniikan koulun alaisuudessa toimivalla AS-laitoksella on kymmenia eri projekte-
ja, joita Tekes, Suomen Akatemia, Euroopan unioni, yritykset ja yliopisto rahoittavat.

Tydkoneiden polttokennohybridijarjestelmatopologioiden optimointi (TopDrive), jonka
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toteutuksesta vastaa AS-laitoksen Alykkaiden koneiden huippuyksikkd GIM, kuuluu Te-
kesin Polttokennot ohjelmaan. Ohjelma alkoi vuonna 2007, jolloin energiateknologiaan
kohdistunut rahoitus kasvoi olennaisesti. Tekesin tavoite on, etta Suomi on puhtaiden
energiaratkaisujen tarjoajana edellakavija. Kestavasta energian ja raaka-aineiden kay-
tosta haetaan Suomelle kilpailuetua. Erityisesti valmistusprosessien ja valmistuksen
perusteknologioiden kehittdminen seka mallinnuksella ja automaatiolla saavutettavat
energiahyddyt ovat kehitystyon kohteina. (Tekes 2008. Puhtaan energian puolesta.)
Polttokennot ovat sdahkokemiallisia laitteita, joilla korvataan mm. akkuja tai sahko-
generaattoreita. Polttokennoteknologia mahdollistaa mukana kuljetettavan energian

varastoinnin kemiallisessa muodossa. (Aalto-yliopisto 2011 a. Ajankohtaista.)

TopDrive-projekti sai mydnteisen rahoituspaatoksen Tekesilta toukokuussa 2010. Paa-
toksen mukaan projektin kokonaiskestoaika on 1.1.2010-31.12.2011. Projektin alkami-
nen kuitenkin myohastyi, josta syysta Tekes mydnsi elokuussa 2011 projektille jatkoai-
kaa 31.3.2012 saakka. Ensimmainen rahoituspaatos koski projektin kustannuksia ajalta
1.1.2010-31.12.2010. Maaliskuussa 2011 Tekes teki AS-laitoksen toimittaman jaksora-
hoitusraportin perusteella uuden jaksorahoituspaatdksen vuodelle 2011. Tekes rahoit-
taa projektin kustannuksista 70 %, koska projektiin sisdltyy myds kansainvalista tutki-
javaihtoa eli laaja kansainvalinen osuus. Verohallinnon kevaalld 2010 tekeman ennak-
kopaatoksen mukaan rahoittaja maksaa myds ostolaskuihin sisaltyvan arvonlisaveron.
Aalto-korkeakoulusaation oma rahoitus on 20 % ja yksityinen rahoitus kattaa loput 10

% kokonaiskustannuksista.

TopDrive-projekti on yhteishanke, joka toteutetaan rinnakkaishankkeena usean osa-
puolen kesken. Yritysosapuolten lisaksi hankkeella on osapuolina kuusi eri Aalto-
yliopiston laitosta, jotka on lueteltu luvussa 3.5. Aalto-korkeakoulusaatio vastaa projek-
tin toteuttamisesta johtoryhman vahvistaman projektisuunnitelman, kustannusarvion ja
rahoitussuunnitelman mukaisesti. Rahoituksessa noudatetaan julkisen tutkimuksen
rahoituksen yleisia ehtoja muille kuin valtion virastoille ja laitoksille. Yhteishankkeiden
ja jaksorahoitteisten projektien raportointia varten on olemassa yksityiskohtaiset lisdoh-
jeet naitd projekteja koskevissa erityisehdoissa. (Tekes-paatdés 11.05.2010, Dnro
91/31/2010.)
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Yleisehdoissa madritelldan projektille hyvaksyttdavien kustannusten yleisperiaatteet,
joiden mukaan projektin kustannukset tulee voida yksildida ja niiden yhteys kirjanpi-
toon todentaa. Projektille voidaan hyvaksya projektista suoriteperusteella aiheutuneet
valittdmat kustannukset nettomdaaraisind seka aiheuttamisperiaatteen mukaisesti pro-
jektille kohdistettu osuus valillisista kustannuksista. (Tekes 2011 Rahoituksen yleiset
ehdot, 3.)

3.4.2 Projektin budjetti ja rahoitushakemus

TopDrive-projektin budjetti projektin koko kestoajalle on kuvattu taulukossa yksi. Siita
voidaan havaita, ettd palkat henkildsivu- ja yleiskuluineen muodostavat budjetin suu-
rimman menoeran. Tekesin yleisissa ehdoissa ohjeistetaan palkkakustannusten hyvak-
symisperiaatteet ja todetaan, etta tilitettdvien palkkojen tulee perustua tuntitasoiseen
tydajanseurantaan. Projektille tehty tehollinen tyd tulee kohdistaa vahintaan tunnin
tarkkuudella niille paiville, joina tyé on tehty. Rahoittaja hyvaksyy rahoituksen saajan
esittaman henkilésivukulu- ja yleiskustannuskertoimen, jos kerroin on laskettu tavalla,
joka tayttaa luotettavan laskentatoimen vaatimukset. (Tekes 2011 Rahoituksen yleiset
ehdot, 34 .)

Taulukko 1.  TopDrive-projektin budjetti 2010-2013.

Kulut Tuotot

Palkat 371745|Tekes 70% 900000
HSK 226764]Yritykset 10% 134000
Palkat + HSK 598509|Omarah 20% 252152
YK 544643

Matkat 20000

Aineet ja tarvikkeet 30000

Laiteostot/-vuokrat 75000

Ostettavat palvelut

Muut kustannukset 18000

Kulut yht. 1286152| Tuotot yht. 1286152

Projekti edellyttaa aina jonkin verran matkustamista, jota aiheutuu projektin johtoryh-
man kokoontumisesta, konferenssimatkoista ja tutkijavaihdosta. Kaksi projektin tutkijaa
tydskenteli vuosina 2010-2011 noin puolen vuoden jakson Japanissa ja Saksassa Aalto-
yliopiston yhteistydyliopistoissa. Osa tutkijavaihdon kustannuksista kuten esimerkiksi
vuokrat kirjattiin projektin muihin kustannuksiin. Tekesin rahoitusehtojen mukaan tutki-

javaihdon kustannusten tulee olla kohtuullisia ja liikkuvuuden tulee aidosti hy6dyntaa
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projektilla rahoitettavaa tutkimusty6td. Rahoittaja edellyttdd myds, etta rahoitushake-
muksessa esitettyja tutkijaliikkuvuuden aiheuttamia kustannuksia korvattaessa nouda-
tetaan organisaation ulkomaanty6té koskevia korvausperusteita. (Tekes 2011 Rahoi-
tuksen yleiset ehdot, 6.)

Projektille budjetoiduista aine- ja tarvikekustannuksista Tekes maksaa yleisten ehtojen
mukaisesti projektin valittdmina kustannuksina laskutuksen mukaan. (Tekes 2011 Ra-

hoituksen yleiset ehdot, 4.)

Laiteostoista rahoittaja hyvaksyy projektin valittdmina laitekustannuksina projektissa
tarvittavan tutkimuslaitteen hankintamenon, mikali meno on sisallytetty kustannusar-
vioon. Sen sijaan henkilokohtaiset tietokoneet, matkapuhelimet tai muut vastaavat
yleiset tyoskentelyvalineiden hankintamenot katsotaan olevan luoteeltaan yleiskustan-
nuksia, jotka sisaltyvat yleiskustannuskertoimella tilitettaviin kustannuksiin. Hankintoi-
hin tulee soveltaa julkisista hankinnoista annettuja saannoksia ja niista tulee pyydet-

tdessa toimittaa selvitys rahoittajalle. (Tekes 2011 Rahoituksen yleiset ehdot, 3, 5.)

Muihin kustannuksiin sisallytetdan sellaiset projektin aiheuttamat valittomat kustannuk-
set kuten jo olemassa olevien kalliiden erityislaitteiden tai erityistilojen kaytosta aiheu-
tuneet kustannukset. Naiden kohdennus tehdaan esimerkiksi tuntiveloituksena. (Tekes
2011 Rahoituksen yleiset ehdot, 5.)

Tekes kuittasi edella kuvatun budjetin rahoitushakemuksen saapuneeksi Tekesiin
15.1.2010 ja antoi samalla hakemukselle diaarinumeron, johon pyydettiin aina hake-
musta koskevissa tiedusteluissa ja kirjeenvaihdossa viittaamaan. Projektin vastuullinen
johtaja valtuutettiin samalla Tekesin verkkoasioinnin kayttajaksi. Ilmoitus hakemuksen

vastaanottamisesta tallentui automaattisesti verkkoasioinnin tiedonantoihin.
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3.4.3 Rahoituspaatds ja ennakon maksu

Tutkimusrahoituspaatokselld, joka oli tehty Tekesissa 27.4.2010, ilmoitettiin, etta Tekes
oli paattanyt rahoittaa TopDrive-projektin kustannuksia 70 % hyvaksytyn kustannusar-
vion mukaisista kokonaiskustannuksista ajanjaksolla 1.1.-31.12.2010. Rahoituspaatok-
sen allekirjoitettu hyvaksymisilmoitus, jolla rahoituksen saaja sitoutui toteuttamaan
projektin rahoituspaatéksen mukaisesti, tuli toimittaa yhdessa johtoryhman vahvista-
man projektisuunnitelman, kustannusarvion ja rahoitussuunnitelman kanssa Tekesiin

hyvaksyttavaksi 8.8.2010 mennessa.

Padtdksen perusteluissa todettiin projektin vaikutuksen uuden osaamisen luomiseen ja
kansallisen yhteisty6verkoston laajenemiseen olevan suuri ja laajavaikutteinen verrat-
tuna tarvittavaan Tekes-rahoitukseen. Rahoituspaatoksessa todettiin myds, etta projek-
tin tuloksilla on useita rinnakkaisia hyédyntamismahdollisuuksia energiateknologian ja
sahkoista kayttdvoimaa vaativien laitteiden alueilla. Tekes nakee projektin edistavan
uusien teknologiayritysten syntymistd ja kansallisesti tarkeiden avainosaajien kehitty-
mistd. Polttokennojen tyokonesovellukset muodostavat yhden painopistealueen Poltto-

kennot ohjelmassa. (Tekes tutkimusrahoituspaatds 40130/10.)

Projekti kaynnistettiin aloituskokouksella 31.5.2010. Tutkimus oli aloitettu hieman ai-
kaisemmin, mutta kuitenkin nelisen kuukautta varsinaisen alkamispadivan 1.1.2010 jal-
keen (TopDrive, julkisen tutkimuksen raportti 19.11.2010.) Tekes maksoi projektille
rahoituspaatdksen mukaisen ennakon, joka jaettiin syyskuussa 2010 projektiin osallis-

tuville vastuualueille budjetoitujen palkkojen suhteessa.

3.4.4 Yritys- ja omarahoitusosuudet

Konsortiosopimuksen mukaisesti yrityksia tuli laskuttaa ensimmaisen kerran syys-
lokakuussa 2010. Laskut tehtiin Aalto-yliopistolla kdytdssa olevalla proE-
myyntilaskujarjestelmalla. Toinen ja viimeinen laskuerd lahti yrityksille syksylla 2011.
Yritykset maksavat tutkimusprojektin kokonaiskustannuksista 10 prosenttia. Yksi yritys

maksaa osuutensa laitteina.
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Vuonna 2011 valitilinpaatoksessa omarahoitusosuus kirjattiin Aalto-yliopiston talousra-
portoinnin kuukausiaikataulua noudattaen oikean tuloksen osoittamiseksi projektien
siirtosaamistilille. Tuottojaksotukset kirjattiin 30.4.2011 ja 31.8.2011. Tuottojaksotukset
purettiin  vastaavasti 31.5.2011 ja 15.9.2011, jolloin valiraportointi Aalto-
korkeakoulusaation hallitukselle oli tehty. Vastatilina projektien siirtosaamiselle oli

muun taydentavan rahoituksen tili.

3.4.5 Tehollisen ty6ajan palkat seka henkildsivu- ja yleiskulut

Projektia koordinoivan laitoksen (AS-laitos) palkkakirjauksia tarkistettaessa havaittiin,
etta yhden tutkijan osalta ty6ajan kohdennus Halli-jarjestelméassa ei vastannut projek-
tille kirjattuja palkkoja. Heindkuun tydaikailmoituksen tekeminen viivastyi, jolloin jarjes-
telma kirjasi palkan selvittelytilille odottamaan tydajan kohdennusta ja palkanoikaisua.
Tyontekija teki Halli-jarjestelman kautta jalkikdteen tybajan kohdennuksen ja palkan
oikaisu selvittelytiliita TopDrive-projektille tehtiin valittbmasti taman jdlkeen, ennen
kuin esimies oli sahkdisesti hyvaksynyt tehdyn tydaikailmoituksen. Tehdyn palkanoikai-
sun jalkeen esimies oli kuitenkin palauttanut tydaikailmoituksen korjattavaksi tyonteki-
jalle. Tutkija korjasi ilmoitustaan kirjaamalla heindkuulle myds viikon lomaa, joka kasitti
kokonaistybajasta 25 prosenttia. Rahoittaja edellyttdd, ettd tydajan kirjaukset vastaa-
vat projektille kirjattuja palkkoja, jolloin TopDrive-projektilta kirjattiin mydhemmin yksi-
kon henkildsivukulujen projektille 25 prosentin loma-ajan osuus kyseisen tutkijan pal-

kasta.

Kaikkien TopDrive-projektiin osallistuneiden yksikodiden henkildsivu- ja yleiskustannus-
kulut, jotka laskettiin jokaiselle yksikolle erikseen vahvistettujen yleiskustannuskertoi-
mien ja Aalto-yliopiston yhteisen henkilosivukertoimen (53 %) mukaisesti, kirjattiin
keskitetysti taloushallinnossa. Kirjaukset suoritettiin kuukausittain jokaisen kuukauden
15. pdivan tienoilla projektin menoksi. AS-laitos raportoi em. kulut yhdessa palkkakus-

tannusten ja muiden projektille syntyneiden kulujen kanssa syyskuussa 2011.
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3.5 Projektin valiraportointi rahoittajalle

Rahoittaja edellyttda projektien saanndnmukaista kustannusraportointia ja projektin
etenemisen teknista raportointia. Projektin talousseurannasta ja kustannustilityksista
vastaa talouspalveluorganisaatio controllerin johdolla. Projektin vastuullinen johtaja
valvoo projektin teknista toteuttamista ja raportointia. (Projektimuotoinen tutkimustoi-

minta Aalto-yliopistossa-ohje 2011).

