PROJEKTIOHJEET
1. SOVELTAMISALA

Projektiohjeita sovelletaan kaikkiin
sellaisiin kehittamishankkeisiin ja
projekteihin, joiden toteuttamisesta vastaa
sita varten erikseen perustettu
organisaatio ja joille on osoitettu
maaritellyt resurssit.

Sellaisten hankkeiden ja projektien osalta,
joissa kunta ei ole hakijana, tulee kunnalle
toimittaa  projektisuunnitelma tai sen
yhteenveto osoitettuna kunnanhallitukselle
kunnassa mahdollisesti tehtavan
osallistumispaéatoksen vuoksi. Projektin tai
hankkeen pdaatyttyda tulee kunnalle
toimittaa loppuraportti kunnanhallitukselle
osoitettuna niista hankkeista ja
projekteista, joihin kunta on sitoutunut ja
osoittanut erillisen maararahan.

Naiden  projektiohjeiden  lisédksi  on
noudatettava rahoittajan
rahoituspaattksessaan tai muutoin
antamia erillisia ohjeita. EU-projekteissa
on huomioitava EU:n s&dénndkset.

2. HANKE/ PROJEKTIORGANISAA-
TIO

Hanke/projektiorganisaatio kasittaa
ohjausryhman ja mahdollisen
seurantaryhman. Lisdksi projektilla tai
hankkeella on projektip&allikko tai -sihteeri
seka tarvittaessa muuta henkilékuntaa.
Hankkeelle tai projektille nimetd&n aina
vastuuhenkil® kunnan vakituisesta
henkildstosta. Elinkeinoelaméan
kehittamishankkeissa ja  projekteissa
vastuuhenkilona on elinkeinoasiamies ellei
toisin  nimetd. Muissa  projekteissa
vastuuhenkild nimetdan erikseen. Mikali
nimeamista ei ole suoritettu,
vastuuhenkilona  toimii  asianomaisen
osaston osastopaallikkd.

Ohjausryhmé edustaa projektin asettajaa
ja rahoittajia. Ohjausryhm&an voi kuulua
myo6s jasenia, jotka edustavat projektin
tavoitteen kannalta asiantuntemusta seka
kohderyhmaa.

Ohjausryhman tehtavat:

- ohjata ja valvoa projektin toteutumista
projektisuunnitelman mukaisesti.

- kasitellda muutokset, jotka vaikuttavat

projektin luonteeseen. Tarvittaessa

muutokset on Saatettava
asianomaisen toimieli-
men/kunnanhallituksen ja rahoittajien
kasiteltavaksi. Naita asioita ovat mm.
mahdollinen kustannusarvion
ylittdminen, toteuttamisajan
jatkaminen, vahvistettujen maara-
rahojen siirto menokohdalta toiselle

jne.

- hyvaksya projektin tulokset ja tehda
esitys mahdollisista
jatkotoimenpiteistd ja muutoksista.

- seurata projektin tilannetta,
kehittymista ja asetettujen

tulosten/saavutusten toteutumista
ohjausryhman saanndllisissa kokouk-

sissa.
- seurata rahoituksen ja menojen
kehittymista ja toteutumista

annettujen maaréarahojen osalta.
- seurata rahoituksen toteutumista
mahdollisten yhteistydtahojen osalta.

Ohjausryhmén  jasenten  mabhdollisiin
kokouspalkkioihin  ja  ansiomenetysten
korvauksiin sovelletaan Tervolan kunnan
palkkiosaantoa. Matkakorvaukset
korvataan voimassaolevan VES/TES:n
mukaisesti.

Ohjausryhman toiminnassa on
noudatettava rahoittajan antamia ohjeita ja
maarayksia.

Projektipaallikdn/sihteerin tehtavat:

- vastata projektin  toimeenpanosta
mydnnettyjen resurssien puitteissa
projektin asettajan, rahoittajien seka
ohjausryhman tekemien péaatbsten
mukaisesti seka projektisuunnitelman
mukaisesti.

