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PROJEKTITOIMINNAN OHJEET 1

Alkusanat

Taméan ohjeen lahtdkohtana on yhteisten menettelytapojen saaminen projekteille. Ohje on yleisohje
kaikille projekteille. Ohjetta on noudatettava kaikissa organisaation projekteissa, mutta jos EU-
saadokset tai rahoittajan antamat ohjeet poikkeavat tasté ohjeesta, ne ovat aina ensisijaisia.

Ohjeen tarkoituksena on olla Rovaniemen kaupungin projektiluontoisten hankkeiden ohje- ja
menettelytapa-asiakirjana  projektihallinnasta  vastuussa oleville henkiléille. Tavoitteena on
yhdenmukaistaa, selkeyttdd sekd tehostaa projekteihin suunnattua resurssien kayttda ja tulosten
seurantaa. Projektiohje paivitetdan vuosittain.

1. JOHDANTO

Projektien toteuttaminen on osa Rovaniemen kaupungin toimintaa. Projektit toteutetaan niité koskevien
lakien, asetusten ja sisdisten saanttjen, ohjeiden ja paatdsten mukaisesti. Tassd ohjeessa annetaan
menettelytapaohjeet ja mallit projektihallinnasta.

Projektityon tausta ja lahtokohdat

Projektityota kaytetdan tehtdvissd, joissa on useita osapuolia ja joissa toivotaan tehostettavan
asiantuntijoiden hyvaksikayttéa. Projekteiksi organisoidaan selvasti rajatut kehittdmistehtavat.
Projektityd sopii parhaiten tilanteisiin, joissa seka tyén ohjaus ettd toteutus vaativat useiden tahojen
osallistumista.

Projekteille on ominaista, ettd niiden tulokset ovat suhteellisen tarkoin méaariteltévissa. Projektin
suunnittelussa on huomioitava toiminnan jatkuminen ja maariteltava vastuutaho hankkeen paatyttya.

Projekti on

kertaluontoinen ja kestoltaan rajattu seka aikataulutettu tehtédvakokonaisuus

sille varatuilla resursseilla ja panoksilla kestaviin, ennalta maariteltyihin tuloksiin pyrkiva
tyota ja toimintaa, joka organisoituu projektiksi

kokonaisuus, jossa on yleensa mukana ulkopuolista rahoitusta

Lisatietoja esim. Paul Silfverberg: “Fdeasta hankkeeksi” http://www.teho.net/esr/index.html|

Projekti voi olla valmisteilla, vireilld, toteutusvaiheessa tai paattynyt. Projekteja on monenlaisia, joten
kaupunki voi olla niissa erilaissa rooleissa esim. toteuttajana, rahoittajana, partnerina tai alihankkijana.

Projektit valmistellaan Rovaniemen kaupungin hallinto-organisaation tai tuotanto-organisaation
yksikdissa. Hallinto-organisaation  ja palveluorganisaation toteuttamien projektien  ja
kehittamishankkeiden luonne on yksikoiden erilaisista rooleista johtuen erilainen. Hallinto-organisaation
intresseissd on  kuntalaisille tuotettavien palveluiden ja koko organisaatiota koskevien
ohjausjarjestelmien  kehittdminen, strategisten tavoitteiden toteuttaminen ja demokratian
vahvistaminen. Palveluorganisaatio  keskittyy  projekteissaan ja  kehittdmishankkeissaan
toimintansa/liiketoimintansa tuotannon suunnittelun ja omien ohjausjarjestelmien sek& asiakkuuksien
hallintamenetelmien kehittamiseen.

Projektien hakijaorganisaationa on Rovaniemen kaupunki. Ennen projektin hakemista projektin
tarpeellisuus, tarkoituksenmukaisuus ja riskit on arvioitava tarpeellisessa laajuudessa.
Projektihnakemuksen allekirjoittaa nimenkirjoitusoikeuden ja toimivallan omaava henkild. Projektit
paivitetddan Rovaniemen kaupungin Lanssissa olevaan projektipankkiin jo valmisteluvaiheessa.

Rovaniemen kaupunki
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2. PROJEKTIN ELINKAARI

Projekti tai hanketyd kasittad seuraavat vaiheet (Kuva 1. Projektin/kehittamishankkeen vaiheet)

Projektin alustava idea

=

U

Projektin valmistelu

Projektisuunnitelma

Riskianalyysi, kilpailuanalyysi

Alustavat rahoitus- ja projektisopimukset

Toiminnan jatkuminen projektin jalkeen (esim. omistus- ja
tekijanoikeudet)

Asettamispaatds (toimielin/viranhaltija toimivaltansa mukaisesti) |[|:‘> Projektin hylkd&dminen
Tiedot projektipankkiin

Projektihakemus

Rahoituspaatos

Rahoituspaatds tiedoksi (asettamispaatdksen tekijalle)
Uusi asettamispaatds, jos rahoituspaatds aiheuttaa
muutoksia aikaisempaan

il

Projektin hallinto ja toteuttaminen

Projektiorganisaatio

Rahoitus- ja projektisopimukset
Toimeenpano ja valvonta
Projektin talous ja seuranta
Tiedottaminen

Tuotteistaminen

U

Projektin paattadminen

Projektin *dlasajo”” | Projektin toteutuksen
Loppuraportointi ja vaikutusten arviointi,
paattdkokous projektin tulosten hyddyn-
Projektikansio tdminen

