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1. Hanketoiminnan perusteet

Liperin kunta kehittda toimintaansa, elinvoimaansa ja infrastruktuuriaan erilaisten hankkeiden
avulla. Kehittamishankkeet ovat erinomainen tapa kokeilla uusia toimintatapoja seka kehittaa
kuntalaisille tarjottavia palveluita.

Tama hankeohje koskee ns. EU-osarahoitteisia kehittdmishankkeita seka soveltuvin osin
kansallisia, ministerididen myontamia erillisrahoituksia ja -avustuksia. Hankeohje on
tarkoitettu noudatettavaksi kaikessa kunnan hanketoiminnassa. Hankeohje ei kuitenkaan
koske palvelualueiden toteuttamia ilman kunnan ulkopuolista rahoitusta toteutettavia
investointihankkeita eikd muita projektimaisesti toteutettavia normaalin palvelutuotannon
toimia (kuten kaavoitushankkeet).

Hanketoiminta edellyttda yhteisesti hyvaksyttyja periaatteita sekd ohjeita ja lomakkeita, joiden
avulla hankkeiden toteutusta ja rahoitusta ja siten hankesalkkua voidaan hallita ja johtaa.
Ohjeeseen on koottu keskeinen hankkeiden valmisteluun, paatéksentekoon, toteuttamiseen,
raportointiin ja hankeasiakirjojen kasittelyyn liittyva ohjeistus. Hankeohje taydentaa seka
kunnan omia sdantoja ja ohjeita ettd rahoittajan ohjeistusta hankkeisiin liittyvien
erityispiirteiden osalta. Hankeohjetta voidaan taydentda paivitettavilla liitteilld (mm.
mallipohjat tai seurantaan liittyvat lomakkeet). Ajantasainen hankeohje ja liitteet [6ytyvat mm.
intranetista. Mikali johonkin yksittdiseen asiaan ei l0ydy tasta asiakirjasta ohjeistusta, ota
yhteytta kunnan hankeasiantuntijaan.

1.1.Hanketoiminnan ldhtokohdat

Hankkeisiin saatava ulkopuolinen rahoitus mahdollistaa sellaista kehittamista, joihin normaali
perustoiminnan budjetti ei ole riittava. Hankkeiden suunnittelu on kuitenkin sidoksissa kunnan
normaaliin paatoksentekojarjestelmaan ja niiden tulee toteuttaa kunnan strategiaa ja vastata
siind asetettuihin tavoitteisiin.

Hankerahoitus on ldhes aina osarahoitusta ja vaatii my6s omarahoitusosuuden. Joissakin
ohjelmissa edellytetaan erityisesti kuntarahoitusta. Hankkeiden toteuttamiseen tarvitaan
riittavat henkilo- ja aineelliset resurssit. Oman henkildston tydajan kayton hankkeessa tulee
tukea toiminnan kehittamista.

Hanketoiminnalla tavoitellaan erityisesti seuraavaa:
e Kunnan strategian mukaisten tavoitteiden saavuttaminen
e Kunnan elinvoiman, pito- ja vetovoiman kehittaminen
e Palvelujen kehittaminen
e Oman toiminnan, tuotannon ja prosessien kehittdminen
e EU- ja muun rahoituksen hyddyntdaminen toiminnan kehittamiseen kunnassa



1.2.Hanketyypit

Hankkeita voidaan ryhmitella usealla eri tavalla, esimerkiksi teemoittain, rahoitusldhteittain tai
toteuttajan mukaan. Liperin kunnan hankkeet jaotellaan hanketyyppeihin toteuttajan
perusteella sen mukaan, mille palvelualueelle hankkeen toteutus sijoittuu.

Hankkeet voidaan jaotella my6s rahoituslahteen mukaan seuraavasti:
1. EU-rahoitteiset hankkeet (lukuisia eri rahoitusohjelmia, joista tunnetuimpia EAKR- ja
ESR-rahoitusohjelmat sekd Maaseuturahasto)
2. Ministerididen ja muiden kotimaisten tahojen rahoittamat hankkeet (ns. kansalliset
hankkeet)
3. Avustukset / erityisavustukset (valtionavustukset)

Kokonaisbudjetin mukaan hankkeet voidaan jakaa seuraavasti:
1. Pienet hankkeet: alle 30 000 €

2. Keskisuuret hankkeet: 30 000-100 000 €

3. Suuret hankkeet: YIi 100 000 €

Jos kunta on hankkeessa osatoteuttajana tai osarahoittajana, kokonaisbudjetin mukaista
jaottelua sovelletaan kunnan osuuteen rahoituksesta. Esimerkiksi 60 000 € osahanke tai
rahoitusosuus tarkoittaa sita, ettd kyseessa on kunnan nakékulmasta keskisuuri hanke.

1.3. Kunnan rooli hankkeissa

Kunta voi osallistua hankkeisiin eri rooleissa:

1. Hakijana ja hankkeen hallinnoijana (paapartneri)

2. Osatoteuttajana niin, etta kunta toteuttaa osaltaan toimintaa ja naille toimille on
hankkeesta varattu tietty rahoitus (partneri)

3. Osarahoittajana tai yhteistydkumppanina

Kunnan eri asiantuntijat voivat myos osallistua muiden toteuttamiin hankkeisiin ohjaus- tai
johtoryhman jasenina.

1.3.1. Kunta hakijana tai hallinnoijana (paatoteuttaja)

Hanketta hallinnoi jokin kunnan palvelualueista tai tulosalueista. Hanke voi olla kunnan
kokonaan itse toteuttama tai yhteishanke, jonka toteutuksessa ja rahoituksessa on mukana
myds muita toimijoita. Lahtékohtana on, etta jos kunta on hakijana, se toimii myds hankkeen
hallinnoijana.

Hankkeen hallinnoijalla on veto- ja koordinointivastuu seka usein myos juridinen vastuu
hankkeen toteuttamisesta. Siksi kunnan hallinnoimien hankkeiden kaikissa vaiheissa tulee
noudattaa erityista huolellisuutta ja tarkkuutta, myds osatoteuttajien osuuksien suhteen.
Hallinnoijalla voi olla vastuu myds mm. hankesopimusten tekemisesta ja rahoituksen
(maksatusten) jakamisesta hankkeen toteuttajakumppaneille / osatoteuttajille.



1.3.2. Kunta osatoteuttajana

Kunta voi osallistua hankkeeseen myds osatoteuttajana. Talléin hankkeen hallinnoinnista
vastaa kunnan ulkopuolinen osapuoli eli hankkeen paatoteuttaja. Kunta on vastuussa vain
sopimastaan osuudesta hankkeen valmistelussa ja toteutuksessa. Osatoteutukseen liittyy
yleensa myds osarahoitusosuus. Osatoteuttajanakin kunta vastaa itsenaisesti sille osoitetusta
rahoituksesta, sen kayttamisesta ja asianmukaisesta raportoinnista kunnan, rahoittajan ja
paatoteuttajan ohjeiden mukaisesti.

1.3.3. Kunta osarahoittajana tai yhteisty6kumppanina

Kunta voi osallistua eri hallinnoijien totuttamiin hankkeisiin myontamalla niihin
kuntarahoitusosuuksia. Talléin kunnalla ei ole hankkeessa toteuttajaroolia, budjettia tai
toteutusvastuuta. Myds naiden hankkeiden tulisi tukea kunnan strategiassa maariteltyjen
tavoitteiden toteutumista.

1.4.Hankkeiden hallinnointi

Liperissa hankkeiden tukipalvelut on keskitetty kunnan hankeasiantuntijalle. Han hoitaa mm.
hankkeita ja rahoituslahteita koskevien tietojen seuraamista (hankesalkku) ja opastaa
hankkeiden toteutuksen eri vaiheissa. Hankkeiden taloushallintoa ja talousraportointiin
liittyvia tehtdvia hoitaa kunnan talouspalvelut.

Hankkeiden sisillén suunnittelusta ja toteutuksesta ovat padvastuussa toimijat / palvelu- ja
tulosalueet itse.

Hankkeisiin liittyvat toimivallat noudattavat kunnan hallintosdaant6a ja niita on kasitelty
tarkemmin luvussa 2.8. Hankkeiden koordinaatioon ja maararahojen kayttoon liittyvat tahot ja
tehtdvat esitelldan alla olevassa taulukossa.

Hankkeiden koordinaatioon liittyvat tahot ja tehtavat

Taho Pasasialliset tehtavat

Kunnan hankeasiantuntija - Tietojen kokoaminen haetuista ja
toteutettavista hankkeista ja hankeluettelon
yllapito (hankesalkku)

- Hankkeiden valmisteluun ja hankkeiden
toteuttamiseen osallistuminen (mm.
aloituskokous).

- Rahoitusldhteiden seuranta / etsiminen ja
sisdinen tiedottaminen hakuajoista ja
vaatimuksista.

- Kehittamistarpeiden ja hanke-ehdotusten
kokoaminen seka organisaation sisalta etta
ulkopuolelta.

- Saanndllinen raportointi hankeasioista
johtoryhmalle.




Hankeohjeiden yllapito, hankkeisiin liittyvien
prosessien kehittdminen.

Hankkeiden suunnitteluun ja toteutukseen
liittyva sisdinen koulutus, ohjeistus ja
neuvonta. Opastus hankkeen eri vaiheissa.
Hankkeiden tulosten ja hyvien kaytantdjen
keradminen ja analysointi.

Ei taloudellista ratkaisuvaltaa.

Hankkeen valmistelija /
yhteyshenkilo (valmisteluvaihe)

Hankkeen sisallon suunnittelu.

Hankkeen perustietolomakkeen valmistelu ja
toimittaminen hankeasiantuntijalle.

Hankkeen vastuuhenkilo
(toteutusvaihe) = projektipaallikko
tai hankekoordinaattori

Kokonaisvastuu hankkeen kdytannén
toteutuksesta ja raportoinnista (ks.
tarkemmin luku 4.1.1).

Hankkeen kustannusten asiatarkastus ja
talousseuranta.

Vastuullinen johtaja =
palvelualuejohtaja tai
tulosaluejohtaja

Oman palvelualueen / tulosalueen hankety6n
seka hankkeiden talouden kokonaisuuden
koordinointi.

Eteenpain vietdvien hankeideoiden
hyvaksynta, tarvittaessa
viranhaltijapaatoksena (vain
palvelualuejohtaja)
Hankehakemuksen allekirjoittaminen.

Hankkeen toteuttamisesta paattdminen (vain
palvelualuejohtaja) tai hankkeen esittely siita
paattavalle toimielimelle.

Henkil6resurssin varaaminen hankkeisiin,
hankehenkildston tydnjako ja
henkilorekrytoinnit.

Hankeraporttien allekirjoittaminen ja
[3hettdminen.

Hankkeen talousasioista vastaava
henkil6

Talouden tuki (ks. tarkemmin luku 4.1.2)

Lautakunta

Omaa palvelualuetta koskevan
hanketoiminnan linjaukset.

Toteutettavaksi esitettavista hankkeista
paattaminen.

Kunnanhallitus

Toteutettavaksi esitettavista hankkeista
paattaminen, erityisesti jos hanke koskee
keskushallintoa, useita palvelualueita tai
herattaa laajasti yleistd mielenkiintoa.

Hankeohjeen hyvaksyminen.




Kunnanvaltuusto - Kunnan strategian, jota palvelualat palvelujen
jarjestamisessa ja kehittamisessa toteuttavat,
vahvistaminen.

- Hankemaararahoista paattdminen

talousarviossa, toteuman arviointi
tilinpaatoksessa.

Johtoryhma - Keskustelu laajemmista yleistd mielenkiintoa
herattavista hankkeista ennen niiden
hakemista.

- Kaynnissa olevien hankkeiden seuranta.

- Hankkeen tulosten arviointi, loppuraporttien
kasittely.

