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TIVISTELMA

Projekti- / hanketoiminta on yksi keskeinen tydkalu, jonka avulla toteutetaan kuntayhty-
man ja ammattikorkeakoulun perustehtavan ja ydinprosessien mukaista toimintaa orga-
nisaation omaksi kehittamiseksi seka alueen ty6-, elinkeino- ja kulttuurielaman kehityk-
sen tukemiseksi.

Projekti- / hanketoiminta, erityisesti T&K-strategian toimintamallina, muodostaa aluekehi-
tysta eteenpdin vievan kokonaisuuden, jonka painopisteet on maaritetty ammattikorkea-
koulun karkihankeympaéristona.

Nama ohjeet ohjaavat erityisesti T&K-strategian mukaista hanketoimintaa ja mutta niita
tulee soveltaen noudattaa myds muussa ydinprosesseja tukevassa hankemuotoisessa
kehittdmistoiminnassa, erityisesti silloin jos sitd rahoitetaan kuntayhtyman ulkopuolisin
varoin.

Hanketoimijana on POHJOIS-SAVON AMMATILLISEN KORKEAKOULUTUKSEN KUN-
TAYHTYMA. Kuntayhtyma voi toimia kehittamishankkeitten toteuttajana / koordinaattori-
na tai hankepartnerina muiden organisaatioiden toteuttamissa hankkeissa seké toteuttaa
omia sisaisia kehittamishankkeita. Koordinaattorina toimiessaan kuntayhtyma vastaa
hankkeen valmistelusta, hakee tarvittavan rahoituksen ja vastaa hankkeen maaramuo-
toisesta toteuttamisesta kokonaisuudessaan.

Hankkeet valmistellaan ja toteutetaan tulosalueilla, koko ammattikorkeakoulun asiantun-
temusta synergisesti hyddyntaen. Hankkeitten sisélléllisesta ja taloudellisesta toteutumi-
sesta vastaavat tulosalueet.

Hankkeiden suunnittelussa ja toteutuksessa on huomiota kiinnitettdva seuraaviin seik-

koihin:

- Hankkeen on perustuttava selke&dan ja esille tuotuun tarpeeseen.

- Hankkeen on sisalléllisesti ja toteutuksensa osalta oltava ammattikorkeakoulun ydin-
strategioiden toteutumista tukeva.

- Paatos hankkeen valmistelun aloittamisesta tehd&an tulosalueella / tulosalueilla. Tal-
[6in myos varataan / sisallytetdan hankevalmistelun kustannukset seké hanketoteut-
tamisessa mahdollisesti vaadittavat taloudelliset omavastuuosuudet tulosalueen / tu-
losalueiden talousarvioihin.

- Vastuu kuntayhtymén hankkeen valmistelusta, asiakirjoista, rahallisesta omavastuu-
osuudesta ja toteutuksesta on tulosalueella / tulosalueilla.

- Ammattikorkeakoulun hanketiimi osallistuu hankkeen valmisteluun kasittelemalla ja
kommentoimalla hankesuunnitelmaa ja paattaa hankkeen / hakemuksen esittelemi-
sesta kuntayhtyman johtajalle.

- T&K-toiminnan kokonaisuuden kehittamisesta ja johtamisesta vastaa ammattikor-
keakoulun johdossa toimiva henkild. (1.8.2004 alkaen).

- Kuntayhtyman johtaja tekee paatdksen rahoitushakemuksen jattamisesta rahoittajille
ja allekirjoittaa hakemuksen.

- Hankkeissa, joissa on useampia toimijoita, on kiinnitettava erityista huomiota koor-
dinaattorin / partnereiden valisiin sopimuksiin, jotta voidaan varmistaa hankkeen lin-
jakas ja tavoitteiden mukainen toteutuminen.



1. YLEISTA
11 HANKETOIMINTA

Nama ohjeet koskevat kaikkea ammattikorkeakoulun T&K-strategian mukaista omara-
hoitteista, kansallista ja kansainvalista projekti- / hanketoimintaa. Naita ohjeita tulee so-
veltaen noudattaa myds muussa hankemuotoisessa kehittdmistoimnnassa, erityisesti
silloin jos sitd rahoitetaan kuntayhtyman ulkopuolisin varoin. Nait& ohjeita taydentéavéat
erityisasioissa annettavat erillisohjeet seka kuntayhtyman intranetissa oleva hankeohije.