Valvontaan varautuminen

il

Toiminta projektin jalkeen

Projektin toimintamallin soveltaminen laajempaan
kayttdon

Toiminnan yllapitdja / vastuutaho

Omistus- ja tekijanoikeudet

Rovaniemen kaupunki
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3. PROJEKTIN VALMISTELU

Esiselvitys

Esiselvityksen (maarittelyvaiheen) avulla selvitetddn projekti-idean perusteltavuus ja sen pohjalta
osaston johtoryhmad tai vastaava ratkaisee viedaanko ideaa eteenpéin. Ennen osaston johtoryhman tai
vastaavan kasittelya esiselvityksestd antaa lausuntonsa eri osastojen edustajista koottu hankkeiden
yhteistydryhma, ryhmén tehtavat ja kokoonpano liitteena 8.

ES|seIV|tyksessa tarkastellaan mm. seuraavia arviointikriteereita:
Miksi projektia tarvitaan?
Mitka ovat projektin tavoitteet, kohderyhmat, padmaarat, mahdolliset
ongelmanratkaisuvaihtoehdot?
Tukeeko projekti organisaation/alueen toiminta-ajatusta ja strategioita?
Mitka ovat projektin tulosten hyddyntdamismahdollisuudet ja laatutavoitteet?
Minkalaisia taloudellisia, inhimillisia ym. resursseja projektin toteutus vaatii ja kuinka ne
jarjestetaan?
Ketka ovat projekti yhteistybkumppanit, sidosryhméat (aiesopimukset)?
Organisaation rooli projektissa:
- toteuttaja/ hallinnoija
- rahoittaja
- partneri
- alihankkija
Projektin rahoitus:
- Miten projekti rahoitetaan?
- Onko projektiin saatavissa ulkopuolista rahoitusta kansallisista tai EU-lahteisté ja
- milla ehdoilla / maaraajoilla / menettelytavoilla?

Mikali projektin valmistelua jatketaan osaston johtaja nimeda projektille vastuuhenkildn. Projektin
virallisena vastuuhenkiléna voi olla ainoastaan organisaation vakinaiseen henkilostéon kuuluva.

Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelma tehdaan péaatoksenteon pohjaksi sekd projektin  toimeenpanon tydkaluksi.
Projektisuunnitelman tavoitteena on pyrkia resurssien kayton tehokkuuteen ja hallintaan seka
aikataulujen ja kustannusarvioiden pitavyyteen. Projektin toteutus on mahdollista vasta sen jalkeen,
kun eri osapuolet ja rahoittaja ovat hyvaksyneet projektisuunnitelman. Jo suunnitelman tekovaiheessa
tehddan kirjalliset sopimukset muiden osapuolien kanssa kunkin rooleista, tehtavistd seka
resursoinneista.

Projektisuunnitelman tarkoitus

Projektisuunnitelmassa maaritellaén projektin tavoitteet, sisdltd, suoritustapa, aikataulu, resurssitarve ja
kustannukset sek&@ projektin toiminta-ajatus eli kuvaus siitd, miten projekti liittyy organisaation
perustmmmtaan Projektisuunnitelman tarkoituksena on
antaa selked kuva rahoittajille seka toteuttajille, mité projektilla halutaan saavuttaa, miten
tavoitteisiin paastaan ja milla resursseilla projekti toteutetaan
antaa ohjausryhmalle perusteet paatettdessa projektin toteutuksesta ja mahdollistaa sen
arvioinnin ja ohjauksen
muodostaa perustan koko projektin johtamiselle

Rovaniemen kaupunki
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Projektisuunnitelman perussisalté on tamén toimintachjeen liitteend (lite 1). Haettaessa projektille
ulkopuolista rahoitusta esim. EU:lta, on rahoittajalle tehtdvassd hakemuksessa noudatettava siitd
annettuja ohjeita ja maaraaikoja. Hyvaksytty hakemusasiakirja toimii projektisuunnitelman tapaan.

Paatoksenteko ja toimivalta

Projekteista ja kehittamishankkeista tehddan aina asettamispdatds tarkoitukseen suunnitellulla
lomakkeella (liite 2).

Asettamispaatoksessa maaritelladn projektin - vastuuhenkilé organisaatiosta, projektin  kuvaus,
projektiosapuolet ja rahoitusrakenne sekd se, saako projektille syntyd kustannuksia ennen
rahoituspaatosta. Mikali kustannuksia voi syntyd, maaritelladn asettamispaatdksessa, miltd ajalta ja
mink& verran em. kustannuksia voi syntyd. Projektin asiakirjojen sekad laskujen allekirjoitusoikeus
maaraytyy organisaation yleisten maaraysten mukaisesti.

Asettamispaatds ja paatds olla osallisena jonkin muun tahon hallinnoimassa hankkeessa saatetaan
hanketoiminnan yhteistyéryhman tietoon.

Asettamispaatts tehdaan ennen kuin rahoitushakemus jatetédan. Asettamispaatdksen myota projektille
varataan toteutukseen tarvittavat maararahat organisaatiosta. Asettamispaatts tehdaan myds sellaisista
projekteista ja hankkeista, joissa kaupunki on osallisena, mutta joita hallinnoi jokin muu taho kuin
kaupunki.

