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1 Johdanto

Kehittamishankeohjeet on tarkoitettu noudatettavaksi kaikessa kaupungin kehittdmishanketoiminnassa.
Pienille hankkeille (alle 30 ooo € kokonaisbudjetti) ohjeita sovelletaan kevennetyssa muodossa. Ohjeisiin
on koottu keskeinen hankkeiden valmisteluun, paatdksentekoon ja raportointiin liittyva ohjeistus. Ohjeita
tdydennetaan liitteilld, joissa on teknisid ohjeita ja joita voidaan pdivittaa jatkuvasti. Hankeohjeet, liitteet
ja keskeiset yhteyshenkilot [0ytyvat mm. intranetista.

2 Hankkeisiin liittyvat perusasiat

2.1 Miksi hankkeita tehdaan ja rahoitetaan?

Kehittamishankkeita ldhdetdaan tekemdan tai rahoittamaan ja niihin osallistutaan, jos hankkeet
toteuttavat kaupungin strategiaa. Lisaksi tarvitaan riittdvat henkiset ja aineelliset resurssit homman
hoitamiseksi. Hanketoiminnan panos-tuotos -suhteen tulisi olla jarkeva, kovin pienen hankkeen eteen ei
siis kannata tehda paljon to6ita. Oman henkiloston tydajan kayton hankkeessa tulee tukea toiminnan
kehittamista.

Hanketoiminnalla tavoitellaan erityisesti seuraavaa:

e Kaupungin strategian mukaisten tavoitteiden saavuttaminen

e Oman toiminnan, tuotannon ja prosessien kehittaminen

e Palvelujen kehittaminen

e EU-jamuun rahoituksen hyédyntaminen jarkevaan toimintaan kaupungissa
e Vipuvaikutus tarkeiden hankkeiden saamiseksi liikkeelle

e Joensuun elinvoiman ja vetovoiman kehittaminen

2.2 Yleiset hallinnointi- ja toimintalinjaukset
Hanketoimintaa koskevat kaikki Joensuun kaupungin hallintosaannét ja toimintaohjeet aivan normaalisti.
Erityisen tarkeaa hanketoimijoiden on tuntea seuraavat saannot ja maaraykset:

hallintosaanto

taloussaanto

arkistotoimen toimintaohje
talousarvion tdytantéonpano-ohjeet
rekrytointikaytannot

owv s W N R

viestintdohjeet ja kaupungin visuaaliseen ilmeeseen liittyvat aineistot.
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Kaupungin saantdjen ja ohjeiden lisdksi hanketoimijoiden tulee huolellisesti perehtya ko. hanketta
rahoittavan tahon ohjeisiin. Eri rahoitusohjelmilla on erilaisia ohjeita ja saant6ja. Rahoittajan ohjeet voivat
olla kaupungin ohjeistusta tiukempia (esim. arkistointi, kilpailuttaminen, logojen kaytto viestinndssa tai
edustusmenoihin liittyvat ohjeet). Rahoittajan ohjeita on silloin noudatettava.

Nama hankeohjeet tdaydentdvat sekd kaupungin omia sdantdjd ja ohjeita ettd rahoittajan ohjeistusta
erdisiin hankkeisiin liittyvien erityispiirteiden osalta.

2.3 Hanketyypit ja hankkeisiin liittyvat riskit

Hankkeita voidaan ryhmitellda monella eri tapaa — teemoittain, rahoituslahteittdin, toteuttajan mukaan jne.
Joensuun kaupungin hankkeet jaotellaan hanketyyppeihin rahoituslahteiden ja kokonaisbudjetin
mukaisesti. Rahoituslahteiden mukaan hankkeet jaotellaan seuraavasti:

1. EU-rahoitteiset hankkeet (lukuisia eri rahoitusohjelmia, joista EAKR- ja ESR- rahoitusohjelmat
tutuimpia)
2. Ministerididen ja muiden kotimaisten tahojen rahoittamat hankkeet (ns. kansalliset hankkeet)

Lisaksi hankkeet jaetaan kokonaisbudjetin mukaan seuraavasti:

1. Pienet hankkeet: alle 30 000 €
2. Keskisuuret hankkeet: 30 000 -100 000 €
3. Suuret hankkeet: Yli 100 0ooo €

Kaupunki voi osallistua hankkeisiin eri rooleissa:

e Hakijana ja hankkeen hallinnoijana

e Osatoteuttajana niin, etta kaupungin suunnittelemille toimille on hankkeesta varattu tietty
rahoitus

e Osarahoittajana, yhteistyokumppanina ja/tai ohjausryhman jasenena

Jos kaupunki on osatoteuttajana tai osarahoittajana ylla olevaa kokonaisbudjetin mukaista jaottelua
sovelletaan kaupungin kokonaisosuuteen (esim. 60 000 € tai 120 000 € osahanke tai rahoitusosuus).

