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Alkusanat

Projektien toteuttaminen on osa Lieksan kaupungin kehittamistoimintaa. Merkittava osa Lieksan kaupungin
toimintojen kehittdmisesta tapahtuu projekteissa, joihin on saatu kaupungin ulkopuolista rahoitusta. Hyva
projekti tahtaa vanhojen toimintamallien parantamiseen ja uusien kehittdmiseen, innovaatioihin. Lieksan
kaupungin menestymisen kannalta toimintojen parantaminen on erittdin tarkead. Taman takia kaupungin
henkildston toivotaan osallistuvan ja hakeutuvan kehittamisprojekteihin.

Projektin tulee perustua todelliseen tarpeeseen ja sen ratkaisuksi ajatellun hyvén idean toteuttamiseen
aina suunnittelusta konkreettiseen lopputulokseen asti. Projektimuotoisella tyolla tulee aina olla selkea
alku ja loppu. Suurin hyoty projekteista on, kun niiden avulla toteutetaan sellaisia tavoitteita, joihin
tarvitaan kertaluonteista hyppayksenomaista panostusta. Olennaista on, ettd projekteilla edistetty
kehittaminen perustuu Lieksan kaupungin visioon ja strategiaan, joka kiinnittyy kaupungin laajempiin
linjavalintoihin. Projektien tulee edistaa Lieksan kaupungin strategian mukaista kehittamista.

Projektit toteutetaan niita koskevien lakien, asetusten ja sisdisten sdadantdjen, ohjeiden ja paatdsten
mukaisesti. Projektien rahoittajilla on erilaisia kdytantoja niiden rahoittamien hankkeiden toteuttamisen ja
hallinnoinnin ohjaamisessa. Taman ohjeen tarkoituksena on yhtenaistaa projektien toteuttamisen
menettelytapoja Lieksan kaupungissa. Tavoitteena on selkeyttaa ja tehostaa projekteihin suunnattua
resurssien kayttoa ja tulosten seurantaa sekd antaa menettelytapaohjeet ja mallit projektinhallinnasta.

Ohje laadittu 1.11.2010
Hyvaksytty KH § 429 29.11.2010
Ohjeen paivittamisesta vastaa EU hanketoiminnan vastuuhenkil6 Jarkko Maattanen
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1. Projektit Lieksan kaupungissa

1.1. Lieksan kaupungin rooli projektissa

Projekti on asetettuihin tavoitteisiin pyrkiva ja ajallisesti rajattu kertaluonteinen tehtavakokonaisuus, jonka
toteuttamisesta vastaa sita varten perustettu organisaatio, jolla on kdytettavissaan selkedsti maaritellyt
resurssit ja panokset.

Lieksan kaupungin rooli projektin resurssin lahteena tai toimijana vaihtelee riippuen siita, minka tyyppisista
projektista on kysymys. Lieksan kaupunki voi olla mukana mm. seuraavanlaisissa projekteissa:

Kaupungin oma projekti

Toteuttajana on yksi tai useampia hallintokuntia kaupungin organisaatiosta, joista yhdelld on projektin
vetovastuu. Projektiin voidaan saada myds kaupungin ulkopuolelta rahoitusta, joka voi tulla kansallisesta
lahteestd tai esim. EU:sta. Projektity6skentelyna voidaan toteuttaa myos hallintokunnan sisaisia
suunnittelu- ja kehityshankkeita.

Yhteistyoprojekti

Toteuttajana voi olla yksi tai useampia hallintokuntia kaupungin organisaatiosta, mutta myds muita
osapuolia kaupungin organisaation ulkopuolelta. Kaupungilla on projektin vetovastuu. Yhteistydprojektien
rahoitusrakenne on usein monipuolinen.

Yhteistyoprojekteja ovat myods EU-rahoitteiset:
. Yhteishanke (kumppanuushanke)
Yhteishankkeessa pdatoteuttajan rinnalla on osatoteuttajia (kumppaneita). Yhteishankkeen
erityispiirteita ovat:
- kirjallinen sopimus ennen hakemista
- saavat avustusta omia kustannuksia vastaan
- toimenpiteet ja rahoitus erilladn rahoituspaatoksessa
- hankekustannukset eriteltdva kirjanpidossa
- tilintarkastusoikeus kirjanpitoon
- voidaan sopia, ettd paatoteuttaja maksaa omarahoitusosuuden
- kumppaneilla yhteisvastuu hankkeesta ja mahdollisista seuraamuksista
. ”Pientoimijoiden” kumppanuushanke
- koskee vain ESR- hankkeita
- tuensaaja rahoittaa edelleen ”pientoimijoiden” alihankkeita
- tuensaaja vastaa myos alihankkeista ja niiden tukikelpoisuudesta ja hankintasadadoksista

Osallisuusprojekti

Toteuttajana on yksi tai useampia hallintokuntia kaupungin organisaatiosta, mutta my6s muita osapuolia
kaupungin organisaation ulkopuolelta. Koko projektin vetovastuu on jollain muulla osapuolella kuin
kaupungilla, mutta kaupunki vastaa omasta osuudestaan projektissa, useimmiten myos taloudellisesti.

Rahoitusprojekti

Kaupunki toimii ainoastaan projektin osarahoittajana tai rahoituksen valittdjana ilman toiminnallista
vastuuta.
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1.2. Projektin vaiheet

Projektille luonteenomaista on jakautuminen erilaisiin vaiheisiin, ideasta ja suunnittelusta edetaan
toimeenpanon kautta projektin paattymisen jalkeiseen vaikutusten arviointiin ja tulosten kdyttéonottoon.

