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1 Johdanto

Kehittdmishankeohjeet on tarkoitettu noudatettavaksi kaikessa kaupungin kehittdmishanketoiminnassa.
Kehittamishankkeita ovat kaupungin perustoimintaan kuulumattomat hankkeet, joihin haetaan kaupungin
ulkopuolista rahoitusta ja/tai hankkeen omarahoitusosuutta haetaan kaupungin erillisista
kehittamishankemaararahoista. Normaaliin  toimintaan liittyvia valtionavustushakuja ei lueta
kehittamishankkeiksi. Hankeohjeet eivat koske mydskaan pienia julkisyhteiséjen yhteishankkeita, joissa
kaupungin rahoitusosuus on alle 5 000 euroa.

Pienille hankkeille (alle 30 000 € kokonaisbudjetti) ohjeita sovelletaan kevennetyssa muodossa. Ohjeisiin
on koottu keskeinen hankkeiden valmisteluun, paatdksentekoon ja raportointiin liittyva ohjeistus. Ohjeita
tadydennetaan liitteilla, joissa on teknisia ohjeita ja joita voidaan paivittaa jatkuvasti. Hankeohjeet, liitteet ja

keskeiset yhteyshenkilot 16ytyvat mm. intranetista.

2 Hankkeisiin liittyvat perusasiat

2.1 Miksi hankkeita tehdaan ja rahoitetaan?

Kehittamishankkeita lahdetaan tekemaan tai rahoittamaan ja niihin osallistutaan, jos hankkeet toteuttavat
kaupungin strategiaa. Toimialalla tulee olla hanketoiminnasta kokonaisnakemys ja palvelualueiden
hanketoiminnan tulee palvella my6s toimialan tavoitteita. Lisaksi tarvitaan riittavéat henkiset ja aineelliset
resurssit hankkeen toteuttamiseen. Hanketoiminnan panos—tuotos -suhteen tulee olla jarkeva, kovin
pienen hankkeen eteen ei siis kannata tehda paljon t6itd. Oman henkil6stén tytajan kayton hankkeessa

tulee tukea toiminnan kehittamista.

Hanketoiminnalla tavoitellaan erityisesti seuraavaa:
o Kaupungin strategian mukaisten tavoitteiden saavuttaminen
¢ Oman toiminnan, tuotannon ja prosessien kehittdminen
e Palvelujen kehittaminen
e EU- ja muun rahoituksen hyddyntaminen jarkevaan toimintaan kaupungissa
e Vipuvaikutus tarkeiden hankkeiden saamiseksi liikkeelle

e Joensuun elinvoiman ja vetovoiman kehittdminen
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2.2 Yleiset hallinnointi- ja toimintalinjaukset
Hanketoimintaa koskevat kaikki Joensuun kaupungin sé&énnét ja ohjeet aivan normaalisti. Erityisen
tarkeda hanketoimijoiden on tuntea seuraavat saanndét ja maaraykset:
1. hallintos&aanto
arkistotoimen toimintaohje
talousarvion taytantéonpano-ohjeet

rekrytointikaytannot

o > w DN

viestintdohjeet ja kaupungin visuaaliseen ilmeeseen liittyvat aineistot.

Kaupungin sdantdjen ja ohjeiden liséksi hanketoimijoiden tulee huolellisesti perehtya ko. hanketta
rahoittavan tahon ohjeisiin. Eri rahoitusohjelmilla on erilaisia ohjeita ja sa&ntdja. Rahoittajan ohjeet voivat
olla kaupungin ohjeistusta tiukempia (esim. arkistointi, kilpailuttaminen, logojen kaytt0 viestinnéassa tai
edustusmenoihin liittyvat ohjeet). Rahoittajan ohjeita on silloin noudatettava.

Naméa hankeohjeet tdydentavat sekd kaupungin omia sdantdja ja ohjeita ettd rahoittajan ohjeistusta

eraisiin hankkeisiin liittyvien erityispiirteiden osalta.