- seurata projektin kustannusten
kehittymista ja tulojen kertymista ja
vastata raportoinnista ja tilitysten
hoitamisesta annettujen
maaraaikojen puitteissa.
Kustannusten kehittymisesta  ja
tulojen kertymisestd on raportoitava
muun raportoinnin yhteydessa.

- vastata maksatushakemusten
toimittamisesta rahoituspééatoksessa
tai muutoin séadettyjen
maaraaikojenpuitteissa projektin
kestaessa.

- huolehtia projektiin liittyvien
asiakirjojen arkistoinnista.

- valmistella ohjausryhman kokoukset
ja ohjausryhman kasittelya
edellyttavat asiat.



Vastuuhenkildon tehtavat:

- hyvaksyéa/hylata projektin
esisuunnitelma.
- saattaa projektisuunnitelma

toimielink&sittelyyn.

- seurata projektin toteutumista ja
raportointia.

- seurata projektin/hankkeen
kustannusten kehittymista ja tulojen
kertymista.

- saattaa projektin  valiraportit ja
loppuraportti asianomaisen
toimielimen kasittelyyn.

- toimittaa  jaljempand  selostettu
projektikansio keskusarkiston
sdilytettavaksi.

3. HANKKEEN/PROJEKTIN VAI-
HEET

Hanke/kehittamisprojekti sisaltaa
paasaantoisesti seuraavat vaiheet:

- esisuunnitelma

- hanke/projektisuunnitelma ja paéatos
hankkeeseen/projektiin osallistumisesta

- rahoitushakemus sek& mahdollisten
yhteisty6tahojen yhteistyopaatokset

- rahoituspaétos

- hankkeen/projektin k&ynnistdminen

- hankkeen/projektin  valiraportit seka
maksatushakemukset

- hankkeen/projektin lopettaminen,
loppuraportti sekd maksatushakemus.

Esisuunnitelma

Hankkeen/projektin esisuunnitelman
avulla selvitetaan projekti-idean
perustelut. Esisuunnitelmaan siséllytetaan
hankkeen/projektin tavoitteita.

Suunnitelman  pohjalta  osastopaallik-
ko/vastuuhenkild ratkaisee viedd&nko
hanke/projekti-idea
paatbksentekovaiheeseen.

Esisuunnitelmassa on selvitettava
seuraavia asioita:
1. Hankkeen/projektin tarpeellisuus ja
tavoitteet
- Miksi tarvitaan
- Tukeeko hanke/projekti kunnan
strategisia ja  elinkeinopoliittisia
tavoitteita
- Miten hankkeen/projektin tuloksia
voidaan hyodyntaa

2. Hankkeen/projektin rahoitus
- Miten hanke/projekti rahoitetaan

- laatia/avustaa rahoitushakemuksen
teossa.

- hyvaksya projektin laskut ja toimia
projektipaallikbn/sihteerin
henkildstohallinnollisena
esimiehena.

- Rahoituskanavat (EU-rahat,
TE-keskus, maakunnallinen liitto,
muut kumppanit)
- Ehdot, maardaika ja lyhyt kuvaus
menettelytavoista

Hanke-/projektisuunnitelma ja pdaatos
hankkeeseen/projektiin
osallistumisesta

Hanke-/projektisuunnitelma tehdaan
paatoksenteon pohjaksi,
rahoitushakemusta varten ja

hankkeen/projektin tyokaluksi.

Hanke-/projektisuunnitelmaan tulee

sisaltya seuraavat asiat:

- toimenpideohjelma

- hankkeen/projektin tavoitteet

- odotettavissa olevat tulokset ja
tulosten hyédyntaminen

- aikataulu

- vaadittavat resurssit, kustannukset ja
rahoitus

- hankkeen/projektin organisaatio
(tarvittava henkilostd, ohjausryhméan
kokoonpano, mahdollinen

seurantaryhma seka vastuuhenkil®)
- raportointi, kenelle ja kuinka usein
raportoidaan.

