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Alajarven kaupungin hankeohje
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1. Hanke toiminnan suunnittelu ja kdynnistdminen

Paatettdessa kaupungin osallistumisesta hankkeeseen on valmistelun
yhteydessa arvioitava hankkeen tuoma lisdarvo ja miten hanke palvelee
kaupungin toimintaa ja tavoitteita. Hanke voi olla kaupungin oma tai se voi olla
yhteishanke, jonka hallinnosta vastaa kaupunki tai jokin ulkopuolinen toimija.

Hankkeisiin saatava ulkopuolinen rahoitus mahdollistaa sellaista kehittamista,
joihin normaali perustoiminnan budjetti ei ole riittdava. Hankkeiden suunnittelu
on kuitenkin sidoksissa kaupungin normaaliin paatoksentekojarjestelmaan ja
niiden tulee toteuttaa kaupungin strategiaa ja vastata siina asetettuihin
tavoitteisiin.

Hanketta hallinnoi jokin kaupungin tulosyksikoéista. Hanke voi olla kaupungin
kokonaan itse toteuttama tai yhteishanke, jonka toteutuksessa ja
rahoituksessa on mukana my®ds muita toimijoita.

Lahtokohtana on, etta jos kaupunki on hakijana, se toimii myos hankkeen
hallinnoijana. Hankkeen hallinnoijalla on veto- ja koordinointivastuu seka usein
mya0s juridinen vastuu hankkeen toteuttamisesta. Siksi kaupungin
hallinnoimien hankkeiden kaikissa vaiheissa tulee noudattaa erityista
huolellisuutta ja tarkkuutta, my6s osatoteuttajien osuuksien suhteen.
Hallinnoijalla voi olla vastuu my6s mm. hankesopimusten tekemisesta ja
rahoituksen (maksatusten) jakamisesta hankkeen toteuttajakumppaneille /
osatoteuttajille.

Hankkeeseen osallistumisesta tehdaan paatos siina toimielimessa, jonka
alaisuudessa hanke toimii. Paatoksen perusteluissa on selvitettava hankkeen
tavoitteet, aikataulu, hankkeeseen kaytettavat resurssit kuten esimerkiksi
palkattava tydvoima, kaupungin henkiloston hankkeeseen kayttama tyoaika ja
tarvittavat tilat. Hankkeesta on esitettava kokonaiskustannusarvio riittavasti
eriteltynd seka selvitys, miten hanke rahoitetaan.

Hankkeelle maarataan vastuuhenkilo ja laskujen hyvaksyja. Hankinnoista
tehdaan paatokset hallintosaanndn mukaisesti. Vastuuhenkilé huolehtii, ettéa
hankinnat toteutetaan varattujen maararahojen puitteissa seka ettd hankkeen
tulot peritaan.

Henkildston palkkauksessa noudatetaan kaupungin henkildstéjaoston
maarayksia. Kaupunginjohtaja tai toimialajohtaja voi paattaa, etta tehdéaan
hankehakemus, vaikkei siitd olisi viela toimielimen paatosta.

Hankerahoitus on lahes aina osarahoitusta ja vaatii myos

omarahoitusosuuden. Joissakin ohjelmissa edellytetaan erityisesti
kuntarahoitusta.
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Kokonaisbudjetin mukaan hankkeet voidaan jakaa seuraavasti:
1. Pienet hankkeet: alle 30 000 €

2. Keskisuuret hankkeet: 30 000-100 000 €

3. Suuret hankkeet: Yli 100 000 €

Jos kaupunki on hankkeessa osatoteuttajana tai osarahoittajana,
kokonaisbudjetin mukaista jaottelua sovelletaan kaupungin osuuteen
rahoituksesta. Esimerkiksi 60 000 € osahanke tai rahoitusosuus tarkoittaa sita,
ettd kyseessa on kaupungin nédkdkulmasta keskisuuri hanke.

Toimivalta hankeasioissa maaraytyy seuraavasti:

Kaupunginhallitus: Paattaa toimialaansa koskevista kehittamishankkeista,
joissa kaupungin omarahoitusosuus ylittda 10.000 €.

Lautakunta: Paattaa toimialaansa koskevista kehittdmishankkeista, joissa
kaupungin omarahoitusosuus ylittaa 10.000 €.