Projekteja asetettaessa toimivalta on kytketty projektin kustannusarvioon ja on seuraava:

Kaupunginhallitus Paattaa projekteista, joiden kokonaiskustannusarvio on yli 1 000 000 €

Toimielin paattaa projekteista, joiden kokonaiskustannusarvio on yli 100 000 €
mutta enintdan 1 000 000 €

Osaston johtaja paattaa projekteista, joiden kokonaiskustannusarvio on enintdan
100 000 €

Mikali on epaselvaa siitd, minka osaston toimialaan projekti kuuluu, niin toimivalta niiden asettamisesta
on hallinto-organisaatiolla edella mainittujen toimivaltarajojen puitteissa.

Kun kaupunki on osallisena projektissa, jota hallinnoi jokin muu vastuutaho, toimivalta kaupungin
rahoitusosuuden mydntdmiseen on myds edelld olevan mukainen.

Projekteihin kaytettdvisséd olevista maararahoista paatetdan talousarviovalmistelun yhteydessa.

Hankesuunnittelu on osa talousarvioprosessia.  Isoimmat eli kokonaiskustannuksiltaan 100 000 €n
ylittéavat projektit ja kehittdamishankkeet kirjataan myds palvelusopimuksiin.

Rovaniemen kaupunki
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4. PROJEKTIN KAYNNISTAMINEN JA TOTEUTTAMINEN

Projekti aloitetaan, kun rahoituspdatds on tehty. Projektin varsinaisen toteutuksen aloittamiseen liittyy
projektin asettamispadttksen paivittdminen, projektin ohjausryhman kokoaminen ja henkildstén valinta
seka aloituskokous (liite 3).

Projektihenkil6ston valinta ja palkkaus

Projektit ovat madraaikaisia, jolloin niiden henkilostd palkataan paasaantdisesti maaraaikaisiin
tyOsuhteisiin.  Palvelussuhteet ovat tydsopimussuhteita. Henkilostd sijoittuu siihen yksikkdon, jossa
projekti toteutetaan. Tydsopimuksen tekee henkild, jolla on tehtyjen toimivaltapdatésten mukaan tahan
toimivalta.

Palkkaus maaraytyy paaosin kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen tai sopimuksen mukaan
tehtavan  vaativuuden perusteella. Palkkahinnoittelussa  kaytetddn  virkaehtosopimuksen
palkkahinnoitteluryhmié. Maksettavan palkan on oltava rahoituspaattksen mukainen.

Yhteisty6sopimukset

Etukateen laaditun yhteistydsopimuksen péaatarkoitus on epaselvyyksien ja riitaisuuksien valttdminen
projektin kuluessa. Sopimukseen otetaan sellaisia asioita, jotka osapuolet kokevat téarkeiksi yhteistydn
kannalta, eli sovitaan pelisdanndistd. Naistd asioista tulee neuvotella ennen hankkeen alkamista ja
tulokset kirjataan kirjalliseen sopimukseen, josta ne voidaan ristiriitatilanteissa tarkistaa. Yhteisten
pelisdantdjen tunteminen myo6s lisdd osapuolten keskindistda luottamusta eli sopimus ei ole
epaluottamuksen osoitus.

Sopimuksessa madaritelladn osapuolten oikeudet ja velvollisuudet, jolloin kaikki osapuolet tietavat, mita
projektin [apiviemiseksi pitdd tai saa tehda taikka olla tekeméattd. Sopimukset sisdltavat mm.
omarahoitusosuuksien kasittelytavat, osapuolien vastuut ja oikeudet, projektin omaisuuden
omistussuhteet projektin péattyessa. Sopimukset voivat olla esim. yhteistyd-/konsortiosopimuksia,
omistus- ja kayttdoikeussopimuksia, alihankinta- ja konsulttisopimuksia tai leasing-sopimuksia.

Sopimukset eivat saa olla ristiriidassa rahoituspaatoksen kanssa. Liitteena (liite 4) olevaa muistilistaa
kannattaa kayttaa soveltuvin osin sopimuksen teon tukena.

Projektin aloituskokous

Varsinainen projekti kaynnistetddn ohjausryhman aloituskokouksella, johon osallistuu ohjausryhma,
projektipaallikkd seka tarvittavat asiantuntijat. Aloituskokouksen yhteydessa kaydaan Ilapi mm.
ohjausryhman tehtavat, valtuudet ja vastuut sekd projektin maksuliikenteen hoitamiseen liittyvat asiat.
Lisaksi kokouksessa kasitellaan projektin kirjalliset yhteistyd-, rahoitus- ym. sopimukset eri osapuolien
kanssa. Aloituskokouksen asialistamalli on taman toimintaohjeen liitteena (liite 3).

Projektin toteutus

Projektin toteuttaminen sisaltaad projektin tehtdvien suorittamisen vaihe vaiheelta projektisuunnitelman
mukaisesti, sekd sen ohjauksen ja valvonnan. Projekteissa on syyta pitda suunnittelu- ja/tai projekti-
palavereja, joissa kasitelladn projektin [apiviemista sekd tehtdvien ja budjetin toteutusta. Naihin
palavereihin projektipaallikkd kutsuu asiantuntijoita tai muita osaajia, jotka esim. ryhmatydmenetelmin
ratkovat ongelmia. Projektin toteutusaikana on jarjestettdva ohjausryhméan kokouksia rahoittajan

Rovaniemen kaupunki



PROJEKTITOIMINNAN OHJEET 6

antamien ohjeiden mukaisesti ja tarvittaessa muulloinkin. Kokoukset on hyva ajoittaa
maksatushakemusten aikataulujen mukaisesti.