Projektin alustava idea
\ 4
4 Keskustelu )
ideasta kaupungin EU-toiminnan vastuuhenkilén
kanssa
paallekkaisyyksien valttdminen
koordinaatio

\ 4

Projektin valmistelu
e esiselvitys
projektisuunnitelma
keskustelu rahoittajaviranomaisen ja
muiden osarahoittajien kanssa
- j
4 7\
. __Paatpkgel_wte_)kon L 4>[ Projektin hylkddminen
e viranhaltija- tai toimielinpaatos
& J
4 ] ] N
Rahoituksen hakeminen
e kaupungin virallisen nimen-
kirjoitusoikeuden omaavat henkil6t
\§ J
\ 4
Rahoituspaatds
kielteinen rahoituspaatts »| Projektin hylkaiminen
mydnteinen rahoituspaatds
» tarvitftaessa toimielinkAsittelv )
v
] R
Aloituskokous
e tarvittaessa rahoittajan ja
vastuuhenkildiden kanssa )

A 4

projektin toteutus ja valvonta, itsearviointi
projektin talous
tiedotus ja julkisuus

A 4

Projektin paattaminen
loppuraportointi
paattékokous
projektikansio

Projektin toteutuksen ja
vaikutusten arviointi, projektin
tulosten hyédyntaminen

valvontaan varautuminen

Projektin hallinto ja toteuttaminen
projektiorganisaatio
rahoitus- ja projektisopimukset

Kuva 1. Projektin vaiheet
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2. Projektien valmistelu

Projektien valmistelu-, suunnittelu- ja toteutusvastuu on hallintokunnilla. Virastot ja laitokset huolehtivat
hankkeen viemisesta padtoksentekoprosessiin asianmukaisella tavalla.

2.1. Esiselvitys

Esiselvityksen avulla selvitetdan projekti-idean perusteltavuus. Esiselvityksen pohjalta tehddan ratkaisu,
lahdetdanko ideaa viemaan paatoksentekoprosessiin. Esiselvitys voi olla vapaamuotoinen, mutta se on hyva
tehda myos kirjallisesti.

Esiselvityksessa otetaan kantaa seuraaviin arviointikriteereihin:

Projektin tarpeellisuus ja perustelut
e  Miksi projektia tarvitaan?
e  Mitka ovat erilaiset ongelman ratkaisuvaihtoehdot?
e  Sisaltyvatko projektin tavoitteet my6s kaupungin strategioihin ja/tai ao. tulosyksikon
toimintasuunnitelmaan?
e  Tukeeko projektin tavoite kaupungin/tulosyksikdn toiminta-ajatusta?
e  Mika on projektin hyoty henkilostolle/kaupunkilaisille?
Mitka ovat projektin tulosten hyddyntdmismahdollisuudet?

Projektin rahoitus
e  Miten projekti rahoitetaan?
e Onko projektiin saatavissa ulkopuolista rahoitusta kansallisista tai EU-ldhteista ja
e milld ehdoilla/m&araajoilla/menettelytavoilla?

Projektin yhteisty6kumppanit

Mikali projektiin otetaan mukaan kotimaisia tai kansainvalisia kumppaneita, on kumppanuuden
rakentaminen aloitettava esiselvitysvaiheessa. Kumppanin valinnassa kannattaa kdyttaa hyvakseen jo
olemassa olevia kontakteja (esim. ystavyyskaupunkiverkostot, muut yhteistydsopimukset, henkil6kohtaiset
verkostot).

Kumppani valitaan siten, ettd kumppanin erityisosaaminen tai muut erityisavut (esim. kontaktiverkostot)
edesauttavat projektin tavoitteiden saavuttamista. Kumppanuus on hyva dokumentoida esim.
aiesopimuksin heti, kun riittavat paatokset ovat olemassa.

2.2. Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelma tehdaan paatdksenteon pohjaksi seka projektin toimeenpanon tydkaluksi.
Projektisuunnitelmassa pyritaan resurssien kdyton tehokkuuteen ja hallintaan seka aikataulujen ja
kustannusarvioiden pitavyyteen.

Milloin on mahdollista, projektisuunnitelman valmistelee projektin vetdja yhdessa ohjausryhman tai
projektiryhman kansa. Kaikissa tapauksissa projektisuunnitelman tulisi laatia henkil, joka osallistuu
projektin toimeenpanoon.

Projektisuunnitelman pitdad antaa vastaukset seuraaviin peruskysymyksiin:
e  Miksi projekti toteutetaan, mihin silla pyritdan?
e  Mitka ovat projektin tavoitteet ja miten niiden saavuttamista mitataan?
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e  Mita tuotoksia projektilta edellytetaan, jotta tavoitteisiin voidaan paasta?

e  Miten projekti rajataan: projektiin kuuluvat asiat, alueet ja tehtavat / projektin ulkopuolelle
jaavat osat?

e  Miten projekti toteutetaan?

e  Miten projekti organisoidaan ja resursoidaan?

Mitka ovat projektin kustannukset?

Projektisuunnitelmaa paivitetdan tarpeen mukaan asettamispaatoksen tai ohjausryhman velvoittamana.
Esimerkki projektisuunnitelman sisallysluetteloksi on liitteend 1.

Projektisuunnitelman valmistuttua projekti listataan keskitettyyn projektiluetteloon ja
projektidokumentteja varten avataan alikansio kaupungin verkossa olevalle palvelimelle. Projektista
valmisteleva kaupungin tyontekija
e  tdyttaa projektin tiedot projektiluetteloon (V:\PROJEKTIT\Projektiluettelo.xls) tai toimittaa
tarvittavat tiedot rahatoimistoon (liite 8).
e luo projektille alikansion kansioon V:\PROJEKTIT\1 Valmistelussa olevat projektit. Kansion
nimena kdytetdan projektin nimea.
e tallettaa projektikansioon projektisuunnitelman ja tarvittaessa siihen liittyvat asiakirjat

Yleensa projektin valmistelun aikana on tarkoituksenmukaista keskustella rahoittajaviranomaisen kanssa
mm. hankkeeseen hyvaksyttavistd kustannuksista ja hankkeen painopistealueista.