2.3 Hanketyypit ja hankkeisiin liittyvat riskit
Hankkeita voidaan ryhmitella monella eri tapaa — teemoittain, rahoituslahteittain, 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)

Liséksi hankkeet jaetaan kokonaisbudjetin mukaan seuraavasti:
1. Pienet hankkeet: alle 30 000 €
2. Keskisuuret hankkeet: 30 000 — 100 000 €
3. Suuret hankkeet: Yli 100 000 €
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Kaupunki voi osallistua hankkeisiin eri rooleissa:
e Hakijana ja hankkeen hallinnoijana
o Osatoteuttajana niin, etta kaupungin suunnittelemille toimille on hankkeesta varattu tietty rahoitus

o Osarahoittajana, yhteistybkumppanina 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 pitéisi suhtautua, kun kyseessa

on kaupungin hallinnoima iso hanke tai kansainvalinen hanke.

2.4 Hankkeista paattaminen ja asiakirjojen allekirjoittaminen

Kaikista hankkeista pitdd tehda muodollinen paatés joko luottamushenkilétoimielimessa tai
viranhaltijapaatoksena. Tama ei koske osallistumista hankkeen ohjausryhmaan. Suuriin ja keskisuuriin
hankkeisiin  osallistumisesta ja niiden omarahoituksista paatetaan paasaantdisesti ennen
hankehakemuksen jattamistd. Perustelluista syista paatds voidaan tehda hieman jalkijattoisesti,
esimerkiksi kokousaikataulun ja hakuajan huonosta synkronista johtuen. Pienistd hankkeista voidaan

tehda muodollinen paatds vasta hanketta aloitettaessa.

Hankepaatokseen pitda sisallyttdd vahintddn seuraavat perustiedot:
1. Hankkeen nimi ja suunniteltu kesto

Vastuutaho ja asian valmistelija

Tausta, tarve ja kohderyhmat

Kustannusarvio yhteensa ja vuosittain

Rahoitussuunnitelma yhteensé ja vuosittain

S T

Kaupungin rahoitettava omarahoitusosuus yhteensa ja vuosittain seka se mista

maararahoista/kuinka omarahoitusosuus katetaan
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Hankkeista paatetdan paasaantoisesti siella, missd hanke toteutetaan (esim. tietyn lautakunnan
alaisuudessa). Kaupunginhallituksen paatettavéksi tuodaan laajoja ja useita toimialoja koskevia hankkeita
tai sellaisia hankkeita, joiden omarahoitusosuutta katetaan kehittamishankemdaararahoista.
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Taulukko: Kehittamishankkeista paattdminen ja paatoksien/hankeasiakirjojen toimittaminen.

Hankkeen tyyppi Ketd kuultava Misséa paéatetaan

Hankkeen kokonaisbudjetti yli 100 000 € | Kehitysjohtajaa, jos omarahoitusta Ao. lautakunta, jaosto tai

tai kaupungin omarahoitusosuus haetaan kehittimishankemaararahoista | kaupunginhallitus, toimivaltainen
yhteensa vahintaan 25 000 € viranhaltija

Keskisuuret hankkeet: 30 000 — 100 000 € | Kehitysjohtajaa, jos omarahoitusta Toimivaltaisen

(ja omarahoitus alle 25 000 €) haetaan kehittdmishankemaaréarahoista | viranhaltijan paatts

Pienet hankkeet alle 30 000 € Harkinnan mukaan tarvittavia tahoja Toimivaltaisen

viranhaltijan paatos, joka
voidaan tehda vasta

rahoituksen varmistuttua.

Omarahoitusosuuden rajan tulkinta:

Kenelle tiedotettava

Yhteyssihteeri

Yhteyssihteeri

Yhteyssihteeri, jos
kyse on kansainvélisesta
hankkeesta. Muuten

harkinnan mukaan.

Hankkeiden omarahoitusosuuden rajaa tulkitaan samalla tavalla riippumatta siitd mistd maararahoista omarahoitusosuus katetaan (25 000 € erillinen

maéararahavaraus, ei sisélla kansallisten hankkeiden laskennallista henkiloston tydaikaa, talkooty6ta tai vastaavaa). Jos hankkeen omarahoitusosuus on

suurempi kuin 25 000 euroa hankkeesta paattda asianomainen lautakunta tai vastuussa oleva viranhaltija hallintosaannén toimivaltuudet huomioiden.

Hankeasiakirjojen allekirjoittaminen:

Hankepaatokset, hankesopimukset, hankeraportit ja muut asiakirjat allekirjoittaa se, jolla on hallintosdantdjen mukaan nimenkirjoitusoikeus ao. tahon

paatokseen. Esimerkiksi “viranhaltija allekirjoittaa paatdkset, sopimukset, sitoumukset ja muut asiakirjat paattdmissaan asioissa.

hallituksen] paattamissa asioissa tehtavat sopimukset, sitoumukset, [...] allekirjoitetaan toimielimen paattamalla tavalla.”