1.5.Hankkeissa noudatettavat ohjeet ja sadnnostot

Hanketoimintaa koskevat kaikki kunnan sisdiset sdannot ja toimintaohjeet. Erityisesti on
huomioitava:

e Hallintosdanto

e Talousarvio ja talousarvion taytantdonpano-ohjeet

e Hankintaohjeet

e Kunnan viestintdohje ja -periaatteet

e Tietoturva- ja tietosuojaohjeistus

Rahoitusohjelmilla on erilaisia ohjeita ja sdantdja, joten kunnan sdantdjen ja ohjeiden lisaksi
hanketoimijoiden tulee perehtya huolellisesti rahoittajan ohjeistukseen. Rahoittajan ohjeet
voivat olla kunnan ohjeita tiukempia (esim. logojen kaytto viestinndssa, asiakirjojen
sailyttaminen, kilpailuttaminen tai edustusmenoihin liittyvat ohjeet). Rahoittajan ohjeita on
silloin noudatettava.

2. Suunnittelu ja hankehakemuksen valmistelu

2.1.Rahoitusmahdollisuudet

Hankerahoituksen lahteita on tarjolla runsaasti seka kansallisesti ettd kansainvalisesti. Kunnan
hankeasiantuntija yllapitda luetteloa erilaisista hankerahoitusvaihtoehdoista ja avustuksista ja
naiden aikatauluista. Tarvittaessa hankeasiantuntija auttaa kehittamistarpeeseen sopivan
rahoitusldhteen tunnistamisessa ja rahoituksen hakemisessa.

Lisaksi kunkin palvelualeen kannattaa seurata avautuvia rahoituslahteita ja hakuaikoja, jotta
hankerahoituksia voidaan mahdollisimman hyvin hyédyntaa kunnan kehittamistoiminnan
toteuttamiseksi. Esimerkiksi haettavana olevista harkinnanvaraisista valtionavustuksista
(erityisavustuksista) ei tule erillisid tiedotteita rahoittajan toimesta, mutta niista |6ytyy tietoa
mm. ministerididen, opetushallituksen ja aluehallintoviraston www-sivuilla.



2.2.Hankeidea ja osallistumiskriteerit

Hankkeen valmistelu kaynnistyy hankeideasta, joka yksinkertaisimmillaan on havaittu
kehittamistarve. Suuri osa uusista hankeaihioista syntyy osana vuosittaista toiminnan
suunnittelua. Kuka tahansa kunnan tyontekija, luottamushenkil6 tai asukas voi ideoida uusia
hankkeita myos toimintasuunnitelman ulkopuolelta. Idea voi olla oma tai ulkopuolelta tullut
(asiakkaalta, sidosryhman edustajalta, yhteistyokumppanilta). Kunnan hankeasiantuntija keraa
tietoa kehittamistarpeista, jotta niihin soveltuvia rahoituslahteita pystytdaan seuraamaan.
Tunnistettuihin kehittamistarpeisiin pyritdan etsimaan sopivia rahoituskanavia, eika vain
reagoida julki tulleisiin hakuilmoituksiin.

Hankkeen tarve tulee aina arvioida suhteessa kunnan strategisiin tavoitteisiin. Hankkeen
kdynnistaminen tai hankkeisiin osallistuminen edellyttda, ettd kehittamiselle on palvelu- ja/tai
elinkeinolahtdinen tarve. Hankeosallistumisesta paatettdessa arvioidaan mm. hankkeen
aikaiset ja erityisesti sen jalkeiset pysyvat vaikutukset - pelkat esitteet, seminaarit ja nettisivut
eivat ole hanketyon tuloksina riittavia. On tarkeaa, etta jo valmisteluvaiheessa kiinnitetdaan
huomiota myds tulosten pysyvyyteen ja yllapitoon hankkeen paatyttyd. Onko kunnalla riittavat
resurssit yllapitdaa hankkeen tuotoksia my6s hankkeen paatyttya? Vai vastaako yllapidosta jokin
muu taho? Liperin kunnan tulee pyrkiad osallistumaan riittavan suuriin hankkeisiin, jotta niilla
aikaansaadaan todellista vaikuttavuutta (mm. maakunnalliset kehittdmishankkeet).

Rahoittajien asettamat tavoitteet ohjaavat omalta osaltaan hankkeille asetettavia tavoitteita.
Ennen hankehakemuksen tai yhteishankkeen osallistumispaatoksen tekemista on punnittava,
ovatko rahoittajan tai yhteistydkumppaneiden asettamat tavoitteet yhdenmukaiset kunnan
tavoitteiden ja strategioiden kanssa. Paatoksen hankkeen valmistelusta tekee se viranhaltija tai
toimielin, jolla on hallintosddannén mukainen toimivalta hankeasioissa.

2.3.Hankeidean valmistelu ja perustietojen kuvaus

Kun hankeidea on muodostunut ja hanketta aletaan valmistella, ota mahdollisimman
aikaisessa vaiheessa yhteytta kunnan hankeasiantuntijaan. Hankeasiantuntija yllapitaa
luetteloa valmisteltavista hankkeista, on apuna hakemuksen valmistelussa ja tarjoaa
valmistelun tueksi tietoa rahoituslahteista seka erilaisia materiaaleja ja asiakirjapohjia.

Hankkeen valmistelussa voidaan kayttaa Esitettdvdn hankkeen perustiedot -lomaketta
(saatavilla intrassa), johon kootaan perustiedot hankkeesta sen jatkokasittelyd varten. On
suositeltavaa, etta hankkeen tyostamiseen liittyvia tiedostoja kasitellaan yhteisella
verkkolevylla tai pilvipalvelussa, jotta ne ovat kaikkien valmistelijoiden saavutettavissa.

On tarkeaa, ettd hankkeille asetetaan selkedt mitattavat tavoitteet sen suhteen, mita
vaikutuksia hankkeen toiminnalla tulee olemaan kunnan toimintaan ja talouteen lyhyella ja
pidemmalla aikavalilla. Suuremmista hankkeista (yli 100 000 €) on syyta tehda lisdksi tarpeeksi
laaja esiselvitys, jotta mahdollisia riskitekijoita pystytdan valttdmaan.



2.4.Yhteistyo ja verkostot

Hankkeen yhteistyoverkoston rakentaminen aloitetaan hankkeen valmisteluvaiheessa. Silloin
kdaydaan monenlaisia neuvotteluja seka kunnan sisalla eri palvelualueiden valilla, etta
mahdollisten kumppaneiden ja kohderyhmien kanssa. Kunnan palvelualueiden yhteisissa
hankkeissa on varsinaisen sisallon valmistelun lisaksi paatettava hankkeen omistajuus ja
vetovastuu seka rahoitusosuudet.

Kumppaneiden valinnassa kannattaa hyédyntaa jo olemassa olevia kontakteja (esim. aiemmat
hankkeet, ystavyyskuntaverkostot, muut yhteistyésopimukset, henkilokohtaiset verkostot).
Kumppaneilla tulee olla sellaista erityisosaamista tai muita vahvuuksia (esim. verkostot), jotka
edesauttavat hankkeen tavoitteiden saavuttamista. Laajempi toteuttajajoukko lisda hankkeen
vaikuttavuutta, mutta voi olla myos haaste erityisesti koordinaation osalta.

Kunnan rooli kussakin hankkeessa paatetaan hankekohtaisesti. Hankeyhteistyo on hyva
dokumentoida esim. aie- tai esisopimuksin heti, kun riittavat paatokset ovat olemassa. Usein
my0s rahoittaja edellyttda aiesopimusten liittamista jo hankehakemukseen. Ulkopuolisen
hallinnoijan toteuttamiin hankeisiin nimetaan Liperin kunnasta yhteyshenkilo, joka yleensa
nimetdaan myos hankeen ohjausryhmaan.

My0s rahoittajaan kannattaa olla yhteydessa hyvissa ajoin. Erityisesti laajemmissa EU-
hankkeissa rahoittajat haluavat kuulla hankeideasta jo sen valmisteluvaiheessa. Rahoittajilla on
usein tietoa alueella jo toiminnassa olevista tai valmistelussa olevista muista hankkeista ja he
voivat tarjota tukea toimintojen suuntaamiseen tai yhteistyoverkoston kokoamiseen.

2.5.Hankehakemus ja siihen tarvittavat liitteet

Kullakin rahoittajalla ja rahoitusohjelmalla on omat hakulomakkeensa ja -ohjeensa, jotka saa
rahoitusviranomaisilta. Hakulomakkeeseen ja hakuohjeisiin tulee tutustua tarkasti, ja hakemus
on laadittava ohjeistusta noudattaen. Rahoittavan tahon ohjeiden ja vaatimusten mukaan
hankkeelle laaditaan joko erillinen hankesuunnitelma tai asiat sisaltyvat rahoitushakemukseen.
Hankesuunnitteluun on olemassa monenlaisia tydkaluja, ja eri rahoittajat voivat edellyttaa
hankesuunnitelmalta tiettya rakennetta, liitteita jne.

Hankesuunnitelman on oltava looginen, realistisesti mitoitettu ja siihen on sisallyttava kaikkien
keskeisten intressitahojen ja yhteistyokumppaneiden ndkemykset. Hankesuunnitelma tehd&dan
paitsi padtoksenteon pohjaksi, myds hankkeen toimeenpanon tydkaluksi. Selkedsti suunniteltu
ja kuvattu hankehakemus parantaa mahdollisuuksia rahoituksen saamiseen, mutta lisaksi
hankkeen toteuttaminen helpottuu, kun esimerkiksi toimenpiteet on aikataulutettu ja
perusteltu hyvin. Rahoitus mydnnetdan hakemuksen mukaiseen kayttétarkoitukseen, ja siksi
hankesuunnitelman ja -hakemuksen tulee vastata todellisia tavoitteita ja suunniteltua
toimintaa.

Rahoitushakemuksen mukana vaadittavien liitteiden maara riippuu rahoittajasta. Tyypillisimpia
liitteitd ovat esimerkiksi yhteistydsopimukset ja ALV-selvitys. Kunnan hankeasiantuntija auttaa
tarvittavien liitteiden kokoamisessa.
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2.6.Hankkeen budjetointi

Hankkeen suunnitteluvaiheessa sille laaditaan mahdollisimman realistinen kustannusarvio ja
rahoitussuunnitelma. Kustannusten on vastattava suunniteltua toimintaa. Joitakin avustuksia
lukuun ottamatta hankkeissa edellytetddn aina myos hakijan omaa rahallista panosta, mika
sitouttaa hakijan taloudellisesti hankkeeseen. Tastakin syysta hankkeilla tulee olla vahva kytkos
kunnan strategisiin tavoitteisiin.

Hankkeen kustannusarvio laaditaan aina omakustannushintaperiaatteella, jolloin mukaan on
laskettava seka valittomat etta valilliset kustannukset. Valittoémia kustannuksia ovat palkat
sosiaalikuluineen, ostetut palvelut (seka ulkoiset etta sisdiset), aineet ja tarvikkeet sekd muut
kulut.

Vilillisia kustannuksia eli ns. yleiskustannuksia (flat rate) ovat mm. hallinnon kustannukset
(esim. kirjanpito- ja tilintarkastajan palvelut, toimistokustannukset kuten tilavuokrat) ja
laitekustannukset (esim. hankkeessa kaytettavat kunnan toimistokalusteet ja IT-laitteet).
Vaikka hankkeen rahoittaja ei aina hyvaksykaan tukea valillisiin kustannuksiin, on ne kuitenkin
sisallytettava hankkeen kustannusarvioon.

On myos syyta kiinnittaa erityisesti huomiota siihen, etta hallinnolliset toimenpiteet, kuten
esimerkiksi seuranta ja raportointi, synnyttavat kustannuksia, jotka on sisallytettava
talousarvioon jo suunnitteluvaiheessa.

2.6.1. Kunnan omarahoitusosuus

Kunnan omarahoitusosuuksilla tavoitellaan mahdollisemman suurta hyotya, eli etta
omarahoitusosuus olisi verraten pieni suhteessa kdynnistyvan hankkeen kokoon.