Varsinaisen tyoprosessin osalta keskeisessd asemassa ovat tyOvaiheet. Niiden tavoitteena on jakaa
projektin tehtavien suorittaminen mielekkaisiin kokonaisuuksiin.

Tiedottaminen

Kaikissa EU-rahoitteisissa projekteissa on noudatettava EU-tiedotukseen liittyvid vaatimuksia ja ohjeita

(Tiedotusohje EU-hankkeiden toteuttajille; www.lapinliitto.fi/tavoitel/tiedotusohje.pdf).  Projektin

markkinointiviestinta ja tiedottaminen linkittyy hallinnoivan organisaation omaan
markkinointiviestintastrategiaan ja on samalla térkeéd osa alueen sisdistéa ja ulkoista imagoa.

Viestinnédn merkitys projektitoiminnassa on keskeinen ja ulottuu hankkeiden valmistelusta toteutukseen
saakka. Tuloksekas projektitoiminta viestii osaltaan organisaatiosta ja ennen kaikkea sen osaamisesta,
ammattitaidosta. Tiedottaminen hoidetaan yhteistyéssa hallinnoivan organisaation tiedottamisesta
vastaavan kanssa. Tiedottaminen huomioidaan budjetoinnissa ja suurille projekteille laaditaan jo
suunnitteluvaiheessa tiedotus- tai viestintdsuunnitelma, joka sisaltaa:

viestinnan tavoitteet

viestinnan sisdiset ja ulkoiset kohderyhmat

tyokalut ja menetelmét (esitteet, tiedotteet, Internetin ja Intranetin projektipankki ym.)
toteutus ja aikataulu

visuaalinen ilme

kytkeytyminen seudun omaan viestinnén kokonaisuuteen

EU-tiedotukseen liittyvat vaatimukset ja ohjeet

Asiakirjahallinto

Projektien asiakirjahallinnossa noudatetaan toteuttajaorganisaation arkistotoimen ja asiakirjahallinnon
toimintaohjetta sek& rahoittajien antamia ohjeita. Alkuperdiset hakemukset, paatokset ja
maksatushakemukset sdilytetddn asettajan toimesta ja niistd jaetaan tydkappaleet projektin
toteuttajille. Rahoituspaattksesta ja sen mahdollisista muutoksista toimitetaan aina myds tieto talous-
ja suunnitteluosastolle.

Tulosyksikéssa  yllapidetadn projektikansiota (lite 5) projektin  toteutuksen tyOvalineena.
Asiakirjahallinnossa on kiinnitettdva huomiota siihen, etta tietdmys sailytetdén projektin paattyessa ja
henkildiden vaihtuessa. Projektin aikana syntyneet kokousasiakirjat, sopimukset ja kirjanpito to-
sitteineen ja raportointeineen arkistoidaan siten, ettd aineisto on helposti saatavilla mahdollisessa
tarkastustilanteessa. Projektin paatyttya asettaja toimittaa projektikansion organisaation arkistoon.

EU-projekteissa alkuperdiset tositteet ja projektiaineisto on sdilytettdva 3 vuotta siitd, kun Suomi on

saanut siitd viimeisen maksatuksen komissiolta (Ohjelmakauden 2000 — 2006 osalta aineiston
sailytysvaatimus on vahintaan vuoden 2012 loppuun).

Rovaniemen kaupunki
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5. PROJEKTIORGANISAATIO JA SEN TEHTAVAT

Ohjausryhma

Ohjausryhma asetetaan projektipdatoksen edellyttdmalla kokoonpanolla. Sitd voidaan téydentaad
asiantuntijajasenilla. Ohjausryhman kokoonpanossa on Kkiinnitettdvd huomiota sen edustavuuteen,
asiantuntemukseen ja mahdollisuuksiin projektin toimintakyvyn turvaamiseksi. Ohjausryhman jasenet
toimivat projektin ja sen keskeisten yhteistyokumppanien/rahoittajien valisend kontaktipintana seka
linkkind omaan organisaatioonsa. Rahoittaja toimittaa ohjausryhmén toimintaohjeet rahoituspaatoksen
litteend. Projektin toteuttaja voi delegoida paatdsvaltaa ohjausryhmalle niin halutessaan. Ohjausryhma
ohjaa projektin toteutumista projektisuunnitelman mukaisesti, kéasittelee tulokset, ka&sittelee ja
tarvittaessa hyvaksyy maksatushakemukset seka esittdd jatkotoimenpiteet. Sdanndllisisséa kokouksissa
kaydaan lapi mm. projektin/hankkeen tilanne ja toimintasuunnitelma seké esille tulleet ongelmat seka
mahdolliset muutostarpeet. Ohjausryhmalla on kokouksissaan poytékirjan pitovelvollisuus.

Projektipaallikko

Projektipaallikolla on kokonaisvastuu projektin toimeenpanosta. Han vastaa suunnittelusta, taloudesta,
siséll6llisesta toteutuksesta ja seurannasta.