Kaupungille tulevat vastuut ja riskit vaihtelevat hanketyypin, budjetin ja osallistumismuodon mukaan.
Paatoksentekoon, raportointiin, taloushallintoon ja vastaaviin seikkoihin liittyvat sisaiset velvoitteet ja
ohjeet kasvavat hankkeen koon my6ta. Erityisen huolellisesti hankkeisiin pitaisi suhtautua kun kyseessa on
kaupungin hallinnoima iso hanke tai kansainvalinen hanke.
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2.4 Hankkeista paattaminen ja asiakirjojen allekirjoittaminen

Kaikista hankkeista pitda tehdd muodollinen paatds joko luottamushenkildtoimielimessa tai
viranhaltijapaatoksena. Suuriin ja keskisuuriin hankkeisiin osallistumisesta ja niiden omarahoituksista
paatetaan padsaantoisesti ennen hankehakemuksen jattamista. Perustelluista syista paatos voidaan tehda
hieman jalkijattoisesti, esimerkiksi kokousaikataulun ja hakuajan huonosta synkronista johtuen. Pienista
hankkeista voidaan tehdd muodollinen paatos vasta hanketta aloitettaessa.

Hankepaatokseen pitaa sisallyttaa vahintaan seuraavat perustiedot:

Hankkeen nimi ja suunniteltu kesto
Vastuutaho ja asian valmistelija

Tausta, tarve ja kohderyhmat
Kustannusarvio yhteensa ja vuosittain
Rahoitussuunnitelma yhteensa ja vuosittain

SU P W oR

Kaupungin rahoitettava omarahoitusosuus yhteensa ja vuosittain seka se mista
maararahoista/kuinka omarahoitusosuus katetaan

Hankkeista padtetdan paasaantoisesti sielld, missd hanke toteutetaan (esim. tietyn lautakunnan
alaisuudessa). Tuottajan neuvottelukunnan ja kaupunginhallituksen paatettavaksi voidaan tuoda laajoja ja
useita toimialoja koskevia hankkeita. Tilaaja-tuottaja -mallissa tuotannon organisaatioilla on paavastuu
tuotannon ja prosessien kehittamisesta. Tilaajaa tulee informoida hankkeista, joiden tavoitteena on
laajentaa tai parantaa palvelua. Hankkeiden paatoksentekotasot on kuvattu seuraavalla sivulla olevassa
taulukossa.
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Taulukko: Kehittamishankkeista paattaminen ja paatoksien/hankeasiakirjojen toimittaminen.

Hankkeen tyyppi

Hankkeen kokonaisbudjetti yli 100 ooo
€ tai kaupungin omarahoitusosuus
yhteensa vahintaan 10 ooo €

Keskisuuret hankkeet: 30 000 -100 000
€ (ja omarahoitus alle 10 000 €)

Pienet hankkeet alle 30 000 €

Omarahoitusosuuden rajan tulkinta:

Keta kuultava

e Tilaajan edustajaa, jos palvelun laajennus tms.
o Tilausten valmisteluryhmag, jos omarahoitusta
haetaan kehittamishankemaararahoista

e Tilaajan edustajaa, jos palvelun laajennus tms.
o Tilausten valmisteluryhmas, jos omarahoitusta
haetaan kehittamishankemaararahoista

Harkinnan mukaan tarvittavia tahoja

Missa paatetaan

Ao. lautakunta, jaosto tai
kaupunginhallitus

Toimivaltaisen
viranhaltijan paatos*

Toimivaltaisen
viranhaltijan paatos, joka
voidaan tehda vasta
rahoituksen
varmistuttua.

Kenelle tiedotettava

Yhteyssihteeri

Yhteyssihteeri

Yhteyssihteeri, jos
kyse on
kansainvalisesta
hankkeesta. Muuten
harkinnan mukaan.