Toimivaltaisen viranhaltijan paatos:

Toimivaltainen viranhaltija on se, jolle paatdsvalta on hallintosddnndn 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 k&ayttdnyt vajaa miljoonaa euroa kehittdmishankkeiden
omarahoitusosuuksiin vuositasolla. Kasvusopimus ja KAKE-hanke ovat olleet suurimpia hankkeita. Lisaksi
kaupunki tukee Business Joensuu Oy:n toimintaa ja maararahoja kanavoituu sita kautta hankkeisiin.
Ajoittain omarahoitusosuuksia on mydnnetty myos esimerkiksi Itd-Suomen yliopiston, oman organisaation

tai yhdistysten hallinnoimiin hankkeisiin.

Kehittdmishankemaararahoilla tuetaan Joensuun elinkeinoelamén ja vetovoiman kehittymista ja
hankkeilla tulee olla vahva kytkds kaupungin strategisiin tavoitteisiin. Omarahoitusosuuksilla tavoitellaan
suurta vipuvaikutusta - eli ettd omarahoitusosuus olisi verraten pieni suhteessa liikkeelle lahtevan
hankkeen kokoon. Siksi kehittdmishankemaararahoista mydnnettava omarahoitusosuus voi ylittda 30 %
osuuden hankkeen kokonaisbudijetista vain erittain perustellusta syysta. Myds hankkeen hakijan tulee olla
taloudellisesti sitoutunut hankkeeseen. Kaupunkiorganisaation toimiala tai yksikké voi osallistua
omarahoitukseen maararahojensa puitteissa. Omarahoitusosuuden yhdelle hankkeelle my6ntéaa vain yksi
kaupunkikonserniin kuuluva taho, ellei ole erityisid perusteita toimia toisin. Esimerkiksi voi olla
tarkoituksenmukaista yhdistad kaupungin eri yksikdiden omarahoitusta mm. poikkihallinnollisissa

hankkeissa.

Kehittdmishankemaararahoista ei paasaantdisesti myodnnetd omarahoitusosuuksia seuraaviin
tarkoituksiin:
o Yrityselaméahankkeet (rahoitus ensisijaisesti Business Joensuu Oy:n kautta);
e Maaseutualueiden  kehittdminen  (rahoitus  Leader-ohjelman ja  maaseutualueiden
kehittamisohjelman kautta);
o Yksittdiset kansalaislahtdisen kaupunkikehittdmisen toimeenpanosuunnitelmaan kuuluvat
hankkeet silloin, kun KAKE-hanke on kaynnissa (rahoitus KAKE-hankkeen kautta);
o Karelia ammattikorkeakoulu Oy:n ja Business Joensuu Oy:n yksittiset hankkeet;

¢ Oman organisaation normaali kehittAmistyo.
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2.5.2 Kuinka kehittamishankema&ararahoista haetaan omarahoitusosuutta hankkeelle?

Kun hankkeelle halutaan hakea omarahoitusosuutta kehittamishankemaararahoista, yhteytta tulee ottaa
kehitysjohtajaan 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.

Hakemukseen tulee siséllyttda seuraavat asiat:
1. hankepaatdksessa tarvittavat perustiedot (luku 2.4)
2. tiivistelma hankkeesta
3. paarahoittajalle tehtdva hakemusluonnos.

Hakemusaineiston perusteella ja tarvittaessa hyddyntden asiantuntijoita kaupungin johtoryhma
keskustelee ja antaa lausunnon omarahoitusosuuteen liittyen. Varsinaiset paatokset tehddan ko.
lausunnon pohjalta viranhaltijapdatoksena tai kaupunginhallituksessa.

2.5.3 Kuinka hankkeita koordinoidaan?

Kaupungin kehittdmishankkeiden koordinaatio on sijoitettu  konsernipalveluihin.  Yhteystiedot
konsernipalvelujen ja myos eri toimialojen hankeyhteyshenkil6ihin 16ytyvét liitteesta ja intrasta, ja niita
paivitetddn jatkuvasti. Kaupunkikonsernissa ei ole keskitettyja resursseja hankkeiden valmisteluun vaan
kunkin toimijan pitdd huolehtia asiasta itse. Kehittdmishankekoordinaatiosta vastaava kehitysjohtaja

neuvovat toimijoita mahdollisuuksiensa mukaan.