Kaupunginjohtaja ja toimialajohtaja: Paattaa hallintokuntaansa koskevista
kehittamishankkeista, joissa kaupungin omarahoitusosuus on enintaan 10.000
€.

Talousjohtaja voi paattaa lisaksi hankeaikaisen véaliaikaisrahoituksen
myontamisesta hankkeiden toteuttajille 30.000 euroon saakka.

Hankkeille valitaan ohjausryhma, mikali tuen myontaja sita edellyttaa.
Ohjausryhma voidaan valita muutoinkin tukemaan hankkeen toimijoita.

2. Hankkeen toteutuminen ja seuranta seka raportointi

Hankkeen suunnittelusta, valmistelusta ja toteutuksesta vastaa ao.
toiminnasta vastaava yksikkd. Hankkeen valmistelussa laaditaan tuen
myontajan ohjeistuksen mukaisesti hankesuunnitelma, méaaritellaan resurssit
ja tehd&an kustannusarvio menoista ja tuloista. Resurssitarvetta arvioitaessa
tulee huomioida myds hankkeen raportointi ja maksatushakemusten laadinta.

Paatosta tehtdessa on varmistettava, etta talousarviossa on varattuna
hankkeen omarahoitukseen tarvittava osuus. Talousarviota laadittaessa
tiedossa oleviin hankkeisiin varataan maararahat bruttoperusteiseksi eli menot
omille menolajeille ja hankkeeseen tulevat tuet ja avustukset merkitadéan
tuloksi. Mikéli hankkeessa on omarahoitusosuus, kaupungin osuus jaa
kustannuspaikalle nettomenoksi.
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Talousarviossa maaritellaan hankkeen toiminnalliset tavoitteet kaupungin
talousarvio-ohjeistuksen mukaisesti. Mikali hankkeeseen siséltyy investointi ja
summa ylittéda aktivointirajan, niin maararaha tulee varata investointiosaan.

Monivuotisissa hankkeissa hankkeen vastuuhenkild huolehtii, etta kaikille
hankevuosille varataan tarvittavat maararahat ja tuloarviot.

Talousarvioon voidaan varata mééararaha myos tilikauden aikana mahdollisesti
tulevia hankehakuja varten. Maararahat ja tuloarviot pyritddn varaamaan
bruttoperiaatteella. Omarahoituksen mé&ara joudutaan arvioimaan.

Hankkeen kirjanpito on jarjestettava niin, etta tarvittavat tiedot ja raportit
saadaan suoraan jarjestelméasta. Seurantaa varten hankkeille avataan oma
kustannuspaikka, josta saadaan erittelyt maksatuksia ja selvityksia varten.
Menojen ja tulojen kirjauksessa kaytetdan kaupungin tilikarttaa.

Hankkeen talouden hoidossa noudatetaan kunnan yleisia taloutta koskevia
ohjeita. Tilinp&datoksessa hankkeen menot ja tulot jaksotetaan oikealle
tilikaudelle. Ellei tilinpaatdoksen laadintaan mennessé hankkeesta ole saatu
tukituloja tai hankkeesta ei ole tehty maksatushakemusta, kirjanpitoon on
arvioitava tilikaudelle kohdistuvat tukitulot.

Mikali hankkeen toteutus aloitetaan ennen lopullista tukipdatosta, yksikolla on
oltava talousarviossa riittdva maararaha myos siind tapauksessa, etta tukea ei
saada. Yhteishankkeissa paatos hankkeeseen sitoutumisesta tulee olla
kaikilta osapuolilta.

Hanketoimintaa koskevat kaikki kaupungin sisaiset sddnnét ja toimintaohjeet.

Hallintosaanto

Hankeohje

Talousarvio ja talousarvion taytantdonpano-ohjeet
Tilinpaatoksen laadintaohjeet

Hankintaohjeet

Kaupungin viestintdohje ja -periaatteet

Tietoturva- ja tietosuojaohjeistus

Rahoitusohjelmilla on erilaisia ohjeita ja s&dant6ja, joten kaupungin saantéjen
ja ohjeiden lisaksi hanketoimijoiden tulee perehtya huolellisesti rahoittajan
ohjeistukseen. Rahoittajan ohjeet voivat olla kaupungin ohjeita tiukempia
(esim. logojen kayttd viestinndssa, asiakirjojen sailyttaminen, kilpailuttaminen
tai edustusmenoihin liittyvat ohjeet). Rahoittajan ohjeita on silloin
noudatettava.
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Syksylla 2019 saadun oikeuskaytannon myoéta arvonlisdveron ei katsota
olevan kunnan lopullinen kustannus, eli hankkeiden budjetit tehd&an
arvonlisaverottomina.