Hankkeiden omarahoitusosuuden rajaa tulkitaan samalla tavalla riippumatta siita mista maararahoista omarahoitusosuus katetaan (10 ooo € erillinen
madrdrahavaraus, ei sisalld kansallisten hankkeiden laskennallista henkiloston tydaikaa, talkooty6ta tai vastaavaa). Jos hankkeen omarahoitusosuus on
suurempi kuin 10 ooo € hankkeesta siis paatetaan luottamushenkilétoimielimessd, esimerkiksi lautakunnassa jos omarahoitusosuuteen on varauduttu

keskuksen maararahoista.

Hankeasiakirjojen allekirjoittaminen:

Hankepaatokset, hankesopimukset, hankeraportit ja muut asiakirjat allekirjoittaa se, jolla on hallintosaantdjen mukaan (§ 84) nimenkirjoitusoikeus ao.
tahon paatokseen. Esimerkiksi “viranhaltija allekirjoittaa paatokset, sopimukset, sitoumukset ja muut asiakirjat padttamissadn asioissa.” “Muiden
toimielinten [kuin hallituksen] paattamissa asioissa tehtavat sopimukset, sitoumukset, [...] allekirjoitetaan toimielimen paattamalla tavalla.”

*Toimivaltaisen viranhaltijan paatos:

Toimivaltainen viranhaltija on se, jolle paatosvalta on hallintosaannon 3 § mukaisesti siirretty.
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2.5 Kaupungin hankekoordinaatio ja kehittamishankemaararahat

2.5.1  Mihin kehittamishankemaararahoja kaytetaan - ja ei kayteta?

Joensuun kaupunki on viime vuosina kayttanyt 1,2 — 1,5 miljoonaa euroa kehittdmishankemadararahoja
vuositasolla. Suurin osa madrarahoista kanavoituu Josek Oy:n ja Joensuun Tiedepuisto Oy:n hankkeisiin,
mutta omarahoitusosuuksia on mydnnetty myos esimerkiksi Ita-Suomen yliopiston, oman organisaation
tai yhdistysten hallinnoimiin hankkeisiin.

Kehittdamishankemadararahoilla tuetaan Joensuun elinkeinoeldmdn ja vetovoiman kehittymistd ja
hankkeilla tulee olla vahva kytkds kaupungin strategisiin tavoitteisiin. Omarahoitusosuuksilla tavoitellaan
suurta vipuvaikutusta - eli ettd omarahoitusosuus olisi verraten pieni suhteessa liikkeelle [ahtevan
hankkeen kokoon. Siksi kehittamishankemaararahoista myonnettava omarahoitusosuus voi ylittda 25 %
osuuden hankkeen kokonaisbudjetista vain erittain perustellusta syysta. Myos hankkeen hakijan tulee olla
taloudellisesti sitoutunut hankkeeseen. Kaupunkiorganisaation keskus tai yksikkd voi osallistua
omarahoitukseen maararahojensa puitteissa. Omarahoitusosuuden yhdelle hankkeelle myontaa vain yksi
kaupunkikonserniin kuuluva taho, ellei ole erityisid perusteita toimia toisin. Esimerkiksi Joensuun kaupunki
ja Josek Oy eivat siis yleensa rahoita samaa hanketta. Sen sijaan voi olla tarkoituksenmukaista yhdistaa
kaupungin eri yksikdiden omarahoitusta mm. poikkihallinnollisissa hankkeissa.

Kehittamishankemaararahoista ei padsaantoisesti myonneta omarahoitusosuuksia seuraaviin
tarkoituksiin:

e Yrityselamdhankkeet (rahoitus Josek Oy:n ja Joensuun Tiedepuisto Oy:n kautta);

e Maaseutualueiden kehittaminen (rahoitus Leader-ohjelman ja maaseutualueiden
kehittamisohjelman kautta);

e Yksittaiset kansalaislahtoisen kaupunkikehittamisen toimeenpanosuunnitelmaan kuuluvat
hankkeet silloin, kun KAKE-hanke on kaynnissa (rahoitus KAKE-hankkeen kautta);

o Kareliaammattikorkeakoulu OY:n, Josek Oy:n ja Joensuun Tiedepuisto Oy:n yksittdiset hankkeet;

e Oman organisaation normaali kehittamistyo.
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2.5.2 Kuinka kehittamishankemaararahoista haetaan omarahoitusosuutta hankkeelle?