Kehittdmishankkeiden koordinaatioon ja kehittdmishankeméaararahojen kayttéon liittyvat tahot ja tehtavat

konsernihallinnossa:

Taho Paaasialliset tehtavat

Yhteyssihteeri Kokoaa vuosittaisen hankeraportin ja paivittda tiedot kaynnissa olevista

hankkeista kaupungin nettisivuille

Taloussihteeri Yllapitaa hankerekisteria ja seuraa maksatuksia. Séhkoisen projektikansion

(konsernipalvelut) avauspyynnon toimittaminen Meidan IT ja talous Oy:lle.

Kehitysjohtaja Hanke-ehdotusten ja hankkeisiin liittyvien asioiden valmistelu,

kehittamishankeohjeet, vuosiraportointi valtuustolle, hankkeisiin liittyvien
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prosessien kehittdminen. Viranhaltijapaatokset kehittamishankemaararahojen

kaytosta enintdan 25 000 euroon saakka.

Kaupungin Lausunnot hanke-ehdotuksista, mahdolliset asiantuntijoiden kuulemiset.
johtoryhméa Lausunnot resurssien osoittamisesta strategisesti merkittavien

hankehakemusten laatimiseen.

Kaupunginhallitus Rahoituspéatokset kehittimishankemaararahoista, kun omarahoitusosuus ylittda
25000 euroa. Hankeohjeiden hyvaksyminen, kehittdmishankemaararahoihin
liittyvat delegointipaatokset.

Kaupunginvaltuusto | Kehittdmishankemaararahojen  allokointi  talousarviossa,  vuosiraportointi

maararahojen kaytosta.

3 Suunnittelu ja hankehakemuksen valmistelu

Kehittdmishankkeet suunnitellaan ja hakemukset valmistellaan osana normaalia toimintaa ja
toimintaprosessia kaupungin eri yksikoissda. Jos kyseessa on palvelun laajennus, palvelutason
parantaminen tai uuden palvelun aloittaminen, tulee asiassa kuulla talousjohtajaa. Jos kyseessa on
strategisesti merkittava hanke, erillisen resurssin varaamista hankehakemuksen laatimista varten voidaan
harkita.

3.1 Hankehakemuksessa tarvittavat liitteet ja tunnisteet

Hankehakemuksissa yleisimmin tarvittavat liitteet ja liitteiden hankintaohjeet on listattu alla.

Hankehakemusten sahkéinen lahettaminen ja raportointi tapahtuu paasaantoisesti asiointipalveluissa,
jotka edellyttdvat Suomi.fi-tunnistautumista. Kaupungin puolesta asiointi edellyttdd nimenomaista
valtuutusta. Valtuutuksen voi myontdd kaupungin puolesta valtuutetut paakayttajat. Valtuutuksen

hakemisesta vastaa ko. henkildn esimies.

Legal entity form (oikeussubjekti julkisyhteis®). Lomake 16ytyy rahoittajan sivuilta, jos sitd tarvitaan ja sen

allekirjoittaa talousjohtaja.

Tilitietolomake (financial identification form). Lomake |6ytyy rahoittajan sivuilta, jos sita tarvitaan ja sen

allekirjoittaa kaupungin puolesta talousjohtaja. Liséksi allekirjoitus ja leima tarvitaan kaupungin tilia
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hoitavasta pankista (Joensuun osuuspankki). Yhteyshenkilona toimii talousjohtajan liséksi
konsernipalveluiden talouspalveluiden talouspaallikko.

Arvonlisdveron kasittely. Arvonlisavero ei uusissa hankkeissa ole kunnan lopullinen kustannus. Témé on

uuden vuoden 2019 lopussa tulleen korkeimman hallinto-oikeuden p&atoksen mukainen tulkinta. Aiemmin

on toimittu ainakin osin toisin.

Nimenkirjoitusoikeus. Hankehakemuksen yhteydessa voidaan vaatia todistus allekirjoittavan henkilon

nimenkirjoitusoikeudesta  hakijaorganisaation sédantdéjen mukaisesti. Otteen hallintosaannon

nimenkirjoitusoikeudesta voi pyytaa kaupungin hallintopalveluista.