Kun Lieksan kaupunki harkitsee osallistumista toisen tahon koordinoimaan projektiin, pyydetaan projekti-
ideaa esittdneeltd taholta projektisuunnitelma. Lieksan kaupungin hallinnoimissa projekteissa kdydaan
keskustelu muiden mahdollisten hankkeeseen osallistujien ja osarahoittajien kanssa ennen hankkeeseen
osallistumisesta paattamista.

Euroopan Unionin osarahoittamat hankkeet Lieksan kaupungille voidaan padsaantoisesti jakaa kahden
tyyppisiin: 1) kansalliset EU:n rahoittamat projektit, joita koskevat rahoituspdatokset tehdaan kansallisesti
ja 2) projektit, joille rahoitus haetaan suoraan EU:n komissiosta, esim. tutkimuksen ja kehityksen
puiteohjelman hankkeet.

Lieksan kaupungin hallinnossa valmisteltavien ja toteutettavien EU-hankkeiden on tuettava kaupungin
yleisessa strategiassa, elinkeinostrategiassa tai muussa virallisessa tavoiteasiakirjassa asetettuja tavoitteita
tai oltava muutoin perusteltavissa ko. hallintokunnan toiminta-ajatusta tukevaksi.

EU-hankkeiden valmistelu, hakemusprosessi ja toimeenpano edellyttavat usein erityisasiantuntemusta.
Vastuu hankkeiden valmistelusta ja toteuttamisesta on hallintokunnilla. Valmistelua, hakemusprosessia ja
toimeenpanoa tehddan yhteistydssa EU-hanketoiminnan vastuuhenkilon ja kamreerin kanssa. EU-hanke
tulee mahdollisuuksien mukaan aikatauluttaa ja nivoa kaupungin suunnittelujarjestelmaan. Merkittavista

EU-hankkeista tieto valitetdan kaupunginjohtajalle.
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3. Paatoksenteko kaupungin osallistumisesta projekteihin

Paatos projektin perustamisesta tai projektiin osallistumisesta tehddan normaalin
paatoksentekojarjestelman puitteissa asettamispaatoksena pohjautuen projektisuunnitelmaan.
Asettamispadtoksentekija on viranhaltija tai toimielin johtosdadnndn mukaisesti.

Viranhaltijapaatos ilmoitetaan toimielimelle tiedoksi otto-oikeuden kayttamistd ja mahdollista uutta
paatoskasittelya varten.

Jos lautakunta tekee paatoksen projektiin osallistumisesta, se ilmoitetaan kaupunginhallitukselle tiedoksi
otto-oikeuden kdyttamista ja mahdollista uutta paatdskasittelya varten.

Asettamispdatds voidaan tehda projektisuunnitelman pohjalta kdyttden valineena Dynastia-
asiahallintaohjelmaa.

Paatospykala ja paivamaara talletetaan projektiluetteloon (V:\PROJEKTIT\Projektiluettelo.xIs).
Silloin kun projektille ei ole varattu kayttosuunnitelmaan maararahaa, viedaan projektin kdynnistdminen
toimielimen kasittelyyn maararahakatteen osoittamiseksi projektin kayttdoon. Jos projekti vaatii

madrarahoja seuraavinakin vuosina, madrdrahat ja toiminnalliset tavoitteet osoitetaan tulevien vuosien
talousarviossa ja kayttdsuunnitelmassa.
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4. Rahoituksen hakeminen

Kun projektille haetaan rahoitusta ulkopuolisista rahoituslahteistd, esim. EU:lta, on rahoittajalle tehtavassa
rahoitushakemuksessa noudatettava siitd annettuja ohjeita ja tutustuttava tarkoin ko. rahoitusohjelman
mahdollisiin ohjelma-asiakirjoihin, tavoitteisiin ja erityiskriteereihin. EU-projektihakemuksen valmisteluohje
on liitteend 2.

Kaupungin hallinnossa rahoitushakemukset kasittelee asianomainen toimielin tai viranhaltija.
Toimielimien paattamat hankehakemukset, samoin kuin mahdolliset aiesopimukset (letter of intent)
allekirjoitetaan Lieksan kaupungin hallintosadannon 45§:n mukaisesti. Viranhaltijoitten paattamat

hakemukset allekirjoittaa paatoksentekija.

Lieksan kaupungin rahatoimistoon on toimitettava tieto jatetyistd ja hyvaksytyista EU-
projektihakemuksista.

EAKR- ja ESR -osarahoitteisia toimia koskevat hankkeet valmistellaan yhteistydssa eri palvelukeskusten
kanssa.

EU-asioita koskeva ajankohtaisin tieto I6ytyy useimmiten internetin valityksella (liite 7).
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5. Rahoituspaatos

Jos rahoituspdatos on myodnteinen ja madraraha on varattu talousarvioon, hanke toteutetaan
suunnitellusti.

Jos myodnteinen rahoituspadtds saadaan kesken talousarviovuoden, eika se ole toteutuessaan
rahoitettavissa ko. hallintokunnan budjetin raamissa ja/tai se tulee aiheuttamaan kaupungille merkittavia
kustannusvaikutuksia tulevina vuosina, vieddaan hakemus kaupunginhallituksen/kaupunginvaltuuston
kasittelyyn. Jos talousarviomuutos hyvaksytadn kaupunginvaltuustossa, hanke toteutetaan suunnitellusti.

Rahoituspaatoksen paivamaara paivitetdan projektiluetteloon (V:\PROJEKTIT\Projektiluettelo.xls).