Kun hankkeelle halutaan hakea omarahoitusosuutta kehittamishankemaararahoista, hakemus tulee
toimittaa yhteyssihteerille hyvissa ajoin ennen varsinaisen hankehakemuksen jattamista paarahoittajalle.
Jos hankkeen valmistelussa on kiire, kannattaa olla yhteydessa em. tahoihin jo ainakin kuukautta ennen
hakuajan paattymista ja sopia kasittelyn aikataulu. Tilausten valmisteluryhma kokoontuu yleensa joka
toinen viikko ja kaupunginhallitus viikoittain.

Hakemukseen tulee sisdllyttaa seuraavat asiat:

1. hankepaatoksessa tarvittavat perustiedot (luku 2.4)
2. tiivistelma hankkeesta
3. padrahoittajalle tehtdva hakemusluonnos.

Hakemusaineiston perusteella ja tarvittaessa hyddyntden asiantuntijoita tilausten valmisteluryhma antaa
lausunnon omarahoitusosuuteen liittyen. Varsinaiset paatokset tehdaan ko. lausunnon pohjalta
viranhaltijapaatoksena tai kaupunginhallituksessa.

2.5.3 Kuinka hankkeita koordinoidaan?

Kaupungin kehittamishankkeiden koordinaatio on sijoitettu konsernihallintoon. Yhteyssihteeri hoitaa
hankkeita koskevien tietojen seuraamista (ns. hankesalkun yllapito). Yhteystiedot konsernihallinnon ja
myos eri keskusten hankeyhteyshenkiloihin [0ytyvat liitteesta ja intrasta, ja niita paivitetaan jatkuvasti.
Kaupunkikonsernissa ei ole keskitettyja resursseja hankkeiden valmisteluun vaan kunkin toimijan pitaa
huolehtia asiasta itse. Yhteyssihteeri ja kehittdmishankekoordinaatiosta vastaava tilaajajohtaja neuvovat
toimijoita mahdollisuuksiensa mukaan.

Kehittamishankkeiden koordinaatioon ja kehittamishankemaararahojen kayttoon liittyvat tahot ja
tehtavat konsernihallinnossa:

Taho Paaasialliset tehtavat

Yhteyssihteeri Yllapitaa hankerekisterid ja kokoaa hankkeisiin liittyvat tiedot, osallistuu
hankkeiden aloituskokouksiin.

Tilaajajohtaja Hanke-ehdotusten ja hankkeisiin liittyvien asioiden valmistelu tilausten
(sivistyspalvelut) valmisteluryhmalle ja kaupunginhallitukselle, kehittdmishankeohjeet,
vuosiraportointi valtuustolle, hankkeisiin liittyvien prosessien kehittdaminen.
Viranhaltijapaatokset kehittamishankemaararahojen kaytosta enintdan 10 ooo
euroon saakka, tilausten valmisteluryhman lausunnon perusteella.

Tilausten Lausunnot hanke-ehdotuksista, mahdolliset asiantuntijoiden kuulemiset.

valmisteluryhma Lausunnot resurssien osoittamisesta strategisesti merkittavien hankehakemusten
laatimiseen.

Kaupunginhallitus Rahoituspadtokset kehittamishankemaardrahoista, kun omarahoitusosuus ylittaa

10 000 euroa. Hankeohjeiden hyvaksyminen, kehittamishankemadararahoihin
liittyvat delegointipaatokset.

Kaupunginvaltuusto | Kehittamishankemaararahojen allokointi talousarviossa, vuosiraportointi
maararahojen kaytosta.
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3 Suunnittelu ja hankehakemuksen valmistelu

Kehittamishankkeet suunnitellaan ja hakemukset valmistellaan osana normaalia toimintaa ja
toimintaprosessia kaupungin eri yksikdissa. Jos kyseessd on palvelun laajennus, palvelutason
parantaminen tai uuden palvelun aloittaminen, tulee asiassa kuulla ao. tilaajaa. Jos kyseessda on
strategisesti merkittava hanke, erillisen resurssin varaamista hankehakemuksen laatimista varten voidaan
kasitelld tilausten valmisteluryhmassa.

3.1 Hankehakemuksessa tarvittavat liitteet ja tunnisteet
Hankehakemuksissa yleisimmin tarvittavat liitteet ja liitteiden hankintaohjeet on listattu alla.

KATSO-tunniste, jota tarvitaan yleisesti hankehakemusten sahkodiseen lahettamiseen ja myohemmin

raportointiin  ym. Haetaan verohallinnon sivujen kautta, hakemiseen tarvitaan henkilékohtainen
verkkopankkitunnus tai sirullinen henkilokortti. Hakeminen tapahtuu keskitetysti hallintokunnan
nimeaman vastuuhenkilon kautta.