Hanketoiminta on toimintaa, jossa tavoitteena on maariteltyjen resurssien avulla saavut-
taa ennalta maariteltyja kehitystavoitteita ja kehitysvaikutuksia. Hankkeen tunnuspiirteita
ovat:

- kehittamistavoitteet ovat ennalta maaritellyt

- resurssit tavoitteen saavuttamiseksi on ennalta maaritelty

- ajankohta toiminnan doittamiseksi ja paattamiseksi on méaaritelty

- toteuttamisen / seurannan vastuutahot on maaritelty

- toiminnan talouden ja muiden resurssien erillisseuranta on jarjestetty

Tavoitteena on, ettd kaikki koulutustoiminnan ja sen kehittdmisen ulkopuolinen kehitta-
mistoiminta, joka tayttdd em. tunnusmerkit tai joka voidaan muokata ne tayttamaan,
muodostetaan hankkeeksi.

Hankkeita rahoitetaan monin eri tavoin ja monista eri lahteistd. Hankkeet hallinnoidaan
hankerahoittajien seka rahoitusohjelmien ohjeiden mukaisesti. Rahoituksen mukaan eri
hanketyyppeja ovat mm.
o kuntayhtyman siséiset omarahoitteiset kehittdmishankkeet
0 kuntayhtyman siséiset, OPM:n esim. tavoitesopimuksen mukaiset hankkeet
0 Itd&-Suomen tavoite 1 -ohjelma toteuttamiseen liittyvat hankkeet ( ESR, EAKR,
EMOTR)
0 TEKES, SITRA tms. -rahoitteiset hankkeet
o ministerididen rahoittamat hankkeet (esim. STM, SM, TM, YM, MMM, UM)
0 EU-Comission koulutus-, tutkimus- ja kehittdmisohjelmien rahoittamat hank-
keet (esim. Leonardo da Vinci, Tacis, TEMPUS, FP 6 )

Hankkeet voidaan toimijoiden mukaan jakaa seuraavasti:

- Kuntayhtymén sisainen kehittdmishanke, jota rahoitetaan kuntayhtyman varoin tai ul-

kopuolisella rahoituksella. Hankkeen toteuttajana voi olla yksi tai useampi tulosalue,
joista yhdell& on toteutuksesta vastuu.

- Koordinaattorihanke, jossa kuntayhtymén jollain tulosalueella on veto- ja koordinoin-
tivastuu ja omien tulosalueitten lisaksi partnereina on muita koti- tai ulkomaisia orga-
nisaatioita ja yrityksia. Koordinaattorihankkeessa hankkeen koordinaattori vastaa ra-
hoittajalle hankkeen toteutumisesta.

- Partnerihanke, jossa kuntayhtyma / tulosalue osallistuu toteuttajana hankkeeseen,
jonka koordinaattorina on jokin toinen organisaatio ja jossa hankkeessa vastaavan-
laisia partnereita voi olla useampia. Partnerina kuntayhtyma / tulosalue vastaa hank-
keen jonkin osan toteuttamisesta koordinaattorille.



Hanketoiminnan eri kumppaneita ja roolgja

tilintarkastus ja
EU-tilintarkastus KOORDINAATTORI

- vastaa koko hank-
keesta rahoittgille

PARTNERI
- vastaa osahank-
keesta koordinaat-
torille

PARTNERI
YRITYS-

PARTNFRI

Nama ohjeet koskevat hankkeita, joissa ammattikorkeakoulu on hankkeen hallinnoija /
koordinaattori ja naita sovelletaan myos hankkeisiin, joissa ollaan partnerina

Naiden ohjeiden tavoitteena on ohjata hankkeiden valmistelua, hallinnointia, oteutusta,
arviointia ja raportointia ammattikorkeakoulun toimintana. Hankkeen toteuttamisessa
noudatetaan ensisijaisesti rahoittajien antamia tai rahoitusohjelman toimintaohjeita.