Hankehakemusta laatiessa tulee suunnitella ja pdattaa se, mista hankkeen omarahoitusosuus
katetaan. Kunta voi osallistua hankkeeseen varattujen maararahojen puitteissa. Kunnan eri
palvelualueilla ja tulosalueilla on omissa talousarvioissaan varauksia palvelualuekohtaisten
kehittdmistoimien omarahoitusosuuksiin. Esimerkiksi Maaseutupalveluille on varattu rahaa
Leader-hankkeiden kuntarahoitusosuuksiin. Omarahoitusta voi joskus kattaa myds muulla
ulkopuolisella rahoituksella. Paatds hankkeen omarahoituksesta tehdddn osana paatosta
hankkeen hakemisesta tai toteuttamisesta.

2.6.2. Arvonlisdvero

Syksylld 2019 saadun oikeuskdytdannén myota arvonlisdveron ei katsota olevan kunnan
lopullinen kustannus, eli hankkeiden budjetit tehddan arvonlisaverottomina.

2.7.Hankkeen riskit ja vastuut

Kunnan hankkeisiin liittyvat vastuut ja riskit vaihtelevat hanketyypin, budjetin ja
osallistumismuodon mukaan. Paatéksentekoon, raportointiin, taloushallintoon ja vastaaviin
seikkoihin liittyvat sisdiset velvoitteet ja ohjeet kytkeytyvat hankkeen kokoon. Hankkeen
riskeja joudutaan usein arvioimaan jo hankehakemuksessa. Mikali ndin ei ole, on suurista
hankkeista tehtava riskianalyysi ja mietittava toimenpiteet todettujen riskien hallitsemiseksi.
Riskienhallinnasta vastaa hankeen vastuullinen johtaja.
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Yksi hanketoiminnan riskeista liittyy yhteistyokumppaneiden valintaan erityisesti silloin, kun
hankkeella on useita toteuttajia. Hankkeeseen mukaan lahdettaessa tulee lukea rahoittajan
antama ohjeistus ja ehdot erittdin huolellisesti ja arvioida mahdolliset riskit. Hankeyhteisty® on
hyva dokumentoida esim. aie- tai esisopimuksin jo valmisteluvaiheessa. Erityista huolellisuutta
vaativat suuret tai kansainvaliset hankkeet, joita kunta hallinnoi.

Kunnan hallinnoimissa hankkeissa on jo ennen hakemuksen jattamista pyydettava kirjalliset
paatokset hankkeeseen sitoutumisesta ja mahdollisesta omarahoitusosuudesta muilta
hankkeisiin osallistuvilta tahoilta. Talla tavoin hankesuunnitelma on vakaalla pohjalla ja hanke
voidaan aloittaa suunnitelmien mukaan paarahoittajan tehtya rahoituspaatoksensa. Vastuiden
jakamisesta hallinnoijan ja osatoteuttajien valilld sovitaan yleensa tarkemmin
yhteistyésopimuksella hankkeen kdynnistymisvaiheessa.

Hankkeen rahoitusldhteen mukaan hankkeelle voi maaraytya vastuuaika. Vastuuaika velvoittaa
toimimaan vastuullisesti ja tarkoittaa laajasti hankkeen vaikutusten seurantaa ja arviointia seka
tilivelvollisuutta. Hankkeen hallinnoijan vastuuaika toteutuksesta seka siihen liittyvista
sopimuksista, hankinnoista ja dokumentoinnista ulottuu kaytdnnossa rahoittajan maarittaman
sailytysajan loppuun, mihin mennessa mahdollisia hankevarmennuksia ja tarkastuksia voi
toteutua joko kansallisen rahoittajan, ministerion tai EU-viranomaisen taholta.

2.8.Hankkeesta paattaminen, toimivallat ja asiakirjojen allekirjoittaminen

Kaikista hankkeista pitdd tehda muodollinen paatos joko toimielimessa tai
viranhaltijapaatoksend. Paatos ulkopuolisen rahoituksen hakemisesta tai osallistumisesta
sellaisiin yhteishankkeisiin, joihin haetaan ulkopuolista rahoitusta, tulee tehda ensisijaisesti
ennen hakemuksen jattamista.

Jos kunnan palvelutuotantoa tukeva harkinnanvarainen valtionavustus (erityisavustus), on
hakuaikataulun vuoksi mahdotonta vieda kasittelyyn lautakuntaan etukateen, sen hakemisesta
voidaan tehda viranhaltijapaatos, vaikka omarahoitusosuus ylittaisi 25 000 €. Tallin hanke
vieddan lautakunnan kasittelyyn jalkikateen, yleensa paarahoittajalta saadun
rahoituspaatoksen jalkeen.

2.8.1 Hankkeista paattaminen

Hankkeista paatetdan paasaantoisesti sielld, missa hanke toteutetaan (esimeriksi tietyn
lautakunnan alaisuudessa). Laajoja, yleistd mielenkiintoa tai useita palvelualueita koskevia
hankkeita voidaan tuoda kunnanhallituksen paatettavaksi.

Hankepaatoksen tulee sisaltda vahintdan seuraavat perustiedot:

Hankkeen nimi ja suunniteltu kesto

Vastuutaho ja asian valmistelija

TiivistelIma hankkeesta (mm. tausta, toimenpiteet ja kohderyhmat)
Yhteisty6tahot

Kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma yhteensa ja vuosittain

vk wnN e
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6. Kunnan rahoitettava omarahoitusosuus yhteensa ja vuosittain seka se mista
maararahoista / kuinka omarahoitusosuus katetaan

Hankkeet tulee paasaantoisesti kasitellda kunnan talousarvion valmistelun yhteydessa. Mikali
kesken budjettikauden halutaan hakea hanketta, jolle ei ole varattu rahaa talousarvioon, tulee
hankkeen hakeminen hyvaksyttdaa kunnanhallituksella tai lautakunnalla ennen hakemuksen
jattamista rahoittajalle. Viranhaltijapaatoksella haettu hanke tulee mahdollisimman pian
ilmoittaa tiedoksi kunnanhallitukselle tai lautakunnalle. Tarvittaessa tarvittava lissmaardraha
tulee hakea talousarviomuutoksena valtuustolta.

My0s osallistumisesta toisen osapuolen hallinnoimaan hankkeeseen, jossa kunta on
osatoteuttajana, on tehtdva paatos. Paatoksessa on nimettava Liperin kunnan yhteyshenkild
(hankkeen vastuuhenkil®) ja hyvaksyttava hankesuunnitelma ja kustannusarvio kunnan osalta.

Hankepaatos on saatettava kunnan hankeasiantuntijan tietoon.

2.8.2 Toimivallat hankeasioissa

Toimivalta hankeasioissa maaraytyy kunnan hallintosaannon perusteella. Paatokset mm.
hankkeiden hakemisesta tehdaan talousarvion maararahan puitteissa. Hallintosdaannon
mukaiset toimivaltuudet ovat:

Kunnanhallitus: P4attaa toimialaansa koskevista kehittdmishankkeista, joissa kunnan
omarahoitusosuus ylittda 60 000 €.

Lautakunta: Paattaa toimialaansa koskevista kehittamishankkeista, joissa kunnan
omarahoitusosuus on 25 000-60 000 €.

Palvelualuejohtaja: Paattaa palvelualuettaan koskevista kehittamishankkeista, joissa kunnan
omarahoitusosuus on enintdan 25 000 €.

Talousjohtaja voi paattaa lisdksi hankeaikaisen valiaikaisrahoituksen myontamisesta
hankkeiden toteuttajille 50 000 euroon saakka.

Lisaksi maaseutulautakunta paattaa maaseudun kehittdmisrahan kayttosuunnitelmasta ja
perusteista. Maaseutujohtaja paattda maaseudun kehittdmisrahan kohdentamisesta
maaseutulautakunnan hyvdaksyman ohjeen mukaisesti.

2.8.3 Hankeasiakirjojen allekirjoittaminen

Hankepaatokset, hankesopimukset, hankeraportit ja muut asiakirjat allekirjoittaa se, jolla on
hallintosaannén mukainen nimenkirjoitusoikeus kunkin tahon paatokseen. Paatoksessa
allekirjoittaminen voidaan delegoida yhdelle viranhaltijalle.

Palvelualuejohtaja voi delegoida hankkeen hakemisen ja hankeaikaiset toimet
tulosaluejohtajalle.
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2.9.Hakemuksen ldhettdminen ja tarvittavat tunnukset

Suurin osa hankehakemuksista lahetetdan sahkoisesti. Myos hankkeiden seuranta ja
raportointi toteutetaan sdahkoisessa jarjestelmdssa. Asiointivaltuudet sahkaisiin jarjestelmiin
mydnnetadan niita tarvitseville. Asiointivaltuuksista sovitaan hankkeen vastaavan johtajan
kanssa ja niiden hakemisessa opastaa viestinnan suunnittelija.

Hankkeen valmistelija, joka voi olla myds palvelualueen tai tulosalueen johtaja, huolehtii
hakemuksen tietojen syottamisesta sahkoiseen jarjestelmaan. Kun tarvittavat paatokset
hakemisesta on kunnassa tehty, hankkeen vastuullinen johtaja huolehtii, ettd hakemus
lahetetdan ajallaan rahoittajalle. Lahetetty hakemus tallennetaan esimerkiksi pdf-tulosteena
hankkeen valmistelukansioon ja ldhetetdan kirjaamoon seka kunnan hankeasiantuntijalle, joka
pitda luetteloa haetuista hankkeista.

2.10. Hakemuksen arkistointi ja hankkeen asianumero (diaarinumero)

Hankkeen hallinnolliset asiakirjat arkistoidaan sahkoiseen asianhallintajarjestelmaan
Dynastyyn. Tata varten jokaiselle hankkeella tulee olla hankekohtainen asianumero
(diaarinumero). Hakemuksen valmistuttua hankkeen valmistelija / yhteyshenkil6 pyytaa
kirjaamoa avaamaan asian Dynastyyn. Samalla valmistelija / yhteyshenkilo toimittaa valmiin
hakemuksen seka siihen liittyvat paatokset arkistoitavaksi kirjaamoon.

3. Hankkeen kdynnistaminen

Hanketta ei tulisi kdynnistaa ennen kuin rahoituksesta on riittdva varmuus. Padsaantoisesti
hanke kdynnistetdaan vasta rahoittajien tehtya sitovat rahoituspaatokset. Alustavia toimia,
esimerkiksi rekrytointien valmistelua niin, ettd hanke alkaa tehokkaasti, kun rahoitus
varmistuu, voidaan tehda.

Kun rahoitus on varmistunut, hanke tulee kdynnistda mahdollisimman pian, jotta hyvaksytyssa
aikataulussa on mahdollista pysya.

Joissain tapauksissa (esim. erityisavustukset tai hyvin nopealla aikataululla haetut hankkeet)
hankkeesta ei valttamatta ole tehty muodollista paatdsta ennen sen hakemista. Tall6in
aloittamispaatos tehdaan toimielimessa tai viranhaltijan paatdksend mahdollisimman pian
rahoituspaatoksen saavuttua. Silloin kun hankkeelle ei ole varattu kdyttésuunnitelmaan /
talousarvioon maardrahaa, voidaan rahoitusosuus kattaa palvelualueen sisalta tai hakea
lisamaararahaa talousarvion muutoksena. Jos hanke vaatii maadrarahoja seuraavinakin vuosina,
madrdrahat ja toiminnalliset tavoitteet osoitetaan tulevien vuosien talousarviossa ja
kayttésuunnitelmassa.

Kunnan toteuttamissa hankkeissa on huomioitava paatosvallan delegointi: kenelld on oikeus
tehda paatoksia tai hyvaksya sopimuksia. Toimivalta-asiat on syyta selvittaa ja tarvittavat
toimivallan delegointipaatokset tehda hankekohtaisesti ennen hankkeen aloittamista.
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3.1.Rahoituspaatos

Paarahoittaja lahettaa tiedon rahoituspaatoksesta hankehakemukseen merkitylle
yhteyshenkilolle. Yhteyshenkild lahettaa paatoksen tiedoksi ainakin kunnan
hankeasiantuntijalle. Se my6s toimitetaan kirjaamoon arkistoitavaksi.