Legal entity form (oikeussubjekti julkisyhteiso). Lomake 16ytyy rahoittajan sivuilta jos sita tarvitaan ja sen

allekirjoittaa kaupunginkamreeri.

Tilitietolomake (financial identification form ). Lomake I0ytyy rahoittajan sivuilta jos sita tarvitaan ja sen
allekirjoittaa kaupungin puolesta kaupunginkamreeri. Lisaksi allekirjoitus ja leima tarvitaan kaupungin tilia
hoitavasta pankista (Joensuun osuuspankki). Yhteyshenkilond toimii kaupunginkamreerin lisaksi
rahoitussihteeri.

Verohallinnon todistukset. Rahoittaja saattaa edellyttaa verohallinnon ohjausta siitd, onko ko. hankkeen
arvonlisdveron osuus vahennettdvissa kaupungin arvonlisaverotuksessa. Tallaista ohjausta haetaan
kirjallisesti Savo-Karjalan yritysverotoimistosta. Hakemus on vapaamuotoinen. Liitteeksi on syyta liittaa
rahoittajan viesti asiasta sekd hankesuunnitelma ja kustannusarvio. Hankkeet ovat erilaisia ja kdytanto voi
vaihdella hankkeen mukaan. Jos muunlaisia verohallinnon todistuksia tarvitaan, niiden hankkimiseen saa
ohjeistusta verohallinnosta.

3.2 Kaupungin omarahoitusosuuden varmistaminen

Hankehakemusta valmistellessa tulee suunnitella ja paattdaa se, mistda hankkeen omarahoitusosuus
katetaan. Vaihtoehtoina ovat keskusten omat talousarviot, kehittamishankemaararahat ja ulkopuolinen
muu rahoitus.

3.3 Suunnitellaanko hankkeeseen investointeja?

Jos kehittamishankkeeseen liittyy investointiosio, sisdltda on syyta valmistella yhteistyossa tilakeskuksen
tai kaupunkirakenneyksikon kanssa. Tilakeskus hoitaa rakennusinvestointeja ja esimerkiksi omien
toimitilojen pihoihin liittyvia investointeja. Kaupunkirakenneyksikko vastaa mm. yleisiin alueisiin, metsiin,
puistoihin ja virkistysreitistoihin liittyvista investoinneista. Investointeja varten saatetaan tarvita luvitusta
esimerkiksi rakennusvalvonnasta tai ymparistoterveydenhuollosta. Investointeihin liittyy myos
kayttotalouden hankkeista olennaisesti poikkeavaa kirjanpitokdytantoa, josta on sovittava erikseen.
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4 Hankkeen aloittaminen

4.1 Yleista

Hanke aloitetaan paasaantoisesti vasta kun paarahoittaja on tehnyt hankkeesta rahoituspaatoksen.
Alustavia toimia, esimerkiksi rekrytointien valmistelua niin, ettd hanke alkaa tehokkaasti kun rahoitus
varmistuu, voidaan tehda.

4.2 Kunrahoituspaatos tulee paarahoittajalta
Kun paarahoittaja on tehnyt rahoituspdatoksen, lahetetaan paatos tiedoksi yhteyssihteerille (keskisuuret
ja suuret hankkeet ja kansainvaliset hankkeet).

4.3 Hankekansion perustaminen ja kaytto

Kullekin kehittamishankkeelle (kokonaisbudjetti > 30 000 €, riippumatta rahoittajatahosta) avataan oma
hankekansio yhteiselle levyasemalle. Hankekansioon luodaan yhtendinen kansiorakenne ja sinne
talletetaan hankkeeseen liittyva tarpeellinen dokumentointi. Hankekansion kayttéoikeudet on oltava
toteuttajan lisdaksi projektin taloussihteerilld, kirjanpidolla, yhteyssihteerillda ja tilaajajohtajalla.
Hankekansio -menetelmdlla vahennetaan sisaista erillista raportointia ja varmistetaan, etta hankkeet
tulevat systemaattisesti dokumentoitua ja tieto on helposti kaytettavissa myos hankkeen paattymisen
jalkeen.