Aloittaessani tydskentelyn AS-laitoksen projektisihteerina joulukuussa 2010 oli ensim-
mainen valiraportti kustannustilityksineen jo tehty 30.9.2010. Rahoittajan edellyttama
jaksoraportti oli myds tehty ajanjaksolle 1.1.2010-1.9.2010. Toinen valiraportti oli jou-
lukuussa 2010 tydn alla ja se toimitettiin Tekesin kirjaamoon postitse 31.1.2011 men-
nessa. Kolmas valiraportti oli juuri opinndytety6ta kirjoittaessani ajankohtainen ja se

toimitettiin ensimmaista kertaa Tekesiin verkkoasioinnin kautta syksylla 2011.

Projektilla on osapuolina Aalto-yliopistossa Automaatio- ja systeemitekniikan laitos,
Elektroniikan laitos, Kemian laitos, Koneenrakennustekniikan laitos, Sahkdtekniikan
korkeakoulun sahkokaytotyksikkd ja Teollisuuselektroniikka. Projektia koordinoidaan
Automaatio- ja systeemitekniikan laitoksella. Kdytanndssa tama tarkoittaa, etta viisi
muuta yksikkéa toimittavat oman vastuualueensa raportit kustannuksista ja tehdyista
ty6tunneista, jotka AS-laitoksen projektisihteeri kokoaa yhdeksi kustannustilitykseksi ja
jakaa rahoituksen tilitysten suhteessa kullekin osapuolelle. Osa vastuualueista lahetti
omat raporttinsa noin viikkoa ennen kustannustilityksen maarapaivaa. Tilitykset lahe-
tettiin AS-laitokselle sahkopostitse yhdessa palkkaraporttien kanssa. Laskettaessa eri
vastuualueiden tilityksia yhteen oli huomioitava, ettd kullakin koululla oli eri yleiskus-
tannusprosentti. Henkilésivukustannusprosentti vuonna 2011 on koko Aalto-yliopistossa
53 %.

3.6 Kustannustilityksen kokoaminen

Ensimmadinen muistutus kustannuksia raportoiville tahoille Iahti vastuullisen johtajan
pyynndsta heti kesdlomien jalkeen 10.8.2011. Noin kaksi viikkoa ennen tilityksen lopul-

lista madraaikaa vastuualueiden tilitysyhteyshenkil6itd muistutettiin uudelleen.
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Erdan laitoksen uudelta controllerilta puuttui kokonaan projektin budjetti ja oman lai-
toksensa osabudjetti seka tieto kolmen eri vastuualueen tilitetyista kustannuksista edel-
liselta vuodelta. Osabudijettia ei 16ytynyt mydskaan koordinoivan laitoksen (AS-laitos)
projektimapista, joten sitd tiedusteltiin vastuulliselta johtajalta ja projektipaallikolta.
Laitoksen yli-insindodri, joka varsinaisen taloussihteerin puuttuessa oli hoitanut edellisen
vuoden raportoinnin ja maksatushakemuksen, oli tehnyt tarvittavan yhteenvedon Ex-
cel-taulukkoon ja toimitti sen pyydettaessa sahkoiseen projektikansioon. Taulukossa
kaksi on kuvattu projektiin osallistuvien kuuden vastuualueen TopDrive-projektille kir-
jaamat kulut vuonna 2010. Henkilésivukuluprosentti (HSK) vuonna 2010 oli 61 % palk-
kakustannuksista. Sopimuksen mukaan Tekes korvasi yleiskustannuksia 80 % mukai-

sesti, jotka laskettiin palkkojen ja HSK:n yhteissummasta.

Tekesille oli raportoitu kustannuksia kahdella eri raportointijaksolla (Tekes 1 ja Tekes
2) yhteensa yli 400 000 euron edestd. Hyvaksyttyjen kustannustilitysten perusteella
Tekes maksoi kahdessa eri erdssa Aalto-korkeakoulusaation tilille raportoiduista sum-
mista 70 %. Tekesin maksamalla summalla talouspalvelukeskuksessa kuitattiin AS-
laitoksen reskontraan kirjaama lasku maksetuksi. AS-laitos kirjasi jo tilitysvaiheessa
kunkin vastuualueen tuloksi 70 % osuuden kyseisen vastuualueen raportoimista kuluis-
ta.

Taulukko 2.  TopDriven projektin kustannuserittely vuodelta 2010.

Projektinumero | 2***38 21*81 21***82  21***83  21***84 21***85 | yhteensa
Vastuualue T4***5 T1**6 T2***1 T4***4 T4**6 T4***5

palkat 41951 6 659 28 147 23722 5745 25814 | 132 039
HSK 61% 25590 4062 17 170 14 471 3504 15746 | 80544
YK 80 % 61463 9756 41 239 34 755 8 417 37 820 | 193 451
matkat 1287 5608 766 5390 13 051
aineet ja

tarvikkeet 2124 11 66 2202
laitteet 5 561 5755 11 315
palvelut 668 105 1354 646 2773
yhteensa 130 960 20478 99 954 73714 24 422 85847 | 435375
Tekes 1 58 826 14 334 28 565 23 350 8 277 33152 | 166 505
Tekes 2 32 846 0 41 403 28 250 8818 26941 | 138 258
ennakko 66 700 18 400 59 800 25300 25300 34 500 | 230 000
yritysosuudet 20 304 3175 15497 11429 3786 13310 | 67 500
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Vastuualueet toimittivat raportointijakson 1.1.2011-31.8.2011 kustannustilitykset ja
tyOaikaraportit AS-laitoksen taloussihteerille  sahkdpostitse. Saapuneet Excel-
kustannustilityslomakkeet tallennettiin hankkeen projektikansioon ja yhteenvetolomak-
keelle, jonka projektin vastuullinen johtaja allekirjoituksellaan vahvisti, siirrettiin jokai-

sen vastuualueen toimittamat luvut.

3.7 Projektin tiedot toiminnanohjaus- ja budjetointijarjestelmdssa

Kaikkea yliopiston toimintaa suunnitellaan ja seurataan Aalto-yliopiston antaman oh-
jeistuksen mukaisesti projektitasolla. Toiminnanohjaus ja budjetointijarjestelman tar-
koituksena on tukea laitosten toiminnan suunnittelua, budjetointia ja ennusteiden laa-
timista. Taman lisaksi jarjestelma tukee projektin suunnittelua, projektiesitysten laati-
mista ja sisaista kasittelya helpottaen eri rahoittajille esitettdvien kustannusarvioiden ja

rahoitussuunnitelmien laatimista.

Aalto-yliopisto

Koulut ja yhteiset
palvelut

budjetti

Laitokset ja yksikot

Proj Ektit m - m

Kuvio 8. Toiminnanohjaus- ja budjetointijarjestelman laajuus (Bom 2011 b. Aalto-yliopisto).

Tiedot projektitasolta siirtyvat jarjestelmdssa kuvion kahdeksan havainnollistamalla
tavalla laitos- ja yksikkdtasolta edelleen koulutasolle ja lopulta Aalto-yliopisto yhteiseen
budjettiin.

TopDrive-projektin perustiedot vietiin toiminnanohjausjarjestelman projektitietokantaan
syksylla 2010, jolloin toiminnanohjausjarjestelma otettiin kayttéon. Perustiedoissa maa-
riteltiin projektin nimi, kustannuspaikka, Aalto-yliopiston rooli (koordinaattori, osallistu-

ja) hankkeessa, projektin alkamis- ja paattymisajankohta, projektin vastuullinen johtaja
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ja projektipaallikkd. Muita jarjestelmassa yllapidettavia, tarkeita tietoja ovat rahoitusta
koskevat tiedot kuten padrahoittaja, kustannusmalli, lakisaateisten kulujen kerroin,
yliopiston yleiskulukerroin (YK), Sahkétekniikan korkeakoulun henkildsivukulukerroin
(HSK) seka rahoittajan rahoituskerroin. Jarjestelmassa budjetoidaan projektille projek-
tihenkilGitten tydaikaa aina vuosittain projektin loppumiseen saakka. Tydkulujen lisaksi
projektille budjetoidaan aineita, tarvikkeita, matkoja, ostopalveluja ja muita kuluja.
Tietoja paivitetdadn jarjestelmassa aina vuosibudjetoinnin yhteydessa. Vuoden 2012

budjetointi tehtiin Aalto-yliopistossa syys-lokakuussa 2011.

Jarjestelmaa kehitetdan edelleen ja talla hetkelld kehityksen alla on tutkimus- ja arkis-
tointiosio. Jarjestelmaa on tarkoitus kehittda palvelemaan projektipaallikdita jo projek-
tin suunnitteluvaiheessa. Toistaiseksi jarjestelmaa kayttavat Aalto-yliopiston controllerit

seka projekti- ja taloussihteerit projektien budjetoinnissa.

3.8 Kustannustilitys Tekesin verkkoasioinnin kautta

Rahoitetun projektin kustannustilitykset voidaan tayttaa ja lahettéd Tekesin verkko-
asioinnin kautta. Tunnukset verkkoasiointiin saadaan tunnistautumalla omilla pankki-
tunnuksilla palveluun Internetin kautta. Tunnusten aktivoinnin jalkeen organisaation

padkayttdja lisda projektisihteerille raportointi- ja tilitysoikeudet projektikohtaisesti.

Verkkoasioinnin kayttéonotossa oli tiettyja kdytannén ongelmia. Rekisterdityminen pal-
velun kayttajaksi oli todella helppoa pankkitunnuksen avulla. Rekisterditymisen jalkeen
Sahkoétekniikan korkeakoulun padkayttajalle tiedot eivat valittyneet heti, jolloin projek-
tikohtaisia raportointi- ja tilitysoikeuksia ei heti pystytty lisdamaan. Tekesin verk-
kosivuilta I6ytyi suhteellisen helposti verkkoasioinnin tuen puhelinnumero, josta tiedus-
telut kuitenkin ohjattiin lahettémaan sahkodpostiin tekes@info.fi. Muutaman tunnin si-
salla Tekesista otettiin yhteys puhelimitse ongelman selvittémiseksi. Palvelu oli ystaval-
listd ja selvisi, ettd itse kayttajatunnuksissa ei ollut ongelmaa ja pyydettiin ottamaan
uudelleen yhteys oman organisaation padkayttajaan. Tieto valitettiin laitoksen control-
lerille, jonka kautta projektikohtaisia raportointi- ja tilitysoikeuksia haetaan ja pyydettiin
controlleria olemaan suoraan yhteydessa Tekesin tukihenkil66n, joka antoi oman suo-
ran numeronsa. Noin viikon sisdlla ongelma ratkesi usean yrittamisen jalkeen ja projek-

tisihteeri paasi tekemaan kustannustilityksen verkkoasioinnin kautta.
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4 Projektinhallinnan laatukasikirjan toteutus

4.1 Laatutyé ja laatujarjestelma

Aallon laatutyd on kaynnistynyt toimijoiden ja prosessien maarittelylla ja mallintamisel-
la. Aalto-yliopiston toinen jarjestelmaauditointi toteutettaneen lukuvuonna 2015-2016,
jolloin auditointi kytkeytyy tiiviisti yliopiston strategisiin tavoitteisiin. (Aalto yliopisto
2011 d.)

Aalto-yliopiston laatujarjestelma muodostuu toimijoiden, toiminta- ja menettelytapojen
jatkuvan parantamisen kombinaatiosta (Aalto yliopisto 2011 d). Tata japanilaisen laa-
tugurun Demingin kehittdmaa PDCA-ajattelua (Plan-Do-Check-Act) voivat kayttaa joh-
don lisdksi asiantuntijaorganisaation tyontekijat (Pesonen 2007, 63—64.)

4.2 Laatukasikirja ja Aalto-yliopiston visuaalinen ilme

Hyvan laatukasikirjan lahtokohtana ovat organisaation omat tarpeet. Laatukasikirjaan
tulee madritelld tarkoitus ja tavoitteet. Kasikirja palvelee apuvalineena toimintaan pe-
rehdyttdessa ja tydn suorittamisessa. Muuttuviin ohjeisiin on laatukasikirjassa vain viit-
teet eika sita normaalisti tarvitse paivittda usein. Koneellisesti luettavaa muotoa on
helppo pdivittdd ja hyddyntda organisaation omassa sahkdisessa verkossa. (Lecklin
2006, 31-32.)

Laatukasikirjan ulkoasussa nakyvan Aalto-yliopiston visuaalisen ilmeen on luonut vuon-
na 2009 graafinen suunnittelija Rasmus Snabb. Aalto-yliopiston merkin perusversio on
A?. Merkki viestii kysymysta "Mitd Aalto-yliopisto on?” kutsuen osallistumaan ja kysy-
maan "Mita haluaisit Aalto-yliopiston olevan?” Tavoitteena on ollut, ettd merkitysta ja
identiteettia ei maaritellda ennakkoon vaan, etta ne rakentuvat uuden yliopiston muka-
na. Yhdistamalla A:n eri valimerkkeja voidaan merkista tehda lukuisia variaatioita. Pe-
rusversion lisaksi kayttdéon on otettu A! ja A”. Merkit kuvastavat Aalto-yliopiston avoi-
muutta keskustelulle, kyseenalaistamisella ja eri ndakdkulmista tarkastamiselle. (Aalto-
yliopisto 2009.)
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Laatukasikirjan mallipohja haettiin Aalto-yliopiston viestintdayksikon yllapitamasta mate-
riaalipankista, joka on tarkoitettu yliopiston henkilékunnan kayttédn. Mallipohjaksi valit-
tiin Word-asiakirjan mallipohja, koska valmista mallipohjaa ei ollut saatavilla laatukasi-

kirjaa varten.