1.2 HANKETOIMINNAN ARVOT
Kuntayhtymén arvot hanketoiminnan kaytannoéiksi muutettuina siséltavat seuraavaa:

Yhteisollisyys sisdisen kumppanuuden kautta

- Hanketoiminnassa ammattikorkeakoulun tulosalueet toimivat yhteistd etua hakien.
Tulosalueet ja yksikot hakevat suunnittelu-, toteutus- ja arviointivaiheissa aktiivisesti
synergiapartnereita organisaation sisélta tavoitteena maksimaalisen lisdarvon tuot-
taminen hankkeelle ja sitd kautta my6s koulutustoimintaan.

- Hanketoiminnan arvona on toiminnan avoimuus organisaation sisalla. Hanketoimin-
nalla on kaytdéssa avoimuutta ja tiedonkulkua edistava hankerekisterijarjestelma.




Asiakaskeskeisyys ulkoisessa kumppanuudessa

- Hankkeitten suunnittelussa ja toteuttamisessa johtavana periaatteena on tulosalueit-
ten ja niiden sisaisten kumppanien yhteistoiminta verkottuneesti hankkeeseen liittyvi-
en sidosryhmien kanssa.

- Tavoitteena on yhteistykumppanien palveleminen hanketoiminnan keinoin ja han-
kekohtaisen lisdarvon tuottaminen yhteistydkumppaneille.

Asiantuntemus

- Hanketoiminta on organisaation asiantuntemuksen hyddyntamisté organisaation
omaksi ja kumppaneiden hyvaksi. Hanketoiminnan arvona on innovatiivisuus joka
yhdessa asiantuntemuksen kanssa palvelee myods kumppaneita.

- Henkilokunta kehittda erikoisosaamistaan eri aloilla ja organisaatio kehittéad, kokoaa
ja hyddyntaa hanketoimintaan liittyvaa substanssiosaamista seka organisatorista ja
taloudellista erikoisosaamista.

- Hanketoiminta kehittdéd ammattikorkeakoulun henkiléston osaamista ja asiantuntijuut-
ta seka prosessien toimivuutta.

Ennakointi ja suunnittelu

- Hanketoiminnan sisélléllinen ja menetelmallinen osaaminen perustuu kehittdmistar-
peitten ennakointiin ja silhen perustuvaan suunnitteluun seka naiden kehittdmiseen.

- Ennakointiin perustuen suunnittelemme ja valmistaudumme toteuttamaan hankkeet
"optimiaikaisesti” silloin kuin niilla saavutettava hyoty on suurin.

Kumppanuuden kehittaminen

- Kaytannon hanketoiminnassa arvona on kumppanuus ja tavoitteena kumppanuuden
sisaltdjen toteuttaminen siten, ettd hankekumppaneiden keskindinen luottamus ja
asiantuntemuksen jakaminen lisdantyvat.

- Toimimme kumppanuuteen perustuvan toimintamallin ja toimintatapojen esimerkkiné
ja olemme haluttava kumppani.

1.3 HANKETOIMINNAN TAVOITE

Tavoitteena on, ettd kuntayhtyma / ammattikorkeakoulu osallistuu T&K-tyon kautta oike-
assa suhteessa painoarvoonsa maakunnalliseen, kansalliseen ja kansainvéliseen koulu-
tukseen ja kehittdmiseen.

Kuntayhtymd pyrkii toteuttamaan hankekokonaisuuksia, jotka perustuvat paarahoittaja-
tahojen seka keskeisten hankekumppaneiden kanssa tehtyihin ohjelma- tai yhteistyoso-
pimuksiin.

Aluekehitysvaikutusten lisaksi hanketoiminnan keskeisena tavoitteena on valitttman ja /
tai valillisen lisdarvon tuottaminen koulutukseen, sen eri asteilla

Ammattikorkeakoulu priorisoi hankkeita siten, ettd hankekokonaisuuden tavoitteet mah-
dollisimman hyvin vastaavat kuntayhtyman oman kehittymisen seké maakunnallisen ke-

hittymisen tavoitteita ja tukevat niiden toteutumista.