EU-projekteissa on erityisia maarayksia
hanke-/projektisuunnitelman sisallosta,
joita on noudatettava. Paatos
projektiin/hankkeeseen  osallistumisesta
tehd&édn kunnanhallituksessa tai asian-
omaisessa lautakunnassa niiden
toimialaan kuuluvissa
projekteissa/hankkeissa  talousarviossa
vahvistetun  toimintasuunnitelman ja
maararahojen puitteissa.

Rahoitushakemus

Rahoitushakemuksen tulee siséltéa hank-
keen/projektin  kaikki menot ja tulot.
Rahoitushakemuksen laadinnassa on
noudatettava rahoittajan antamia ohjeita
ja maarayksia. Hankkeiden/projektien
hakemusasiakirjat allekirjoittavat kunnan
hallintosdéanntssa maaratyt viranhaltijat.



Rahoituspéaatos

Rahoituspdétds annetaan tiedoksi hank-
keen/projektin asettaneelle toimielimelle
ja  muille osallistujatahoille.  Ennen
hankkeen/projektin  kdynnistymista on
tarkastettava rahoituspéétos ja
aikataulu, hyvaksytyt kustannukset ja
kustannusrakenne.

Mikali kunnan toimesta hoidettavaan
hankkeeseen/projektiin  osallistuu muita
osapuolia kunnan oman organisaation
ulkopuolelta, esim. toisia kuntia, yrityksia,
yhdistyksia jne., tulee ndiltd tahoilta olla
kirjallinen paatos osallistumisesta
hankkeeseen/projektin  ennen  hank-
keen/projektin kaynnistamista.

Projektisuunnitelma ja aikataulu
paivitetddn paatosten mukaisiksi.

Silloin kun kysymyksessa on
hanke/projekti, jossa
hanke-/projektivastuu on kunnalla, mutta
mukana on myos muita

yhteistydkumppaneita, tulee osapuolten
vastuut, velvoitteet ja oikeudet sopia.
Sopimuksessa on maariteltdva mm. se,
miten menetellddn tilanteissa, jossa
rahoittaja ei hyvaksy kaikkia kustannuksia
tukirahoituksen piiriin  tai mahdollisen
tarkastuksen jalkeen joudutaan
palauttamaan saatuja rahoitustukia. Li-
sdksi on sovittava, miten menetelldan
projektille mahdollisesti hankitun kaluston
ja  muun kayttbomaisuuden kanssa
projektin paatyttya.

Valiraportit/maksatushakemukset

Hanke-/projektipaallikké  tai -sihteeri
vastaa, etta hankkeesta/projektista
raportoidaan rahoittajille

rahoituspaéatoksessa edellytetyn maara-
ajoin. Valiraportit ja maksatushakemukset
on tehtdavd niin usein kuin se on
paatoksen mukaan mahdollista.

Projektipaallikon/-sihteerin tulee selvittaa
kunnan kirjanpidon kanssa, tarvitaanko
maksatushakemuksiin kunnan
tilintarkastajan lausunto. Lausuntoa
tarvittaessa on toimitettava projektikansio
tilintarkastajan kaytettavaksi.

Valiraportit kasitelladn ohjausryhmassa
ennen niiden toimittamista edelleen.
Valiraportit toimitetaan myds projektin
vastuuhenkilélle.

Hankkeen/projektin kaynnistaminen

Hanke/projekti kaynnistetaan
mabhdollisimman pian rahoituspaattksen
ja  toimielimen  p&aatbksen jalkeen.
Kaynnistamisvaiheeseen liittyy projekti-
henkiléston palkkaaminen ja
ohjausryhman tydn kaynnistaminen.