Rahoituspadtos talletetaan pdf-muodossa projektikansioon. Hankkeen valmisteluvaiheessa perustettu
hankekansio siirretdan alikansioon V:\PROJEKTIT\2 Kaynnissa olevat projektit.
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6. Aloituskokous

Varsinainen projekti kdynnistetdan ohjausryhman aloituskokouksella, johon osallistuu ohjausryhma,
projektipaallikko seka tarvittavat asiantuntijat. Aloituskokouksen yhteydessa kaydaan lapi mm.
ohjausryhman tehtdvat, valtuudet ja vastuut seka projektin maksuliikenteen hoitamiseen liittyvat asiat.
Lisaksi kokouksessa kasitelldan projektin kirjalliset yhteistyo-, rahoitus- ym. sopimukset eri osapuolien
kanssa. Aloituskokouksen asialistamalli on taman toimintaohjeen liitteena (liite 3).
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7. Projektin hallinto ja toteuttaminen

7.1. Projektiorganisaation muodostaminen

Projektiorganisaatio kasittaa projektipaallikén ja ohjausryhman seka tarvittaessa projektiryhman,
projektisihteerin sekd asiantuntijoita ja yhteyshenkil6ita. Projektiorganisaatiossa tehtavat ja vastuut
jakautuvat seuraavasti:

Projektin vastuuhenkilt

Asettamispadtoksessa nimetaan kaupungin vakinaiseen henkildstéon kuuluva vastuuhenkild, jolla on
padasiallinen vastuu projektista. Vastuuhenkil6lla on projektin henkildstéasioissa ne valtuudet, jotka
Lieksan kaupungin hallintosddnnossa on annettu tulosaluejohtajalle. Projektin vastuuhenkil6 tekee
hankintapaatokset ja hyvaksyy projektipaallikon matkalaskut ja projektipaallikon tekemien hankintojen
laskut.

Projektin ohjausryhma

Ohjausryhma ei tee paatoksia eika vastaa oikeudellisesti hankkeen toiminnasta, vaan vastuu on
hallinnoijalla. Ohjausryhman tehtdva on ideoida, seurata, varmistaa ja tukea hankkeen toteutusta. Lisaksi
ohjausryhma vilittda kokemuksia ja tietoa hankeverkostossa seka toimii asiantuntijana ja projektipaallikon
tukiryhmana.

Rahoittajan edustaja ja projektipaallikko eivat voi toimia puheenjohtajana eivatka osallistua
paatoksentekoon. Rahoittajan edustaja on asiantuntijajdsen ja projektipaallikké on esittelija. Myoskaan
toisen rakennerahastohankkeen vetdja ei voi toimia puheenjohtajana.

Tuensaaja asettaa kirjallisesti ohjausryhman jasenet ja varajasenet. Ohjausryhmaan kuuluu my®os intensiivi-
ja kohderyhmaan kuuluvia edustajia sekd asiantuntijajdsenia. Tasa-arvondkdkulma on otettava huomioon.

Ohjausryhman jasenet myotavaikuttavat projektin tavoitteiden mukaiseen toteuttamiseen toimimalla asian
esittelijoina taustaorganisaatiossaan. Ohjausryhma ohjaa ja valvoo projektin toteuttamista
projektisuunnitelman mukaisesti, hyvaksyy sen tulokset seka esittdaa mahdolliset jatkotoimenpiteet.

Ohjausryhman kokouksista on pidettava juoksevasti numeroitua poytakirjaa. Poytakirja arkistoidaan ja
rahoittajalle toimitetaan poytakirjan kopio rahoituspdatoksessa tai aloituspalaverissa annettujen ohjeiden
mukaisesti.

Pienissd projekteissa ohjausryhmaa voi vastata projektin vastuuhenkilo.

Projektipaallikko

Projektipdallikolla on kokonaisvastuu projektin toteuttamisesta hyvaksytyn projektisuunnitelman
mukaisesti. Han organisoi projektiryhman ja ohjaa sen toimintaa.

Projektipaallikko seuraa projektin taloussuunnitelmaa ja vastaa raportoinnista ja tilityksen hoitamisesta
ajallaan. Projektipaallikko hyvaksyy projektin laskut. Projektipaallikkoé huolehtii dokumentoinnista ja
arkistoinnista. Han valmistelee ohjausryhman kokoukset ja tuo ohjausryhmaan sen kasittelya edellyttavat
asiat.

Projektipaallikdn on noudatettava EU:n, rahoittajaviranomaisen, tilintarkastajan seka kaupungin antamia
ohjeita ja maarayksia.
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Projektisihteeri

Projektisihteeri toimii projektipaallikon alaisuudessa ja huolehtii projektipdallikon antamista tehtavista.
Projektiryhmaé/asiantuntijat

Muut projektiin nimetyt henkil6t toimivat alansa asiantuntijoina ja huolehtivat projektipaallikon antamien
tai sopimuksella maariteltyjen tehtdvien suorittamisesta.

7.2. Rahoitus- ja projektisopimukset

Projektin kirjallinen rahoitussopimus ohjaa projektin aikataulua, raportointia, tiedotuskdytantoa seka
asiakirjojen sdilyttamista.

Kun kyseessa on yhteisty6-, osallisuus- tai rahoitusprojekti, on yhteistydkumppaneiden kanssa tehtdva
kirjallinen yhteisty6sopimus, jossa madritellddn kumppaneiden vastuut ja oikeudet riittdvalla tasolla liittyen
esim. toimenpiteisiin, rahoitukseen, raportointiin ym. Kirjallisten sopimusten merkitys korostuu hankkeissa,
joissa Lieksan kaupunki on koordinoijana.

7.3. Projektin toteutus ja valvonta

Projektin toteutetaan projektipaallikon johdolla projektisuunnitelman mukaisesti. Merkittavista
projektisuunnitelman muutoksista on neuvoteltava EU-hanketoiminnan vastaavan kanssa, hankkeen
ohjausryhmasséa seka projektin rahoittajien kanssa. Tarvittaessa on hankittava hyvaksynnat muutoksille.
Projektisuunnitelman muuttaminen on kasiteltdva ohjausryhmdssa ja muutokseen on haettava rahoittajalta
hyvdksynta.