Koska minulla ei ollut juuri aikaisempaa kokemusta oppaan tydstamisestd, jouduin te-
kemaan erilaisia kokeiluja, miten saisin siirrettya eri jarjestelmista ruutukopioinnin avul-
la selkeité kuvia havainnollistamaan ohjetta. Lopulta paadyin perustamaan oman kan-
sion kuville. Tahan kansioon tallensin systemaattisesti ruutukopiota, jotka tydstin myo6-
hemmin Paint-ohjelmassa, joka ldytyi tydkoneeni apuohjelmista. Tyotoverilta sain vin-
kin, ettd ruudun kuva kannattaa suurentaa ensin ja sen jalkeen vasta kopioida ruutu ja
vieda vasta sitten ruutukopio kuvankasittelyohjelmaan. Taman jalkeen oppaan tydsta-
minen alkoi heti sujua joutuisammin. Samassa tahdissa kuin otin ruutukopioita, merkit-
sin oppaaseen kohdan, johon kyseinen kuva tulisi myéhemmin. Nimesin ruutukopiot
siten, ettd oikea kuva loytyisi tallentamieni tiedostojen joukosta helposti. Luonnollisesti
tein suuren osan oppaan editoinnista kotona, jolloin kdytin kuvien editointiin Nero Pho-
toSnap Viewer-ohjelmaa, jolla ruutukopioista sai helposti leikattua pienempia osioita

havainnollistamaan mm. projektien kustannustilityslomakkeen tayttoa.

Oppaan tydstaminen oman tyon ohessa toimi hyvin, esimerkiksi omien projektien kus-
tannustilityksia tehtdessa. Tosin tdma hidasti huomattavasti itse kustannustilityksen

tekemistd, mutta oli tarpeellinen uhraus laatukasikirjan aikaansaamiseksi.

Oppaan kokoaminen Tekesin sahkdisen asioinnin eri vaiheesta eteni hitaasti, koska
jarjestelman kayttda Aalto-yliopistossa ajettiin juuri sisaan, eivatka prosessit olleet hi-
outuneet vield riittdvan hyvin. Tama aiheutti sen, ettd kayttdoikeuksien kuntoon saat-
taminen vei aikaa ja vaati ylimaaraisia ponnisteluja. Siitd puolestaan aiheutui epatietoi-
suutta prosessista, joka kuitenkin halveni pian, kun tunnukset ja kayttéoikeudet saatiin

lopulta kuntoon.
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4.3 Teemahaastattelu ja laatukasikirja

Puolistrukturoitu teemahaastattelu toteutettiin ryhmakeskustelun muodossa 7.10.2011
AS-laitoksella. Haastatteluun osallistuivat Automaatio- ja systeemitekniikan laitokselta
TopDrive-projektin vastuullinen johtaja Jussi Suomela, yli-insin6éri Jorma Selkdinaho,
controller Pauli Sipari seka Aalto-yliopiston teknillisten tieteiden controllereiden koulu-
tuksesta vastaava controller Mirja Tuominen Aalto Finance-yksikosta. Haastatteluun oli
kutsuttu myds AS-laitoksen taloussihteeri Tiina Rissanen, joka ei kuitenkaan kyseisena
paivana paassyt haastatteluun mukaan. Tasta syysta hanet haastateltiin erikseen en-

nen ryhmakeskustelua.

Molempien haastattelujen padasiallisena teemana olivat Tekes-projektien talouden ra-
portointi ja raportointiin kiintedsti liittyvat asiat kuten tyéajan kohdentaminen, palkka-
kirjaukset ja palkkaoikaisut, raporttien saannénmukainen toimittaminen vastuullisille
johtajille ja projektipaallikdille seka ryhmahankkeiden raportoinnissa ilmenneet kaytan-
non hankaluudet. Taloussihteerin ndkokulma tuli korostuneesti esiin ensimmaisessa
haastattelussa kun taas ryhmahaastattelussa kaytiin vilkasta keskustelua eri sidosryh-

mien valisistd nakdkannoista.

Ryhmakeskustelussa kasiteltdvien teemojen avulla pyrittiin kartoittamaan projektien
talouden hallinnan nykytilaa ja hahmottelemaan tulevaisuutta sekd tekemaan paatel-
mid toivottavista, konkreettisista parannusehdotuksista nykyisiin kdytontéihin. Haastat-
telun toivottiin tuovan esiin eri tahojen odotuksia projektien talouden hoidon seka pro-
jekti- ja taloussihteerien tydskentelyn suhteen. Ryhmadkeskustelun esiin tuomia asioita
haluttiin ohjeistuksen muodossa hyddyntda projektien talouden hallinnan laatukasikir-

jaa tyostettdessa.

TopDrive projektin vastuullinen johtaja Jussi Suomela toi keskustelussa esiin ryhma-
hankkeen hallinnoinnin hankaluudet. Hanen kokemuksensa mukaan koordinoivan lai-
toksen on vaikea seurata koko projektien taloustilannetta, koska koordinoiva laitos pys-
tyy nakemaan raportointijarjestelmasta ainoastaan oman laitoksensa kulut. Ainut mah-
dollisuus seurata projektien tilannetta reaaliaikaisesti olisi pakottaa projektipaallikot

yllapitdmaan kukin omaa Excel-taulukkoa projektin taloustilanteesta.
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Controller Mirja Tuominen arveli, ettd tarvittavan kokonaiserittelyn kylld saisi suoraan
raportointijarjestelmasta kayttamalld hakuehtona projektin paanumeroa, jonka peraan
kirjoitetaan tahtimerkki eli asteriski. Tama edellyttaa kuitenkin projektin hankkeistusta,
jolloin koordinoivalle laitokselle maaritelldan hankeoikeudet. Suositeltavaa olisikin
muuttaa mm. TopDrive projekti hankemuotoiseksi, jolloin taloussihteeri pystyisi toimit-
tamaan projektipaallikdlle yhteenvedon koko TopDrive-projektista suoraan QlikView-

raportointijarjestelmasta.

Periaatteessa Suomelan mukaan olisi oikein, etta projektin taloudesta vastaavat henki-
I6t huolehtisivat siita, ettd projektin vastuullinen johtaja saa nopeasti ja helposti tarvit-
semansa tiedon projektin taloustilanteesta. Paras raporttimuoto Suomelan mielesta olisi
Tekesin kustannustilityslomakkeen muotoinen Excel-taulukko, johon sydtetdan kaikki
toteutuneet kustannukset halutulta aikavalilta. Tallaisia kustannuksia ovat palkat, sivu-
kulut, matkat, aineet ja tarvikkeet. Naita kuluja seurataan kumuloituvasti eritellen ai-
kaisemmin Tekesille raportoidut kulut, raportointijakson jalkeen syntyneet kulut seka
naiden yhteissumma ja viimeisimpana sarakkeena Tekesin myonto eli se mita aikoinaan
on budjetoitu projektin kokonaiskuluiksi. Tallaisen raportin projektin vastuullinen johta-
ja voisi saada esim. kerran kuukaudessa ja pysyisi ndin ajan tasalla projektin talousti-

lanteesta.

Laitoksen controller, Pauli Sipari totesi, etta saanndllinen kuukausittainen raportointi
projektipaallikdille projektien taloustilanteesta ei vield toimi. Prosessi on tydstettdvana
ja vaatiikin vield kehittdmistd ja sisdista organisoitumista palvelusektorin sisalla. QV-
raportointijarjestelmd tuottaa jo monenlaisia raportteja, joita projektipaallikét eivat
kuitenkaan aina valttamatta osaa lukea ja tulkita. Talldin taloussihteereilld ja controlle-
reilla taytyy Siparin mukaan olla valmius jalkautua ja menna kdytannossa projektipaal-

likdiden viereen auttamaan raporttien lukemisessa.

AS-laitoksen yli-insin66ri Jorma Selkdinahon mielestd suurin kaytanndén ongelma, joka
projektin talousseurantaan viela nykyaankin liittyy, on projektille tydajankohdennusjar-
jestelman (Halli) kautta kirjautuneiden palkkojen tasmayttaminen eri laitosten rapor-
toimiin ty6aikoihin. Professorit ohjeistavat projektihenkiloston kirjaamaan tydaikaansa
projektille. Laskutusoikeus puolestaan lahtee Selkdinahon mukaan siitd, ettd Halli-

tunnit on asianmukaisesti tehty ja raportoitu. Ongelmana Selkdinahon mukaan on, etta
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projektihenkildstd, joka muiden tdiden ohella on huolehtinut my6s kustannusten rapor-
toinnista koordinoivalle AS-laitokselle, on liian kiireineen ehtidkseen paneutua rapor-
tointiin ja tydajan kohdennukseen seka kohdennetun tydajan seurantaan silla laajuu-
della kuin asianmukainen ja oikea raportointi edellyttda. Tasta aiheutuu huomattavaa
lisatyota koordinoivalle laitokselle ja pahimmassa tapauksessa jalkikateen tehtavia oi-

kaisuja.

Tuominen korosti, ettd on erityisen tarkeda, ettd tydaikakirjaukset tehddaan annetun
ohjeistuksen mukaan projektille etukateen joka kuukausi oikein Tekesin hyvdksyman
palkkabudjetin mukaan. Projektipaallikdn on vaikea seurata projektin taloustilannetta,
jos projektille jalkikateen ilmaantuu aikaisemmalle raportointijaksolle kuuluneita palk-
kakirjauksia. Kunkin ryhmdhankkeeseen osallistuvan laitoksen tulee vastata omasta
talousraportoinnistaan ja jokaisen osallistuvan laitoksen controllerin varmistaa Halli-

kirjausten oikeellisuus.

Tuominen suositteli projektipaallikkéa jo projektin alkaessa ohjeistamaan projektiryh-
maldisia ja ilmoittamaan tiukasti, etta takautuvia palkkakorjauksia ei hyvaksyta. Suo-
melan mielesta olisi kuitenkin toivottavaa, etta takautuvia korjauksia voisi edes jonkin

verran kirjauksiin tehda ja jattaa varaa ainakin pienelle saadolle.

Taloussihteeri Tiina Rissanen, jota haastateltiin ennen ryhmakeskustelua, koki jarjes-
telmien hitauden hankaloittavan ja hidastavan projektien laskujen kasittelyd merkitta-
vasti. Rissanen koki myds, ettéd proE-laskutusjdrjestelmd, jolla myyntilaskuja kasitel-
ladn, ei ole erityisen kayttdjaystavallinen. proE-jarjestelma ja Rondo-osto-
laskujarjestelma kuten myds matkalaskujarjestelma M2 antavat Rissasen mukaan eri-
koisia virheilmoituksia ja erityisesti myyntilaskujarjestelma vaikuttaa vanhanaikaiselta
kayttoliittymalta. Positiivisena asiana jarjestelmista puhuttaessa Rissanen piti sitd, etta
ohjelmat ovat verkkopohjaisia. Parhaimpana ja katevimpana kayttda han koki rapor-
tointijarjestelma QlikViewn. Teemahaastattelun lopuksi han totesi, ettd on olemassa

monia tehtdvia, jotka eivat kuulu kenellekaan erityisesti.
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5 Johtopaatoksia ja pohdintaa

5.1 Tulokset

Opinndytetyon lopputuloksena syntyi Tekes-rahoitteisten projektin talouden hallinnan
laatukasikirja, jota tydn ohessa paivitetaan ja jonka tarkoituksena on opastaa projekti-
ja taloussihteereita rahoittajalle tehtdvan kustannustilityksen laadinnassa. Laatukasikir-
jaa on suositeltavaa taydentad myodhemmin kasittdmdan myds Euroopan Unionin,
Suomen Akatemian ja liiketaloudellisen maksullisen toiminnan projektit ja niiden tilitys-
kaytannot. Varteenotettava jatkokehitysidea on tehda laatukasikirjasta Automaatio- ja
systeemitekniikan laitoksen verkossa toimiva kokonaisuus, johon eri rahoittajien pro-
jektit on ryhmitelty kansioittain.

Tyon aikana kerattiin Aalto Insiden ja Tekesin Internet- sivustoilta talousraportoinnissa
tarvittavia hyodyllisia linkkeja, joiden takaa ajantasaiset ohjeet l6ytyvat. Tahan ratkai-
suun paadyttiin sen vuoksi, etta Aalto-yliopiston parhaita kaytantdja viela rakennetaan,
jolloin my6s ohjeistusta jatkuvasti padivitetdan. Ndin ajantasainen ohjeistus saadaan
linkkien takaa ja saastytaan ylimaardiselta kasikirjan paivitystyolta. Laatukadsikirjaa
tyostaessani tein havainnon, etté monet suorat linkit ns. hyperlinkit, jotka normaalisti
avautuvat linkkia napayttamalld, eivat avautuneet Aalto Insidessa. Tama hieman han-
kaloittaa oppaan kayttéa, kun linkin joutuu kopioimaan ja liittdmaan selaimen osoite-
kenttaan.

Teemahaastattelussa, jonka avulla pyrittiin keradmaan tietoa Tekes-rahoitteisten hank-
keiden talousraportoinnin ongelmakohdista, nousi esiin koordinointivastuun mukanaan
tuomat velvollisuudet. Projektin hallinnan tydkalujen, jarjestelmien ja prosessien osalta
kavi ilmi, etta jarjestelmat ja prosessit eivat ole valmiit. Tosiasiassa kehitystyd Aalto-
yliopistossa on vasta alkumetreilla ja tdma vaatii henkildstolta karsivallisyytta ja kykya
sopeutua jatkuvaan muutokseen. Laadun kehittdminen eri palveluprosesseissa on kes-

ken ja laatukasikirjojen padivitys meneilladn AS-laitoksen lisdksi koko yliopistossa.
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5.2 Paatelmat ja tulosten tarkastelu

Laatukasikirjaa koostettaessa kavi ilmi, etté Tekesin vuonna 2010 kayttéon ottaman
verkkoasioinnin kayttdjatunnusten hakemisprosessia Sahkdtekniikan korkeakoululla
tulisi selkeyttad. Tassa voitaisiin ottaa kayttéon Aalto-yliopiston sahkdisten asioinnin ja
asiankasittelyn alusta eAGE, joka mahdollistaa mm. henkilétunnusten turvallisen lahet-
tamisen verkossa. eAGE toimii Internet-verkossa suojatussa yhteydessa ja jarjestelmi-
en suojauksessa kaytetaan Aallon tietoturvaperiaatteita ja mekanismeja (Aalto-yliopisto

eAGE tietosuojaseloste).