Projektipaallikko
- toteuttaa projektia rahoituspéaatoksen ja projektisuunnitelman mukaisesti

johtaa projektin toimeenpanoa, tehtavien antoa ja taloudenhoitoa
vastaa siitd, ettéa projektissa syntyneet kustannukset ovat hankkeelle hyvéksyttavia kuluja
vastaa siitd, ettéa projektin toteutus on linjassa perusorganisaation toiminta-ajatuksen
kanssa
huolehtii tiedottamisesta, tietojen sailyttamisesta ja paivittdmisesta projektipankkiin
(Internet, Intranet)
valvoo projektin edistymisté
vastaa siitd, ettd projektin rahoitusosuudet tayttyvéat suunnitelman mukaisesti ja huolehtii
tarvittavista sopimuksista
huolehtii projektikansion yllapidosta, dokumentoinnista ja arkistoinnista
vastaa siitd, etta valiraportit ja maksatushakemukset toimitetaan rahoittajalle ajoissa
valmistelee ohjausryhman kokoukset
laatii loppuraportin ja paattaa projektin.

Projektipaallikon tyotad johtaa asettamispadtoksessa nimetty organisaation vastuuhenkil®.

Projektisihteeri ja muut projektihenkil6t

Mikali projektille nimetdan projektisihteeri tai muita tyontekijoitd, toimivat he projektipaallikén
alaisuudessa.

Rovaniemen kaupunki
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6. PROJEKTIN TALOUSHALLINTO

Projektille avataan asettajan toimesta kustannuspaikka eli sille annetaan projektikohtainen numero
talouden seurannan jarjestamiseksi. Projektipdallikkd vastaa siita, ettd kirjanpito on asianmukaisesti
jarjestetty ja projektille kirjataan kaikki siihen kuuluvat menot ja tulot suoriteperusteisesti.
Projektipdallikkd asiatarkastaa tulevat laskut ja ne hyvaksyy ja tarkastaa organisaatiosta projektille
nimetty vastuuhenkild tai organisaation nimenkirjoitusoikeuden omaava. Projektip&allikkd sopii
toteutettavista hankinnoista (tuotteet ja palvelut) etukateen vastuuhenkilon kanssa.

Taloudenhoito-ohjeita

Projektin tilauksissa ja hankinnoissa on ilmoitettava projektin nimi/numero tai yhteyshenkild, jotta
laskut voidaan kohdentaa suoraan Kkyseiselle projektille. Lisdksi hankinnoista on jarjestettava
asianmukaiset tarjouskilpailut. Kaytetyn koneen tai laitteen osto on mahdollista ainoastaan
perustelluissa tapauksissa ja siind on noudatettava rahoittajan antamia erityisohjeita.

Muilta tulosyksikoiltd ostetuista siséisistd palveluista, vuokrista yms. tehd&an todellisiin kustannuksiin
perustuva sisdinen lasku. Sisdisten palvelujen kustannukset ja niiden siséllyttdminen budjettiin tulee
selvittdd jo suunnitteluvaiheessa. Erityisesti ulkopuolisella rahoituksella toteutettavissa hankkeissa
projektille kohdennettavat kustannukset on jyvitettdvd tarkkaan ja pystyttdva todentamaan juuri
projektille kuuluviksi aiheuttamisperiaatteen mukaisesti esim. vuokrat projektin kayttdmien nelididen
mukaan, kirjanpitokustannukset tositteiden tai vientien maaran mukaan, palkat toteutuneen
tuntikirjanpidon mukaan, atk-laitteiden vuokra ja huoltokustannukset sopimusten mukaan. Hankkeen
rahoittaja méadrittelee jokaisen hankkeen osalta paattksessdan tukikelpoiset kustannukset. Ulkomaan
laskuissa on huomioitava ko. maan arvonlisédverotukseen liittyvat seikat.

Talousseurantaa varten keratdan kaikki tositteet tai niiden kopiot, paakirjat ym. yhteenvetoraportit
projektikansioon. EU-projekteissa on huomioitava tositteiden ja projektiin liittyvien asiakirjojen
sdilytysajat, jotka usein poikkeavat yleisista tositteiden sailytysajoista. On tarked& varmistaa, ettd myds
alkuperéiset tositteet sailytetddn EU-vaatimusten mukaan. Projektin alkaessa projektipdatos, joka
siséltdad budjetin, toimitetaan organisaation taloushallintoon. My6s projektin paattymisesté ilmoitetaan
taloushallintoon.

Rahoittaja hyvaksyy kustannuksiksi hakemuksen jattdmisen jéalkeen syntyneitéd kustannuksia, mikali ne
ovat projektipdatoksessa. Rahoittajat voivat asettaa myos muita erityisehtoja.

Aikatauluttamisessa on huomioitava, ettd projektin paattdmiseen varataan riittivasti aikaa ja ettd
loppuraportoinnista, tilintarkastuksista ym. aiheutuvat kustannukset —maksetaan projektin
toteutusaikana.

Yksityiskohtaisempia ohjeita projektien taloudenhoidosta saa organisaation taloushallinnosta.

Projektipdallikkd vastaa siitd, ettéd projektille tehddan tilintarkastukset rahoittajan ohjeiden mukaan.
Tilintarkastuksista ja niihin valmistautumisesta 16ytyy lisatietoja liitteestéa (lite 6). Rahoitukseen
liittyvistd muutoksista on neuvoteltava aina rahoittajan kanssa etukateen.