Projektin paattaminen

Projekti paattyy ohjausryhman
paatoskokoukseen, jossa tehdaan myos
hankkeen/projektin kokonaisarviointi,
hyvaksytaan hankkeen/projektin
loppuraportti ja toteutunut kustannusarvio
seka paatetdan mahdollisista jatko-
toimenpiteista. Hankkeen/projektin
paattymisestad on ilmoitettava rahoittajille,
hankkeeseen/projektiin osallistuneille
yhteistydkumppaneille ja sidosryhmille.
Hankkeen/projektin paattymisen
tiedottamisesta on paatettdvd ohjaus-
ryhman tai asianomaisen toimielimen
kokouksessa.

Hanke-/projektipdallikkd  tai -sihteeri
vastaa loppuraportin laadinnasta.
Loppuraportti on laadittava

hankkeen/projektin asettamispaatoksessa
tai rahoituspaatoksessa annettuun paiva-
maaraan mennessa.

Loppuraportin tulee siséltaa seuraavat

asiat:

- hankkeen/projektin tausta ja
tavoitteet

- hankkeen/projektin organisaatio

- hankkeen/projektin kustannukset ja
rahoitus hankkeen/projektin
talous/-kustannusarvioon verrattuna

- toteutetut toimenpiteet ja saavutetut

tulokset

- tulosten ja saatujen kokemusten
arviointi

- ehdotukset jatkotoimenpiteiksi seka
hankkeen/projektin tulosten
kayttéonotto

- hankkeen/projektin yhteenveto.
Hankkeen/projektin loppuraportin
muodossa ja sisalléssd on noudatettava
rahoittajan antamia erillisia ohjeita.

4 PROJEKTIKANSIO

Hanke/projektipaéallikkd ja asianomainen
vastuuhenkild pitavat hankkeen/projektin



kestaessa projektikansiota, joka sisaltaa
kaiken hanketta/projektia koskevan
keskeisen aineiston.

Hankkeen/projektin kansion ja hanket-
ta/projektia  koskevien  dokumenttien
sdilytysaika vaihtelee riippuen  siita,
noudatetaanko  niiden  sailytyksessa
yleista kunnallista arkistotoimesta
sdadettyd maardaikaa vai rahoittajan
saatamaa madraaikaa. Maardajat on
tarkistettava hanke-/projektikohtaisesti.

Mm. EU:n rakennerahastojen ollessa

kyseessa  komission tarkastuselimet

voivat tarkastaa edellisen ohjelmakauden

rahankayttbd 5 vuotta ohjelmakauden

paattymisen jalkeen.

- rahoitushakemuksen ja paatoksen ja
niiden mahdolliset muutokset

- ohjausryhman ja mahdollisen
seurantaryhman poytakirjat
- muistiot

- paatoksiin ja sopimuksiin liittyvan
kirjeenvaihdon

- hanke-/projektisopimukset

- hankinta-asiakirjat

- tositteet

- maksatushakemukset ja mahdolliset
tilintarkastajan lausunnot

- valiraportit ja loppuraportin

- maksatushakemukset ja
lopputilityksen

- kaiken hankkeeseen/projektiin
sisaltyvan alkuperaisen

kirjeenvaihdon

Kaikki edella mainitut asiakirjat tulee
sdilyttaa projektikansiossa alkuperaisina.
Tarvittaessa muuhun kéyttéon otetaan
kopioita.

Hanke-/projektipaallikon/-sihteerin  tulee
luovuttaa  kansio  hankkeen/projektin
vastuuhenkilélle, jonka  suorittaman
tarkastuksen jalkeen ne toimitetaan
kunnan keskusarkistoon.

5. PROJEKTIN TALOUS

Hankkeen/projektin talouteen sovelletaan
kunnan yleisia kunnan kirjanpidossa seka
muussa laskentatoimessa noudatettavia
saannoksia, ohjeita ja periaatteita. Naita
saannoksia ovat mm. kuntalaki,
kirjanpitolaki  soveltuvin ~ osin, kirjan-
pitolautakunnan kuntajaoston ohjeet ja
lausunnot, luottamushenkildiden
palkkiosdantd, kunnan hallintosaanto ja
taloussaantd ja niita taydentavat ohjeet,

Mikali hanke/projekti toteutetaan ESR- tai
EAKR- tai muulla EU-tuella
ohjelmakauden ensimmaisind vuosina,
kaikkien dokumenttien tulee olla saatavilla
saadettyna aikana, joka poikkeaa
yleisestd kunnallisten arkistojen maa-
raajoista. Dokumenttien tulee olla
saatavilla siten yli 10 vuoden kuluttua
hankkeen/projektin paatymisesta.