Kunkin hankkeen hankekansioon sisallytetdan vahintdan seuraavat alakansiot ja niihin talletetaan hankkeen
aikana vastaavat tiedot:

Projektisuunnitelma, rahoitushakemukset ja —paatokset
Talous ja maksatushakemukset

Sopimukset

Henkilosto, koulutukset ja matkat

Hankinnat ja kilpailutukset

Ohjausryhma

Markkinointi ja viestinta

O NV A WN e

Toiminta

4.4 Hankkeen aloituskokous
Hankkeen alkaessa jarjestetaan aloituskokous, johon kutsutaan vahintaan seuraavat tahot:

e paarahoittajan edustajat

e projektihenkildsto ja kaupungin vastuuhenkilo
e kirjanpidon edustaja

e projektisihteeri /taloussihteeri

e yhteyssihteeri

Aloituskokouksessa kdydaan huolellisesti 1api hankkeen mm. hallinnointiin liittyvat asiat ja kirjataan ne
aloituskokousmuistioon. Kasiteltavista asioista on laadittu erillinen malli. Aloituskokousmuistio talletetaan
hankekansioon. Pienissa hankkeissa (<30 0ooo €) aloituskokousta ei valttamatta tarvita tai osallistujien
kokoonpano voi olla erilainen.



11

J@ENSUU

4.5 Hankenumero ja tilinkayttooikeudet
Hankkeen tilinkdyttdjan ja laskujen hyvaksyjan tulee olla kaupungin viran- tai toimenhaltija.
Projektipaallikko tai vastaava toimii asiatarkastajana.

EU-rahoitteiset suuret hankkeet (> 100000 €) sijoitetaan kirjanpidossa konsernihallinnon
kehittamishankkeiden kustannuspaikalle. My0s keskisuurissa hankkeissa voidaan haluttaessa toimia nain.
Tama helpottaa hankkeiden taloushallintoa eikd yksikdiden oma talouden seuranta hairiinny hankkeen
talousvaikutusten takia. Asiatarkastus- ja hyvdksymisoikeudet sdilyvat hanketoimijoilla.

Kun hankkeen aloittamispaatés on tehty, hankkeelle avataan kirjanpidossa projektinumero.
Projektinumeron avausilmoitus toimitetaan talouspalveluihin. Projektinumeroa kirjanpitoon avattaessa
tarvitaan seuraavat tiedot:

1. hankepaatoksessa tarvittavat perustiedot (luku 2.4)
2. Kustannuspaikka, jolla hankkeesta aiheutuvia kustannuksia seurataan
3. Linkki hankekansioon, jossa ko. hankkeen asiakirja-aineistoa sailytetaan sahkoisesti

YIl& mainitut tiedot seka rahoituspaatos on oltava talletettuna hankekansioon.

4.6 Ohjausryhman perustaminen

Rahoittajalla on usein ohjeistus siita tarvitaanko virallista ohjausryhmaa ja mita asioita ohjausryhman on
kasiteltava. Jos ohjeistusta ei ole, toimitaan tarkoituksenmukaisella tavalla niin ettda hanke saadaan
toteutettua, oleelliset tahot ovat toiminnassa mukana ja ettd tiedotus tulee hoidettua riittavassa
laajuudessa. Turhaa kokoustamista valtetdan.

Ohjausryhman nimeda hankkeen vastuutaho, tarvittaessa viranhaltijapaatoksena. Isojen hankkeiden (>
100 000 €) osalta tulee tiedustella tilaajan/konsernihallinnon halukkuutta osallistua ohjausryhmatyohon.

5 Hankkeen toteutusaika, raportointi ja seuranta

5.1 Hankkeen toiminta
Hankkeen toiminnan tule olla rahoituspaatoksen ja hankesuunnitelman mukaista niin, etta rahoittaja voi
hyvaksya tehdyt toimet rahoitettavaksi.

5.2 Sopimukset

Rahoittaja yleensa ohjeistaa siitd, millaisia sopimuksia hankekumppaneiden valille tarvitaan. Jos kyseessa
on kaupungin hallinnoima hanke, kumppaneiden kanssa tehdaan sopimukset joissa sovitaan mm. vastuut
henkilostostd, taloudesta, raportoinnista ja keskeisten toimenpiteiden toteuttamisesta. Samoin toimitaan,
jos kaupunki on hankkeessa osallisena ja kaupungin vastuulle tuleva osuus on merkittdva (>30 000 €).
Pienissa osallisuushankkeissa sopimusten laatiminen voidaan harkita tapauskohtaisesti. Sopimusmalli
|0ytyy intrasta.
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5.3 Taloussihteeripalvelut

EU-rahotteisissa hankkeissa (budjetti > 30000 €) tarvittavat taloussihteeripalvelut hankitaan
padsadntoisesti Pohjois-Karjalan tietotekniikkakeskus OY:lta (PTTK) perustuen kaupungin ja PTTK:n
vdliseen puitesopimukseen. Taloussihteeripalvelusta aiheutuneet kustannukset maksetaan hankkeen
varoista kaytetyn tyajan perusteella.