Mikéli projektihenkildston tehtaviin kuuluu my6s muita tehtavia tai useamman projektin tyotehtavia, on
kokonaistybajasta pidettava kirjallista tyfajanseurantaa. Raportti toimitetaan kuukausittain asettajan tai
hédnen maarddmansa allekirjoittamana hallintotoimistoon tai kirjanpitajélle. Palkka kirjataan
tyfajanseurantaraportin mukaan oikeille kustannuspaikoille.

Rovaniemen kaupunki
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Hankinnat (tuotteet ja palvelut) tulee toteuttaa kunkin organisaation kaytantdéjen mukaisesti ja
lisatietoja julkisista hankinnoista saa mm. Rovaniemen kaupungin hankintapalveluista. Hankinnat ja
ostopalvelut on Kkilpailutettava rahoittajan ohjeiden mukaisesti. Hankintojen Kkilpailuttamisen osalta
noudatetaan voimassa olevaa lakia julkisista hankinnoista ja Rovaniemen kaupungin hankintojen
menettelytapaohjeita, jotka I6ytyvat Rovaniemen kaupungin Lanssista. Kaikki kilpailuttamisasiakirjat
arkistoidaan projektikansioon. Kilpailuttaminen koskee my6s leasing-sopimuksia, konsulttisopimuksia
ym.

Hankittavasta kalustosta ilmoitetaan kalustoluetteloon hallinnoivan organisaation ohjeiden mukaisesti.

7. PROJEKTISEURANNAN JA -ARVIOINNIN JARJESTAMINEN

Projektipaallikkd vastaa projektin seurannasta ja raportoinnista tarvittaville tahoille. Projekteihin liittyvia
raportteja ovat mm. valiraportit maksatusten yhteydessd, seurantalomakkeet sekd loppuraportti.
Projektin paattyessa siitd raportoidaan myds hankkeiden yhteistyéryhmalle ja hallintoelimille,
luottamushenkiltille sekd muille sidosryhmille. Hankkeiden yhteistyéryhméa arvioi omalta osaltaan
hankkeen vaikuttavuutta.

Projekteissa tapahtuvat muutokset

Projektin sisaltéon, tavoitteisiin ja toteutukseen liittyvat aikataulun, resurssien ja kustannusten
merkittavat muutokset valmistelee projektipaallikkd ja ne kasitelladn ohjausryhmassa. Asettaja tekee
muutosesityksen rahoittajalle.

Projektien vaikuttavuuden arviointi

Arviointi on osa projektin toteutusta alkaen suunnitteluvaiheesta ja paattyen loppuarvioon. Arvioinnilla
ja laaduntarkistuksilla pyritddn seuraamaan kriittisesti tuotoksia ja keskittym&an erityisesti projektin
toimeenpanoon (suunnitteluun ja toteutukseen), tuloksellisuuteen (asetettujen maaréllisten ja
laadullisten tulostavoitteiden saavuttamisen asteeseen), vaikuttavuuteen (millaisia vaikutuksia
hankkeella on saatu; vaikutukset hyvéksyttyihin tavoitteisiin, yhteiskunnalliset vaikutukset, valilliset ja
valittdmat vaikutukset) ja tehokkuuteen (suhteutetaan tulokset taloudellisiin panostuksiin).

8. PROJEKTIN PAATTAMINEN JA JATKOTOIMENPITEET

Projekti paattyy ohjausryhméan paatdskokoukseen, jossa keskitytdan kokonaisarviointiin, tulosten
arviointiin, loppuraportin ja toteutuneen kustannusarvion hyvaksymiseen seka jatkotoimenpiteista
paattamiseen. Jatkotoimenpiteiden tavoitteena on saavutettujen tulosten kayttdonotto tai edelleen
kehittdminen seka tehtavien ja vastuun siirto projektiorganisaatiolta perusorganisaatiolle.

Loppuraportti ja yhteenveto projektin toteuttamisesta viedaan projektin asettaneen toimielimen tietoon.
Projektin paattamiseen ja jatkotoimenpiteisiin liittyvat toimenpiteet esitetaan liitteessa (liite 7).

Projektin paatyttya perusorganisaatio vastaa:
tulosten kayttodnotosta ja kokemusten hyddyntamisesta
jatkoprojektien ja toimien kaynnistamisesta
tiedotustoimien organisoinnista tiedotussuunnitelman mukaisesti.

Projektikansiota, johon sisdltyy projektin koko aineisto, voidaan kayttdd hyvaksi kokemusten
hyddyntamisessa.

Rovaniemen kaupunki
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Projektin keskeyttaminen
Jos projekti ei sisdisista tai ulkoisista syista etene tarkoituksenmukaisesti, se voidaan keskeyttaa.

Keskeyttaminen tapahtuu seuraavasti:
ohjausryhma tekee ehdotuksen asettajalle
asettaja tekee paatoksen rahoittajan kanssa kaydyn neuvottelun pohjalta
projektipdallikko suorittaa paattamistoimenpiteet.

Projektin keskeyttamiseen voi liittyd rahoittajakohtaisia sdantdja ja ohjeita.