14 HANKERYHMITTELY / KATEGORISOINTI

Hankkeiden monimuotoisuuden ja yhtenaisten kaytantdjen luomiseksi hankkeet luokitel-
laan kokonsa mukaisesti seuraavasti:

kategoria 1 = pikkuprojekti

kategoria 2 = projekti

kategoria 3 = iso projektia

kategoria 4 = kehittdmisohjelma

kategoria P = partnerihanke, jota toinen organisaatio hallinnoi ja jossa ammatti-
korkeakoulu on partnerina

Pikkuprojektin laajuus organisaatiossamme on 0,3-1 htv ja projektista vastaa projektin
vetaja.

Projektin laajuus organisaatiossamme on 0,8-4 htv ja projektista vastaa projektipaallik-
ko. Projektille on nimetty projektiryhma ja ohjausryhma. Projektin tulokset / tuotokset voi-
daan julkaista tarkoituksenmukaisessa organisaation julkaisusarjassa.

Ison projektin laajuus organisaatiossamme on 3,5-8 htv. Isossa projektissa on ulkopuo-
lisia partnereita ja sitd johtaa projektimanageri. Isolle projektille on nimetty projektiryhma
ja ohjausryhma. Projektin tulokset / tuotokset voidaan julkaista tarkoituksenmukaisessa
organisaation julkaisusarjassa.

Kehittamisohjelman laajuus organisaatiossamme on yli 6 htv. Kysymys on useamman
hankkeen muodostamasta selkeastd kokonaisuudesta, jota johtaa ohjelmajohtaja. Oh-
jelmakokonaisuudelle on nimetty ohjausryhma. Ohjelman tulokset / tuotokset voidaan
julkaista tarkoituksenmukaisessa organisaation julkaisusarjassa

Partnerihankkeet organisoituvat hankekohtaisesti ja kokonaisuuden koosta ja luonteesta

riippuen. Tavoitteena on, etta partnerihankkeissa toteutettava vastuullamme oleva os a-
kokonaisuus muodostetaan, mikali se on tarkoituksenmukaista, omaksi hankkeekseen

organisaatiomme osana.

Hankkeen ryhmittelyn / koon perusteella hankkeen vastuullinen henkild on projektin veta-
ja, projektipaallikkd, projektimanageri tai ohjelmajohtaja.

"Karkihanke” on aluekehityshanke, joka on kooltaan vahintaan iso projekti ja joka vastaa
seutu-, tai maakunnan kehittamistarpeisiin. Karkihankkeen status maaritellaan aina han-
kekohtaisesti hanketiimissa.



2. HANKEPROSESSI
2.1 HANKETYON KUVAUS

Hanketoiminnoista on laadittu kuvaus, jossa maaritelladan hankkeen elinkaaren eri vai-
heet seké hankkeen toteuttamiseen liittyvat tehtavat ja vastuut.

hankkeen elinkaari koostuu seuraavista osista:

- kehittamistarpeen tunnistaminen ja idea kehittdminen

- hankesuunnittelu

- hankkeen kaynnistaminen

- hankkeen toteuttaminen

- hankkeen paattaminen

- hankkeen jalkivaihe

Hankkeen elinkaari ja sen toteuttaminen kuvattu on ammattikorkeakoulun ntranetissa
olevissa hankeohjeissa.

2.2 HANKKEEN ELINKAAREN VAIHEISIIN LITTYVAT OHJEET
2.2.1 HANKESUUNNITELMA

Kaikkiin hankkeisiin tulee laatia rahoitussuunnitelman liitteeksi hankesuunnitelma. Suun-
nitelman tulee tapauskohtaisesti soveltaen sisaltda seuraavat sisaltokohdat:

1. Johdanto

- johdannossa kuvataan hankkeen taustat ja hankkeen taustalla olevat ratkaistavat on-
gelmat, ja syyt miksi hanke kaynnistetdan. Edelleen kuvataan hankkeen osapuolet ja
osapuolten yhteiset tavoitteet, asian tavoitetila ja nykytila.

- johdannossa kuvataan myos kuinka hanke liittyy ammattikorkeakoulun / tulosalueen
strategian toteuttamiseen ja mitka seikat puoltavat hankkeen aloittamista ammattikor-
keakoulun hankkeena

2. Tehtavat ja rajaus

- kohdassa kuvataan hankkeen tehtava ja tarvittaessa hankkeen jako osakokonai-
suuksiin. Maaritelladan asiat, joihin hankkeella tuotetaan ratkaisut ja asiat jotka eivat
kuulu hankkeen piiriin.