Kun hanke on saanut myonteisen rahoituspaatoksen, hankkeen vastuullinen johtaja nimeaa
sille vastuuhenkilon (yleensa projektipaallikko tai hankekoordinaattori). Vastuuhenkild
huolehtii, ettd hanke avataan kirjanpitoon. Lisdksi han varmistaa, ettd hankkeella on oma
asianumero (diaarinumero) ja perustaa hankkeelle oman tiedostokansion. Samassa yhteydessa
on hyva tarkistaa, etta paatoksen lisaksi myds viimeisin versio hakemuksesta on tallennettu,
silld tdman dokumentin perusteella hanketta l[ahdetaan toteuttamaan.

Jos rahoituspaatos on ollut kielteinen, kunnan hankeasiantuntija poistaa hankkeen paatosta
odottavien hankkeiden listalta saatuaan paatoksen tiedoksi. Myds kielteinen rahoituspaatos
tallennetaan Dynastyyn.

Jos hakemus on hyvaksytty, mutta paarahoittaja on muuttanut hakemusvaiheen suunniteltua
budjettia, vahvistetaan kunnan osallistuminen ja esimerkiksi omarahoitusosuuden suuruus
muuttunutta kokonaisbudjettia vastaavaksi. Tarvittaessa suoritetaan uusi paatoskasittely.
Vastuullinen johtaja voi toimivaltansa puitteissa tehda hankesuunnitelmaan
budjettimuutoksen vaatimat toiminnalliset muutokset. On muistettava, etta hankerahasta
tehdyt paatokset ja myonnetyt rahoitusosuudet on sidottu hakemusvaiheen
hankesuunnitelmaan ja talousarvioon.

Mikali hankkeen alkaminen viivastyy esim. rahoituspaatosten viivastymisen johdosta, on
arvioitava, voidaanko hankkeen tavoitteet toteuttaa suunnitellusti, vai onko tarpeen
neuvotella muutoksista rahoittajien kanssa.

Hyvana kdytantona kaikissa hankkeissa on vieda saapunut (myodnteinen) rahoituspdatos
tiedoksi siihen toimielimeen, jonka alla hanketta toteutetaan.

3.2.Hankkeen avaaminen kirjanpitoon, projektinumero

Kun hanke on saanut myénteisen rahoittamispdatoksen, hankkeelle avataan kirjanpidossa
projektinumero, joka toimii sen tunnisteena.

Hankkeen tilidija toimittaa projektinumeron avauspyynnoén paakirjanpitajalle. Projektinumeroa
kirjanpitoon avattaessa tarvitaan seuraavat tiedot: 1. Hankkeen nimi & Hankkeen lyhyt nimi
(kirjanpidossa hankkeen nimessa voi olla korkeintaan 30 merkkid) 2. Hankkeen alku- ja
loppupdiva 3. Kustannuspaikka/tilikohta (investointi vai muu). Tarvittaessa projektinumeron
avaaja kysyy tarkempia tietoja.

Erityisesta syysta, esimerkiksi kunnan talousarvioon liittyen, projektinumero saatetaan avata jo
hankkeen valmisteluvaiheessa.

Kaikki hankkeen kulut tulee kohdistaa sen omalle projektinumerolle. Hankkeelle hyvaksyttavia
kustannuksia voidaan kirjata projektinumerolle vain hankkeen voimassaoloaikana.
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3.3.Hankkeen tiedostokansio (hankekansio)

Jokaiselle hankkeelle luodaan viimeistdaan sen kdynnistyessa oma yhteinen tiedostokansio,
jonne viedaan hankkeen toteuttamiseen liittyvat aineistot. Yhteiselld hankekansiolla
helpotetaan hankkeen toteutukseen osallistuvien yhteisty6ta ja varmistetaan, ettd hankkeet
tulevat systemaattisesti dokumentoitua ja tieto on helposti kdytettavissa hankkeen aikana,
mutta my0s sen paattymisen jalkeen.

Paasy hankekansioon annetaan kaikille hankkeen toteutukseen liittyville henkilille, pois lukien
talouteen ja osallistujiin liittyvat alikansiot, joihin padsya rajataan, jos ne sisaltavat
tietousojalain piiriin kuuluvaa tai muuten salassa pidettavaa tietoa. Koko hankekansion
kayttooikeudet on oltava hankkeen vastuuhenkilon ja vastuullisen johtajan lisdksi
paadkirjanpitajalla, talousasioista vastaavalla henkil6lld, talousjohtajalla sekd kunnan
hankeasiantuntijalla.

Hankekansiolle on mallirakenne kunkin palvelualueen tiedostokansiossa, josta sen voi
kopioida. Kansio nimetdan ”projektinumero_hankkeen lyhyt nimi”. Kansion voi luoda joko
hankkeen vastuuhenkild (projektipaallikko) tai kunnan hankeasiantuntija. Rajaus alikansioiden
kayttooikeuksiin pyydetdaan Meitasta, kun kansio on luotu. Aloitusvaiheessa hankekansioon
tallennetaan hankkeen valmisteluaineistot seka lopullinen hakemus ja rahoituspaatos.

Huom! Hankekansio ei itsessdan ole riittava arkistointipaikka aineistoille, vaan hankkeen
olennaiset dokumentit tulee toimittaa kirjaamoon tallennettavaksi myos sahkodiseen
asianhallintajarjestemaan Dynastyyn. Sailytettavat aineistot ja arkistointi on kuvattu
tarkemmin luvussa 3.7.

3.4.Hankkeen aloituskokous (kunnan sisdinen)

Hankkeen kdynnistyessa myonteisen rahoituspaatoksen jalkeen on pidettdva mahdollisimman
pian aloituskokous. Siihen osallistuvat:

- hankkeen vastuuhenkild (projektipaallikko tai -koordinaattori)

- vastuullinen johtaja (yleensa palvelualueen / tulosalueen johtaja)

- taloushallinnon edustaja (hankkeen talousasioista vastaava henkil, jos téllainen on
nimetty)

- kunnan hankeasiantuntija.

Tarvittaessa aloituskokoukseen voidaan kutsua myds muita osallistujia, kuten muita hankkeen
tyontekijoita. Kokouksen kutsujana toimii hankkeen vastuuhenkilo (projektipaallikko).
Kokouksessa kaydaan lapi mm. hankkeen kdytannon toteutukseen liittyvat tyonjaot seka
aikataulu ja taytetaan hankkeen aloitusmuistio.

Aloituskokouksessa on kasiteltava ainakin:

1) rahoitushakemus ja —paatos

2) kirjanpidon ja talouden seurannan jarjestaminen seka tilidintikdytannot
3) hankehenkiloston ja vastuuhenkilon tehtavat seka tyonjako ja toimivallat
4) toteuttamisen aikataulut
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5) hankkeen kdytannon toimien ensimmaiset askeleet

6) sopimukset ja hankinnat

7) viestintdsuunnitelma, tiedottaminen ja vuorovaikutus

8) yhteishankkeissa lisdksi muiden toteuttajatahojen vastuu- ja yhteyshenkilot.

Taman lisaksi paarahoittaja jarjestaa usein oman aloituskokouksensa, jossa kaydaan lapi
hankkeen kdynnistamiseen ja toteuttamiseen liittyvia kdytantoja rahoittajan nakdkulmasta.
Kunnan oma aloituspalaveri olisi hyva pitda ennen rahoittajan aloituskokousta.

3.5.Hankkeen aloituskokous rahoittajan kanssa

Joillekin hankkeille on tarpeen jarjestaa laajempi aloituskokous, johon osallistuvat rahoittajan
edustajat sekd muita toteuttajia, mikali kyseessa on yhteishanke. Kutsun lahettaa yleensa
rahoittaja ja kokouksessa kdydaan tarkemmin lapi toteuttamisohjeita heidan ndakékulmastaan.
Tahan kokoukseen kutsutaan kunnan tyontekijoista ainakin:

- projektipaallikko
- taloushallinnon edustaja (laskentasihteeri / paakirjanpitija / talousjohtaja)
- kunnan hankeasiantuntija.

3.6 Yhteishankkeet ja sopimukset

Mikali kunnan hallinnoimaan hankkeeseen osallistuu muita osapuolia kunnan oman
organisaation ulkopuolelta (esim. toisia kuntia, yrityksia, yhdistyksia ym.), tulee heiltd olla
kirjallinen paatos osallistumisestaan hankkeeseen ennen sen hakemista. Tassa yhteydessa on
varmistuttava mukana olevien tahojen, myos kunnan, toimivaltaisuudesta sopimusten
allekirjoittamiseen.

Kaynnistamisvaiheessa osapuolten vastuut ja oikeudet tulee sopia riittavalla tasolla. Yleensa
my0s paarahoittaja edellyttda kirjallisen yhteistyo- tai toteutussopimuksen laatimista.
Yhteistyo- tai toteutussopimuksessa maaritelladn mm. hankeosapuolten roolit seka vastuut
henkilostosta, taloudesta, raportoinnista ja keskeisten toimenpiteiden toteuttamisesta.
Osapuolten kesken on sovittava kustannusten pysymisesta kustannuspaatoksen sisalla ja/tai
jako erityisesti ylimenevien kustannusten osalta. Sopimuksessa on mm. maariteltava, miten
menetelldan tilanteessa, jossa paarahoittaja ei hyvaksykaan kaikkia kustannuksia
tukirahoituksen piiriin tai mahdollisen EU-tarkastuksen jdlkeen joudutaan palauttamaan
saatuja rahoitustukia.

Ennen hankkeen paattymista osapuolten tulee sopia hankkeen tulosten hyddyntamisesta ja
siitd, miten menetelldaan hankkeelle mahdollisesti hankitun kaluston ja muun pysyviin
vastaaviin kuuluvan omaisuuden kanssa hankkeen paatyttya.

Hankkeissa, joissa Liperin kunta on osatoteuttajana, paavastuu sopimusten laadinnasta on
paadtoteuttajalla. On kuitenkin kunnan edun mukaista, ettd ainakin keskisuurissa ja suurissa
hankkeissa on kirjallisesti sovittu vastuiden jakautumisesta. Pienissd osatoteutushankkeissa
sopimusten laatimista voidaan harkita tapauskohtaisesti.



17

3.7 Hankkeen tiedonhallinnan toteuttaminen

Hankkeen hallinnolliset asiakirjat arkistoidaan sahkoiseen asianhallintajarjestelmaan
Dynastyyn hankekohtaisen asianumeron perusteella. Hankkeen vastuuhenkilo
(projektipaallikko) pyytda kirjaamoa avaamaan asian viimeistaan, kun hanke on saanut
mydnteisen rahoituspaatdksen. Hyvinvointipalveluissa ja elinymparistopalveluissa asian avaa
Dynastyyn palvelualueen hallintosihteeri tai toimistosihteeri. Hankekohtainen asianumero on
syyta merkita kaikkiin hankkeen virallisiin asiakirjoihin, jotta ne voidaan tunnistaa
asianomaiseen hankkeeseen kuuluviksi.

Hankkeen tyontekijoiden tulee huolehtia siitd, etta kaikki tarvittavat asiakirjat tulevat
arkistoiduiksi. Asiakirjat tulee koota ja arkistoida myos hankkeista, joissa kunta on
osatoteuttajana. Hankkeesta arkistoitavat asiakirjat ovat muun muassa:

e Mahdollinen esiselvitys
e Paatokset, esim. kunnan toimielimen tai viranhaltijan paatos hankkeesta
e Rahoitukseen liittyvat hakemukset ja paatokset ym.
o Hakemus liitteineen
o Hankesuunnitelma mahdollisine muutoksineen
o Rahoituspaatos liitteineen
o Muutoshakemukset ja paatokset
e Vili- ja loppuraportit, maksatushakemukset ja naihin liittyvat paatokset
e Kustannusseurantaraportit, tositteet ym. tarvittavat kirjanpitotiedot (talousasioista
vastaava henkild vastaa ndiden arkistoinnista)
e Kokousasiakirjat, ml. ohjausryhman kokouspoéytakirjat
e Kirjeenvaihto hankkeen kannalta merkityksellisista asioista
e Sopimukset, esim. aiesopimukset, yhteistydsopimukset
e Viestintdsuunnitelma, tiedotteet, ilmoitukset ym.
e Mahdolliset tilintarkastajan lausunnot

Liperissa hankkeiden aineistojen vientid Dynastyyn hoitaa ensisijaisesti kunnan kirjaamo, joka
my0s neuvoo asiakirjojen kirjaamiseen liittyvissa asioissa.