Projektin valvonta kuuluu projektin asettajalle, rahoittajille sekd ohjausryhmalle ja se tapahtuu
saannollisesti jarjestettdvissa ohjausryhméan kokouksissa seka/tai raportointimenettelyiden kautta.
EU-hankkeiden seuranta ja valiraportit taytetdaan EURA 2007 jarjestelmaan. Raportit tulostetaan ja
toimitetaan allekirjoitettuna puolivuosittain rahoittajalle.

Raportoinnista paatetaan projektin asettamisen yhteydessa ja rahoitussopimuksissa projektille
raportointivaatimukset pyritddan sovittamaan yhteen.

Projektin tulokset on sailytettdva seurantaa, raportointia ja tarkastusta varten seka toimitettava
rahoituspaatdksen ohjeiden mukaan rahoittajalle.

Asiakirjahallinto

Projektien asiakirjahallinnossa noudatetaan toteuttajaorganisaation asiahallinnan ja arkistotoimen
toimintaohjetta seka rahoittajien antamia ohjeita. Rahoituspaattksesta ja sen mahdollisista muutoksista
toimitetaan aina myos tieto rahatoimistoon.

Lieksan kaupungin hallinnoimissa projekteissa alkuperaisten dokumenttien arkistoinnista projektin aikana
vastaa projektipaallikko. Projektin aikana yllapidetaan projektikansiota (liite 4) toteutuksen tyévalineena.
Asiakirjahallinnossa on kiinnitettava huomiota siihen, etta tietamys sdilytetaan projektin paattyessa ja
henkildiden vaihtuessa. Projektin pdatyttya projektikansio toimitetaan keskusarkistoon.

7.4. Projektin talous

Yleiset periaatteet
1.11.2010
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Projektien talouteen sovelletaan kaupungin yleisia kirjanpidossa sekd muussa laskentatoimessa
noudatettavia sdddoksid, ohjeita ja periaatteita. N&itd ovat kuntalaki, kirjanpitolautakunnan kuntajaoston
ohjeet ja lausunnot, kirjanpitolaki soveltuvin osin, hallintosdanto ja sitad taydentavat ohjeet.

Hankinta

Projektipaallikké on vastuussa hankintarajojen noudattamisesta seka kilpailutuksesta. Hankinnoissa
noudatetaan Lieksan kaupungin hankintaohjetta. Projektipaallikko tarkistaa rahoittajalta kilpailutustarpeen.
Projektin vastuuhenkil6 tekee hankintapaatoksen.

Kirjanpito

Ennen kuin hankkeelle syntyy kirjanpitotapahtumia, seurannasta pitaa sopia etukateen rahatoimiston
kanssa. Jokaiselle hankkeelle perustetaan laskentajarjestelmdan oma kustannuspaikka tai hankenumero.

Menot ja tulot kirjataan suoriteperusteisesti eli tulo kirjataan sen vuoden tuloksi, jolloin palvelu on
luovutettu ja meno kuluksi sille vuodelle, jolloin palvelu/tavara on vastaanotettu. Useampivuotisissa
hankkeissa esimerkiksi etukdteen saatu tulo pitda tilinpdatoksessa jaksottaa eli siirtad seuraavan vuoden
tuloksi.

Projektipaallikon vastuulla on, etta kirjanpidon tositteet on asianmukaisesti hyvaksytty seka ettd laskut
menevat ajallaan maksuun. Projektipaallikkd toimittaa tiedon hankkeen tulojen jaksottamisesta
rahatoimistoon tilinpaatodsaikataulun mukaisesti.

Projektin alkuperéiset tositteet sailytetaan kaupungin virallisen kirjanpitoaineiston yhteydessa. Nykyisen
kdytanndn mukaan tositteita sailytetdan vahintdan 10 vuotta.

Maksuliikenne

Palkat ja ostolaskut maksetaan kaupungin maksuliikenteen yhteydessa palkanlaskenta- ja
ostoreskontrajarjestelmia hyvaksikayttaen. Laskut tarkastaa projektissa sihteerin tehtdvia hoitava
tyontekija ja hyvaksyy projektipaallikko. Projektipaallikon matkalaskut ja omat hankinnat hyvaksyy projektin
vastuuhenkild.

Tulot ja avustukset ohjataan rahatoimen ilmoittamalle pankkitilille. Omaa pankkitilid ei saa avata.
Maksatushakemukset ja tilitykset on tehtava viivytyksetta, jotteivat projektin menot rasita kaupungin
maksuvalmiutta.

1.11.2010
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/ Projektin valmistelu

J

Projektisuunnitelma \ Kprojektibudjetti
Tausta ja ratkaistava ongelma e  Projektin kustannukset
Projektin kustannukset e  Projektin rahoitus

Tausta ja ratkaistava ongelma
Projektin kustannukset
Tavoitteet ja odotetut tulokset
Rahoitus oma/ulkopuolinen
Tehtavat ja aikataulu
Resurssit

Tulokset / k /j

A\ 4

A 4

-

/

Projektin toteuttaminen ja raportointi

Projektin toiminnan raportointi Projektin talouden raportointi

e Toimenpiteet vs. suunnitelma e  Projektin kustannukset vs.

e  Tulokset vs. suunnitelma budjetti

e Resurssit vs. suunnitelma e  Projektin rahoitus vs.
suunnitelma

\J /

Kuva 2. Projektin seurannan ja raportoinnin yhteys hankkeen valmisteluun ja toteuttamiseen

7.5. Tiedottaminen ja julkisuus

Projektin asettamispaadtdksen tekijan tulee huolehtia, etta kdynnistyvasta hankkeesta tiedotetaan
asianmukaisella ja kuntalain velvoittamalla tavalla.