Taloussihteeripalvelut pitavat sisallaan seuraavaa:

e Osto- ja matkalaskujen tilidinti hankkeen kustannuspaikalle [poikkeus: Koontilaskut, joita
jyvitetdan lukuisille eri tahoille kaupunkiorganisaatiossa tilioidaan normaaliin tapaan oman
henkiloston toimestal

e Hankkeen kustannusseurantaraporttien tekeminen yhteistydssa projektipaallikon kanssa

e Laskutusmdardysten tekeminen

e Talousraporttien ja maksatushakemusten laatiminen EURA-jarjestelmaan

e Hankkeen talouteen liittyvat jaksotukset kalenterivuoden vaihtuessa yhteistyossa
projektipaallikon kanssa

e Talouteen liittyvien dokumenttien arkistointi hankkeen ajan

e Osallistuminen projektin aloituskokoukseen ja tarvittaessa ohjausryhmien kokouksiin

e Projektihenkildiden perehdytys hankkeen taloushallintoon tarvittaessa

e Muut erikseen sovittavat tehtavat.

Taloussihteeripalvelut eivat sisalla yleisida sihteeripalveluja (esim. kokoussihteerind toimiminen,
tilavaraukset ja tapahtumajarjestelyt).

Maksatushakemuksia varten tarvittavat taloutta koskevat raportit tulostetaan talouspalveluissa,
taloussihteeri huolehtii ndiden raporttien hankkimisesta. Palkkaselvitykset hankkii projektipaallikkd ao.
yksikdstd vastaavalta palkkasihteerilta.

Taloussihteereilld tulee olla tilidintioikeudet ko. hankkeen kustannuspaikalle Rondossa ja Populuksessa.
Lisaksi taloussihteeri tarvitsee hanketta koskevat raportointioikeudet UDP —ohjelmistoon ja EURA -
jarjestelmaan (tai muuhun rahoittajan kayttamaan jarjestelmaan). Nama oikeudet hakee keskitetysti
hankehallintoa hoitava tilaajajohtaja, sijaisenaan talous- ja strategiajohtaja.

5.4 Taloushallintoon liittyvia toimintatapoja

Hankkeen tulot ja menot kirjataan niille tilikausille, joille ne suoritusperusteisen kirjanpidon mukaan
kuuluvat. Kumulatiivisia kustannuksia ja rahoituksen toteutumista on seurattava, liitteista 10ytyy erillinen
seurantalomake.

Sisaisissa veloituksissa ei saa olla sisdista katetta. Kulujen tulee olla todellisia, ei arvioita.
Maksatushakemukseen liitetdaan lisdaselvitys sisdisista veloituksista, mm. laskutusperusteet.

Arvonlisdveron osalta noudatetaan rahoittajan tilitysohjeita. Hankkeen rahoitushakemuksessa
arvonlisavero tulee hakea tukikelpoiseksi, koska se on kaupungille lopullinen meno. Rahoittaja voi kuitenkin
pyytaa hankekohtaisesti verottajan ohjeistusta asiaan (kts. Luku 3.1).
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Jos kirjanpidon tositteet koskevat seminaaria tai kokousta, tulee osa llistujalista liittaa liitteeksi
tositteeseen.

Jos hankkeeseen osallistuu henkil6ita, joiden tydaika jakautuu eri hankkeiden tai hankkeen ja kaupungin
muun toiminnan kesken, kaytetddn tydajan seurantalomaketta. Yleensd rahoittajalla on malli
seurantalomakkeesta.

Kunkin hanketoimijan tulee kyeta vastaamaan oman toimintansa rahoituksesta, kaupunki ei myodnna
ennakkorahoitusta.

Hankkeissa tulee huolehtia rahoittajan mahdollisesti vaatimista erillisista tilintarkastuksista, kulloinkin
voimassa olevat tilintarkastajien yhteystiedot 16ytyvét intranetin hankesivuilta (yhteystiedot).

5.5 Hankinnat
Hankkeiden tydasemat, oheis- ja paatelaitteet, puhelimet seka tietojarjestelméat hankitaan Pohjois-Karjalan
Tietotekniikkakeskus Oy:lta.