3.2 Kaupungin omarahoitusosuuden varmistaminen

Hankehakemusta valmistellessa tulee suunnitella ja p&attdd se, mistd hankkeen omarahoitusosuus
katetaan. Vaihtoehtoina ovat toimialojen/yksikéiden omat talousarviot, kehittdmishankemaérarahat ja
ulkopuolinen muu rahoitus. Joissain hankkeissa voi olla mahdollista kattaa hankkeen omarahoitusosuus
hakijaorganisaation omalla tybajalla, talloin tydajan kaytostd on sovittava toimivaltaisen viranhaltijan

kanssa.

3.3 Suunnitellaanko hankkeeseen investointeja?

Jos kehittdmishankkeeseen liittyy investointiosio, sisdltdéd on syyta valmistella yhteistydssa tilakeskuksen
tai kaupunkirakennepalveluiden kanssa. Tilakeskus hoitaa rakennusinvestointeja ja esimerkiksi omien
toimitilojen pihoihin liittyvia investointeja. Kaupunkirakennepalvelut vastaa mm. yleisiin alueisiin, metsiin,
puistoihin ja virkistysreitistoihin liittyvistd investoinneista. Investointeja varten saatetaan tarvita luvitusta
esimerkiksi rakennusvalvonnasta tai ymparistterveydenhuollosta. Investointeihin liittyy myos

kayttdtalouden hankkeista olennaisesti poikkeavaa kirjanpitokaytantoa, josta on sovittava erikseen.
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4 Hankkeen aloittaminen
4.1 Yleista

Hanke aloitetaan paasaantdisesti vasta kun paarahoittaja on tehnyt hankkeesta rahoituspaattksen.
Alustavia toimia hankkeen tehokkaan aloittamisen mahdollistamiseksi voidaan tehda ennen rahoituksen
varmistumista, esimerkiksi rekrytointien valmistelua. Joskus hankkeita aloitetaan ns. omalla riskilla ennen
rahoittajan paatosta, tallaisia ratkaisuja on harkittava huolellisesti ja huomioiden esimerkiksi rahoittajan

ohjeistukset kustannusten muodostumisesta ennen rahoituspaatoksen saamista.

4.2 Kun rahoituspaatos tulee paarahoittajalta

Kun paarahoittaja on tehnyt rahoituspaatoksen, lahetetddn paatds tiedoksi taloussihteerille (keskisuuret

ja suuret hankkeet ja kansainvaliset hankkeet).

4.3 Hankekansion perustaminen ja kaytto

Kullekin kehittamishankkeelle (kokonaisbudjetti > 30 000 €, riippumatta rahoittajatahosta) avataan oma
hankekansio yhteisesti sovittuun paikkaan (esim. levyasema tai pilvipalvelu). Hankekansioon luodaan
yhtendinen kansiorakenne ja sinne talletetaan hankkeeseen liittyva tarpeellinen dokumentointi.
Hankekansion kayttdoikeudet on oltava toteuttajan liséksi projektin taloussihteerilla, kirjanpidolla,
yhteyssihteerilla ja kehitysjohtajalla. Taloussihteeri lahettaa sahkdisen projektikansion avauspyynnon
Meidan IT ja talous Oy:lle. Hankekansio -menetelmélla vahennetddn sisdista erillista raportointia ja
varmistetaan, etta hankkeet tulevat systemaattisesti dokumentoitua ja tieto on helposti kaytettavissa myos

hankkeen paattymisen jalkeen.

Kunkin hankkeen hankekansioon sisallytetdan yleenséa vahintaan seuraavat alakansiot ja niihin talletetaan
hankkeen aikana vastaavat tiedot:
1. Projektisuunnitelma, rahoitushakemukset ja —paattkset
Talous ja maksatushakemukset
Sopimukset
Henkildstd, koulutukset ja matkat
Hankinnat ja kilpailutukset
Ohjausryhméa

Markkinointi ja viestinta

© N o o > w DN

Toiminta
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4.4 Hankkeen aloituskokous
Hankkeen alkaessa jarjestetaan aloituskokous, johon kutsutaan hankkeen kannalta valttamattomat tahot,
joita voivat olla:

e paarahoittajan edustajat

e projektihenkildsto ja kaupungin vastuuhenkild

e kirjanpidon edustaja

e projektisinteeri /taloussihteeri

Aloituskokouksessa kaydaan huolellisesti 1api hankkeen mm. hallinnointiin liittyvéat asiat ja kirjataan ne
aloituskokousmuistioon. Aloituskokouksen asialistana kaytetaan rahoittajalta saatavaa mallia mutta mikali
sellaista ei erikseen ole, niin talldin hyédynnetaan kaupungin omaa asialistamallia. Aloituskokousmuistio
talletetaan hankekansioon. Pienissd hankkeissa (<30 000 €) aloituskokousta ei valttamatta tarvita tai

osallistujien kokoonpano voi olla erilainen.