Teemahaastatteluun valmistautuessani tutustuin Hirsjarven ja Hurmeen (2008, 11)
teemahaastattelun teoriasta ja kdytannosta kirjoittamaan kirjaan, jonka johdannossa
todetaan jo Platonin osoittaneen, miten keskustellen saadaan esiin asioiden moniselit-
teisyys. Ajatus lienee nykypadivan ihmisille itsestdanselvyys, mutta nakékulma on edel-
leen merkityksellinen ja hyddyllista palauttaa mieliin. Olinhan paivittdisessa tytssa ha-
vainnut tietynlaisen vastakkainasettelun esim. tutkijoiden haluttomuudessa kirjata tyo-
aikaansa ja taloushallinnon ehdottomassa vaatimuksessa ty6ajan asianmukaisesta kir-
jaamisesta. Tama oli asia, johon mm. Stream-tyéryhma oli kiinnittdnyt huomiota ja

joka nousi vahvasti esiin myds ryhmakeskustelussa.

Teemahaastattelussa kavi ilmi, etta erityisesti TopDrive-projektin tyyppisissa yhteis-
hankkeissa olisi syyta tiivistda yhteistyota eri laitosten ja koulujen talouspalvelutiimien
kesken. Jarjestelmien kdyton ongelmat saivat ajattelemaan, olisiko tehokkaampaa ja
mielekkaampad, ettd eri henkilot erikoistuisivat kayttamaan kukin muutamaa jarjestel-
maa kehittden asiantuntijuutta tietylld osa-alueella. Kdytanté on osoittanut, ettd kayt-
tdessaan suhteellisen harvoin jotain jarjestelmaa, kuten esimerkiksi proE-
laskutusjarjestelmaa, joutuu jatkuvasti turvautumaan ohjeistukseen ja tyo etenee hi-
taasti yrityksen ja erehdyksen kautta. Talldin tydn tehokkuus karsii. Luonnollisesti eri-
koistumisessa jollekin kapealle osa-alueelle vaarana on tydn yksipuolistuminen, jota

voitaneen ehkaista tydn kierrolla.

Teemahaastattelu vahvisti saman mitd padivittdisen tydskentelyn havainnoinnissa ja
koulutustilaisuuksissa voitiin huomata. Tydajan kohdentamiseen, palkkaoikaisuihin,

taloustilanteen raportointiin ja ryhmdahankkeiden hallinnointiin liittyvia ongelmia joudu-
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taan paivittaisessa tydssa kohtaamaan ja ratkomaan. Tassa mielessa myds projektien
taloudenhallinnan laatukasikirjan alkuun saattaminen on osunut hyvaan ja otolliseen

ajankohtaan.

Laatukasikirja tdydentyy ja muotoutuu kayttdjiensa toiveiden mukaiseksi vahitellen
paivittdisen tyon lomassa. Kuten Aalto-yliopiston laatujarjestelman, voidaan talouden
hallinnan laatukasikirjankin nahda muodostuvan toimijoiden, toiminta- ja menettelyta-
pojen jatkuvan parantamisen yhdistelmdsta. Lahtokohtana on ldhted kuvaamaan ta-
manhetkiset menettelytavat, joita sen jdlkeen voidaan kriittisesti tarkastella ja tarvitta-

essa kehittda toimivammiksi.
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1. Johdanto

Projekti- ja taloussihteerin perustehtavien liséksi tassa laatukasikirjassa kaydaan
lapi Tekes-rahoitteisten projektien kustannustilityksen tekeminen. Tekes siirtyi
verkkoasiointiin vuoden 2011 alussa ja sen vuoksi kasikirjassa keskitytaan itse kus-
tannustilityksen tekemisen liséksi myos verkkoasiointiin. Rahoituksen ehtoja ei ka-
sitella erityisen kattavasti. Sen sijaan kasikirjassa on useita hyddyllisia linkkeja Te-
kesin Internet-sivuille, misséd ajantasaiset ohjeet ovat aina saatavilla. Samoin talo-
uspalvelukeskus Paven Aalto Insidessa (henkiloston intranet) julkaisemiin ohjeisiin
on kéasikirjassa linkit, joiden takaa paivitetyt ohjeet I6ytyvat. Tietoturvasyista suorat
linkit (hyperlinkit) Aalto Insideen eivat toimi, mutta linkit voi kopioida ja liittaa selai-
men osoitekenttddn, jolloin oikea sivu avautuu Aalto- salasanojen antamisen jal-
keen. Linkit pyritddn tarkistamaan saanndllisesti. Pyydamme kuitenkin ilmoitta-
maan sahkopostitse osoitteeseen paula.latvala@aalto.fi, mikéli jokin linkki ei toimi.
My6s muun laatukasikirjaa koskevan palautteen voi ldhettdd em. sdhkopostiosoit-

teeseen.

Kasikirjassa on pyritty kiinnittdmaan erityishuomiota paivittaisessa tytssa kohdat-
tuihin kustannustilitysté koskeviin ongelmakohtiin. Kasikirjaa taydennetéaén ja paivi-
tetddn saadun palautteen perusteella niin, ettd se tukisi mahdollisimman hyvin ta-
loussihteereitd heidan paivittaisessa tydssaan. Myohemmassa vaiheessa on tarkoi-
tus laajentaa kasikirjaa kattamaan myés Suomen Akatemian, Euroopan Unionin ja
liiketaloudellisen maksullisen toiminnan projektit ja niiden tilityskaytannot. Kasikir-
jan tiedot on keratty Aalto Insidesta, Tekesin Internet-sivuilta, talouskoulutuksen

materiaaleista ja koulucontrollerin ohjeistuksesta.

Projekti- ja taloussihteereiden on hyddyllistd seurata sdanndllisesti myds Sahko-
tekniikan korkeakoulun Aalto Insidessa julkaisemaa ajankohtaista tietoa talousasi-
oista:

https://inside.aalto.fi/display/fielec/Talous (kopioi linkki ja liitd selaimesi osoitekent-

taan).
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Laatukasikirja 16ytyy sdhkoisessd muodossa laitoksen verkkolevylta Z:\HR+Talous,
Yhteiset. Laatukasikirjan sisdllon voi 16ytdd myds Aalto-yliopiston intranetista hie-

man eri muodossa osoitteesta https://wiki.aalto.fi/display/~platvala@aalto.fi/.
2. Laatu palveluprosessissa

Aalto-yliopisto rakentaa ja kehittda laadunhallintajarjestelmaa strategisen johtami-
sen tueksi. Aalto-yliopiston laatujarjestelma muodostuu toimijoiden, toiminta- ja
menettelytapojen ja jatkuvan parantamisen® yhdistelméasta. Laatutyd Aallossa on
kaynnistynyt vuonna 2011 toimijoiden ja prosessien (ydin-, johtamis- ja tukiproses-
sien) maarittelylla ja mallintamisella. Laatujarjestelmd on menettelytapojen ja pro-
sessien kokonaisuus jolla turvataan ja kehitetddn yliopiston, sen jarjestdmén koulu-
tuksen, tutkimuksen ja muun toiminnan laatua. Laatuty® on alkanut palveluyksikoi-
den avainprosessikuvausten ja ydinprosessien kuvauksien tydstamisella ja jatkuu

edelleen.

Laatujarjestelmén rakentamisen taustalla on yliopistolain 87 §, joka siséltéaa velvoi-
tuksen yliopistoille osallistua ulkopuoliseen toimintansa ja laatujarjestelmiensa ar-
viointiin sdanndllisesti. Luonnollisesti Aalto-yliopistossa ja sen korkeakouluissa on
olemassa my6s oma halu ja tarve tunnistaa toiminnan kehittdmiskohteet seka var-
mistaa toiminnan parantuminen. Aalto-yliopisto on Suomen Laatuyhdistyksen paat-
tava jasen. Kaikki aaltolaiset voivat rekisteroityd ja hankkia kayttajatunnuksen Laa-
tukeskuksen jasensivuille:

https://inside.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageld=17728686

Kuviossa yksi on kuvattu laatujarjestelman kokonaisuus pyramidina, jonka sanoma
voidaan lyhyesti kiteyttda seuraavasti:

- tehdaan oikeita asioita (strategia)

! PDCA=Plan->Do->Check->Act



A”

Aalto-yliopisto
Sdhkotekniikan
korkeakoulu

- oikealla tavalla (prosessit)
- oikeaan aikaan (vuosikello)

oikeiden ihmisten toimesta (osaaminen)

Laatutydn ldhtékohdat,
periaatteet

Prosessikuvaukset,
organisoituminen,
rakenteet

Tekemisen,
(ﬂw . tukemisen malli
(missa, miten) :

Kuvio 1. Laatujarjestelmén kokonaisuus (www.aalto.fi).

Laatutydn etenemista voi seurata osoitteessa http://inside.aalto.fi/ (Aallosta -
>Laatu), josta laatua koskevaa tietoa on keratty tahan kasikirjaan.

AS-laitoksen laitoskasikirja 16ytyy osoitteesta http://autsys.tkk.fi/attach/Laitos/AS-

laitoskasikirja.pdf. Kasikirjassa on tarkemmin esitelty ydintoimintaprosessit ja ku-

vattu laitoksen toimintaa, johtamista, voimavaroja seka laadun varmistusta. Laitos-
kéasikirjaa ei ole viela paivitetty vastaamaan uuden organisaation mukaisia nimik-
keitd vaan puhutaan viela mm. Sahkotekniikan korkeakoulun sijasta ETA-
tiedekunnasta tai eri korkeakoulujen sijaan TKK:sta. Laitoskasikirjassa on kuitenkin
paljon hyddyllista tietoa laitoksen toiminnasta. Uuteen organisaatiokaavioon voi tu-
tustua Aalto-yliopiston Internet-sivuilla:

http://www.aalto.fi/fi/about/organization/schools/
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3. Automaatio- ja systeemitekniikan (AS-laitos) laitoksen hallinto

Edellisessé luvussa mainitussa laitoskasikirjassa on tarkemmin kuvattu laitoksen
hallinto.

Professorikokous, joka on laitoksen epéavirallinen jyhtoryhmé, kokoontuu tarvittaes-
sa kasittelemaan laitosta koskevia asioita. Kokoussa ké&sitellddn mm. strategisia
linjauksi, taloutta ja rahojen jakoa. Johtoryhm&én kuuluvat edustajat seuraavista
tutkimusryhmista:

- Autonomiset jarjestelmat

- Automaation tietotekniikka

- Systeemitekniikka

- Automaatiotekniikka ja GIM

- Talouscontroller (laitoscontroller)

- HR-koordinaattori

- AUT-suunnittelija

Tipi-?, talous- ja hr-tukipalveluryhmat kokoontuvat saéénnéllisesti kéasittelemaén

ajankohtaisia laitosta koskevia asioita.

4  Talouspalvelut

Talouspalvelut on yksi Aalto-yliopiston 14 tukiprosessista, jonka omistaa talousjoh-
taja. Talouspalvelut sisaltavat kuusi prosessia, joista Tekesin rahoittamat tutkimus-
hankkeet kuuluvat ulkoisen rahoituksen prosessiin. Muut prosessit ovat talouden
suunnittelu- ja ennustusprosessi, perusrahoituksen prosessi, palkkaprosessi, osto-
prosessi ja raportointiprosessi. Tukipalvelujen kansainvalinen arviointi on odotetta-

vissa lukuvuonna 2012 tai 2013.

2 Tietotekniikan kehittamistoimikunta



A”

Aalto-yliopisto
Sédhkdtekniikan
korkeakoulu

4.1 Projektien talouden hallinnta AS-laitoksella

Controllerin johdolla taloussihteerit huolehtivat seuraavista asiakokonaisuuksista:

1.

»

© ©® N o O

Rahoitushakemuksen budjetin laadinta yhteistytssa projektipdallikdiden
kanssa/toiminnanohjaus (toiminnanohjaus.aalto.fi)

Projektin avauspyynnoét talousjarjestelmiin (Raindance, Halli)

Projektin laskutuksesta huolehtiminen -> projektilaskujen kasittely (proE)
Projektin toteuman seuranta vs budjetti, raportointi projektipaallikoille (Qlik-
View)

Projektin kustannustilitysten laadinta (esim. Tekes, verkkoasiointi)
Projektien toteumatiedon oikeellisuuden varmistaminen

Projektien talouden yleinen neuvonta

Projektin tilintarkastuksen jarjestaminen

Projektien tytaikatietojen tsekkaus ennen palkkakohdennusta ja projekti-

palkkojen seuranta

4.2 Taloussihteerin perustehtavat

Projektien seuranta; palkat, Halli-tunnit, matkalaskujen tarkistus
Projektiraporttien tarkistus ja jakaminen projektipaallikdille kuukauden 14.
paivan tienoilla
Projektien raportoinnin ja kustannustilitysten valmistelu ja laskutus
Projektimapin — seka paperisen etta sahkodisen — yllapito
Halli

v raportointipaivamaarien tallentaminen

v projektin vastuuhenkildiden kiinnittdminen

v’ tutkijoiden kiinnittdminen henkilévaihdosten yhteydessa

Kirjanpidon korjaukset
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8.
9.

Sopimusten allekirjoituskierrokset, koonti ja postitus eri osapuolille seka
Aallon arkistoon
Tilintarkastusten valmistelu ja osallistuminen

Rondo-laskujen vastaanotto ja tilidinti

10. Osa taloussihteereista toimii myds matkasihteereind

4.3 Projektimapin sisalto

Sahkoisessd kansiossa ja tilintarkastusta varten perustetussa perinteisesséa "pah-

vimapissa” voi noudattaa seuraavankaltaista valilehti-jaottelua:

© © N o g bk 0D PRF

Hakemus

Sopimus (sopimusmuutokset & alihankintasopimukset)
Budjetti ja budjettimuutokset

Yhteystiedot

Raportointi ja laskutus

Johtoryhman poytékirjat

Ty6sopimukset ja palkkaoikaisut

Tositteet ja kilpailutus-asiakirjat

Halli-ilmoitukset

10. Oikeuksiensiirto-lomakkeet

11. Kirjeenvaihto

12. Tutkimusaineisto (lisatdan viim. arkistointivaiheessa)

Ajantasaista ohjeistusta projektimapista l0ytyy Séahkotekniikan korkeakoulun Inter-

net-sivuilta Aalto Inside:

https://inside.aalto.fi/display/fielec/Projektit+%28talous%29

Koulutusvideo (mm. projektimapit, TTP:n palvelut etc., 0-0:31:37):

Title:

Projektien tarkastukset-Marja-Leena Markkula, Topi Katajala
Duration:
01:18:13
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URL for Viewing: https://connectpro.aalto.fi/p53903411/ (kopioi linkki ja liitd selaimen
osoitekenttaan).

