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Raportti/tarkastuslista – tarkastus paikalla 13 artikla (EY) nro 1828/2006

A. Yleiset tiedot

	Diaarinro:

      
	Päätöksen mukainen hankeaika:

      
	Tarkastuspäivämäärä:

      


	Prioriteetti:      

	Tuen saaja:

     
	Lead Partner?

 FORMCHECKBOX 
 Kyllä        FORMCHECKBOX 
 Ei

	Hankkeen nimi:

     

	Käynnillä olivat mukana seuraavat henkilöt: 

Mainitse sekä tarkastajien että hankkeen edustajien nimi ja vastuualue

     

	Valinta: perusteet, joilla hanke valittiin tarkastettavaksi paikalla; esim. valintamenetelmä, oma riskianalyysiin perustuva aloite tai muu seikka: 

 (Suomessa ei suoriteta valintaa, koska jokainen hankeosapuoli tarkastetaan itse paikalla vähintään kerran hankkeen aikana.)

     


	Suunnitelma paikalla suoritettavaa tarkastusta varten
	Mahdolliset kommentit

	Sovi aika hyvissä ajoin ja ilmoita, mitkä osiot tarkastetaan, jotta voidaan tehdä tarvittavat valmistelut (mikäli mahdollista ja tarpeen).
	     

	Lue mahdolliset aiemmat tarkastusraportit, hankkeen tai tuen saajan tilintarkastukset.
	     

	Lue muuta tietoa hankkeesta, kuten esim. Internet, painotuotteet etc.
	     

	Lue väliraportti/loppuraportti.
	     

	Käy läpi valmistelevat tiedot, kuten esim. asiamateriaali, tarkastussuunnitelma, päätös sekä mahdolliset lisäykset tai muutokset, muut mahdolliset tilintarkastukset, väliraportit, mahdollinen muiden viranomaisten hankevierailusta laatima dokumentointi.
	     

	Ota mielellään mukaan digikamera esim. kylttien, tilojen etc. dokumentointia varten.
	     


B. Toiminta

	1. Hanketoiminnan nykytilan kuvaus

	Mitkä toiminnat ovat ajankohtaisia jäsenvaltiossa? Käytä lähtökohtana hankepäätöstä ja väliraportteja.

	Toiminnot
	Toteuttaminen/status/kommentit

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     


	2. Mitä tuloksia/tavoitteita hankkeessa on tähän mennessä saavutettu? 

Jos tuloksia/tavoitteita on saavutettu tarkastusajankohtaan mennessä, niin kuinka tuloksista on tiedotettu?

	     



	3. Onko hankkeen (hankepäätöksen mukaiset) erityisehdot täytetty tyydyttävällä tavalla?

	  FORMCHECKBOX 
 Kyllä      FORMCHECKBOX 
 Ei    Kommentti      


	4. Hankeorganisaatio 

Kuvaa hankeorganisaatiota. Onko hankkeen eri tasojen roolijako toimiva, esimerkiksi vastuun ja käytännön toteutuksen osalta? (Johtoryhmä, työryhmät jne. Ovatko kaikki hankkeen osapuolet perillä hallinnollisista dokumenteista? (Päätökset, sopimukset jne.) Miten organisaation on rakennettu katsottuna tasa-arvo-, integraatio- ja moninaisuusnäkökulmista?



	      



C. Hankeselvitys

	5. Hallinnollisten rutiinien tarkastus

	a) Kuvaa tuen saajan kirjanpitorutiinit 

(laskujen tarkastukset, kenellä on hyväksymis oikeus, kuka on kirjanpitäjä, noudatetaanko rutiineja myös hanketoiminnassa?)



	     


	b) Onko tuen saajalla rutiineja selvitysten laatimiseksi ja lähettämiseksi kansalliselle tarkastajalle? 

Huomatkaa, että tämä tulee tehdä kuukauden aikana tilikauden päättymisestä. Onko hankeosapuoli tietoinen siitä, milloin hankkeen toiminnat tulee lopettaa ja milloin kulujen tulee olla maksettu? Milloin on hankepäätöksen mukaisen loppuselvityksen aika? Onko aika kohtuullinen, ehditäänkö selvitys antaa siihen mennessä? 