Hankinnoissa hyddynnetdan hankintatoimen jo toteuttamia kilpailutuksia ja puitesopimuksia normaaliin
tapaan. Rahoittajan vaatimukset hankintojen kilpailutuksista ja dokumentoinnista saattavat olla kaupungin
omia maarayksia tiukemmat ja niita tulee noudattaa.

Hankkeen paatyttya hankinnat jaavat ao. yksikon omaisuudeksi ja hallintaan.

5.6 Viestinta

Rahoittaja yleensa ohjeistaa hankkeen viestinnasta. Usein viestinndssa tulee kayttaa rahoittajan logoja ja
mahdollista muuta visuaalista materiaalia kaupungin omien graafisten ohjeiden lisaksi.
Viestintamateriaalin tai esimerkiksi ilmoitusten kustannukset eivat valttamatta ole tukikelpoisia, jos
rahoittajan ohjeistuksen mukaista visuaalista ilmetta ei ole noudatettu.

Tiedotteet on muotoiltava niin, ettd hankkeen toiminnat ja sisallot ovat paaasia ja siksi tiedotteen alussa.
Hankkeen viralliset tiedot voi lisata tiedotteen loppuosaan. Viestintdpaallikkdon voi olla yhteydessa
viestinnallisiin kysymyksiin liittyen.

5.7 Raportointi, maksatushakemukset ja tilinpaatosjaksotukset
Hankkeesta raportoidaan rahoittajan ohjeiden ja aikataulujen mukaisesti. Maksatushakemusten
laatimisesta huolehditaan samalla tavalla.

Hankkeelle kuuluvat kaikki tulot ja menot on tilinpaatoksessa jaksotettava oikealle tilikaudelle. Tasta
huolehtivat projektipaallikko ja taloussihteeri.

Kalenterivuoden paattymisen jdlkeen raportoidaan edeltdvdan vuoden talouden toteuma kaupungin
tilinpaatostietoja varten seka keskeiset seikat hankkeen toiminnasta hankekoostetta varten. Hankekooste
toimitetaan kaupunginhallitukselle ja valtuustolle tiedoksi. Yhteyssihteeri toimittaa hankkeille
aikataulutuksen ja tarkemmat ohjeet tata varten. Ao. lautakunnille tai vastaaville raportoidaan hankkeiden
edistymisestd vahintdan samalla tasolla kuin hallitukselle ja valtuustolle. Muuta erillista raportointia ei
konsernihallintoon tarvita, jos hankkeelle on perustettu hankekansio.
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6 Hankkeen paatosvaihe ja arkistointi

Hankkeesta vastuussa oleva kaupungin viranhaltija huolehtii yhdessa projektipdallikon kanssa hankkeen
paattamiseen liittyvista toimenpiteista.

Hankkeiden kirjanpidon tositeaineiston arkistoinnista vastaa talouspalvelut ja muusta asiakirja-aineistosta
keskusarkisto. Arkistoinnissa noudatetaan kaupungin arkistointiohjeita ja rahoittajan lisdohjeistusta.
Rahoittajan vaatima arkistointiaika voi olla kaupungin normaalikdytantoja pidempi.

Hankekansio toimii kaikkien toimijoiden yhteisend sdhkdisend arkistona, ja sinne on syyta tallettaa
esimerkiksi toiminnasta tarkempia tietoja kuin keskusarkistoon vaadittavassa materiaalissa.

Huomioitavia asioita hankkeen paattyessa:

- Suunniteltava hankkeen loppuraportoinnin toteuttaminen, joka tapahtuu usein projektin
paattymisen jalkeen jolloin projektin henkildsto ei valttamatta enda ole kaupungin palveluksessa;

- Huolehdittava, etta kaikki hankkeelle kuuluvat ostolaskut on maksettu ja kirjattu kirjanpitoon
ennen projektin paattymista ja viimeisen maksatushakemuksen jattamista;

- Tarvittaessa laadittava tilinpaatokseen kirjattavat jaksotustositteet;

- llmoitettava kirjanpitoon hankkeen paattymisests;

- Irtisanottava vuokrasopimukset, palvelujen hankinnat, ATK-sopimukset ja vastaavat;

- Huolehdittava hankkeelle hankittujen kalusteiden ja vastaavien jatkosijoittamisesta;

- Huolehdittava, etta tarpeettomat kayttdjatunnukset poistetaan (sahkoposti, rondo, populus, jne).