4.4 Aalto-yliopiston tutkimuksen tukipalvelut (TTP) projektitoiminnan tukena

Tekes-projekteista julkaistavaa tietoa kannattaa seurata myds TTP:n Internet-
sivuilla:
https://inside.aalto.fi/display/tutkimuksentukipalvelut/Tekes-rahoitus

Yleista TTP:n julkaisemaan tietoa projektimuotoisesta tutkimustoiminnasta Aalto-
yliopistossa:
https://inside.aalto.fi/display/tutkimuksentukipalvelut/Projektimuotoinen+tutkimustoi
minta+Aalto-yliopistossa+-ohje

Tutkimuksen tukipalvelut-yksikko jarjestda jatkuvasti projektitoimintaan valmenta-
vaa koulutusta tutkimusryhmille, esim. projektip&allikdille. TTP jarjestamasté koulu-
tuksesta voi I6ytyd myos projekti- ja taloussihteereille sopivia koulutuksia mm. Te-
kes-rahoitteisiin projekteihin liittyen:

https://inside.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageld=17105680

5 Yleista Tekes-rahoituksesta

Alla olevassa kuviossa, joka l6ytyy Tekesin Internet-sivuilta, on kuvattu Tekesin jul-
kisen tutkimuksen rahoitustasot. Projektikohtaisen Tekes-rahoitusosuuden voi tar-
kistaa Tekesin verkkoasioinnin kautta (edellyttdd tunnuksia, ks ohje kohta 7) tai

projektimapista, kohdasta Sopimus.
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Julkisen tutkimuksen rahoitustasot
(prosenttia kehityshankkeen kustannulcsista)

Laajat, tiiviin Ulkopuolisten
kansainvilisen | Muut hydidynt&jien
yhteistyén projektit, | rehoitus
Projektin luonne projektit, % % projektille,
Strateginen tutkimus 70 &0 20
Soveltava tutki mus 70 e =10
Tutkimustulosten
kaupallistamisen valmistelu 70 &0 Ei waadita
Innowaaticlaheinen julkinen 2 25+ muu
tutki mus 70 70 panostus

Kuvio 2.  Julkisen tutkimuksen rahoitus (www.tekes.fi).

5.1 Rahoituksen yleiset ehdot, julkisen tutkimuksen rahoitus

Yleisissa ehdoissa luetellaan mm. projektin vastuullisen johtajan velvollisuudet, lue-
tellaan rahoituspaatoksen hyvaksymisilmoituksen liitteet, projektille hyvaksyttavat
kustannukset seka kasitelladn muita projektin talousraportoinnin kannalta oleellisia
asioita. Aalto-korkeakoulusdation Tekes-rahoitteisissa projekteissa sovelletaan jul-

kisen tutkimuksen rahoitusehtoja.

Ajantasaiset ohjeet rahoituksen ehdoista, joita sovelletaan talla hetkella tehtavissa
rahoituspaatoksissa loytyvat Tekesin sivuilta:
http://www.tekes.fi/fi/community/Rahoituksen_ehdot/500/Rahoituksen_ehdot/1376

Julkisen tutkimuksen rahoituksen yleisiin ehtoihin voi tutustua osoitteessa:
http://www.tekes.fi/imageserver/publishedcontent/fi_content/content pages/rahoitu
s_ja_palvelut/nain_asioit/rahoituksen_ehdot/julkisen_tutkimuksen rahoituksen_vylei
set _ehdot 010111.pdf

5.2 Yhteishankkeiden erityisehdot

Yhteishankkeilla tarkoitetaan kahden tai useamman yrityksen tai tutkimusorgani-
saation muodostamaa projektikokonaisuutta. Hankkeen osapuolet tekevat yhtei-
seen tutkimus- tai kehittamisprojektiin liittyvaa tyotd omalla riskilladn eivatka ole
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toistensa alihankkijana. Yhteishankkeiden tyyppeja ovat rinnakkaishanke tai ryh-

mahanke (mahdollinen vain saman sektorin toimijoiden kesken).

Yhteishankkeiden erityisehdot 16ytyvat:

http://www.tekes.fi/fi/gateway/PTARGS 0 201 318 500 1376 43/http%3B/tekes-
alil%3B7087/publishedcontent/publish/fi_content/content pages/rahoitus ja palve
lut/nain_asioit/rahoituksen_ehdot/erityisehdot _ yhteishankkeet 010111.pdf.

5.3 Ryhmaéahanke

Ryhmahankkeeseen saattaa liittyd jokin rinnakkaishanke. Joissain tapauksissa yh-
teishanke on tarkoituksenmukaista toteuttaa ryhmahankkeena, jolloin yksi projek-
tiosapuolista toimii hankkeen hallinnollisena koordinaattorina Tekesin suuntaan.
Koordinaattori laatii varsinaisen hakemuksen, jonka jalkeen muut hankkeen osa-
puolet taydentavat hakemusta omalla osuudellaan. Tekesin verkkoasiointiin voi tal-
& hetkella saada valtuudet ainoastaan koordinaattori. Ryhmé&hankkeen voivat
muodostaa ainoastaan yritykset keskendan tai tutkimusorganisaatiot keskenaan,
poikkeuksena SHOK-hankkeet.

5.4 Rinnakkaishanke

Rinnakkaishanke voidaan toteuttaa kahden eri yliopiston vélilla, jotka tekevat yh-
teistydta esim. Automaatio- ja systeemitekniikan laitoksen kanssa. Tutkimusosa-

puolina voi olla seka yrityksia ettd tutkimusorganisaatioita.

Tekes suosittelee yhteishankkeen toteuttamista rinnakkaishankkeena, koska se on
hallinnollisesti helpoin tapa toteuttaa yhteishanke. Rinnakkaishankkeessa jokainen

osapuoli tekee oman hakemuksensa ja huolehtii osaprojektinsa hallinnoinnista.

Rinnakkaishankkeissa jokainen osapuoli voi saada valtuudet Tekesin verkkoasioin-

tiin, jossa on helppoa seurata hakemuksen ja projektin tilaa.
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Euroopan aluekehitysrahaston (EAKR) rahoituksen piiriin kuuluvat yhteishankkeet

rahoitetaan rinnakkaishankkeina.
5.5 SHOK-hankkeet

Strategisen huippuosaamisen keskittymista (SHOK) vastaavat seuraavat voittoa
tavoittelemattomat osakeyhtitt, joiden osakkaina ovat yritykset, yliopistot ja tutki-

muslaitokset:

- Energia ja ymparistét CLEEN Oy

- Metallituotteet ja koneenrakennus FIMECC Oy
- Metséaklusteri Oy

- Tieto- ja viestintateollisuuden tutkimus TIVIT Oy
- Rakennettu ympéristd RYM Oy

- Terveys ja hyvinvointi SalWe Oy

Huippuosaamisen keskittymien tutkimusohjelmien ja Tekesin hankkeitten tavoit-
teena on taydentaa toisiaan. SHOK-hankkeissa my6s ryhméahanke voidaan muo-

dostaa yritysten ja tutkimusorganisaatioiden kesken.

Esimerkkina voidaan mainita, etta AS-laitos voi koordinoida SHOK-hankkeessa jo-
honkin tydpakettiin (WP=workpackage) kuuluvan projektin (projl, proj2 etc.) tehta-
vakokonaisuutta (task). TyOpaketin kustannukset raportoidaan Aalto-yliopiston
paakoordinaattorille kuukausittain kuukauden 11. paivan tienoilla, jolloin edellisen
kuukauden palkat on kohdennettu projektille. Paékoordinaattori raportoi edelleen

hankkeen ohjelmapaallikolle tydn edistymisen ja kustannuskertyman.

Hankkeet on esitelty laajasti Tekesin verkkosivuilla:
http://www.tekes.fi/filcommunity/Osaamisen keskittym%C3%A4t %28SHOK%29/5
05/0Osaamisen keskittym%C3%A4t %28SHOK%29/1379

Lyhyt videoesittely I6ytyy myds SHOK:n Internet-sivuilta osoitteesta:
http://www.shok.fi/materiaalit/videot/
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SHOK-hankkeitten rahoituksen yleisiin ehtoihin voi tutustua Tekesin Internet-
sivuilla osoitteessa:

http://www.tekes.fi/fi/gateway/PTARGS 0 201 318 500 1376 43/http%3B/tekes-
alil%3B7087/publishedcontent/publish/fi content/content pages/rahoitus ja palve
lut/nain_asioit/rahoituksen ehdot/shok tutkimusohjelmien rahoituksen yleiset eh

dot.pdf

5.6 Raportointi, aikataulu ja raportointimenetelma

Tekesin rahoituspaatoksesta loytyy raportointiaikataulu ja -jakso, jolta ajalta kus-
tannuksia kulloinkin tilitetddn. Vuonna 2010 alkaneiden (Rahoituspaatos tehty v.
2010 tai myoh.) projektien kustannustilitykset tehdaan paasaantodisesti kolme ker-
taa vuodessa (1/11-4/11;5/11-8/11;9/11-12/11). Maaraaika raportointiin on rapor-
tointijakson péaattymispéivda seuraavan kuukauden loppuun mennessa (esim.

tammi-huhtik 31.5.11 mennessa).

Lahtokohtana on, ettd Tekes-paatoksessa mainittuja raportoinnin maaraaikoja ja
raportointikausia noudatetaan. Joissain paatoksissd on merkitty raportointijaksoksi
esim. 1.5.xx-30.8.xx. Tama johtuu siitd, ettd Tekesin jarjestelma ei osaa huomioida,
ettd kaikki kuukaudet eivét ole yhta pitkid. Kustannukset voidaan kuitenkin siis ra-

portoida 31.8.xx saakka.

Tutkimusprojekteista raportoidaan seka kaudella syntyneet ettd projektin alusta
kumulatiivisesti kertyneet kustannukset ja projektille saatu rahoitus. Rahoituksen
saamiseksi kustannustilityksen liitteeksi tulee toimittaa myo6s siséltoraportti projek-

tin etenemisesta.

Tekes ohjaa asiakkaitaan verkkoasiointiin, mutta hyvaksyy myds allekirjoitetun ja
skannatun sahkoéisen asiakirjan sahkopostitse osoitteeseen kirjaamo@tekes.fi, pa-
periversiota ei tarvitse toimittaa erikseen. Raportointi pelkastaan paperilomakkeilla
postin valityksella Tekesin kirjaamoon on my6s edelleen mahdollista, mutta Tekes

ei kannusta siihen.
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Raportointi ja kustannustilitykset verkkoasioinnin kautta *

http://www.tekes.fi/filcommunity/Verkkoasiointi/337/Verkkoasiointi/616.

Muu posti: kirjaamo@tekes.fi

5.7 Muutokset projektin aikatauluun ja budjettiin

Kaikki projektin aikataulua ja budjettia koskevat muutokset on kasiteltdva projektin
johtoryhmdassa. Tekesille muutoksista ilmoitetaan muutosilmoituslomakkeella

Hsk:n ja yk:n laskiessa niistd saastyvia rahoja ei automaattisesti voi kayttdd muihin
kustannuksiin vaan asia on kasiteltdva projektin johtoryhmassa samoin kuin muut
budjettiin mahdollisesti tehtavat muutokset. Kohdasta lomakkeet 16ytyy my6s pro-
jektinmuutoslomake (kohta 7).

5.8 Muistutus raportointipaivamaarista Halliin

Projektin raportointipaivamaarista, jolloin kustannustilitys Tekesille taytyy viimeis-
taan lahettad, voi asettaa muistutuksen Halliin projektin Muistutukset valilehdella.
Ao. kuviossa kolme havainnollistetaan, miten projektin tietoja paédsee muokkaa-
maan.

% katso ohjeet luku 7
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Kuvio 3. Projektin valitseminen (Halli).

Kun olet hakenut ruudulle projektin nimeé klikkaamalla (kuvio 3, vaihe 4) ndkymaéan
Projektien selaaminen-Muistutukset, voit Muokkaa-painikkeen avulla valita paiva-
maaran (kuvio 4, vaihel), johon mennessa raportointi tulee tehda seka lisata toi-

menpiteen esimerkiksi kohtaan Loppuraportti (kuvio 4, vaihe 2). Tila tulee jattaa
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valintaan Suorittamatta (kuvio 4, vaihe 3) ja valita muistutusvalikosta vaihtoehto

Tehtavan mukaan (kuvio 4, vaihe 4). Tehtava-valikosta valitaan esim. Projektisin-

teeri (kuvio 4, vaihe 5), jolloin projektisihteeri saa Halli-jarjestelmé&én kirjautuessan

jarjestelméan etusivulle muistutuksen, kun loppuraportointi on ajankohtainen.

0 Ferustiedot Jaksot Lugkitukset
rojektit Suunnittelutydkalu huistutu
22.10.2011 v
y Y - 2. Valitse Loppu-
Lopjpuraportti raportti — I
Sudrittamatta v
— 3. Valitse Suorit-
Tehtavan mukaan tamatta T
5 (paivaad Kirjoita tdhan /
It<ekntta§n, mon= 1 | 4. valitse Tehts-

ProlektisiHl .0V van mukaan -
aikaisemmin / |
haluat muistu-
tuksen 5. Valitse esim.

Projektisihteeri

1. Paivamaara, johon
mennessa raportointi
tulee tehdéa (katso paatos)

Tahan kenttaan voit kirjoittaa ha-
\ luamasi tiedonannon (esim. koor-
dinoivan laitoksen yht. hlén nimen)

Kuvio 4. Muistutukset (Halli).