4. Hankkeen toteutus, seuranta ja raportointi

Hankkeen toiminnan tulee olla rahoituspaattksen ja hankesuunnitelman mukaista niin, etta
rahoittaja voi hyvaksya tehdyt toimet rahoitettavaksi. Hankkeen toimintaa seurataan ja siita
my0s tiedotetaan yleisolle.

Harkinnanvaraisten valtionavustusten (erityisavustusten) toteuttaminen ei edellyta
samanlaista hankeorganisaatiota kuin varsinaiset kehittdmishankkeet, koska erityisavustukset
mydnnetadan vain kohdennettuihin kayttotarkoituksiin. Avustusten hallinnointi muistuttaa
kuitenkin monilta osin muuta hanketoimintaa. Avustuksen saajan on ensisijaisesti
noudatettava avustuspaatdksen ehtoja ja valtionavustuslakia.
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Hankkeen tavoitteena on kayttaa sille budjetoitu raha paatoksen mukaiseen toimintaan
kokonaisuudessaan. Mikali taloutta seuratessa ilmenee, ettd kulut ovat merkittavasti
ylittymassa tai alittumassa, tai toteutuksessa ilmenee muita haasteita, on hankkeen
vastuuhenkildn (projektipaallikon) oltava ajoissa yhteydessa hankkeen vastuulliseen johtajaan,
jotta voidaan neuvotella mahdollisista hankkeen muutostarpeista.

4.1 Hankkeen toteutusvastuut

Hanke toteutetaan silla palvelualueella tai tulosalueella, jonka toimintaa hanke sisall6ltaan
eniten koskettaa. Kyseisen alueen johtaja toimii padasaantoisesti myods hankkeen vastuullisena
johtajana. Hankkeen vastuullisen johtajan tulee olla kunnan viran- tai toimenhaltija.

Hankeorganisaatio kasittda yleensa hankkeen vastuuhenkilon (projektipaallikon) seka
tarvittaessa projektiryhman, hankkeen talousasioista vastaavan henkilon tai hankesihteerin
seka asiantuntijoita ja yhteyshenkiloitd muista organisaatioista. Hankkeelle voidaan perustaa
my0s ohjausryhma. Hankkeen organisaatio ja tyénjako on maaritettdva mahdollisimman
selkedsti ja sen on vastattava hyvaksyttya hankesuunnitelmaa. Tyonjaossa on ilmettdava myos
sellaiset tahot, jotka eivat sijoita hankkeeseen rahaa, vaan esimerkiksi tydaikaansa tai tilojaan.

Paakirjanpitdja vastaa hankkeen kirjanpitotunnisteiden avaamisesta kirjanpitojarjestelmaan
seka tarvittavien asiantuntijapalveluiden tarjoamisesta hankkeen vastuuhenkildille. Lisdksi
hankkeen talousasioista vastaava henkilé avustaa projektipaallikk6a tarvittavien
talousraporttien kokoamisessa.

4.1.1. Hankkeen vastuuhenkilo (projektipaallikko)

Projektipaallikolla tai muulla hankkeen vastuuhenkildksi nimetylla tyontekijalla on
kokonaisvastuu hankkeen toteutuksesta, seurannasta ja raportoinnista yhdessa hankkeen
vastuullisen johtajan kanssa. Projektipdallikélle kuuluvat ainakin seuraavat tehtavat:

1. Vastaa hankkeen toimeenpanosta hankesuunnitelman mukaisesti ja varmistaa, etta
asetetut tavoitteet saavutetaan.

2. Seuraa hankkeen kustannusten ja tulojen kertymista ja vastaa raportoinnin ja tilitysten
hoitamisesta ajallaan (mukaan lukien laskutuspyyntojen tekeminen yhteishankkeissa)
seka huolehtii mahdollisista jaksotuksista yhdessa paakirjanpitdjan kanssa.

3. Vastaa toimintaraporttien ja maksatushakemusten kokoamisesta ja toimittamisesta
hankkeen rahoituspaatoksessa sovituin maardajoin.

Vastaa hankkeen tiedottamiseen ja viestintdan liittyvista toimenpiteista.

5. Valmistelee ohjausryhman kokoukset ja tuo kasittelyyn ohjausryhman kasittelya
edellyttavat asiat.

6. Huolehtii hankkeeseen liittyvien asiakirjojen arkistoinnista.

Jos erillista vastuuhenkilda ei ole nimetty, ylla luetelluista tehtadvista huolehtii vastuullinen
johtaja.

4.1.2. Hankkeen talousasioista vastaava henkilo

Hankkeen talousasioista vastaavan henkil® tehtavat pitavat sisallaan seuraavaa:
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1. Ostolaskujen tilidinti hankkeen kustannuspaikalle. (Matkalaskut kasitelldan
palkanlaskennassa.)

2. Hankkeen kustannusseurantaraporttien tekeminen yhteistydssa hankkeen
vastuuhenkilon (projektipaallikon) kanssa.

3. Laskutuspyyntojen kasittely ja laskujen tekeminen (esim. yhteishankkeet).
Talousraporttien ja maksatushakemusten laatiminen rahoittajan sahkoiseen
jarjestelmaan (esim. EURA).

5. Hankkeen talouteen liittyvat jaksotukset kalenterivuoden vaihtuessa yhteistydssa

hankkeen vastuuhenkilon (projektipaallikon) kanssa.

Talouteen liittyvien dokumenttien arkistointi hankkeen ajan.

Osallistuminen hankkeen aloituskokoukseen ja tarvittaessa ohjausryhmien kokouksiin.

Hankkeen henkildston perehdytys hankkeen taloushallintoon tarvittaessa.

O 0 N o

Muut erikseen sovittavat tehtavat.

4.1.3. Ohjausryhma

Rahoittaja antaa ohjeistuksen siitd, onko hankkeelle perustettava ohjausryhma. Ohjausryhma
seuraa, valvoo ja ohjaa hankkeen toteutumista hankesuunnitelman mukaisesti. Lisaksi
ohjausryhma valittaa kokemuksia ja tietoa hankeverkostossa seka toimii asiantuntijana ja
projektipaallikon tukiryhmana. Ohjausryhma ei ole juridisesti vastuussa hankkeen
toteuttamisesta, vaan vastuu on hallinnoijalla. Mikali rahoittaja antaa tarkempia ohjeita
ohjausryhman toiminnasta, on niitd noudatettava.

Hankkeen hallinnoija nimeda ohjausryhman jasenet ja varajasenet, tarvittaessa
viranhaltijapaatokselld. Ohjausryhmadssa on oltava mukana hankkeen kannalta oleelliset tahot,
ja siihen on hyva kutsua hankkeen toimintaan liittyvia asiantuntijoita seka kohderyhmaan
kuuluvia edustajia. Usein ohjausryhman kokoonpano on luonnosteltu jo hankehakemukseen,
mutta viimeistadan hankkeen rahoituspaatoksen varmistuttua eri tahoja pyydetdaan nimeamaan
ohjausryhmaan oma edustajansa. Kokoonpanossa on kiinnitettavd huomiota molempien
sukupuolten edustukseen.

Ohjausryhmalle valitaan puheenjohtaja. Rahoittajan edustaja on ohjausryhman
asiantuntijajasen ja hankkeen vastuuhenkild (projektipaallikkd) toimii esittelijand, eivatka he
voi toimia puheenjohtajana tai osallistua paatoksentekoon.

Ohjausryhman kokoontuu sadnnéllisesti ja kokouksista on pidettdva juoksevasti numeroitua
poytdkirjaa. Poytakirja arkistoidaan ja rahoittajalle toimitetaan poytakirjan kopio
rahoituspaatoksessa tai aloituspalaverissa annettujen ohjeiden mukaisesti.

Kunnan eri asiantuntijat voivat osallistua my6s muiden toteuttamiin hankkeisiin ohjaus- tai
johtoryhman jasenina. Liperin kunnan edustajan osallistumisen ohjausryhmiin tulee olla
aktiivista. Ohjausryhmaan nimetyn henkilon tulee pyrkia osallistumaan ohjausryhman
kokouksiin, valittaa hankkeesta tulevaa tietoa eteenpain muille Liperin kunnassa seka valvoa
kunnan etua hankkeen toteuttamisessa. Erityisesti tulisi paneutua siihen, kuinka hankkeen
tulokset saadaan vietya kdytantdon ja kuinka ne saadaan elamaan hankerahoituksen
paatyttyakin.
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4.2 Taloushallinto ja talouden seuranta

Hankkeiden talouteen sovelletaan kunnan yleisia kirjanpidossa sekd muussa laskentatoimessa
noudatettavia sadannoksia, ohjeita ja periaatteita, hallintosddntoa ja sita tadydentavia ohjeita,
lakia julkisista hankinnoista seka kunnanhallituksen hyvdaksymia hankintaohjeita.

4.2.1 Kirjanpidon tilidintikdytdannot

Kirjanpidon seurannan on oltava jarjestettyna jo ennen kuin hankkeelle alkaa syntya
kirjanpitotapahtumia. On tarkeaa, etta kirjanpidosta saadaan suoraan kirjaustunnisteiden
avulla hankkeiden kirjanpitoviennit tilitystd / maksatushakemusta, seurantaa ja tarkastusta
varten.

Kirjanpidossa hanke kasitelldan bruttona; hankkeeseen saadut rahoitusosuudet kirjataan
tuloksi ja hankkeen kustannukset menoiksi. Hankkeen omarahoitusosuus jaa hankkeen netto-
osuudeksi / tulokseksi. Hankkeiden tulot ja menot kirjataan niille tilikausille, joille ne
suoriteperusteisen kirjanpidon mukaan kuuluvat. Sisdisissa veloituksissa ei saa olla sisaista
katetta. Kulujen tulee olla todellisia, ei arvioita. Maksatushakemuksen liitteeksi liitetdan
lisdselvitys sisaisista veloituksista, mm. laskutusperusteet.

Kirjanpidon raporteissa seka talousarvio etta kirjanpidon toteutuma esitetdan
arvonlisdverottomina. Laskentajarjestelmasta saa kuitenkin tilitysta varten raportin, jossa
selvida ostolaskuihin sisdltyneet arvonlisaverot.

Palkat ja ostolaskut maksetaan kunnan maksuliikenteen yhteydessa. Tilidinnin kdytannot
vaihtelevat hankekohtaisesti ja niistad sovitaan viimeistaan aloituskokouksessa. Hankkeissa
kdytetaan kunnan tilikarttaa. Hankkeiden kirjanpitoa kasitellaan sahkoisissa jarjestelmissa,
joissa myo0s tositteet liitteineen sailytetdan. Jokaisella hankkeella on oma projektinumero,
jonka perusteella kustannukset kohdistetaan oikealle hankkeelle ja niitd voidaan seurata.
Hankkeiden kirjanpitotositteiden kokoamisesta vastaa hankkeen talousasioista vastaava
henkil.

Tulot ja avustukset ohjataan kunnan paapankkitilille. Omaa pankkitilia ei saa avata. Hanke saa
laskuttaa omia tulojaan vain myyntireskontran kautta, jotta suoritusten seuranta varmistetaan,
mikali kirjanpidon kanssa ei muuta sovita. Laskutussaatavien seuranta ja tarvittavat
perintdatoimet hoidetaan kuten muidenkin saatavien kohdalla. Mikali suoritusta ei saada,
luottotappio kirjataan hankkeen kuluksi.

Mahdollisuuksien mukaan hankkeen tilivuoden budjetti tulee vahvistaa talousarvion tai
talousarviomuutosten yhteydessa, jotta toteutumia voidaan verrata budjettiin. Menot ja tulot
kirjataan suoriteperusteisesti eli tulo kirjataan sen vuoden tuotoksi, jolloin palvelu on
luovutettu (tai oikeus tukeen on syntynyt) ja meno kuluksi sille vuodelle, jolloin tavara /
palvelu on vastaanotettu. Tilikauden yli kestavissa hankkeissa menot ja tulot on jaksotettava.
Paakirjanpitaja hoitaa jaksotuksen projektipaallikon kanssa.