	     

	c) Kuinka tuen saaja varmistaa, että kulut kirjataan oikein ottaen huomioon varsinainen toiminta ja hanketoiminta? 
(Onko organisaatiossa/yrityksessä otettu käyttöön erityisselvitys jo aiemmin, esim. EU-hankkeissa, muissa hankkeissa ja normaalissa toiminnassa?)



	     


	d) Kuinka tuen saaja varmistaa, että mahdolliset eri hankkeiden ja varsinaisen toiminnan väliset siirrot kirjataan oikein ja kuinka selvennetään, että kyse on mahdollisesti virheellisestä kirjauksesta?



	     


	e) Kuinka tuen saaja varmistaa, että kulut, jotka mainitaan selvityksessä ja maksuhakemuksessa, koskevat oikeaa jaksoa? Kuinka hankkeessa varmistetaan, että raportissa mainitut kulut on maksettu? 

Onko loppupäivämäärä, joka päättää jakson? Kuinka valvotaan, ettei kuluja kirjata kahdesti? Maksurutiinit?



	     


	f) Onko hankepäätöksessä hyväksytty välillisiä kustannuksia? 

Onko hankkeessa mainittu välillisiä kustannuksia? Kuinka niiden kirjanpito on järjestetty? Malli – kuka on vastuussa niiden laskennasta? Milloin päivitetään laskelma?



	     


	g) Ovatko henkilöt, jotka ovat mukana hankkeen raportoinnissa, hyvin perillä hanketoiminnasta? 
Onko hankepäätös kaikkien tiedossa?



	     


	h) Kuinka raporttien tausta-aineistot ja muun hankedokumentoinnin materiaali arkistoidaan? 

Huomatkaa, että kaikki hankeasiakirjat tulee säästää 31.8.2020 asti tai pidempään, jos kansalliset kirjanpitosäännöt sitä vaativat. Mitä arkistolle tapahtuu, jos organisaatio muuttuu?


	     



	6. Oman henkilöstön tarkastus

	a) Kuvaa rutiinit henkilöstökustannusten selvityksestä. 
Onko olemassa tietokoneistettu työajan seuranta? Kuinka hankkeen henkilöstön työajan seuranta toimii? Kuinka tuen saaja varmistaa, että hankkeen aiheuttamat palkkakulut erotetaan normaalista toiminnasta ja kirjanpitoon merkitty kulu täsmää työajan seurannan kanssa? Kuinka valvotaan, että palkka merkitään tilin oikeaan kohtaan? Millaisia palkkakustannuksia hankkeessa tilitetään?



	     


	 b) Muuta



	     


	7. Ostopalvelujen tarkastus

	b) Kuvaa ostopalvelujen rutiinit. 
Noudatetaanko Lakia julkisista hankinnoista tai hyvän liiketavan mukaisia vaatimuksia, sopimukset, kuinka laskujen perusteet tarkastetaan (esim. aikaraportit), kulujen selvitys, onko hankintakäytäntöä?

	     


	 b) Muuta



	     


	8. Investointien tarkastus

	a) Kuvaa investointirutiinit. 
Kuinka investointia käytetään hanketoiminnassa? Fyysinen sijoitus? Laki julkisista hankinnoista tai hyvän liikemiestavan vaatimukset, taustasopimukset, kuinka laskujen perusteet tarkastetaan, hankintakäytäntö?

	     


	b)  Mitä investoinnille tapahtuu hankkeen päätyttyä? Kuka omistaa investoinnin?



	     

	c) Muuta



	     


	9. Tilojen tarkastus

	a) Vastaako hankkeen tilat raportoituja kustannuksia? Mahdollinen laskentamalli, joka koskee osaa tiloista?


	     


	b) Muuta



	     


	10. Matkojen ja majoituksen tarkastus

	a) Kuinka matkoista ja majoituksesta aiheutuvat kulut käsitellään? 
Onko sopimus matkatoimiston kanssa, kuka järjestää ja tilaa matkat ja majoituksen, kuinka itse maksetut kulut käsitellään?

	     


	b) Muuta 

Otetaanko esim. ympäristö huomioon matkustustapaa valittaessa?