Projektin asettamisen jdlkeen aktiivisen sisdisen ja ulkoisen tiedottamisen vastuu on projektipaallikolla tai
erikseen maaratylla henkil6lla. EU-hankkeissa aktiiviseen tiedottamiseen sitoudutaan
rahoittajasopimuksessa. Ulkoisessa tiedottamisessa voi hyodyntaa myos hallinnossa olevia alan
asiantuntijoita.

Tiedottamisessa on noudatettava rahoittajan ja kaupungin tiedotus- ja viestintdaohjeita. EU- hankkeiden
kaikessa viestinndssa on kdytettava EU:n ja kansallisen rahoittajan logoja ja teksteja. Graafista ohjeistusta
on noudatettava ja rahoittajan tunnuksia on kaytettava kaikissa projektissa julkaistavassa materiaaleissa
seka kirjallisessa ja sdahkdisessa viestintdmateriaalissa. EU —hankkeissa on myos rakennustydomaille
laitettava viralliset logoilla varustetut rahoittajan ohjeiden mukaiset rahoituksesta kertovat tydmaakyltit.
Projektin jalkeen on laitettava pysyvat viralliset rahoituksesta kertovat taulut. Taulut on laitettava nakyvalle
paikalle rahoitettavan kohteen viereen.

1.11.2010
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8. Projektin padttiminen

Loppuraportti

Projektipaallikké yhdessa ohjausryhman kanssa vastaa loppuraportin laadinnasta. Loppuraportti laaditaan
asettamispaatoksessa tai rahoitussopimuksessa annettuun paivamaaraan mennessa. Siina arvioidaan
projektin kulkua projektisuunnitelman pohjalta. Loppuraporttiin kuuluvat ovat projektin toiminnan ja
tulosten kuvaus seka tulosten arviointi ja esitykset toimenpiteiksi. Loppuraporttiin on hyva liittaa lyhyt
tiivistelma projektista. Loppuraportin sisdlto on liitteend 5.

Paattokokous

Ohjausryhman paattokokouksessa keskitytdadn projektin ja sen tulosten arviointiin, loppuraportin ja
toteutuneen kustannusarvion hyviksymiseen seka jatkotoimenpiteista paattdmiseen. Jatkotoimenpiteiden
tavoitteena on projektin tulosten kdyttéonotto tai edelleen kehittdminen seka tehtdvien ja vastuun siirto
projektiorganisaatiolta perusorganisaatiolle. Projektin paattokokouksen kulku on liitteend 6.

Projektin paattyminen péivitetdan projektiluetteloon (V:\PROJEKTIT\Projektiluettelo.xls). Hankekansio
siirretaan alikansiosta V:\PROJEKTIT\2 Kdynnissa olevat projektit kansioon V:\PROJEKTIT\3 Paattyneet
projektit.

Projektin paattymisesta on ilmoitettava myos rahoittajille, kumppaneille ja sidosryhmille ja tarvittaessa
my0s toimielimille ja julkisuuteen.

1.11.2010
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Liite 1 Projektisuunnitelman sisdlto

Projektisuunnitelman laatimisessa kdytetdan ensisijaisesti rahoittajan antamaa projektisuunnitelmarunkoa

Projektisuunnitelmassa tulee kasitella ainakin seuraavia asioita:

e  Projektin tausta ja ratkaistava ongelma

e  Projektin merkitys kaupungin strategian toteuttamisessa
e Tavoitteet

e  Odotettavat tulokset ja tulosten hyddyntdminen

e  Projektin sisalto ja toimenpiteet

e  Projektin aikataulu

e  Projektin resurssit, kustannusvaikutukset ja rahoitus
e Organisaatio

e  Tyotavat ja kokouskaytannot

e  Raportointikdytannot

e Tiedottaminen

e  Dokumentointi ja hyviaksymismenettelyt

Projektisuunnitelmaan voidaan lisdtd muitakin osia, esim. tiivistelma (usein tarpeen projektin
markkinoimiseksi rahoittajille tai mahdollisille yhteistydosapuolille), riskien kartoitus ja varautuminen
riskeihin, yhteistydkumppanien kuvaus, rajaukset muihin projekteihin jne.
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Liite 2 EU-projektihakemuksen valmistelu

EU-projektihnakemuksen valmistelussa huomioitava:

Varaa riittavasti aikaa hakemuksen valmisteluun. Huomaa, etta valmistelukuluja ei voi
laskuttaa projektista jalkikateen.

Tutustu tarkkaan rahoitusohjelman tavoitteisiin, vaatimuksiin, rajoituksiin ja rahoituksen
luonteeseen. Voit tarkistaa yksityiskohtia myds suoraan ohjelmaa koordinoivalta
organisaatiolta.

Vastaa hakemuksella tarkasti ohjelma-asiakirjassa asetettuihin kriteereihin ja vaatimuksiin
(esim. valintakriteerien muodollinen tayttaminen).

Hakemuksen tulee olla selked, konkreettinen ja perusteltu yksityiskohtia myoten.

Hakemuksen tulee antaa arvioivalle asiantuntijalle kuva, etta idea on kestava ja helposti
ymmadrrettdvissa ja suunnitelma on tasapainossa kustannusarvion kanssa.

Muista tavoitteenasettelun realistinen taso. Projektin onnistumista arvioidaan saavutuksilla
suhteessa hakemusasiakirjassa asetettuihin tavoitteisiin.

Liita hakemukseen aina yhteenveto. Muista, ettd yhteenveto on usein ensimmainen asia,
jonka asiantuntijat lukevat, tee siita mielenkiintoinen! Yhteenvedon tulee vastata kysymyksiin
Miksi? Kuka? Mita? Kenelle? Kuinka?