45 Hankenumero jatilinkayttdoikeudet

Hankkeen tilinkayttajan ja laskujen hyvaksyjan tulee olla kaupungin viran- tai toimenhaltija.
Projektipaallikko tai vastaava toimii asiatarkastajana.

EU-rahoitteiset suuret hankkeet (> 100 000 €) sijoitetaan kirjanpidossa paasaantoisesti konsernipalvelujen
kehittamishankkeiden kustannuspaikalle. My6s keskisuurissa hankkeissa voidaan haluttaessa toimia nain.
Tama helpottaa hankkeiden taloushallintoa eikd yksikdiden oma talouden seuranta hairiinny hankkeen

talousvaikutusten takia. Asiatarkastus- ja hyvaksymisoikeudet sailyvat hanketoimijoilla.

Kun hankkeen aloittamispaatdos on tehty, hankkeelle avataan kirjanpidossa projektinumero.
Projektinumeron avausilmoitus toimitetaan talouspalveluihin. Projektinumeron avausilmoitus saatavilla

intrasta: http://intra.joensuu.fi/Muuttiedostot/Konserni talous lomake EU KAN projekti avaus.xlsx

Projektinumeroa kirjanpitoon avattaessa tarvitaan seuraavat tiedot:
1. Hankepaattksessa tarvittavat perustiedot (luku 2.4)
2. Kustannuspaikka, jolla hankkeesta aiheutuvia kustannuksia seurataan
3. Linkki hankekansioon sekd& Dynastyn asiakortille, jossa ko. hankkeen asiakirja-aineistoa

sdilytetaan sahkoisesti
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Ylla mainitut tiedot seka rahoitusp&étos on oltava talletettuna hankekansioon ja Dynastyyn.

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 ettd hanke saadaan
toteutettua, oleelliset tahot ovat toiminnassa mukana ja ettd tiedotus tulee hoidettua riittdvassa

laajuudessa. Turhaa kokoustamista valtetaan.

Ohjausryhmé&n nimeaa hankkeen vastuutaho, tarvittaessa viranhaltijapaatoksena. Isojen hankkeiden

(> 100 000 €) osalta tulee tiedustella konsernihallinnon halukkuutta osallistua ohjausryhmatyéhon.

5 Hankkeen toteutusaika, raportointi ja seuranta
5.1 Hankkeen toiminta

Hankkeen toiminnan tulee olla rahoituspaattksen ja hankesuunnitelman mukaista niin, etta rahoittaja voi

hyvaksya tehdyt toimet rahoitettavaksi.

5.2 Sopimukset

Rahoittaja yleensa ohjeistaa siita, millaisia sopimuksia hankekumppaneiden vdlille tarvitaan. Jos kyseessa
on kaupungin hallinnoima hanke, kumppaneiden kanssa tehdaén sopimukset, joissa sovitaan mm. vastuut
henkilostosta, taloudesta, raportoinnista ja keskeisten toimenpiteiden toteuttamisesta. Samoin toimitaan,
jos kaupunki on hankkeessa osallisena ja kaupungin vastuulle tuleva osuus on merkittava (>30 000 €).
Pienissé osallisuushankkeissa sopimusten laatiminen voidaan harkita tapauskohtaisesti. Sopimusmalli

[Oytyy intrasta.