Hanke-/projektikansio sisaltaa:

- projektin esisuunnitelman,
projektisuunnitelman ja siihen
mabhdollisesti tehdyt muutokset

- kunnan toimielimen paatoksen

projektista
laki julkisista hankinnoista seka
kunnanhallituksen hyvaksymat

hankintaohjeet seka kunnan tai
hankkeen/projektin rahoittajan antamat
erilliset ohjeet.

Hankkeen/projektin  henkilostéon, jonka
palkan kunta maksaa, sovelletaan samoja
palvelussuhteen ehtoja ja niita
taydentavia toimintaohjeita kuin kunnan
muuhunkin henkildkuntaan.

Hankkeen/projektin kustannusarvio
Hankkeen/projektin kustannusarvio
laaditaan

omakustannushintaperiaatteella,  jolloin

mukaan on laskettava seka valittomat etta
véalilliset kustannukset.

Valittomia kustannuksia ovat palkat
sosiaalikuluineen,  ostopalvelut  (seka
ulkoiset etta sisaiset), aineet ja tarvikkeet
ja muut kulut.

Valillisia kuluja ovat yleiskustannukset
kuten hallinnon kustannukset (kirjanpito,
palkanlaskenta, tilintarkastajan palvelut),
toimistokustannukset (tilan vuokrat) ja
laitekustannukset  myo6s  silloin,  kun
hankkeessa/projektissa kaytetdaan kunnan
toimistokalusteita ja koneita. Mikali
projektin rahoittaja (mm. EU-rahoitus) ei
hyvaksy tukea vaélillisiin kustannuksiin, on
ne kuitenkin  siséllytettdvd projektin
kustannusarvioon ja eroteltava tilityksissa.

Hankkeen/projektin kirjanpito
Hankkeen/projektin kaynnistamiseen

littyen ja ennen kuin projektille syntyy
kirjanpitotapahtumia, sovellettava tilikartta



on sovittava kunnan kirjanpidon kanssa.
Jokaiselle hankkeelle/projektille
perustetaan  kirjanpito- ja laskenta-
jarjestelmaan oma  kustannuspaikka.
Taman lisdksi on kaytettdva viela muita
erittelyja, jotka helpottavat tilitysten
tekemista rahoittajille.

Kirjanpidon seurannasta tulee saada
erilleen myo6s rahoittajan maédrittelemat,
ei- hyvaksyttavat kustannukset.
Hankkeen/projektin tilivuoden talousarvio
tulee syottdd kirjanpitoon, jotta ta-
lousarvion toteutumaa voidaan verrata
talousarvioon.

Menot ja tulot kirjataan
suoriteperusteisesti eli tulo kirjataan sen
vuoden tuotoksi, jolloin palvelu on
luovutettu (tai oikeus tukeen on syntynyt)
ja meno kuluksi sille vuodelle, jolloin tava-
ra/palvelu on vastaanotettu. Tilikauden yli
kestavissd hankkeissa etukdateen saatu
tulo tulee tilinpaatoksessa jaksottaa eli
siitdd  seuraavan  vuoden  tuloksi.
Kirjauksessa tulee huomioida projektin
Maksuliikenne

Palkat ja ostolaskut maksetaan kunnan
maksuliikenteen yhteydessa
palkanlaskenta- ja ostores-
kontrajarjestelmia  hyvaksi  kayttaen.
Laskut voi hyvaksya ainoastaan se
kunnan viranhaltija, joka on nimetty
hankkeen/projektin  vastuuhenkiloksi tai
hanen poissa ollessaan hanelle maaratty
varahenkild. Tulot ja avustukset ohjataan
kunnan ilmoittamalle pankkitilille.
Hankkeelle/projektille ei saa avata omaa
pankkitilid.