Hankepaatokset, hankesopimukset, hankeraportit ja muut asiakirjat
allekirjoittavat ne, jolla on hallintosaanndn mukainen nimenkirjoitusoikeus
kunkin tahon paatokseen. Paatoksessa allekirjoittaminen voidaan delegoida
yhdelle viranhaltijalle.

Suurin osa hankehakemuksista lahetetaan sahkoisesti. Myds hankkeiden
seuranta ja raportointi toteutetaan sahkoisessa jarjestelmassa.

Asiointivaltuudet séhkadisiin jarjestelmiin mydnnetaan niita tarvitseville.
Asiointivaltuuksista sovitaan esihenkilon kanssa. Hankkeen valmistelija
huolehtii hakemuksen tietojen sy6ttamisesta sahkoiseen jarjestelmaan.

Kun tarvittavat paatokset hakemisesta on kaupungilla tehty, hankkeen
valmistelija huolehtii, etta hakemus lahetetaan ajallaan rahoittajalle.

Hankkeen saadessa myodnteisen rahoittamispaatoksen, hankkeelle avataan
kirjanpidossa kustannuspaikka. Hallintokunnan talouspaallikké toimittaa
avauspyynnon paakirjanpitajalle.

Kustannuspaikkaa kirjanpitoon avattaessa tarvitaan seuraavat tiedot:

1. Hankkeen nimi

2. Hankkeen alku- ja loppupéaiva

3. Kustannuspaikka (investointi vai kayttotalous).

4. Palveluluokka

5. Ne henkilot, joille halutaan oikeudet kustannuspaikalle

Kaikki hankkeen kulut tulee kohdistaa sen omalle kustannuspaikalle.
Hankkeelle hyvaksyttavia kustannuksia voidaan kirjata kustannuspaikalle vain
hankkeen voimassaoloaikana.

Mikali kaupungin hallinnoimaan hankkeeseen osallistuu muita osapuolia
kaupungin oman organisaation ulkopuolelta (esim. toisia kuntia, yrityksia,
yhdistyksia ym.), tulee heilta olla kirjallinen paatts osallistumisestaan
hankkeeseen ennen sen hakemista. Tassa yhteydessa on varmistuttava
mukana olevien tahojen, myos kaupungin, toimivaltaisuudesta sopimusten
allekirjoittamiseen.

Sivu | -5-



ALAJARVEN KAUPUNKI

Aitoa eldmdd Aaltojen keskelld

3. Hankkeen paatésvaihe

Hankkeesta laaditaan maksatushakemus ja loppuraportti rahoittajan ohjeiden
mukaisesti. Maksatushakemuksen ja loppuraportin laatii hankkeen
vastuuhenkild. Loppuraportti annetaan tiedoksi (oma pykala) toimielimelle.

Ennen hankkeen paattymista osapuolten tulee sopia hankkeen tulosten
hyodyntamisesta ja siitd, miten menetellaan hankkeelle mahdollisesti hankitun
kaluston ja muun pysyviin vastaaviin kuuluvan omaisuuden kanssa hankkeen
paatyttya.

Hankkeen vaiheet kirjataan Tweb-asiahallintajarjestelmaan, johon avataan
jokaiselle hankkeelle oma asiakortti. Hankkeiden taloushallintoa ja
talousraportointiin liittyvia tehtavia hoitaa kaupungin talouspalvelut.

Hankkeen paatyttya asiakirjat arkistoidaan ja sailytetdé&n vahintaan hankkeen
edellyttaman maaraajan. Paasaantoisesti hankeasiakirjojen yhteydessa
sailytetddn myds kopiot tositteista ja kirjanpidon raportit. Arkistosdannén
mukaisesti kirjanpidon tositteet sailytetdan 10 vuotta. Tositteet voidaan
sailyttdd muun tositeaineiston yhteydessa, ellei hankkeen ohjeistus edellyta
muuta. EU-hankkeissa, joissa sailytysaikavaatimus on pidempi, on kaikki
tositteet sailytettava erikseen. Sailytysmuoto on paperiarkisto ja arkistoinnista
vastaa hankkeen vastuuhenkild.
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