O. LIITTEET

Liite 1
Liite 2
Liite 3
Liite 4
Liite 5
Liite 6
Liite 7
Liite 8

PROJEKTISUUNNITELMAN SISALTO

PROJEKTIN ASETTAMISPAATOSMALLI

OHJAUSRYHMAN ALOITUSKOKOUKSEN ASIALISTAMALLI
MUISTILISTA YHTEISTYOSOPIMUKSEN LAATIMISEKSI
PROJEKTIKANSION SISALTO

TILINTARKASTUKSEEN VALMISTAUTUMINEN

PROJEKTIN PAATTOKOKOUKSEN KULKU

HANKETOIMINNAN YHTEISTYORYHMAN TEHTAVAT JA KOKOONPANO
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LIITE1
PROJEKTISUUNNITELMAN SISALTO

Projektisuunnitelmassa tulee kasitelld ainakin seuraavia asioita:

Projektin tausta ja ratkaistava ongelma

Tavoitteet

Odotettavat tulokset ja tulosten hyddyntaminen
Projektin sisaltd ja toimenpiteet

Projektin aikataulu

Projektin resurssit, kustannusvaikutukset ja rahoitus
Organisaatio

Tyotavat ja kokouskaytannét

Raportointikaytannot

Tiedottaminen

Dokumentointi ja hyvaksymismenettelyt

Tarvittaessa projektisuunnitelmaan voidaan lisdtd muitakin osia, esim. tiivistelma (usein tarpeen projektin
markkinoimiseksi rahoittajille tai mahdollisille yhteistybosapuolille), riskien kartoitus ja varautuminen
riskeihin, yhteistybkumppaneiden kuvaus, rajaukset muihin projekteihin jne.

Mikali rahoittaja antaa erillisen projektisuunnitelmarungon / -mallin, kdytetaan sité.

Rovaniemen kaupunki
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Liite 2

PROJEKTIN ASETTAMISPAATOS

Projektin nimi ja kustannuspaikka

Osasto / vastuualue/toimintayksikkd

Vastuuhenkil6 / puh.

Yhteyshenkilt / puh

Projektin kuvaus

Projektin kesto

Organisaation rooli toteutuksessa
___ hallinnoija

rahoittaja

partneri

alihankkija

Projektin hallinnoija

Muut projektiosapuolet

Rahoitusrakenne 200 _
EU

Valtio

Muu julkinen
Yksityinen
Omarahoitus
YHTEENSA

200_

200_

200_

Yhteensa

Ulkopuolisen rahoituksen lahteet

Hankkeen toteutus ennen rahoituspaatosta:

Enintdan / 200 saakka

Enintdan

eurolla

Paikka ja aika:

Rovaniemen kaupunki
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LIITES

OHJAUSRYHMAN ALOITUSKOKOUKSEN ASIALISTAMALLI

OHJAUSRYHMAN KOKOUS

Paikka: XXXXXXXXXXX
Aika: XXXXXXXXXXX
1. Avaus

2. Ohjausryhman toimintaan liittyvat asiat

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

3. Projektin maksuliikenteesta paattaminen

4. Projektin sisaltdon liittyvéat asiat ml. yhteistydsopimukset
5. Muut asiat

6. Seuraava kokous

7. Kokouksen paattaminen

Paivays, allekirjoitukset

Rovaniemen kaupunki
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MUISTILISTA YHTEISTYOSOPIMUSTEN TEKOON

1.
2
3
4
5.
6
7
8
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

Lisatietoja esim. Tekesin julkaisusta Sopimusopas pk-yritysten yhteishankkeisiin; Maija Lehtinen, 2001

Sopimuksen osapuolet

Sopimuksen tausta ja tarkoitus

Sopimuksen voimassaolo

Projektin sisdltd ja aikataulut

Sopimuksen termien maaritelmat

Osapuolten velvollisuudet ja vastuu, vahingonkorvaus
Tausta-aineiston luovuttaminen ja oikeudet tausta-aineistoon
Tulosten omistusoikeus

Kayttdoikeudet tuloksiin

Tulosten suojaaminen

Oikeus materiaaliin ja aineistoon

Kustannukset, maksuaikataulu, ulkopuolinen rahoitus
Projektin hallinto

Raportointi

Salassapito

Henkiléston siirtyminen

Kilpailunrajoitukset

Alihankkijoiden kayttd ja oikeudet

Sopimuksen siirto

Sopimusmuutokset

Sopimuksen paattaminen

Yhteistyon jatkaminen

Ylivoimainen este

Riitojen ratkaisu

Sovellettava laki

Yhteystiedot ja reklamaatio

Sopimuksen liitteet ja etusijaisjarjestys

Allekirjoitukset ja paivays

Rovaniemen kaupunki
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PROJEKTIKANSION SISALTO

P 0N PR

o

10.

11.

12.

Asettamispaatos
Hakemus liitteineen —hankekuvaus
Rahoituspéatos liitteineen
Sopimukset
ty6sopimukset, rahoitussopimukset, partnersopimukset ym.
Tarjouspyynnot ja tarjoukset
Kustannusten seuranta
kirjanpitoraportit
tositteet
tuntikirjanpitolomakkeet
Projektin rahoitus
maksatushakemukset ja —paatokset
lahteneet laskut ja saapuneet suoritukset
omarahoitus
luontaissuoritukset
Kokousasiakirjat
kokouskutsut, esityslistat
poytakirjat
liitteet
Kirjeenvaihto
faxit, sdhkdpostit, osoitteet ym.