Hanke/projekti saa laskuttaa omia tuloja
vain  myyntireskontran  kautta, jotta
suoritusten seuranta varmistetaan.

Laskutussaatavien seuranta ja tarvittavat
perintdtoimet hoidetaan asianomaisten
paatésten mukaisesti kuten muidenkin
saatavien kohdalla. Mikali suoritusta ei
saada, luottotappio kirjataan projektin
kuluksi.

Seuranta ja raportointi

Hanke-/projektiraportointi perustuu
kunnan kirjanpitoon.
Hanke-/projektipaallikdlla tai -sihteerilla on
erityinen vastuu seurata hank-
keen/projektin raportteja ja korjauttaa
valittomasti niissa havaitsemansa

kesto seka annetut sdaadokset. Menot ja
tulot kirjataan maksuperusteisesti, mikali
rahoittaja niin edellyttaa tai suosittelee.

Hanke-/projektipdallikdn tai -sihteerin on
selvitettava tilinpaatdsviennit kirjanpitoon

seuraavan tammikuun loppuun
mennessa. Mikali projektille ostetaan
kayttbomaisuutta,

yksittdisen hankinnan hankintaraja on
8.410 euroa (ilman arvonlisaveroa).
Hanke-/projektipdallikdn tai -sihteerin on
tarkastettava kunnan poistosuunnitelma,
varsinkin kun kysymyksessa on ESR:n
rahoittamasta projektista.

Mikali poikkeustapauksessa
hanke/projekti joutuu maksamaan
ennakkomaksua esim. laitehankinnoista,
tulee ennen maksua saada turvaava
vakuus toimituksesta toimittajalta.
Hanke-/projektipaallikkd  vastaa, etta
kirjanpidon tositteet on asianmukaisesti
hyvaksytty seka siita, ettd laskut menevat
ajallaan maksuun.

puutteet.  Hanke-/projektipdallikén  tai
-sihteerin tulee varmistaa, etté kirjanpidon
menokohdat ovat oikeita.

Hankkeen/projektien perusraportteja ovat
kustannuspaikkakohtainen tuloslaskelma
ja  tositekohtainen  paakirja.  Muita
raportteja kaytetdan tarvittaessa.

Kirjanpidon dokumentointi ja sailytys

Hankkeen/projektin alkuperdiset tositteet
sdilytetddn  projektikansiossa. Tamaéan
hetkisen k&ytdannon mukaan tositteita
sdilytetaan vahintaan 10 vuotta. Mikali
rahoittaja vaatii pidempaa sailytysaikaa,
on sita noudatettava. Mm.
EU-projekteissa voi olla erityssdannoksia
joissa maarataan tositteita sailytettavaksi
tietyn ajan viimeisestd maksuerasta
lukien.

Vuosittain on tulostettava
projektikohtainen p&akirja, mahdollinen
alv-raportti ja tarvittavat yhteenvetoraportit
ja sailytettdva yhdessa tositejaljennosten
kanssa projektikansiossa.

6. TIEDOTTAMINEN JA JULKISUUS

Kuntalaki vaatii ennakkotiedottamista
kaynnistyvista, merkittavistd hankkeista.
Hankkeen/projektin hyvaksyjan
(kunnanhallitus/lautakunta) tulee



huolehtia, ettd asiasta tiedotetaan
asianmukaisesti.

Projektin kaynnistymisen jalkeen
aktiivisen  tiedottamisen  vastuu on
hanke-/projektipaal-likolla tai -sihteerilla.

EU-projekteissa tulee kayttda rahaston
tunnuksia kaikessa kirjallisessa
materiaalissa (kirjeenvaihto,
koulutusmateriaali, ilmoitukset jne.).

Projektin loppuraportista ja tuloksista
tiedotetaan osallisile ja ao. kunnan
toimielimille sek& pidetaan saatavilla.