6 Kustannustilitykset

Kustannustilitysta tehtdessa kannattaa tarkistaa projektimapista (sopimus) tai Te-

kesin sivuilta 16ytyvista julkisen tutkimuksen rahoitusta koskevista ehdoista, mikali

syntyy epavarmuutta projektille kirjattujen tai Kirjattavien kustannusten rahoituskel-

poisuudesta. Myds johtoryhmén hyvaksymasta projektisuunnitelmasta voi tarkistaa

mitd kuluja projektilta on suunniteltu maksettavan. Osa kuluista kuuluu Tekesin
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maksamaan yleiskustannusosuuteen (80 % projektin palkkakuluista). Yleiskustan-

nusosuus (AS-laitos 80 %) kattaa mm. seuraavia kustannuksia:

- vuokrat, sdhko, lammitys, vesi, ulkopuolelta ostetut korjaus- ja kunnossapito-
palvelut, siivous, vartiointi, ymparistdhuolto, tavanomaiset kone- ja laitekustan-

nukset (mikrotietokoneet, puhelimet, yleiset toimistolaitteet)

Hyva ns. nyrkkisdanto on kysya, olisiko kustannusta syntynyt ilman kyseista tutki-
musprojektia. Mikali vastaus on kylla, voidaan yleiskustannuskertoimen katsoa ka-

sittdvan kulun, eika sité voi enaa erikseen tilittda rahoittajalle projektin kuluna.

6.1 Koordinoivan laitoksen kustannustilitys

a) Ryhmahanke (osapuolina my6s muita yliopistoja):

v' muistuta ajoissa muita laitoksia (controller/projekti- tai taloussiht.) kustannustili-
tyksen takarajasta (2 vk — 1 kk)

v' valmistele laitoksen oma kustannustilitys -> siirry kohtaan kustannustilityslo-
makkeen tayttd (luku 6)

v ota AS-laitoksen omalle kustannustilityslomakkeelle projektin vastuullisen johta-
jan allekirjoitus

v' kokoa erilliselle kustannustilityslomakkeelle yhteenveto kaikkien projek-
tiosapuolten kustannuksista

v’ ota kustannustilitysyhteenvetoon projektin vastuullisen johtajan allekirjoitus

v siirry Tekesin verkkoasiointiin (edellyttda tunnuksia, ktso luku 7) ja siirréa sah-

kdisen kustannustilityslomakkeen etusivulle (sarake Kaudelta) AS-laitoksen
kustannukset (luku 7.2 Luo uusi kustannustilitys)

v liitd sahkoiseen kustannustilitykseen muitten laitosten toimittamat kustannustili-
tyslomakkeet liitteineen (erittely maksetuista palkoista) pdf-tiedostona (valilehti
Liitteet)

v liitd sahkoiseen kustannustilityksen hyvaksytty yhteenveto pdf-tiedostona (vali-
lehti Liitteet)
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Tekesin verkkoasiointi ei vield taysin tue ryhmahankkeita. T&ma& ominaisuus on tu-
lossa verkkoasiointiin kevaalla 2012. Haluttaessa tilitys voidaan kuitenkin tehda

verkkoasioinnin kautta edell& mainittujen ohjeiden mukaan.
b) Rinnakkaishanke (osapuolet Aalto-yliopistosta)

¥v' muistuta ajoissa muita laitoksia (controller/projekti- tai taloussiht.) kustannustili-
tyksen takarajasta

v siirry kohtaan kustannustilityslomakkeen tayttd (luku 7)

v' kokoa erilliselle kustannustilityslomakkeelle yhteenveto kaikkien projek-
tiosapuolten kustannuksista

v siirry Tekesin verkkoasiointiin (edellyttaa tunnuksia, ktso luku 7) ja siirréd sah-

koisen kustannustilityslomakkeen etusivulle kustannukset
v/ anna lisatiedoissa viite (proE-lasku) maksulle
v" kun tilitys on valmis, pyyda projektin vastuullista johtajaa hyvaksymaan omilla

tunnuksillaan kustannustilitys verkkoasioinnissa

6.2 Kustannustilitys koordinoivalle laitokselle

v" koordinoiva laitos ilmoittaa AS-laitoksen controllerille tai projektin taloussihtee-
rille hyvissa ajoin takarajan, jolloin kustannustilitys on toimitettava

v' siirry lukuun 6 (6.3 kustannustilityslomakkeen taytto)

v' toimita hyvaksytty kustannustilitys liitteineen (erittely maksetuista palkoista)

koordinoivan laitoksen projekti- tai taloussihteerille skannattuna sahkopostitse

6.3 Kustannustilityslomakkeen taytt6

v" hae raportti P20 QlikView-raportointijarjestelmasta (Projektiraportit.qvw) osoit-

teesta:
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https://report.aalto.fi/index.htm

v’ tarkista, etta kaikki kulut ovat rahoituspaatéksen ehtojen mukaisia

v’ siirra summat Excel-tilityslomakkeelle:

http://www.tekes.fi/fi/gateway/PTARGS 0 201 318 536 1407 43/http%3B/tekes-
alil%3B7087/publishedcontent/publish/fi_content/content pages/rahoitus ja palve

lut/nain asioit/lomakkeet/kustannustilityslomake tutkimusrahoitus t3.xls

v' Hae projektin vuosiraportti Halli-projektinhallintajarjestelmasta osoitteesta:
https://halli.aalto.fi. Vuosiraportista ndet henkil6t, jotka ovat tydskennelleet pro-

jektille raportoitavana ajanjaksona.

Selaa tydailkoja ML stutukset

Lisaa tydaika Hyvaksyttavia ty)
Tyoaika. .. »

L 03.08.2011 Op
: Loppuraportti
L~ ] 30.08.2011 TIH

01.09.2011 ISH

30.09.2011 TIH

Selaa projekisja

Projektin. ..

Selaa henkilaita
Henkilan. .. »
-
\
— o

Raportit 3

Kuvio 5.  Projektin raportit (Halli).

v" Vuosiraportin tietojen perusteella hae Selite-raportit kunkin projektille tydsken-

nelleen henkilon tydaikakirjauksista.
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Halll

2. Seliteraportti

/

+ Tydaika

Raportt

kokonaistybaika
kohdennettu tydaika projekteittain

Henkildstin tydajat
Seliteraportti

Projektin kuukausiraportti
Projektin kokonaistydaika
Projektin vuosiraportti

Tydaika tulosalueittain

/

1. Projektin
vuosiraportti

Yksikin toteutuneet tydtunnit projekteittain

Henkildiden tydaikailmoitukset

Kuvio 6. Tydaikaraportit (Halli).

18

v' Tarkista QlikView-raportointijarjestelmasta P1-raportin avulla henkildlle makset-
tu kk-palkka (9109-tililté):
https://report.aalto.fi

Kuukausipalkan voi tarvittaessa tarkistaa laitoksen HR-sihteeriltéa

v/ Syo6td summa Excel-lomakkeelle T4 (luku 7.3 verkkoasioinnissa tarvittavat liit-

teet; erittely raportoiduista palkoista ja henkilésivukustannuksista) kohtaan
Kuukausipalkka tai tuntipalkka (rahapalkka).

v' Syoéta Halli-raportilta (selite) kohtaan Projektiin kaytetty tydaika seliteraportilta

prosenttiosuus (kenttdan voidaan syottda myds tehdyt tydtunnit, jolloin projektil-

le tydskennelleen tutkijan Halli-kirjausten tdsmayttaminen projektilta maksettui-

hin palkkoihin tulee tehda erikseen)
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v' Projektiin kaytetty tydaika * kk-palkka = projektin raportoitu palkka -> vertaa
summia palkkakohdennuksen kautta projektille kirjautuneisiin kustannuksiin,
QlikView-raportti P1:

» Alkupéaiva-loppupdivéa = raportoitava ajanjakso
» Projekti
» Henkilo

v/ ota projektin vastuullisen johtajan allekirjoitus kustannustilityslomakkeelle

6.4 Julkisen tutkimuksen raportti

Kustannustilityksen liitteisiin tulee lisata projektin ns. tekninen raportti (julkisen tut-
kimuksen raportti). Raportin puuttuminen viivastyttaa kustannustilityksen maksatus-
ta Aalto-korkeakoulusaatiolle. Teknisen raportin toimittaa taloussihteerille liitetta-

vaksi kustannustilitykseen projektin vastuullinen johtaja tai projektipaallikko.
7 Tekesin verkkoasiointi

Tammikuusta 2011 ldhtien kustannusten raportointi on ollut mahdollista tehda
verkkoasioinnin kautta. Tietoja on mahdollista tallentaa ja muokata aina niiden I&-
hettdmiseen saakka. Lahettamisen jalkeen tiedot lukkiutuvat ja tallentuvat Tekesin
projektitietokantaan. Verkkoasioinnissa voi myds seurata kustannustilitysten ja vali-
raporttien tilaa ja tapahtumia (kohta Projektit -> Tapahtumat). Tekes kuittaa kasitte-

lyn jalkeen raportit ja kustannustilitykset hyvaksytyiksi.

Verkkoasioinnin kayttd edellyttdd tunnistautumista palveluun. Tunnistautuminen
tehd&én henkilokohtaisilla pankkitunnuksilla. Seuraavassa luvussa (7.1) 16ytyy toi-
mintaohje kayttajaoikeuden hankkimiseen. Ennen tunnistautumista voit tutustua
verkkoasioinnin kayttdehtoihin ja henkilorekisteriselosteeseen. Ne |6ytyvéat Tekesin

sivuilta osoitteesta:
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http://www.tekes.fi/filcommunity/Verkkoasiointi/337/Verkkoasiointi/616

7.1 Tekesin séhkdinen asiointi — kayttajaoikeuden hankkiminen

Mene Tekesin sivulle : https://valtuutus.tekes.fi/main

Rekisterdityminen Tekesin sahkoiseen asiointiin kannattaa tehda sellaisessa pai-
kassa, jossa on mahdollisuus tulostaa kohdan 5. avainlukulista (pitaa tulostaa pa-

perille).

1. Valitse taulukosta Tunnisteiden perustaminen kohta Tunnisteen perustaminen ja
klikkaa Siirry
Tunnisteen luonti — Tunnistautumisen valinta
Valitse Kaytan alustukseen henkilokohtaista verkkopankkitunnusta ja klikkaa Seu-
raava

4. Valitse oma pankkisi -> Tunnistaudu pankkitunnuksillasi
Tunnisteen luonti — Palvelun kayttéehdot -> Hyvéksy palvelun kayttéehdot (rasti
ruutuun) ja klikkaa Seuraava

6. Tunnisteen luonti — Tietojen syottd -> Sy6td omat tietosi (sdhképostitieto on pa-
kollinen) ja klikkaa Seuraava
Tunnisteen luonti — Salasanojen asetus -> Tee oma salasana ja klikkaa Seuraava
Tunnisteen luonti — Avainlukulistan tulostus -> Anna avainlukujen maara (esim.
30) ja tulosta lista. Anna tulostetusta listasta saamasi avainlukulistan tunnus.
Klikkaa Seuraava

9. Tunnisteen luonti — Yhteenveto -> Tulosta yhteenvetosivu ja sdilytd se. Klikkaa
Hyvaksy.

10. Tunnisteen luonti — Vahvistus -> Klikkaa Valmis
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Olet nyt rekisteroitynyt Tekesin sahkoisen asioinnin kayttajaksi, mutta koulucontrol-
lerin pitd& vield antaa sinulle oikeudet Tekes-projekteihisi. Oikeuksien myontamista
varten kouluconrollerille tulee ilmoittaa:

- hetu

- Tekes-projektin/projektien diaarinumero (katso projektimappi, Tekesin

paatos kohdasta Sopimus)

Kun olet saanut vahvistuksen koulucontrollerilta, etta sinulle on lisatty oikeudet pyy-

tamiisi projekteihin kirjaudu uudelleen Tekesin verkkoasiointiin saamillasi tunnuksil-

la.

T L~

3¢ Tekes
- — |
Alandshankean
Handelsbanken
Mosdas _ Waliza z>
oK
Saman
S-Pankki
SPPORIAKTIA [ valise >> ]
Tapiala
Tekes-lunniste
1L

Kirjaudu verkkoasiointiin Tekesin Gollytid vimassa alevaa

Hakamuksen vastu: tai

tunnuksilla: ahtaizalla pankkitunnistasia
Klikkaa Valitse ja anna:

1. Kayttajatunnus

2. Salasana

3. Avainlukulistasta jarjes-
telmén pyytdma numero-
sarja

Kuvio 7. Kirjautuminen Tekesin verkkoasiointiin (www.tekes.fi/verkkoasiointi).
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IZISEGURE i Tekes valtuutus -hallinta

Valtuutuksen tiedot

Tunniste

+ Tiedot Tiedot

* Valtuutukset Tila
Myinnetty
Piiittyy

Myintaja
Organisaatio

Mydntinyt
Roolit
EIDM

EiDht
EIDh

Palveluntarjoaja W

Cdottaa hyvaksyrtas
269201

‘Yoimassa toistaiseksi

Aatto-korkeakoulusEatio (2228357-4)
HANRINEN &F4, AMNELI

Hyvaksy sinulle
myoénnetyt han-
kevaltuutukset

Rooli Hanke Hankkeen nimi
“rityksen edustaia 29343109 In-situ vedyrtuottomenetelmé mikromekaan
“rityksen edustaja 266003110 Robottikoneiden etdkayton pabeeluko
‘rityksen edustaja 67631 M1 Prosessinhalinnan suunnittelr;

isLEn uudsl.

Estranet |00, Copyright & Ubisecurs Soltions, Inc:

Kuvio 8. Tekes valtuutusten hallinta (www.tekes.fi/verkkoasiointi).

Hyvaksy sinulle myodnnetyt valtuutukset, lisda yhteystietosi ja paina Tallenna. Klik-

kaa sen jalkeen Palaa-painiketta, jonka jalkeen valtuutusten tila nakyy aktiivisena.

Tekes, verkkoasioinnin tuki palvelee arkisin 9 — 16 puhelinnumerossa 010 60

55051. Tekesiin voi ottaa yhteyttd ongelmatilanteissa myds sahkopostitse (in-

fo@tekes.fi).