5.3 Taloussihteeripalvelut

EU-rahoitteisissa hankkeissa (budjetti >30000 €) tarvittavat taloussihteeripalvelut hankitaan
paasaantoisesti (hankkeen koko ja luonne huomioiden) Meidan IT ja talous Oy:lté perustuen kaupungin ja
yhtion valiseen puitesopimukseen. Taloussihteeripalvelusta aiheutuneet kustannukset maksetaan

hankkeen varoista kaytetyn tydajan perusteella.
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Taloussihteeripalvelut pitdvat sisallaadn seuraavaa:

Osto- ja matkalaskujen tilidinti hankkeen kustannuspaikalle (poikkeus: Koontilaskut, joita jyvitetaan
lukuisille eri tahoille kaupunkiorganisaatiossa, tilididaan normaaliin tapaan oman henkiléston
toimesta)

Hankkeen kustannusseurantaraporttien tekeminen yhteistytssa projektipaallikon kanssa
Laskutusmaaraysten tekeminen

Talousraporttien ja maksatushakemusten laatiminen EURA-jarjestelmaan

Edella mainittuihin vaadittavien liitteiden hankkiminen (mm. paakirjan tulostus, palkkatietopyynnot
palkanlaskentaan)

Vuodenvaihteessa hankkeen talouteen liittyvat kirjanpidon tilinpaatdsjaksotukset seka
ulkopuolisesta ettéd kaupungin omarahoituksesta yhteistydssa projektipaallikon kanssa

Talouteen liittyvien dokumenttien arkistointi hankkeen ajan

Osallistuminen projektin aloituskokoukseen ja tarvittaessa ohjausryhmien kokouksiin
Projektihenkildiden perehdytys hankkeen taloushallintoon tarvittaessa

Muut erikseen sovittavat tehtavat.

Taloussihteeripalvelut eivat sisalla yleisia sihteeripalveluja (esim. kokoussihteerind toimiminen,

tilavaraukset ja tapahtumajarjestelyt).

Maksatushakemuksia varten tarvittavat taloutta koskevat raportit tulostetaan talouspalveluissa,

taloussihteeri huolehtii naiden raporttien hankkimisesta. Palkkaselvitykset hankkii projektipaallikké ao.

yksikosta vastaavalta palkkasihteerilta.

Taloussihteereilla tulee olla tilidintioikeudet ko. hankkeen kustannuspaikalle Rondossa ja Populuksessa.

Liséksi taloussihteeri tarvitsee hanketta koskevat raportointioikeudet UDP —ohjelmistoon ja EURA —

jarjestelmaan (tai muuhun rahoittajan kayttamaan jarjestelmaan). Nama oikeudet hakee keskitetysti

hankehallintoa hoitava kehitysjohtaja, sijaisenaan kansliapaallikko ja henkilostdjohtaja.

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. Hankkeen paattyessa on huomioitava, ettd kustannukset on oltava myds maksettu
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hankkeen toteuttamisaikana. Silloin on tarvittaessa muutettava laskujen erdpaivdd (Meidan IT ja talous
Oy/ostoreskontra).

Sisaisissad veloituksissa ei saa olla sisaistd katetta. Kulujen tulee olla todellisia, ei arvioita.
Maksatushakemukseen litetddn liséselvitys sisaisista veloituksista, mm. laskutusperusteet.
Arvonlisaveroa ei enaé katsota kaupungille lopulliseksi menoksi.

Jos kirjanpidon tositteet koskevat seminaaria tai kokousta, tulee osallistujalista liittaa liitteeksi tositteeseen.

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

seurantalomakkeesta.

Kunkin hanketoimijan tulee kyetd vastaamaan oman toimintansa rahoituksesta, kaupunki ei myénna

ennakkorahoitusta.

Hankkeissa tulee huolehtia rahoittajan mahdollisesti vaatimista erillisista tilintarkastuksista, kulloinkin

voimassa olevat tilintarkastajien yhteystiedot [6ytyvét intranetin hankesivuilta (yhteystiedot).

5.5 Hankinnat
Hankkeiden tybasemat, oheis- ja paatelaitteet, puhelimet seka tietojarjestelmat hankitaan Meidan IT ja

talous Oy:lta.

Hankinnoissa hyddynnetaan hankintatoimen toteuttamia puitesopimuksia normaaliin tapaan. Ne l6ytyvat
Cloudian sopimushallinnan ohjelmasta. Hankinnoissa tulee huomioida Joensuun kaupunkikonsernin
hankintaohjeet ja hankintarajat. Rahoittajan vaatimukset hankintojen kilpailutuksista ja dokumentoinnista

saattavat olla kaupungin omia maarayksia tiukemmat ja niita tulee noudattaa.