Raportointi

valiraportit, loppuraportit, tilintarkastusraportit, matkaraportit ym.

Tiedottaminen
tiedotussuunnitelma
tiedotteet, lehtiartikkelit ym.
Tausta-aineisto
valmisteluaineisto
projektissa tuotettu aineisto

seminaari- ja koulutusaineisto

Rovaniemen kaupunki
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LIITE 6.

TILINTARKASTUKSEEN VALMISTAUTUMINEN

Tilintarkastajan lausunnot ja projektit

Kysymykset tilintarkastajan lausunnoista liittyvat Eu -projekteihin. Keskeinen asia on, ettd vaatimukset
siitd, milloin tilintarkastajan lausunto liitetddn maksatushakemukseen tai loppuraporttiin, vaihtelevat
eri rahoituskanavissa. Asia kannattaa selvittdd yhdesséa rahoittajatahon kanssa siind yhteydesséa, kun
projektin rahoituspdatoksen sisdltod ja ohjeistusta tarkastellaan. Samassa yhteydessa on hyva
varmistaa, tarvitaanko  riippumattoman tilintarkastajan  lausunto  vai rittddko  esim.
valimaksatushakemukseen liitettdva projektin toteuttajatahon oman tilintarkastajan lausunto ja ovatko
lausuntoon liittyvat kustannukset tukikelpoisia. Eu -projektien tilintarkastaja on aina auktorisoitu (HTM,
KHT, JHTT).

On myds hyvad miettid etukdteen sitd, mitd tarkastuskertomukselta vaaditaan, milloin ja mihin
tarkoitukseen. Tilintarkastajilla on varsin kiireinen aikataulu, joten aika projektin tarkastukselle on syyta
varata hyvissa ajoin. Lausunto voi olla vakiomallin mukainen tai vapaamuotoinen.

Tarkastukseen valmistautuminen

Varsinaisen tarkastuksen valmistautuminen tapahtuu siten, ettd tilintarkastajaa varten ker&ataan
tarvittava aineisto, joka 16ytyy projektin projektimapista. Seuraavassa asiakirjaluettelo, jossa on
esimerkinomaisesti lueteltu aineisto, joka tarkastuksen yhteydessa tarkastetaan.

Projektisuunnitelma ja rahoitushakemus
Rahoituspaatokset hyvaksyttyine projektisuunnitelmineen
Erilliset ohjeet ja ehdot eri tahoilta

Muiden osallistujien osallistumis- ja rahoituspéatokset
Kaikki projektiin liittyvat sopimukset

Kilpailuasiakirjat

Paatokset hankinnoista: tavaroiden ja palvelujen toimittajista
Kopiot tilityksisté ja niiden taustalaskelmista
Kirjanpitoaineisto tositteineen

Kirjeenvaihto

Ohjausryhméan poytakirjat

Tarkastuslausunnot

Loppuraportit

Etenkin loppuraportin tekemisen yhteydessa kannattaa aikatauluttaa ja sopia projektin kulku siten, etta

viimeisetkin laskut ja kustannukset lausunnoista ehtivdt maksatukseen mukaan. Projektien
tilintarkastukset noudattavat organisaation tilintarkastuskaytantoja.
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PROJEKTIN PAATTOKOKOUKSEN KULKU

1. Proiektin arviointi
Projektin Edistymisen seka Projekti-
loppuraportti | resurssienja- | yhteenveto
varainkayton arviointi
Saatujen kokemusten
arviointi
Tulos- Tulosraportit Tulosten Poikkeamat Kriittiset
yhteenveto (viimeistellyt) aineistot projekti- ratkaisut ja
suunnitelmasta valinnat

2. Tulosten arviointi

Tulosten kokonaisarviointi

Poikkeamien arviointi

Kriittisten ratkaisujen kasittely

ja perusteiden kertaus

Loppuraportin ja toteutuneiden

kustannusten hyvaksyminen

Ehdotukset Kayttoonotto- Jatkoprojektien Projektipankin
tulosten suunnitelmat suunnitelmat ja paivittdminen
hyvéksikayton maaritykset
jarjestamiseksi

H

s

3. Jatkotoimenpiteiden
kasittely

Tulosten hyvéksikayttoa
koskevat ehdotukset
Jatkoprojektien kaynnistys-
seka muut
kehittamisehdotukset
Vastuun siirto
projektiorganisaatiolta
perusorganisaatiolle

Rovaniemen kaupunki
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Liite 8

HANKETOIMINNAN YHTEISTYORYHMAN TEHTAVAT JA
KOKOONPANO

Tehtavat

- seuraa ja arvioi hanketoiminnan vaikuttavuutta ja strategian
mukaisuutta

- koordinoi ja tukee hankevalmistelua

- kehittdd hankehallintoa ja siihen liittyvaa ohjeistusta

- seuraa, arvioi ja valmistelee alueelliseen ohjelmaty6hon liittyvia
asioita

- antaa lausunnon esiselvityksen perusteella projektin
jatkovalmistelun kdynnistamisesta

- kehittdd hanketoimintaan liittyvaa yhteisty6ta muiden
kehittdmisorganisaatioiden kanssa

- edistda hanketoiminnan osaamista

Kokoonpano
- 0sastojen asettamat edustajat

Rovaniemen kaupunki
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