7.2 Luo uusi kustannustilitys

v' Kirjaudu verkkoasiointiin Tekes-tunnuksilla (kayttajatunnus, kiinted salasana ja

avainlukulista *) osoitteessa:

http://www.tekes.fi/filcommunity/Verkkoasiointi/337/Verkkoasiointi/616

v' Valitse kohdasta Verkkoasiointi -> Projektit projekti, jolle haluat luoda kustan-

nustilityksen

v' Klikkaa projektin Diaarinumeroa

* Kayttajaoikeuden hankkiminen luvussa 7
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v' Valitse Projektit valikosta Kustannustilitykse
v Klikkaa palkkia Luo uusi kustannustilitys

v’ Siirry taman kasikirjan kohtaan Kustannustilityslomakkeen taytt6 (6.3)

Kéatevinta saattaa olla ensin tayttdad Excel-kustannustilityslomake (luku 6.3 tai 7,
kohta lomakkeet), tarkistaa kustannukset, verrata kustannuksia hyvaksyttyyn bud-
jettiin ja tasmayttaa tehdyt tyotunnit palkkakirjauksiin. Sen jalkeen tarkistetut luvut
voi siirtaa Tekesin verkkoasiointiin. Vaihtoehtoisesti raportoivat kulut voidaan sy6t-
taa tarkistuksen jalkeen suoraan Tekesin verkkoasioinnissa luotavalle kustannusti-
lityslomakkeelle QlikView-raportointijarjestelmasta (P20-raportti) saatavalta raportil-
ta.



A”

Aalto-yliopisto
Sdhkotekniikan
korkeakoulu

24

I4m& lomake on Excel-muodossa Tekesin verkkosivuila

m — KUSTANNUSTILITYS

117201

1. PROJEKTIN TUNNISTETIEDOT €

Projektin tun-

Dizatinumero

Projektin koko nimi

Raportoitava kausi

Tutkimusorganisaatio

Hae projektimapista edelliselta
kustannustilityslomakkeelta ai-
kaisemmin raportoidut kustan-
nukset. Verkkoasioinnissa aikai-
semmin raportoidut kustannukset
tulevat automaattisesti nakyiviin
uutta kustannustilitysté luotaessa.

Lo

Lo

Ytunnus

F‘uﬁnnumem

Aalto-
korkeakoulusaétio

Y-tunnus 2228357-4

Rahoituspaatiksen numern l6ytyvét projek-

nistetiedot

timapissa ole-
vasta Tekes-
paatoksesta
(Sopimus)

Hae QlikView-raportti
P20 ja tdsméayta rahapal-
kat (Kustannukset ajalta)
Halli-kirjauksiin henki-
I6ittdin (seliteraportti).
Vertaa budjettiin (rahoi-
tuspaatos)

/

2. KUSTANNUSTILITYS \

/

portoidut

ajalta

ke

Aikaisermmin Kustannukset Kustanpds Rahoity Tarkista rapor-

&

tiiksen| toitava jakso
projektimapissa

Kuvio 9. Tekesin kustannustilitys 1&2.

Tekesin byvdkaymd HSK-kerrain % kNstanrDkset | K

Tekesin hyedksymé YK-kerrM % gaZ\;zsktsi ;I'tz es-
AS-laitos:

Rahapa|k HSK 53 0/0 ||IﬁEEﬂa) I]

Henkildsi] YK 80 % #YALUE! | #VALLE! | |

Yleiskust #VALUE! | #vA Rahoituspaatoksen kustan-

nusarvio [8ytyy projektima-
pista, kohdasta Sopimus.
Verkkoasioinnissa kustan-
nusarvio tulee automaattisesti
nékyviin uutta kustannustili-
tysta luotaessa.
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v/ taydenna tarvittaessa verkkoasioinnissa valilehdella Rahoitussuunnitelma
olevat tiedot.

v’ Syoéta lisatietokenttddn kustannustilityksen perusteella tekemasi proE-
laskun viitetieto, jonka avulla talouspalvelukeskus Pave pystyy kohdenta-
maan tulon AS-laitoksen tuloksi

v' Lisda Liitteet valilehden kautta pdf-tiedostona koostamasi erittely rapor-
toiduista palkoista (T4)

v tarkista tiedot ja pyyda vastuullista johtajaa hyvaksymaan omilla tunnuksil-

laan Tekesin verkkoasioinnissa valmis kustannustilitys

2. KUSTANNUSTILITYS
Aikaisemmin Kustannukset Kustannus Rahoituspas-
raportoidut  ajalta kertyma  tdksen kus-
Tekesin hyvaksymé HSH-kerroin %  kustannukset yhteensa tannusamio
Tekesin bywaksymé YH-kerroin % OOCcEan
Rahapalkat teholliselta tydajaltaleritely Ii'rrte}él)\ ]
Henkildsivakustannukset \ #YALUE! 4 #VALUE!
Yleiskustannukset \\#VALUE! # | K aava laskee auto
- V u -
M.atkak.ustanhukset \ 0 maattisesti hsk- ja yk-
Aineet ja tarikkeet 0 osuudet, kun asianmu-
Koneiden ja laitteiden hankintamenot \ 0| Kkaiset prosenttiosuudet
Ostetut palelut N| on syétetty niille va-
Muut kustannukset (eriteltav) p|| rattuihin kenttiin
oll - Jata kentdt (hsk ja
yKk) tyhjiksi ryhma-
0 hankkeissa ja syota
O] Henkilosivu- ja yleis-
0]| kustannuskenttiin
ol| ainoastaan euroméaé-
0 réisten lukujen yhteis-
summat
Kustannukset yhteensa 0] #VALUE! |#VALUE!

Lisatietoja

Kuvio 10. Tekesin kustannustilityslomakkeen tayttd. HSK- ja YK-kerroin.
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Kun kustannustilitys on valmis, se lahetetaan Tekesin verkkoasioinnissa hyvaksyt-
tavaksi painamalla "1ahetéd’-painiketta (vastuullinen johtaja), jonka jalkeen tilitysta ei
voi enaa korjata. Korjaukset tulee lahettaa sahkopostitse Tekesin kirjaamoon Kkir-
jaamo@tekes.fi. Tekes kehittdd tulevaisuudessa verkkoasiointia interaktiiviseksi,

jolloin Tekes voi palauttaa raportin oikaistavaksi verkkoasioinnin kautta.

Vastuullinen johtaja paasee hyvaksymaan projekti- tai taloussihteerin Tekesin
verkkoasioinnissa luoman kustannustilityksen verkkoasioinnin kautta, mikali han on
tunnistautunut palvelun kayttajaksi omilla pankkitunnuksillaan ja tehnyt myds rahoi-

tushakemuksen sahkoisesti Tekesin verkkoasioinnin kautta.

Talla hetkella verkkoasiointi ei tue (taysin) ryhméahankkeita, mutta tima ominaisuus
on tulossa huhtikuussa 2012 raportointijarjestelmédén. Ryhmahanketta koordinoi-
van laitoksen taloussihteeri voi v. 2011 kuitenkin tehdd ryhmahankkeen kustannus-
tilityksen yhteenvetona verkkoasioinnin kautta (Luo uusi kustannustilitys). Vuoden
2011 kokemuksia voidaan siten hyodyntdd rynmahankkeiden verkkoasiointia kehi-

tettaessa.

7.3 Verkkoasioinnissa tarvittavat liitteet

Palkkaerittely T4
http://www.tekes.fi/fi/gateway/PTARGS 0 201 321 536 1407 43/http%3B/tekes-
alil%3B7087/publishedcontent/publish/fi content/content pages/rahoitus ja palve

lut/nain_asioit/lomakkeet/palkkaerittely t4 131210.xls

Tilintarkastajan tarkastusraportti lopputilityksen yhteydessa:
http://www.tekes.fi/fi/gateway/PTARGS 0 201 321 536_1407_ 43/http%3B/tekes-

alil%3B7087/publishedcontent/publish/fi _content/content pages/rahoitus ja palve

lut/nain asioit/lomakkeet/tarkastusraportti  julkisen tutkimuksen rahoitus 131210

Xls
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7.4 Lomakkeet

Kaikki julkisen tutkimuksen lomakkeet (kohta: raportointi) 16ytyvéat Tekesin sivuilta
osoitteesta:

http://www.tekes fi/fi/community/Liitteet%20ja%20lomakkeet/536/Liitteet%20ja%20l
omakkeet/1407

Halli-yhteyshenkilon ohje 16ytyy Aalto Insidesta osoitteesta:
https://inside.aalto.fi/download/attachments/10225454/Aalto+Halli+yhteyshenkilon+
ohje.pdf?version=1&modificationDate=1297351458000

8 Kirjanpito

Projektikirjanpito on seurannan ja raportoinnin edellytys. Pelkdstaan projektin valit-
tomat menot kirjataan virallisessa kirjanpidossa projektikoodilla (projektinumerolla).
Projektin palkkakustannukset kirjataan (palkkahallinto) ty6aikakirjanpidon (Halli)
perusteella projektin menoksi palkkakohdennustilin (9109) kautta. Valilliset kustan-
nukset kohdistetaan (taloushallinto) hsk- ja yk-kertoimilla (v. 2011 53 %/ 80%).

Rahoituksen saajan tulee jarjestaa projektin kirjanpito siten, etta projektista aiheu-
tuneet kustannukset voidaan yksil6ida ja niiden yhteys kirjanpitoon todentaa. Kus-
tannukset esitetaan silla kustannusrivilla, johon ne rahoituksen saajan kirjanpidon
perusteella kuuluvat. Rahoituksen saaja noudattaa kirjanpidossaan, ty6ajan koh-
distamisessa ja projektikirjanpidossa samoja periaatteita kuin kaikessa muussakin

toiminnassaan.

Aalto-yliopistossa pidetaan Kirjanpitolain 1. luvun 2. 8:n edellyttamaa kahdenker-
taista kirjanpitoa, jonka periaatteena on seurata mihin raha on kaytetty (debet) ja
mistd raha on saatu (kredit). Jokainen kirjanpidon tapahtuma sisaltéd aina nama
kaksi osaa. On hyva tietaa, etté Aalto-yliopiston eri jarjestelmissa Debet (D) ja Kre-

dit (K) nakyvat hieman eri tavoilla:
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- Rondo D (+)/ K(-) ostovelka ei ndy kayttajalle
- M2 D (+)/ K (-) vain kulupuoli nakyy kayttajalle
- Raindance D (+)/ K (-) joillakin raporteilla etumerkki on vaihdettu

- Palkkaoikaisulomake: Veloitus D (+) / Hyvitys K (-)

- QlikView (QV):

Useimmilla QV-raporteilla kirjanpidon etumerkki on vaihdettu, jotta tulot nakyvat
raportilla positiivisina ja kulut negatiivisina. Etumerkin vaihdosta ilmoitetaan rapor-

tin otsikossa.

Kahdenkertaisen kirjanpidon etuja ovat rahan kayton ja rahan lahteen seuranta se-
ka virheiden etsimisen helppous. Kaikki tapahtumat kirjataan liikekirjanpidon tileille.
Menot ja tulot kirjataan aina jollekin projektille. Paakirjanpidon projekteista I6ytyy
luettelo Excel-taulukkona Aalto Insidesta Talouspalvelut-sivuilta:

https://inside.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageld=8694585 (kirjautuminen Aalto-
tunnuksilla; (kopio linkki ja liitd selaimen osoitekenttaan, koska suora linkki tasta

dokumentista Insideen ei tietoturvasyista toimi)

Vaihtoehtoisesti kirjaudu Aalto Insideen https://inside.aalto.fi/display/fi/Etusivu

Valitse Insiden ylavalikosta Palvelut — Talouspalvelut
Valitse vasemmalle avautuvasta valikosta Kirjanpito ja verotus
Valitse Tilikartta, vastuualueet, projektiluettelo

Valitse Paakirjanpidon projektit rakenteineen

AN N N RN

Valitse esim. vuoden 2011 projektit

Taulukossa on tiedot kaikista Aalto-yliopiston projekteista. Taulukon tietoja on
helppo lajitella ja hakea esim. pelkdstaan AS-laitoksen projektit taulukon ylareu-
nassa sijaitsevien valmiiden suodattimien avulla. 2-alkuiset Tekes-projektit kuuluvat
yhteisrahoitteiseen toimintaan (21000-210999 Tekes, 211000-211999 Tekes

FC=Full Cost). AS-laitoksen vastuualueet ovat T4010-alkuisia.
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Meno- ja tulokirjaukset tehdaan arvonlisdverokoodeja kayttaen, jarjestelma suorit-
taa verolaskennan (R8, M2, proE). Arvonlisaverokoodit on ryhmitelty paatyypeit-
tain. Kirjanpidossa kaytettavat arvonliséaverokoodit I16ytyvéat Aalto Insidesta Talous-
palvelut sivuilta:
https://inside.aalto.fi/download/attachments/3866934/AaltoALV.pdf?version=1&mo
dificationDate=1298026292000 (kopio linkki selaimen osoitekenttaén ja kirjaudu si-

sééan Aalto tunnuksilla).

Aalto-yliopiston ALV-kaytannot eri projektityypeissd on kuvattu Talouspalvelujen
julkaisemassa taulukossa, joka l6ytyy osoitteesta:

https://inside.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageld=6161133

Polku ym. ohjeeseen:
Palvelut -> Talouspalvelut -> Kirjanpito ja verotus -> Verotus (vasen valikko) -> Tie-

toa arvonlisaverotuksesta -> Aallon ALV-ohje (linkki talukkoon).

8.1 Tydajan kohdennus, palkkojen raportointi ja palkkaoikaisut Rondossa

Palkat raportoidaan Tekesille Halli-tybajankohdennusjarjestelmaan kirjattujen tunti-
en mukaisesti. Huomattava on, ettd taydentavan rahoituksen projekteissa (sis.
myo6s Tekes-projektit) tydskentelevat kirjaavat tuntinsa rahoittajan vaatimusten mu-
kaisesti jokaiselle tydpaivalle (paivatasolla) vahintaan kerran kuussa®. Mikali tyo-
aikailmoitusta ei lahetetda kuukauden 6:n paivddn mennessa hyvaksyttavaksi esi-
miehelle, kirjautuvat palkat selvittelytilille. Oikaisu selvittelytililtd Tekes-projektille on
suositeltavaa tehdé vasta sen jalkeen, kun tydaika on kohdennettu ja hyvaksytty,
jolloin saastytdén kustannustilitysvaiheessa korjauksilta siind tapauksessa, etta

esimies palauttaa sahkoisen ilmoituksen viela korjattavaksi tyontekijalle.