Hankkeen paatyttyd hankinnat jaavét ao. yksikon omaisuudeksi ja hallintaan.
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5.6 Viestinta

Rahoittaja yleensa ohjeistaa hankkeen viestinnasta. Usein viestinnassa tulee kayttaa rahoittajan logoja ja
mahdollista muuta visuaalista materiaalia kaupungin omien graafisten ohjeiden liséksi.
Viestintdmateriaalin tai esimerkiksi ilmoitusten kustannukset eivat valttdaméatta ole tukikelpoisia, jos

rahoittajan ohjeistuksen mukaista visuaalista ilmetta ei ole noudatettu.

Tiedotteet on muotoiltava niin, ettéd hankkeen toiminnat ja sisallét ovat padasia ja siksi tiedotteen alussa.
Hankkeen viralliset tiedot voi lisédta tiedotteen loppuosaan. Viestintdyksikkbtn voi olla yhteydessa

viestinnallisiin kysymyksiin liittyen.

5.7 Raportointi, maksatushakemukset ja tilinpaatésjaksotukset

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 projektipaallikkd ja taloussihteeri.

Kalenterivuoden paattymisen jalkeen raportoidaan edeltdvan vuoden talouden toteuma kaupungin
tilinp&atostietoja varten seké keskeiset seikat hankkeen toiminnasta hankekoostetta varten. Hankkeen
vuosiraportti toimitetaan kaupunginhallitukselle ja valtuustolle tiedoksi. Yhteyssihteeri toimittaa hankkeille
aikataulutuksen ja tarkemmat ohjeet tata varten. Ao. lautakunnille tai vastaaville raportoidaan hankkeiden
edistymisesta vahintddn samalla tasolla kuin hallitukselle ja valtuustolle. Muuta erillista raportointia ei

konsernipalveluille tarvita, kun hankkeelle on perustettu hankekansio.

6 Hankkeen p&atdsvaihe ja arkistointi

Hankkeesta vastuussa oleva kaupungin viranhaltija huolehtii yhdessa projektipaéllikon kanssa hankkeen

paattamiseen liittyvista toimenpiteista.

Kirjanpidon aineiston arkistoi, sailyttdd ja havittdd talouspalvelut. Maardajan sailytettavan aineiston
arkistoi, sailyttdd ja havittaa toteuttava yksikkd. Pysyvasti sailytettdva aineisto toimitetaan kaupungin
keskusarkistoon asianmukaisesti kasiteltyna. Arkistoinnin séilytysajat ja k&sittelyohjeet [0ytyvét intrasta

(http://intra.joensuu.fi/ohjeet/asianhallinta).  Tarvittaessa noudatetaan rahoittajan lisdohjeistusta
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arkistoinnin osalta, jolloin arkistointiaika voi olla kaupungin normaalikdytant6ja pidempi. Asiakirjojen
sdilytysajat on huomioitava jo asiakirjojen syntyvaiheessa ja sailytettava siten, etté ne on helppo toimittaa
oikeisiin sailytyspaikkoihin. Keskusarkiston henkilbkunta antaa tarvittaessa liséohjeita.

Hankkeeseen liittyvat hankehakemukset, paéatds- ja sopimusasiakirjat, seké loppuraportit tulee tallentaa
Dynastyyn. Dynastyyn tallennettuja asiakirjoja ei tarvitse sailyttda erikseen paperiversiona. Tallentaminen
tapahtuu lahettamalla kirjaamispyyntd sdhkodpostitse kirjaamo@joensuu.fi.

Hankekansio toimii kaikkien toimijoiden yhteisena sahkdisena arkistona, ja sinne on syyta tallettaa

esimerkiksi toiminnasta tarkempia tietoja kuin keskusarkistoon vaadittavassa materiaalissa.

Huomioitavia asioita hankkeen paattyessa:

e Suunniteltava hankkeen loppuraportoinnin toteuttaminen, joka tapahtuu usein projektin
paattymisen jalkeen, jolloin projektin henkildsto ei valttamattd endé ole kaupungin palveluksessa;

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

e Tarvittaessa laadittava tilinpaatokseen kirjattavat jaksotustositteet;

¢ lImoitettava kirjanpitoon hankkeen paattymisesta;

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

¢ Huolehdittava hankkeelle hankittujen kalusteiden ja vastaavien jatkosijoittamisesta;

¢ Huolehdittava, etta tarpeettomat kayttajatunnukset poistetaan (sahkoposti, Rondo, Populus, jne).
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