Hankkeiden kirjanpitotositteiden arkistoinnista vastaa hankkeen talousasioista vastaava
henkild. Yleensa arkistoinniksi riittaa tositteiden kokoaminen sdahkoiseen jarjestelmaan.
Nykyisen kaytannon mukaan kirjanpidon tositteita sdilytetdan Liperissa vahintdaan 10 vuotta,
mutta hankkeiden tositteiden arkistointiaika voi olla pidempi kuin muilla kirjanpitotositteilla.
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Mikali rahoittaja vaatii pidempaa sailytysaikaa, sitd on noudatettava. Esimerkiksi EU-
projekteissa voi olla erityissadannoksia, joissa maarataan tositteita sailytettdvan tietyn ajan
viimeisestd maksatuserasta lukien. Ohjeet sailytysajoista kdydaan yleensa lapi hankkeen
aloituskokouksessa, johon myds talousasioista vastaavan henkilén / paskirjanpitdjan on hyva
osallistua.

4.2.2 Laskujen hyvdaksyminen

Hankkeen laskujen hyvaksyjan tulee olla kunnan viran- tai toimenhaltija.

Hankkeen talousasioista vastaava henkil6 toimii laskujen tilidijana ja hankkeen vastuuhenkil

(projektipaallikko) asiatarkastaa laskut ja varmistaa, etta niissa ovat mukana kaikki tarvittavat
liitteet. Laskut hyvaksyy hankkeen vastuullinen johtaja ja han vastaa siitd, etta laskut menevat
ajallaan maksuun.

Jos kirjanpidon tosite liittyy kokoukseen, seminaariin, koulutukseen tai matkaan, tulee
projektipaallikon liittaa osallistujalista sdhkoiseen tositteeseen tai toimittaa se talousasioista
vastaavalle henkildlle liitettavaksi. Tama helpottaa mm. tilintarkastusta.

4.2.3 Talousseuranta, -raportointi ja tilinpaatoskaytannot

Hankkeen kumulatiivisista kustannuksien ja rahoituksen toteutumista on seurattava.
Projektipaallikko ja talousasioista vastaava henkil6 sopivat keskenddn kuhunkin hankkeeseen
parhaiten sopivan seurantatavan. Hankkeen kaynnistymisvaiheessa seurantaa on hyva tehda
kuukausittain, jotta voidaan varmistua mm. tiliintien oikeellisuudesta.

Taloushallinnon laskentasihteerit ja paakirjanpitdja toimivat hankekirjanpidon asiantuntijoina
ja opastavat hankehenkil6stoa tarpeen mukaan. Mikali hankkeeseen on nimetty talousasioista
vastaava henkil6, hdn vastaa kunnan vastuulla olevien hankkeiden maksatushakemusten
valmistelusta ja hdnen kauttaan projektipaallikot saavat hakemusten laatimista varten
tarpeelliset ajot ja raportit kirjanpidosta. Taloushallintoa koskevaa ohjeistusta 16ytyy myos
talousarvion tdaytantéonpano-ohjeista ja kdyttosuunnitelmasta.

Vuodenvaihteen tilinpaatoksen yhteydessa on huomioitava saamatta olevien
rahoitusosuuksien jaksotus. Saamatta olevista rahoitusosuuksista on laadittava jaksotukset
yhdessa kunnan paakirjanpitajan kanssa taloushallinnon maarittamien aikarajojen puitteissa.

Projektipaallikon tulee huolehtia rahoittajan mahdollisesti vaatimista tilintarkastuksista, jotka
on hoidettava ajallaan. Tilintarkastukset, tarvittavat tilintarkastajien lausunnot ja vastaavat
tulee pyytaa kunnan tilintarkastuskayttéon kilpailutetuilta ja valituilta tilintarkastajilta.

4.2.4 Maksatukset

Hanketoiminnassa toiminta tapahtuu yleensa ensin ja rahoittajat maksavat omat osuutensa
jalkikateen maksatushakemusten ja raportointien perusteella. Maksatusta varten tarvittavan
dokumentoinnin laadinnassa seurataan rahoittajien ohjeita. Maksatuskaudet ja
maksatushakemusten toimitusaika on maaritelty rahoituspaatoksessa. Erityisesti hankkeen
paatdsvaiheessa on noudatettava rahoittajan maaraysta viimeisen maksatushakemuksen
toimittamisajankohdasta.
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Tietyissa erityisavustuksissa (valtionavustukset) tuki maksetaan ennakkoon, ilman erillista
hakemista avustuksen mydntamisen jalkeen tai erikseen paatoksessa mainitulla tavalla joko
yhdessa tai useammassa erdssa. Avustuksen kadyttd osoitetaan raporteilla jalkikateen.
Talloinkin on tarkeaa, ettad saatu rahoitus tulee kdytettya kokonaan, koska mahdollinen
kayttamatta jaanyt osuus joudutaan palauttamaan korkoineen.

Projektipaallikko vastaa, etta hankkeesta raportoidaan rahoittajalle rahoituspaatéksessa
edellytetyin maaraajoin. Projektipaallikon tulee selvittaa, tarvitaanko maksatushakemukseen
kunnan tilintarkastajan lausunto.

Jotkut rahoittajat vaativat, ettd maksatushakemukset on kasitelty ohjausryhman kokouksessa
ennen hakemuksen jattamista. Hyvan kdytannon mukaisesti valiraportit ja
maksatushakemukset annetaan vahintdan tiedoksi hankkeen ohjausryhmaille, vaikkei
ohjausryhman virallista hyvaksyntaa tarvittaisikaan ennen niiden toimittamista eteenpain.
Viliraportit toimitetaan tiedoksi myos kunnan hankeasiantuntijalle ja hankkeen vastuulliselle
johtajalle.

Kun Liperin kunta maksaa muiden hallinnoimille hankkeille kuntarahoitusosuuksia, kdytanténa
on, ettd kunnan osuus maksetaan toteutuneiden ja hyvaksyttyjen kulujen perusteella
jalkikateen. Kunnan kullakin maksatuskerralla maksama osuus vastaa kunnan prosenttiosuutta
hankkeen kokonaiskustannuksista. Yleensa tama on ilmaistu hankepaatoksissa toteamalla, etta
kunnan rahoitusosuus on tietty euromaara ja enintdan tietty prosenttimaara hankkeen
kokonaiskustannuksista. Rahoitusosuuden maksaminen edellyttada, ettd hanke ja sen rahoitus
on toteutunut esitetylla tavalla ja ettd hankkeen etenemisesta on toimitettu kunnalle vali-
ja/tai loppuraportit.

Maksatushakemukseen liitettdvat kirjanpitoraportit tulee tasmayttad hakemukseen. Vain
kirjanpidossa olevat kustannukset oikeuttavat ulkopuoliseen rahoitukseen.

Jaljenndkset véliraporteista, maksatushakemuksista ja -paatoksista on tallennettava Dynastyyn
ja hankkeen sdhkoiseen kansioon aina niiden valmistumisen / saapumisen yhteydessa. Lisaksi
rahoittajan tekema maksatuspaatos toimitetaan paakirjanpitajalle.

4.2.5 Palkat

Hankehenkilostoon, jolle kunta maksaa palkan, sovelletaan samoja palvelussuhteen ehtoja ja
niitd tdydentavia toimintaohjeita kuin kunnan muuhunkin henkilosté6n. Hankehenkiloston
palkkauksesta paattaa henkilostopaallikko.

Hankkeen vastuullinen johtaja huolehtii, etta henkil6lla, joille maksetaan palkkaa hankkeesta,
on tarvittavat merkinnat kunnan henkiléstéhallintaohjelmassa (Populus). Jos hankkeeseen
osallistuu henkilGita, joiden tydaika jakautuu eri hankkeiden tai hankkeen ja kunnan muun
toiminnan kesken, kdytetaan tydajan seurantalomaketta, jossa todennetaan hankkeeseen
kaytetty tydaika. Yleensa rahoittajalla on malli seurantalomakkeesta. Lomake liitetaan
maksatushakemukseen.



23

4.2.6 Kokouspalkkiot ohjausryhmatyoskentelysta

Viranhaltijoille ja tyontekijoille ohjausryhmatydskentely kuuluu normaaliin tehtdavankuvaan ja
matkakulut korvataan kvtes:n mukaisesti. Kunnan luottamushenkildille kokouspalkkiot ja
matkakorvaukset ohjausryhmatyoskentelysta maksetaan palkkiosddanndn mukaisesti.

Padsaantoisesti kunta ei maksa kokouspalkkioita tai matkakorvauksia muille ohjausryhmaan
pyydetyille edustajille. Hankkeen vastaava johtaja voi kuitenkin hanke- ja tapauskohtaisesti
paattaa kokouksiin osallistumisesta aiheutuvien kustannusten maksamisesta organisaation
ulkopuoliselle taholle (esim. yrittajajarjestojen edustajat), jos ko. taho ei itse korvaa
kustannuksia omille edustajilleen. Talloin kokousedustajalle voidaan maksaa kokouspalkkio ja
matkakorvaukset palkkio- ja matkustussdaanndon mukaisesti hankkeen yleiskustannuksista.

4.3 Hankinnat

Hankinnoissa noudatetaan kunnan hankintaohjeita. Mikali tietyt kunnan hankinnat on jo
kilpailutettu puitesopimuksin, voi niita kayttaa. Lisaksi rahoittajalla voi olla omia ohjeistuksia
hankintoihin liittyen. Rahoittajan vaatimukset hankintojen kilpailutuksista ja dokumentoinnista
saattavat olla kunnan omia maarayksia tiukemmat ja niita tulee noudattaa.

Yleensa hankkeiden pienhankinnoissa (alle 10 000 €) hyvana toimintatapana on
suorahankinnan sijaan “kevyt kilpailutus” eli hinnan / palvelun tiedustelu vihintdan kolmelta
toimittajalta ja valinta naiden valilta. Hankinta tulee dokumentoida perusteluineen Dynastyyn
ja rahoittajasta riippuen myds maksatushakemuksen liitteeksi.

4.4 Hankkeen seuranta ja arviointi

Hanke toteutetaan projektipaallikon johdolla hankesuunnitelman mukaisesti. Talouden
seurannasta ohjeistetaan luvussa 4.2.3. Hankkeen kokonaisseurannassa on kuitenkin
varmistuttava siitd, etta todisteet hankkeen etenemisesta ovat muitakin kuin tositteita.

Raportoinnin osalta on jo hankkeen kdynnistyessa hyva miettid, mita seurantatietoja hankkeen
taytyy kerata toteutuksen aikana, jotta raportointi on helppo toteuttaa. Jalkikdteen kerattavat
seurantatiedot aiheuttavat ylimaaraista tyota tai niiden saaminen voi olla mahdotonta (mm.
toimenpiteisiin osallistuneiden henkildiden tavoittaminen). Rahoittajan antamat
raportointiohjeet on luettava huolella ja kaikissa epdvarmoissa asioissa on rahoittajan kanta
selvitettava erikseen. Toiminnallisten tulosten seuraaminen edellyttda kokouspoytakirjojen ja
viranhaltijapaatosten yllapitoa, muuta raportointia seka seurantakdynteja.

Hankkeen toteutus edellyttaa jatkuvaa arviointia hankkeen kestdessa seka sen paatyttya.
Arvioinnilla pyritdan seuraamaan kriittisesti hankkeen tuotoksia. Hankkeen arvioinnissa on
syyta keskittya erityisesti hankkeen toimeenpanoon (suunnitteluun ja toteutukseen),
tuloksellisuuteen (asetettujen maarallisten ja laadullisten tulostavoitteiden saavuttamiseen),
vaikuttavuuteen (millaisia vaikutuksia hankkeella on saatu) ja tehokkuuteen (suhteutetaan
tulokset taloudellisiin panostuksiin). Hanketta on syyta arvioida seka sisdisesti etta ulkoisesti.
Erityisesti on kiinnitettava huomiota hankkeen itsearviointiin, jota esimerkiksi EU-hankkeissa jo
edellytetdaan. Kunnan hankeasiantuntija opastaa tarvittaessa hankkeen seurantaan ja
arviointiin liittyvissa asioissa.
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Hankkeen valvonta kuuluu hankkeen toteuttajalle, rahoittajille sekd ohjausryhmalle ja se
tapahtuu saannollisesti jarjestettavissa ohjausryhman kokouksissa seka
raportointimenettelyiden kautta.