Viimeistele hakemus. Viimeistelematon, huolimaton ulkoasu heikentda hakemuksen
mahdollisuuksia.

Liita hakemukseen aiesopimukset kaikilta kumppaneilta

Kayta huolellista kieltd. Jos hakemus on muulla kuin didinkielelld, etk ole varma
kielitaidostasi, kayta kaantdjaa! Suoraan EU:n komissioon Iahtevat hakemukset on hyva laatia
englanniksi tai ranskaksi huolimatta suomen kielen virallisesta asemasta.
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Liite 3 Ohjausryhmdn aloituskokouksen asialistamalli

OHJAUSRYHMAN KOKOUS

Paikka:
Aika:
Lasndolijat:

1. Avaus
2. Ohjausryhman toimintaan liittyvat asiat

Puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan valinta (tai toteaminen)
Sihteerin valinta
Ohjausryhman kokoonpanon toteaminen
Ohjausryhman tehtavien toteaminen
Projektin etenemisen valvominen
Projektin talouden valvominen
Ohjausryhman valtuudet ja vastuut
Ohjausryhman koollekutsuminen
Poytakirjojen tarkastaminen
Ohjausryhman omista kuluperusteista paattaminen

3. Projektin maksuliikenteesta paattdminen

4. Projektin sisaltdon liittyvat asiat ml. yhteistyésopimukset
5. Muut asiat

6. Seuraava kokous

7. Kokouksen paattaminen

Paivays, allekirjoitukset
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Projektikansio

Projektikansio sisaltda kaiken projektia koskevan keskeisen aineiston. Projektikansion sailytysaika on
tarkistettava projektikohtaisesti.

Projektikansio sisdltaad seuraavat dokumentit:

Esiselvitys (tarvittaessa)

Asettamispadtos

Hakemus liitteineen

Projektisuunnitelma

Rahoituspaatos liitteineen

Kokousasiakirjat: kokouskutsut, esityslistat, poytakirjat ja muistiot liitteineen-
ohjausryhma, projektiryhma, muut

Kirjanpito: kustannusseurantaraportit, tositteet, tuntikirjanpitolomakkeet
Kirjeenvaihto (projektin kannalta merkityksellinen)

Sopimukset

Rahoitukseen liittyvat hakemukset, raportit ja paatokset; lahteneet laskut ja suoritukset;
omarahoitus ja luontaissuoritukset

Vali- ja loppuraportit, muut (esim. matka-) raportit

Mahdolliset tilintarkastajien lausunnot

Tiedottaminen: tiedotussuunnitelma, tiedotteet, ilmoitukset, lehtiartikkelit ym.
Muu aineisto: esim. seminaari- ja koulutusaineisto
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Projektin loppuraportin sisdlto

Projektin loppuraportissa tulee kasitella ainakin seuraavia asioita

e  Projektin tausta ja tavoitteet

e  Projektiorganisaatio

e  Projektin kustannukset ja rahoitus

e Toteutetut toimenpiteet

e  Saavutetut tulokset

e  Saatujen kokemusten arviointi

e Ehdotukset jatkotoimenpiteiksi/ projektin tulosten kayttéonotto

e Yhteenveto

Mikali esim. rahoittaja antaa erilliset ohjeet loppuraportin muodolle ja siséllélle, on raportti laadittava ko.
ohjeiden mukaisesti.
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Projektin pddttokokouksen kulku

Projektin 1.

loppuraportti

Projekti-
yhteenveto

Projektin arviointi

edistymisen arviointi
resurssien ja varainkdyton arviointi
saatujen kokemusten arviointi

Viimeistellyt
tulosraportit

Tulos-
yhteenveto

Kriittiset
ratkaistut ja
valinnat

Poikkeamat
projekti-
suunnitelmasta

Tulosten
esittely-
aineistot

-

—

1

/2. Tulosten arviointi

~

Kokonaisarviointi

Poikkeamien arviointi

Kriittisten ratkaisujen kasittely ja
perusteiden kertaus
Loppuraportin ja toteutuneiden
kustannusten hyvaksyminen

/

Ehdotukset
tulosten
hyvaksikayton
jarjestamiseksi

toimenpide-

ohjelmat

Kayttoonotto-
suunnitelmat,

Tiedotus-
suunnitelma

Jatkoprojektien
suunnitelmat ja
maaritykset

Organisaation
pysyvais-
ohjeiden

muutokset

\

—

g

ﬁ.]atkotoimenpiteiden kasittely \

Tulosten hyvaksikdyttdoa koskevat
ehdotukset

Ohje- organisaatio- yms.
muutosehdotukset
Kayttéonottosuunnitelma ja
johtoryhman toiminta tulosten
kdyttoonoton varmistamiseksi
Jatkoprojektien kdynnistys- seka
muut kehittdmisehdotukset

Yleisestd tiedotuksesta

sopiminen /
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Liite 7 EU-tiedon www-linkit