® Opetus- ja tutkimushenkildston Aalto-Halli kirjausohje:
https://inside.aalto.fi/download/attachments/10225454/2011-Aalto-Halli-Opetus-ja-tutkimushenkiloston-
ohje-20110830.pdf?version=1&modificationDate=1314693436000 (kopio ja liitd selaimen osoitekenttaan).
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Tarkempi ohjeistus palkkaoikaisujen tekemiseen I6ytyy ao. linkin takaa:
https://inside.aalto.fi/download/attachments/11732624/Aalto_palkkaoikaisut Rondo
ssa.pdf?version=1&modificationDate=1316432061000

Huomattava on, etté oikaisut siirtyvat kirjanpitoon vasta tositteen hyvéaksymisen jal-
keen. Mikali raportoitavan kuukauden palkkakirjaus viivastyy, voi raportilta pois

jaaneen palkan tilitta& seuraavassa kustannustilityksesséa

8.2 ProE-laskutus, yrityslaskut & Tekes

Kirjaudu sisaan proE-laskutus-jarjestelmaan etatytépodydan kautta (pikakuvake 16y-
tyy poytakoneesi tyopoydaltd) osoitteessa laskuts.org.aalto.fi (Aalto-tunnuksilla).
Ensimmaiselld kerralla kirjauduttaessa tulee ohjelman kirjautumisikkunan Tietokan-
ta-valilehden alta valita "Ole Db"-yhteys. Mikali kirjautumisessa tulee ongelmia, ota
yhteys Helpdesk-osoitteeseen proe@aalto.fi. Laskuja tehdessé kannattaa seurata
tarkkaan ohjeita, koska jarjestelméa antaa usein erilaisia virheilmoituksia, jolloin las-
kun tekeminen on hankalaa. Laskuttajan kayttdohje loytyy proE-ohjelman sisalta
valikosta Ohje — Asiakaskohtainen ohje. Etsi-toiminnolla (edit -> find) voi hakea tie-
toa esim. siitd, miten ryhmalaskun voi tehdéd. Ryhmaélaskua voi kayttéad mm. silloin,

kun laskutetaan Tekes-projektien yrityslaskutuksia vuosittain.
Talouspalvelukeskus Pave jarjestaa tarvittaessa koulutusta jarjestelman kayttoon.
Koulutusajat julkaistaan Talouspalvelujen Internet-sivuilla:

https://inside.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageld=16187926.

Koulutukseen ilmoittaudutaan osoitteessa myyntilaskut@aalto.fi
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8.3 Linkit kirjanpidon jarjestelmiin

Aalto Insiden etusivulta https://inside.aalto.fi/display/fi/Etusivu I6ytyvat linkit ja oh-
jeet (klikkaa sanaa "ohje”) Aalto-yliopiston kirjanpidon jarjestelmiin. Aalto-Insideen

ja kirjanpidon jarjestelmiin kirjaudutaan Aalto salasanalla.

Toisinaan Aalto-Inside sivusto kuitenkin latautuu hitaasti, joten kannattaa menné

sivuille suoraan ao. linkkien kautta:

Rondo-R8-ostolaskujarjestelmé

https://yrondo.tieto.fi/rondor8-qui

M2-matkalaskujarjestelma

https://matka.logium.com/haka/main.asp

QlikView-raportointijarjestelma

https://report.aalto.fi/

Halli tydbajanseurantajarjestalma
https://halli.aalto.fi/

Toiminnanohjaus

https://toiminnanohjaus.aalto.fi/

Aalto pilvipalvelu neuvoo verkkotytkalujen turvalliseen kayttoon:

https://inside.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageld=17110350
Em. osoitteet jaavat selaimen muistiin, kun sivustot on kerrat haettu ruudulle. Linkki

l6ytyy sen jalkeen nopeasti, kun kirjoittaa selaimen osoitekenttdén esim. jarjestel-

man nimen (Rondo, M2 etc.).

9 Tilintarkastus

Vuonna 2010 alkaneet Tekes-projektit tilintarkastetaan. Tilintarkastaja on Aalto-

yliopistolla tekemissaan tarkastuksissa kiinnittany huomiota mm. Tekes-projektien
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tybajankirjaukseen. On muistettava, etté tydaika kirjataan paivatasolla. Tunnit on

siis kirjattava paivittdin eikd ns. konttdsummana esim. kuukauden viimeiselle pai-

valle.

9.1 Tilintarkastajan lausunto

Tekes-projektin lopputilitykseen tulee liittda tilintarkastajan lausunto, joka talla het-

kella kirjoitetaan kustannustilityslomakkeella olevaan pieneen osioon. Tilintarkastu-

raporttipohja on tulossa Tekesiltd myéhemmin. Seuraavan alaotsikon (9.2) lopussa

on linkki koulutustilaisuuteen, jossa PWC:n tilintarkastaja kertoo tarkemmin mm.

Tekes-hankkeiden tilintarkastuksesta.

9.2 Tekes-projektien tilintarkastukset ja tilintarkastuksessa vaadittavat asiakirjat

Tekes-projektien tilintarkastukseen otetaan mukaan luonnos kustannustilityksesta.

Lopullinen kustannustilitys tehdaan tilintarkastustilaisuudessa.

Tilintarkastuksessa vaadittavat asiakirjat:

1. Etukateen:

a.

b
c
d.
e

Hakemukset, sopimukset ja paatokset, paatdkseen liittyvat yleiset ehdot
Sopimusmuutokset

Alihankintasopimukset

Alihankintoihin liittyvat kilpailuttamista koskevat asiakirjat

Budjettimuutoksia koskevat asiakirjat

2. Raindance- ja glikview-raportit

3. Kustannustilitykset



A”

Aalto-yliopisto

33

Sédhkdtekniikan

korkeakoulu

Tekniset raportit

Tositteet:
a. Laskut, tilidintisivu, samoin kuin selitesivu ja kommentit

b. Matkalaskut kuitteineen

Asianmukaisesti varmennetut kuukausittaiset tydajanseurantalomakkeet, joista

voidaan todentaa projektille tehty tydaika.

Ty6sopimukset ja niihin tehdyt oikaisut:
Palkkatoimiston todistukset maksetuista kuukausipalkoista (Jaana Juntuselta
sahkoisind), palkkalaskelma kuukausittain (ei siis esim. vain koko vuoden kont-

tdsummaa).

Asianmukaisesti varmennetut kuukausittaiset tydajanseurantalomakkeet, joista

voidaan todentaa projektille tehty tydaika.

Erikoistiloissa tehollinen tydaika todellisten sivukulujen mukaan

Asiakirjat, laskut ja kuitit hyvaksytaan myos sahkdaisina

Laskut, matkalaskut ja tydaikaraportit voidaan tarkastaa myds suoraan jarjes-
telmista. Silloin tulee varmistaa etukateen, ettd ohjelmat toimivat tilintarkastuk-

seen varatussa tilassa.

Koulutustilaisuuden video: Hanketarkastukset tilintarkastajan nakokulmasta
(0:31:37):

Title:

Projektien tarkastukset-Marja-Leena Markkula, Topi Katajala

Duration:

01:18:13

URL for Viewing: https://connectpro.aalto.fi/p53903411/ (kopioi linkki ja liitd selaimen
osoitekenttaan)



34

A”

Aalto-yliopisto
Sédhkdtekniikan
korkeakoulu

10 FAQ - usein kysyttyja kysymyksia

s Kysymys 1 (Tekesille)
Olen tekemassa Tekes-projektin kustannustilitysta (5. valiraportti) ajanjaksolle

1.5.-31.8.2011 Tekesin verkkoasioinnin kautta. Olen lahettényt edellisen jak-
son (1.1.—30.4.11) kustannustilityksen paperisena Tekesin kirjaamoon (myo-
hassa). Tata kustannustilitysta ei varmaankaan ole viela kasitelty, koska kus-
tannukset ja maksut osiossa ei nay tilittamaamme summaa. Voinko kuitenkin
luoda uuden kustannustilityksen (5. véliraportti) toukokuun alussa alkavalle jak-

solle, vaikka Tekes ei ole vield hyvaksynyt 4. véliraportin kustannuksia?

% Vastaus 1 (Tekesiltd)

Syy, miksi edellista kustannustilitysta ei ole viela kasitelty on se, kun 4. valira-
portti puuttuu. Toivoisin sitd mahdollisimman pikaisesti toimitettavan kirjaa-
moomme, jotta saadaan jakso (1.1.—30.4.11) k&siteltyd. Voit luoda myds uuden

jakson, mutta kasittelemme jaksot kronologisessa jarjestyksessa.

% Kysymys 2 (tutkimushenkilokunta)

Taas palaa pilliklubia kun pitaa yrittaa keksia mitd ALV-luokkaa kukin projekti
on. Voisitteko palvella meita alamaisia tutkijoita tekemalla listan kaikkien AS-
projektien matkatyypeista (ALV-luokista), joita kysytddn M2 laskuja tehdessa
heti alkuun kohdassa Matkatyyppi*.

« Vastaus 2 (laitoscontroller)

Rahoittaja ei maksa alv:td EU-projekteissa (proj.nro alkaa 6:1la), vanhoissa Te-
kes-projekteissa (proj.nro 210xxx) eik& perusrahoitus projekteissa (proj.nro al-
kaa 9:11&) => valitse Matkatyyppi jossa suluissa "perusrahoitteinen”. Rahoittaja
maksaa alv:n Suomen Akatemian projekteissa (proj.nro alkaa 1:11d), uusissa
Tekes-projekteissa (proj.nro 211xxx) seka Mide- ja lahjoitusvara-projekteissa

(proj.nro alkaa 7:lla) => valitse Matkatyyppi jossa suluissa sana “rahoittaja”.
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Valitse Matkatyyppi Liiketoiminta jos kyseessa yrityksen rahoittama projekti
(proj.nro alkaa 4:lla).

Insidessa https://inside.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageld=8694585 on ex-
cel-lista Aallon projekteista (ja jopa kateva sellainen, kun tottuu) josta voi etsia
haluamansa projektin ja tarkistaa maksaako siina rahoittaja alv:n vai ei. Jos
projektin kohdalla sarakkeella M lukee "kompensoitava” tarkoittaa se sité etta
rahoittaja ei maksa alv:ta (vaan alv-kulu saadaan kompensaationa OKM:std).

Tassa vahan selvemmassa muodossa:

Projektinumero -> Matkatyyppi: Kulu- ja km-korvaukset (X)
1*->  perusrah., rahoittaja
210* -> perusrahoitteinen
211* -> perusrah., rahoittaja®
4* ->  liiketoiminta
6* ->  perusrahoitteinen
7*->  perusrah., rahoittaja

9* -> perusrahoitteinen

6 211-numerosarajassa on myds projekteja, joissa Tekes ei korvaa arvonlisveroa, ktso tarkemmin
https://inside.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageld=6161133 tai
https://inside.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageld=8694585 (v. 2011 projektit)
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Maksutapa *

Selite

Henkildn tiedot
T132800 Harmo Panu Pekka T40104 Autemaatiotekniikka
Maksutiedot

Matkatyyppi * 1. Kulu- ja km-knwauksetB Laskunumero

_ 1. Kulu- ja km-korvaukset (perusrahoitteinen)
Laskutunniste |5 1. ia km-korvaukset (perusrah., rahoittaja)

3. Kulu- ja km-korvaukset (liketoiminta)
4, Moniprojektikulu- ja km-korvaukset (PR, RM, LT)

Kulun tiedot

Kuvio 11. M2 matkatyyppi.

11 Hyodyllista tietaa

7
0.0

Ajantasaisen listan AS-laitoksen projekteista voi hakea QlikView:sta
https://report.aalto.fi/ (raportti P8)
Ajankohtaisia asioita ja tapahtumia Automaatio- ja systeemitekniikan laitok-

sella kannattaa seurata laitoksen omilla Internet-sivuilla http://autsys.tkk.fi/.

Aalto-yliopiston HSK- ja YK-kertoimet (henkilésivu- ja yleiskustannusk.) voi
tarkistaa Aalto Insidesta osoitteessa:
https://inside.aalto.fi/display/tutkimuksentukipalvelut/Aalto-yliopiston+HSK-
+ja+YK-kertoimet+2011

Halli-projektinhallintajarjestelmé&én voi laittaa muistutuksen kunkin projektin
raportointiaikataulun ja laskutusaikataulun maarapaivista. Muistutukset voi
laittaa projektin eri osapuolille, mm. projektin taloushenkilstélle ja projekti-
paallikoille.

Jos Halli yhteyshenkilon esimies tieto muuttuu, tulee siitéd tehda ilmoitus

Halli-yllapitoon s&hkopostiosoitteeseen halli-elec@aalto.fi. Yhteyshenkilo-
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roolin vuoksi tiedot eivat paivity suoraan Personecista, joten ne muutetaan
erikseen Halliin. Muiden kuin yhteyshenkildiden tiedot siis paivittyvat auto-
maattisesti Personecista Halliin

< Talousraportoinnin aikataulu 16ytyy Aalto Insidesta osoitteesta:
https://inside.aalto.fi/display/talouspalvelut/Talouden+aikataulut

< Aalto-yliopiston uusi matkustuspolitiikka, jossa on maaritelty mm. matkasih-
teerin ja asiatarkastajan vastuut I16ytyy Aalto Insidesta osoitteesta:

https://inside.aalto.fi/display/talouspalvelut/Matkustuspolitiikka

% Koulutusvideo, Tekes-rahoitteiset projektit:

.Eitle: Tekes rahoitus - Ulla Tuomenoksa, Tekes
Duration: 00:34:25

URL for Viewing: https://connectpro.aalto.fi/p80856106/ (kopio linkki ja liita se-
laimeen)
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