4.4.1 Raportointi

Hankkeen raportointi on jarjestettdava asianmukaisesti. Rahoittajat vaativat yleensa
maaramuotoisia seurantaraportteja hankkeen edistymisesta ja rahoituksesta hankkeen
toteuttamisen eri vaiheissa ja lisdksi loppuraportin hankkeen paatyttya. Hankkeiden
seurantatiedot ja raportit taytetaan siihen jarjestelmaan, jota kukin rahoittaja kayttaa
rahoituspaatoksessa maariteltyjen raportointijaksojen mukaisesti.

Raportointiin sisaltyy yleensa seka toiminnan kuvaus etta taloudenseurantaraportti. Usein
raporttiin liitetddn maksatushakemus. Hankkeen vastuuhenkild (projektipaallikko) vastaa
raporttien kirjoittamisesta ja kokoamisesta. Talousseurannan liittdmisesta raporttiin ja/tai
syottadmisesta sahkoiseen jarjestelmaan huolehtii hankkeen vastuuhenkilon apuna
taloushallinnon edustaja (laskentasihteeri tai paakirjanpitaja) tai muu hankkeen talousasioista
vastaava henkil6. Hyvinvointipalveluissa ja elinymparistopalveluissa toimisto- ja hallintosihteeri
auttavat tarvittaessa esimerkiksi tarvittavien seurantatietojen kokoamisessa jarjestelmaan.
Kun raportti tai maksatushakemus on valmis, hankkeen vastuuhenkild ilmoittaa asiasta
hankkeen vastuulliselle johtajalle, joka vastaa raporttien ldhettamisesta annetussa
aikataulussa.

Kun raportti on lahetetty rahoittajalle, hankkeen vastuuhenkild tallentaa sen sahkodiseen
hankekansioon seka toimittaa kirjaamoon arkistoitavaksi.

4.4.2 Muutokset

Hankkeen muutostarpeet voivat liittya esimerkiksi talouteen tai toimintaan.
Hankesuunnitelman muutoksista on neuvoteltava ensin hankkeen vastuullisen johtajan kanssa.
Lisaksi on aina tarkistettava rahoittajalta, onko muutos sellainen, etta se aiheuttaa muutoksen
rahoituspaatokseen. Tallaiset muutokset on kasiteltdva hankkeen ohjausryhmassa, jos
sellainen on perustettu.

4.5 Julkisuus, tietoturva- ja tietosuoja

Lahtokohtaisesti hankeasiakirjat ovat julkisia. Yksityisid etuja koskevat asiat kuten tutkimus- ja
kehittamisintressit, henkilotietojen suoja tai julkisuuslain salassapitosddannokset rajoittavat
asiakirjojen julkisuutta.

Hanketoiminnassa noudatetaan kunnan ohjeistusta tietoturvasta- ja tietosuojasta seka
hankkeille ja projekteille laadittua tietosuojaselostetta.

4.6 Viestinta

Viestinndssa noudatetaan rahoittajan vaatimuksia ja huomioidaan kunnan viestintdaohjeistus.
Padvastuu hankkeen sisdisesta ja ulkoisesta viestinnasta ja sen sisalldista on hankkeen
vastuuhenkil6lla (projektipaallikko). Kunnan hankeasiantuntija vastaa kunnan hanketoimintaan
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yleisesti liittyvasta viestinnadsta ja avustaa tarvittaessa myos yksittdisen hankkeen viestinnan
suunnittelussa.

Kuntalaki velvoittaa ennakkotiedottamista kaynnistyvista, merkittavista hankkeista.
Kaytanndssa tama hoituu Liperin kunnan osalta paatdsten julkaisemisen kautta. Kokousten
esityslistat ja poytakirjat seka viranhaltijapaatokset ovat julkisia, ja niitd seuraavat myos
tiedotusvalineet.

Hankkeen aikana myds rahoittaja yleensa edellyttaa aktiivista tiedottamista hankkeesta.
Hankeviestintd kannattaakin aloittaa heti hankkeen kaynnistyttya. Hankkeen tiedottamista
ohjaa hankkeen alussa laadittava viestintdsuunnitelma. Pienissa hankkeissa ja
erityisavustuksissa (valtionavustukset) viestintasuunnitelman laatiminen ei ole pakollista.
Vaikka varsinaista viestintasuunnitelmaa ei tehtaisi, on hankkeen aikana hyva pohtia, mita
toiminnoista ja tuloksista voitaisiin esitelld yleisolle, ja tiedottaa tuloksista viimeistdan
hankkeen paatdsvaiheessa esimerkiksi kunnan verkkosivuilla tai sosiaalisessa mediassa.

Mikali hankkeella tai siihen liittyvalla tapahtumalla on laajempaa julkisuusarvoa, on hyva olla
yhteydessa kunnan viestinnan suunnittelijaan. Hankkeesta voidaan talloin viestia tehostetusti
kunnan kanavien kautta. Viestinnan suunnittelijalta saa myos ajantasaiset tiedot alueen
median yhteystiedoista. Tiedotteet kannattaa muotoilla niin, ettd hankkeen toiminnat ja
sisallot ovat paaasia ja siksi tiedotteen alussa. Hankkeen viralliset tiedot voi lisata tiedotteen
loppuosaan.

Hankkeen tilaisuuksista ja toiminnasta kannattaa sadnnéllisesti ottaa valokuvia. Kuvia voidaan
hyodyntaa kuvituksena viestinnassa mm. kunnan somekanavissa seka raporteissa. Julkisilla
paikoilla on sallittua ottaa kuvia, mutta mikali kuvissa nakyy erityisen tunnistettavasti
henkil6ita, on hyvan tavan mukaista kysya kuvattavilta suostumus myos julkisilla paikoilla
otetuista kuvista. Lasten ja alaikdisten kohdalla tulee noudattaa erityisesti tarkkuutta, ovatko
henkil6t tunnistettavia. Liperin kunnan viestinndsta on saatavilla kuvauslupapobhjia.

4.6.1 Logot ja graafiset ohjeet

Viestinndssa tulee kayttaa rahoittajan logoja ja mahdollista muuta visuaalista materiaalia
Viestintdmateriaalien ja ilmoitusten kustannukset eivat valttamatta ole tukikelpoisia, mikali
rahoittajan ohjeistuksen mukaista visuaalista ilmetta ei ole noudatettu. Erityisesti EU-
hankkeissa on huomattava noudattaa rahastojen viestintaohjeita ja rahaston tunnuksia tulee
kayttaa kaikessa kirjallisessa materiaalissa (kirjeenvaihto, koulutusmateriaali, ilmoitukset jne.),
jotta kulut ovat tukikelpoisia.

Lisdksi kannattaa huomioida kunnan omat graafiset ohjeet. Intrasta 16ytyy markkinointiin ja
viestintaan liittyvaa tarkempaa ohjeistusta seka valmiita asiakirjapohjia, kunnan logoja ja
muuta yhtendisessa viestinndssa tarvittavaa aineistoa.

Joillekin suuremmille hankkeille on tarpeen tehda oma logo, kun halutaan erottua
kohdeyleisélle. Sita kdytetaan yhdessa rahoittajan ja kunnan logojen kanssa. Logon tarve
harkitaan tapauskohtaisesti, ja my6s rahoittajasta riippuu, onko esimerkiksi sen
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suunnittelukulu hyvaksyttava kustannus. Logo tilataan graafiselta suunnittelijalta
hankintaohjeita noudattaen. Logon suunnitteluvaiheessa tulee kartoittaa sen kayttotarkoitus,
kayttdéehdot ja onko logo myéhemmin kaytettavissa mahdollisessa jatkohankkeessa. Nama
ehdot tulee eritelld suunnittelijan kanssa tehtdvassa sopimuksessa / tilauksessa.

4.6.2 Hankkeen esittely kunnan verkkosivuilla

Tieto kunnan toteuttamista hankkeista on julkista. Jokainen hanke esitelldan lyhyesti kunnan
verkkosivuilla Hankkeet ja kehittdminen tai palvelualueiden ja tulosalueiden mukaisilla

alasivuillaan. Sivun yllapidosta vastaa kunnan hankeasiantuntija. Kun hankkeen toteutusaika
paattyy, hankeasiantuntija siirtda hankkeen esittelyn Paattyneet hankkeet -sivulle.

Hankkeelle voidaan luoda lisdksi oma verkkosivu tukemaan hankkeen toteutusta, erityisesti jos
hankkeella on paljon julkaistavia aineistoja tai tarvetta tiedottaa omasta toiminnastaan
keskitetysti. Jos tarvitset hankkeelle oman verkkosivun, sovi asiasta kunnan viestinnan
suunnittelijan kanssa. Hankkeen oman sivun yllapidosta vastaa ensisijaisesti hankkeen
vastaava (projektipaallikko).

4.6.3 Viestintasuunnitelma

Hankkeen tiedottamista ohjaa sen viestintdsuunnitelma, joka kasitellaan hankkeen
aloituskokouksessa. Suunnitelma on hankehenkil6ston apuna toteutuksessa ja auttaa
aikatauluttamaan viestintda, joten sen laatiminen kannattaa pienemmissakin hankkeissa.
Viestintasuunnitelmassa maaritellaan, kuka on vastuussa viestinnasta seka milloin, miten ja
mille kohderyhmalle asioista tiedotetaan. Mieti suunnitelmaa laatiessa myos seuraavia asioita:

e Miten hankkeen kdynnistymisesta tiedotetaan (vélineet, kohderyhmat)?

e Milloin hankkeessa tapahtuu yleis6a kiinnostavia asioita? Tiedotetaanko ennen vai
jalkeen toiminnon? Kenelle ja milld valineella tiedotetaan?

e Miten hankkeen tulokset jaetaan yleisolle?

Miten hankkeen sisdinen tiedotus jarjestetaan (hankkeen tyontekijat, kumppanit)?

Ota kunnan hankeasiantuntija mukaan hankkeen viestintasuunnitelman laadintaan. Valmis
suunnitelma toimitetaan tiedoksi myds kunnan viestinnan suunnittelijalle.

5 Hankkeen paatosvaihe

5.1 Hankkeen paattaminen

Hankkeella on aina selkea loppu. Hankkeen paattymisajankohta mainitaan
hankesuunnitelmassa ja rahoituspaatdksessa. Hankkeen vastuuhenkil (projektipaallikko)
huolehtii yhdessa hankkeen vastuullinen johtajan kanssa hankkeen paattamiseen liittyvista
toimenpiteista. Mikali hankkeelle on nimetty ohjausryhma, hanke paattyy ohjausryhman
paattokokoukseen, jossa tehddaan hankkeen kokonaisarviointi, hyvaksytdaan loppuraportti ja
toteutunut kustannusarvio seka paatetdan mahdollisista jatkotoimenpiteista.


https://www.liperi.fi/hankkeet-ja-kehittaminen
https://www.liperi.fi/paattyneet-hankkeet
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Hankkeesta tehddan aina loppuraportti. Merkittavien hankkeiden paattymisesta ja ennen
kaikkea niiden tuloksista on tiedotettava myos julkisuuteen. Laajemmissa hankkeissa voi olla
syyta jarjestaa esimerkiksi kohderyhmille suunnattu tiedotustilaisuus tai loppuseminaari
hankkeen tulosten julkaisemiseksi. Harkinnanvaraisissa valtionavustuksissa
(erityisavustuksissa) rahoittaja edellyttaa usein, etta loppuraportin lisdksi hankkeen hyvia
kaytantoja kootaan esille julkiseen verkkopalveluun.

Varsinaisen loppuraportin laatimisen lisaksi hankehenkiléstén on hyva pitda yhdessa kunnan
hankeasiantuntijan kanssa yhteenvetotapaaminen. Tapaamisessa muistellaan ja kirjataan ylos
hankkeen toteutukseen liittyneita haasteita, ratkaisuja ja hyviad kaytantoja, jotta kunnan
hanketoimintaa voidaan kehittda edelleen.