Seuraavilta www- sivuilta on saatavissa ajankohtaisin tieto mm. EU:n keskeisista politiikoista, ohjelmista ja rahoituksesta:
e  Pohjois-Karjalan maakuntaliiton EU-ohjelmat -sivusto http://www.pohjois-
karjala.fi/Resource.phx/maakuntaliitto/eu-ohjelmat/index.htx

e  Pohjois-Karjalan ELY-keskuksen EU-rahoitussivusto http://www.ely-
keskus.fi/fi/ELYkeskukset/pohjoiskarjalanely/EUrahoitus/Sivut/default.aspx

e  Euroopan komission kotisivu EUROPA http://ec.europa.eu/index_fi.htm
e  Euroopan parlamentin kotisivu http://www.europarl.europa.eu/news/public/default_fi.htm
e  Euroopan yhteison virallinen lehti http://eur-lex.europa.eu/JOIndex.do?ihmlang=fi

e Suomen Kuntaliiton EU- tietopalvelu
http://www.kunnat.net/k_peruslistasivu.asp?path=1;29;377

e  Euroopan komission Suomen edustusto http://ec.europa.eu/finland/index_fi.htm
e EU:n rakennerahastotoiminnan kotisivu http://www.rakennerahastot.fi

e  EU:n tutkimus- ja kehitysohjelmat, CORDIS http://cordis.europa.eu/home_en.html tai TEKES
http://www.tekes.fi/eu/index.html

e EU:n koulutus- ja nuoriso-ohjelmat, Kansainvalisen vaihdon keskus CIMO
http://www.cimo.fi/index.html

e  FIMOS EU:n rakennerahasto-ohjelmien seurantarekisteri https://fimos2k.atbusiness.com/

e  Pohjois-Pohjanmaan liitto http://www.pohjois-pohjanmaa.fi/
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Liite 8 Projektiluettelo

Projektiluetteloon paivitetdadan hankkeen suunnitteluvaiheessa siitd jo olemassa olevat tiedot, joita tdydennetdan ja
paivitetddn hankkeen edetessa. Projektista vastaava voi paivittad luetteloa itse (V:\PROJEKTIT\Projektiluettelo.xls ) tai
lahettaa tarpeelliset tiedot rahatoimistoon.

Projektin nimi
Kaupungin rooli projektissa: valitse vaihtoehto alasvetovalikosta; ks roolien selitykset projektiohjeesta, kappale 1.1.
Projektin vaihe: pdivitetaan projektin edetessa. Valitse vaihtoehto alasvetovalikosta
e Suunnittelu: projektin suunnitteluvaihe ennen rahoitushakemusta
e Rahoitushakemus jdtetty: rahoitushakemus ldhetetty rahoittajataholle
e Rahoitushakemus hyldtty
e Kdynnissd: rahoituspaatoksen jalkeen tai projektin aloituspaivamaaran jalkeen
e  Pddttynyt: projektin loputtua
P&aatos, toimielin: toimielin tai viranhaltija, joka on tehnyt paatoksen rahoituksen hakemisesta
Paatos-§: paatospykala
Paatospv : paatoksen paivamaara
Aloituspvm: projektin aloituspdivimaara
Paattymispvm: projektin paattymispaivamaara
Hallinnoija
Projektipaallikko
Rahoittaja: kansallinen rahoittajataho
Ohjelma: ohjelma tai rahasto, josta rahoitus saadaan
Kust.p/hanke: projektin kustannusseurantaan annettu kustannuspaikka tai hankenumero
Kustannus yht: hankkeen kokonaiskustannukset

Omavastuuosuus: kaupungin omarahoitusosuus

Kus- Oma-
Kaupungin rooli | Projektin 0s- Pasttymisp Kust.p./ |tannus |vastuu-
Projektin nimi M projektissa Bl vaihe hd pvm =i M| vm b Hallinnoija M Projektipaillikko A Rahoittaja =i b Hanke Adlyht. M| osuus &

P
Paatos, toimielin | §

Tyétie Yhteistyo Kéynnissa KH 10  7.1.2008 1.9.2008 31.12.2010 Lieksan kaupunki Matti Koivunen P-K:n TE-keskus/tydvoimaosasto ~ ESR 1530 470500
Pielisen museon kunnostaminen Oma Kaynnissa KH 523 21.12.2009 1.6.2009 31.12.2011 Lieksan kaupunki Jari Muikku P-K:n ymparistékeskus EAKR 9355/6204 515500
Kolin arkkitehtuurikilpailu Oma Kaynnissa KH 349 1.9.2008 1.9.2009  31.1.2010 Lieksan kaupunki P-K:n maakuntaliitto EAKR 1886 140000
KIRKE Yhteistyo Paattynyt Rak.- ja ymp.Itk 143 13.9.2007 1.9.2007 31.12.2009 Lieksan kaupunki Pirkko Martikainen Itd-Suomen ldaninhallitus/STM 2521 391246
Laajakaista 2015 pilotti Yhteistyo Suunnittelu  KH 213 18.5.2009

Hyvéaa palvelua arjessa Yhteistyo Kaynnissa KH 502 7.12.2009 1.11.2009 30.11.2011 Lieksan kaupunki Pirkko Martikainen P-K:n maakuntaliitto EAKR 1825 428210

Ammatillisen korkeakoulu ja
yliopistokoulutuksen

kehittaminen Yhteistyd Kaynnissa KH 474 23.11.2009 1.12.2010 31.12.2011 Lieksan kaupunki PIKES/TEM KOKO 98 800
NEED / ympiristd Osalli: Kéynnissa KH 435 27.10.2007  7.1.2008 31.12.2010 Itad-Suomenyo  TuulaKeinonen EU/Regional Development Fund ~ EU/NPP 317600 5000
Lukuovi kreivin aikaan - Lieksan
kotiseutukirjallisuuden esittely kaupunginkirjast
kouluille Oma kaynnissa 5.6.2008  30.6.2010 o Ité-Suomen laaninhallitus 4610 3900 500
Lieksan
Sanojen silta - kirjallisuutta kaupunginkirjast
erilaisille oppijoille Oma Kéynnissa 9.6.2009 30.11.2010 o Itd-Suomen lddninhallitus 4610 2500
Leader/
Pappilanluhta - kosteikkohelmi Maaseutur
kaupunkikeskustassa Oma KH 409 19.10.2009 1.1.2010 31.12.2011 Lieksan kaupunki Sauli Hyttinen P-K:n TE-keskus ahasto 149 740 0
Seikkailuteknologia Oma Kaynnissa 1.6.2008 Pielisen museo Museovirasto Innovatiiv. 4670 30000
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