	     


	11. Muiden kustannusten tarkastus (mukaan lukien mahdolliset välilliset kustannukset)

	a) Minkä tyyppiset kustannukset dominoivat?



	     


	b) Kuinka edustuskustannukset käsitellään?



	     

	c) Muuta 

	     


	12. Hankkeen tulojen ja/tai muun rahoituksen tarkastus

	a) Odotetaanko hankepäätöksen lisäksi muita hanketuloja? Jos odotetaan, niin mitä?



	     


	b) Odotetaanko hanketuloja muiden osapuolten kanssa toteutetuista yhteisistä toiminnoista? Vastaako jokin osapuoli kaikista kustannuksista vai jaetaanko ne osapuolten kesken? Kuinka kulut mahdollisesti jaetaan? Onko ollut maiden välistä laskutusta? 
(Eri osapuolet voivat esimerkiksi mainostaa yhdessä, mutta yksi osapuoli hoitaa koko maksun ja laskuttaa sitten muilta näiden osuudet. Jälleenlaskutus tulee kirjata hankkeen tulona.)

	     

	c) Onko hankkeessa muuta rahoitusta hankepäätöksen lisäksi, kuten esim. palkkatukea, työllisyyspoliittista avustusta, muuta avustusta jne.? 



	     


D. Informaatio

	13.  Hankkeen tiedottamistoimenpiteet 


	Miten hankkeesta ja EU-rahoituksesta on tiedotettu suurelle yleisölle ja osanottajille? Onko verkkosivut, lehtileikkeet ja esitteet säästetty? Tarkista esim. seminaarien osanottajaluettelot, ulkoisista palveluista laadittu materiaali, esitteet ja mainokset. Kerro, onko materiaali tyydyttävää tiedotusvelvollisuuden kannalta. 



	     


	14. Hallintoviranomaisen informaatioseminaari


	Ovatko hankkeen osapuolet osallistuneet Hallintoviranomaisen hankeselvitystä käsitteleviin informaatioseminaareihin? Ketkä ovat osallistuneet? Onko informaatio hankkeen edustajien mielestä ollut avuksi annettaessa selvitystä EU-hankkeesta? Tarvitaanko informaatioseminaarin lisäksi muuta tukea tai apua? Jos tarvitaan, niin mitä?



	     


E. Pääkirjan, tositteiden ja muun lähdemateriaalin tarkastus

	15. Pääkirjan sekä tositteiden ja muun lähdemateriaalin pistokokeiden tarkastus 

Tarkastaja voi suunnitella pistokokeen pyyntöä aiemmin lähetettyjen selvitysten perusteella. Ellei selvityksiä ole lähetetty, pistokoe voidaan tehdä meneillään olevalla jaksolla.

	a) Onko pyydetty ote pääkirjasta? 

Miltä jaksolta? Onko pääkirjassa siirtoja, joita ei ollut kyseisenä tilitysajankohtana?

	     


	b) Onko tehty pistokokeita laskuista? 

Täsmääkö tilille merkitty määrä laskun kanssa? Ovatko laskut oikean henkilön hyväksymiä?

	     

	c) Onko kulu ajanjaksolta, jota päätös koskee? Onko kulu maksettu?

	     


	d) Voidaanko kulu yhdistää hankkeen hyväksyttyihin toimintoihin? 



	     


	e) Onko kulu käsitelty oikein, mitä tulee mahdolliseen hankkeen/muiden hankkeiden/normaalin toiminnan väliseen jakoon?

	     



F. Kommentit, huomiot ja toimet, joihin ryhdytty käynnin jälkeen

	Kerro lyhyesti, jos on esimerkiksi ilmennyt virheitä, jos käynti on johtanut hankkeen rutiinien muuttamiseen ja mainitse huomiot, jotka osoittavat tarvetta sihteeristön rutiinien muuttamiseen etc. Tarkastuksen tuloksista tulee keskustella hankkeen edustajien kanssa ja niitä tulee käyttää asian käsittelyn pohjana jatkossa. Varmista siksi, että kannanoton vahvistava dokumentointi on tallennettu. 

	      


	Tarkastajan/tarkastajien allekirjoitus

	___________________________
_______________________________

      /
      / 
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