Usein hankkeen loppuraportointi tapahtuu vasta hankkeen virallisen paattymispaivan jalkeen,
jolloin hankkeen henkil6sto ei valttdméatta enda ole kunnan palveluksessa tai se on siirtynyt
toisiin tehtaviin. Talléin on ennen hankkeen paattymista sovittava, kuka vastaa esimerkiksi
rahoittajan tai tilintarkastajan hankkeen toteutusta koskeviin kysymyksiin. Jos hankkeen
vastuuhenkilon tydésuhde hankkeen paattymisen jalkeen jatkuu kunnassa, on han edelleen
paras vaihtoehto yhteyshenkiloksi. Hankkeen ”jalkitoihin” kuluva aika olisi syytd huomioida
hankkeen vastuuhenkilon tydajassa ja -kuormassa. Hankkeen paattyessa on toivottavaa, etta
projektipadallikon tydsuhde paattyy vasta sen jalkeen, kun loppuraportti rahoittajille on laadittu
ja esitetty ohjausryhmalle paatéskokouksessa.

Paakirjanpitajalle on ilmoitettava hankkeen paattymisesta, jotta hanke voidaan sulkea myds
kirjanpidossa. Kaikki hankkeen laskut tulee kirjata kirjanpitoon ennen hankkeen paattymista ja
viimeisen maksatushakemuksen jattamista. Maksatushakemusta ei saa laatia ennen kuin kaikki
laskut on maksettu. Sellaiset laskut, jotka tulevat maksettavaksi hankkeen voimassaoloajan
loputtua eika niita voida enda kohdentaa hankkeelle, kirjataan hallintokunnan kuluksi.
Rahoittajan kanssa on selvitettdva, ovatko mahdollisesti tarvittavat tilitarkastuskulut
tukikelpoisia menoja hankkeen paattymisen jalkeen.

Viimeistaan paattamisvaiheessa tulee ratkaista myos, miten hankkeen tuloksia yllapidetaan ja
tehda ndihin liittyvat paatokset seka sopimukset. Paatosvaiheessa tulee myos huolehtia
hankeasiakirjojen sailyttdmisen jarjestamisesta.

5.2 Hankkeen omaisuus, tuotosten ylldpito ja sopimukset

Mikali hankkeen aikana on hankittu omaisuutta eikd sen omistusoikeudesta hankkeen jalkeen
ei ole sovittu hankkeen alussa, tulee sopimukset laatia hankkeen lopetusvaiheessa. Hankkeelle
kuuluvan omaisuuden jatkotoimenpiteistd on huolehdittava ja esimerkiksi kaikki
vuokrasopimukset ja ostopalvelusopimukset on irtisanottava hyvissa ajoin. Lisdksi on
huolehdittava IT-laitteiden palautuksesta sekad hankittujen laitteiden ja kalusteiden
jatkosijoittamisesta. Myos hankehenkiloston tietojarjestelmien kayttdoikeuksien ja
kayttajatunnusten poistamisesta tulee huolehtia.

Hankkeen tuotoksena saattaa syntya esimerkiksi palveluita, joiden yllapidosta voi aiheutua
kustannuksia kunnalle ja mahdollisille yhteistydkumppaneille myds hankkeen paatyttya.
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Naiden yllapitoon liittyvien vastuiden ja kustannusten jaosta on paatettava tarvittavin
sopimuksin viimeistaan hankkeen paatosvaiheessa. Sopimusneuvottelut kannattaa aloittaa
hyvissa ajoin ennen hankkeen paattymista, jottei toimintaan tule katkoksia.

5.3 Hankeasiakirjojen arkistointi

Hankerahoituksen tuensaajan on sailytettava kaikki hankkeeseen liittyva kirjapito- ja muu
aineisto siten, ettd tuen kayton valvonta on mahdollista ja jalkikdteen aukottomasti
todennettavissa (audit trail): mita hankkeessa on tehty, missa, milloin, miksi, miten, kenen
toimesta, kenelle ja millad hinnalla. Arkistoinnissa noudatetaan kunnan arkistointiohjeita ja
rahoittajan lisdohjeistusta.

Padvastuu hankkeen aineistojen arkistoinnista on hankkeen vastuuhenkil6lla
(projektipaallikolld). Mikali hankkeelle ei ole nimetty erillista vastuuhenkil6a, huolehtii
aineistojen arkistoinnista yleensa palvelualueen hallintosihteeri. Hankkeen kirjanpidon
tositeaineiston arkistointi on jarjestetty Liperissa sahkoisesti ja siita vastaa talouspalvelut.
Muusta hankkeen asiakirja-aineistosta vastaa kirjaamo. Asiakirjahallinnasta kannattaa
huolehtia koko hankkeen toteutuksen ajan.

Hankkeen yhteinen tiedostokansio toimii hankehenkilostolle helposti tavoitettavana
aineistojen sailytyspaikkana, ja sinne voi tallentaa esimerkiksi toiminnasta enemman
materiaalia, kuin mitd edellytetdan Dynastyssa sailytettavilta aineistoilta.

5.3.1 Hankeasiakirjojen sdilyttaminen

Hankkeen asiakirjojen sailytysaika vaihtelee asiakirjakohtaisesti. Kannattaa huomioida, etta
joillakin rahoittajilla (esim. EU-hankkeet) on omia ohjeita aineistojen sailytysajoista. Esimerkiksi
EU-hankkeissa ohjelmakausi voi olla pitempi kuin hankkeen kestoaika, jolloin m&araajan
sailytettavien asiakirjojen sailytysaika lasketaan ohjelmakauden paattymisesta. Ohjeet
sailytysajoista kdydaan yleensa lapi hankkeen aloituskokouksessa. Hyva toimintatapa on, etta
hankkeen vastuuhenkil6 toimittaa tiedon rahoittajalta saamistaan sdilytysaikaohjeista
kirjaamoon, jotta riittavan pitka sdilytysaika voidaan varmistaa. Jollei rahoittaja aseta
arkistoinnille ja arkistoinnin kestolle erityisehtoja, seurataan kunnan omaa
arkistointiohjeistusta. Hankeasiakirjojen sailytysajat on maaritelty Liperin kunnan
tiedonohjaussuunnitelmassa.

5.3.2 Sailyttamisohje hankkeen paperisille aineistoille

Suurin osa hankkeen aineistoista on nykyaan sdahkoisessda muodossa. Mikali hankkeelle kertyy
paperimuotoisia aineistoja, voidaan paperiasiakirjat sailyttda hankkeen toteutusaikana kasi- tai
Iahiarkistossa sellaisissa sailytysvalineissa, kun se kdytannon kannalta on jarkevinta.
Lahisdilytysta saattaa olla tarpeen jatkaa myos jonkin aikaa hankkeen paatyttya esimerkiksi
mahdollisia hanketarkastuksia silmalla pitden. Asiakirjakoteloiden nimikoinnissa kaytetaan
kunnan mallia kotelon selkdan kiinnitettavista tarroista, johon merkitdan hankkeen
arkistointitunnus, nimi, toteuttamisaika seka havittamisvuosi.

Hankkeen lopussa hankkeen vastuuhenkilo (projektipaallikkd) kokoaa paperiset aineistot
yhteen paikkaan ja poistaa tarpeettomat aineistot. Tama helpottaa aineistojen kasittelya
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mydhemmin, jos niihin tarvitsee palata. Sailytettdvien aineistojen arvioinnissa voi kayttaa listaa
yhteisessa tiedostokansiossa sdilytettavista asiakirjoista (seuraava luku). Mitdan aineistoja ei
kuitenkaan ole syyta erikseen tulostaa paperille.

Hankkeen paatyttyda maardajan ja pysyvasti sdilytettavat asiakirjat arkistoidaan erikseen. Myos
hankkeiden talouteen liittyvat tositteet kannattaa sailytysaikojen erilaisuuden takia sailyttaa
erillddn muusta aineistosta.

Kun hankkeen henkilosto ei enaa tarvitse asiakirjoja, ne luovutetaan kirjaamoon. Hankkeen
paatyttya pysyvasti sailytettavat asiakirjat siirretaan kunnan paatearkistoon.

5.3.3 Sailytysohje hankkeen tiedostoille

Viimeistaan hankkeen loppuraportin valmistelun yhteydessa on hyva kayda lapi myos
hankkeen tiedostokansio. Hankkeen vastuuhenkilo (projektipaallikko):
- tarkistaa, ettd hankekansioissa on kaikki hankkeen toteuttamiseen liittyvat aineistot,
eika niita ole jaanyt esimerkiksi hankehenkildstén omiin tiedostokansioihin.
- poistaa kansioista ylimaaraiset tiedostot, kuten asiakirjojen luonnokset, erilaiset
tyoversiot ja mahdolliset henkil6kohtaiset muistiinpanot.
- varmistaa, etta sdilytettavat viralliset dokumentit on toimitettu myds Dynastyyn.

Pysyvasti sdilytettavista aineistoista on tarkempia ohjeita luvussa 3.7 Hankkeen
tiedonhallinnan toteuttaminen. Hankkeen yhteiseen tiedostokansioon tallennettavia
asiakirjoja ovat esimerkiksi:

1. Hankkeen valmisteluasiakirjat, kuten esiselvitys ja kunnan hankepaatos
Hankehakemus liitteineen
a. hankkeen toteuttamissuunnitelma ja taloussuunnitelma mahdollisine
muutoksineen (vain rahoittajan hyvaksyma suunnitelma tallennetaan,
luonnokset voi poistaa)
b. aiesopimukset
3. Rahoituspaatos ja rahoitussopimukset liitteineen
Toteuttamista koskevat asiakirjat:
a. Ohjausryhman ja hankeryhman poytakirjat
b. Kirjeenvaihto hankkeen kannalta merkityksellisista asioista
c. Viestintasuunnitelma, tiedotteet, ilmoitukset, kopiot lehtijutuista ym.
d. Muu aineisto: esim. seminaari- ja koulutusaineisto, kuvat toteutuksesta,
hankkeen aikana laaditut raportit, selvitykset ym.
5. Sopimukset
6. Vali- ja loppuraportit ja muut rahoitukseen liittyvat hakemukset, raportit ja paatokset
7. Kustannusseurantaraportit, tositteet ym. tarvittavat kirjanpitotiedot (ns. pdivittdiseen
talousseurantaan liittyvia asiakirjoja ei tarvitse sailyttaa)
8. Mahdolliset tilintarkastajan lausunnot
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Hankkeen paatyttya kunnan hankeasiantuntija siirtda hankkeen tiedostokansion Kaynnissa
olevista hankkeista Paattyneisiin.

5.4 Loppuraportti

Hankkeesta tehdadan aina loppuraportti. Hankkeen vastuuhenkil6 (projektipaallikko) vastaa
loppuraportin laadinnasta ja sen esittelemisesta tarvittaville tahoille. Loppuraportti on
laadittava rahoituspdatoksessa annettuun pdivimaaraan mennessa. Yleensa rahoittaja antaa
erilliset ohjeet loppuraportin muodolle ja sisalllle, jolloin raportti on laadittava ndiden
ohjeiden mukaisesti. Loppuraportin mahdollisesta kasittelysta sovitaan hankekohtaisesti.

Loppuraportissa on tarkoitus kertoa tavoitteiden toteutumisesta erilaisten maarallisten ja
laadullisten mittareiden avulla seka kuvata tuloksia - mita konkreettista hankkeessa syntyi.
Lisaksi kerrotaan lyhyesti milla toimenpiteilld tavoitteisiin paastiin. Naiden lisaksi loppuraportti
arvioi toteutusta ja kertoo, miten toteutuma onnistui hankesuunnitelmassa esitytettyyn
verrattuna. Loppuraportti voi my0s sisaltdaa ehdotuksia jatkotoimenpiteiksi.

Loppuraportti tulee antaa tiedoksi sille toimielimelle, jonka alla hanke on toteutettu. Suurten
ja keskisuurten hankkeiden loppuraportti ja tulokset kasitelldan myds johtoryhmassa.
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