3. Tavoitteet, kohderyhma, hyédynsaajat ja tuotokset

3.1 valittomat tavoitteet
- kuvataan hankkeen valittémat tavoitteet ja tuotokset

3.2 vdlilliset tavoitteet
- kuvataan hankkeen valilliset tavoitteet

3.3 kokonaistavoitteet
- kuvataan hankkeen kokonaistavoitteet ja tuotokset



3.4 kohderyhma ja hyddynsaajat
- kuvataan hankkeen kohderyhma ja méaaritelladn hankkeen hyodynsaajat

3.5 hankkeen tuotokset
- kuvataan hankkeen tuloksena syntyvat tuotokset ja se kuinka ne todetaan / mitataan

4. Hankkeen resurssit ja organisaatio

- kuvataan hankkeen toteuttamisessa tarvittavat ja kaytettavissa olevat osaamis-, asi-
antuntija- ja fyysiset resurssit. Kuvataan myos hankkeen ohjausryhmén kokoonpano
ja sen tehtavat.

5. Hankkeen aikataulu
- kuvataan hankkeen ajallinen eteneminen eri vaiheineen. Erityisesti huomiota kiinnite-
taan valiarviointien ja valiraportointien aikataulutukseen.

6. Tydmenetelmat, tiedottaminen, dokumentointi, tulosten levittdminen ja julkaisut

- kuvataan hankkeen tydmenetelmat.

- kuvataan hankkeen dokumentointimenetelma

- kuvataan hankkeesta ja sen tuloksista tiedottaminen, tulosten julkaiseminen ja levit-
taminen ja hankkeen hyvien kaytantdjen jatkumisen turvaaminen

7. Kustannukset ja rahoitus
- kuvataan paapiirteisesti hankkeen kustannukset ja rahoitus, vuosittain ja yhteensa
koko hankeaikana, (yksityiskohtainen talousarvio on rahoitushakemuksessa)

8. Arviointi
- kuvataan laadunhallinnan ja arvioinnin menetelmat, arvioinnin kohteet ja kriteerit /
mittarit sek& arvioinnin aikataulu.

9. Ymparistévaikutusten arviointi
- kuvataan hankkeen ymparistdvaikutukset

10. Riskianalyysi
- analysoidaan hankkeen toteuttamiseen ja tulosten saavuttamiseen liittyvat riskit ja
kuvataan kuinka riskit on suunnittelussa otettu huomioon.

Hankeen rahoituspaatoksen, aloituspaatoksen ja mahdollisesti tarvittavien viranhaltija-/
delegointipdattsten jalkeen hankesuunnitelma tarkistetaan hankkeen toteuttamissuun-

nitelmaksi. Vastaavasti hankkeen kustannusarvio tarkistetaan vastaamaan suunnitel-
maa.

2.2.2 HANKKEEN RAHOITUS

Hankkeen rahoituksen rakenne maaraytyy hankkeen tyypin ja rahoittajan vaatimusten
mukaisesti.

Rakennerahastohankkeissa hankkeen rahoitukseen vaadittavat kuntarahoitusosuudet,
partnereiden ja/tai yritysten rahoitus sekd omarahoitusosuudet tulee varmistaa ennen
hankehakemuksen jattamista. Partnerirahoituksesta seka yrity srahoituksesta sovitaan
yhteistydsopimuksissa. Kuntarahoituksesta on tarvittaessa saatava kunnan ao. tahon
paatos.



Rakennerahastohankkeissa amk:n / kuntayhtyman omarahoitus koostuu tavallisesti
hankkeessa tehtavan tyon arvosta ja mahdollisesta muusta osuudesta. Omavastuu bud-
jetoidaan tulosalueen budjettiin. Mikali hankkeen omavastuu budjetoidaan tulosalueen
perusopetuksen (POP) budjettiin on hanke sisalléllisesti suunniteltava siten, etta sen
tuottama lisdarvo koulutustoimintaan on riittdvan suuri

2.2.3 HANKETIMIN KASITTELY

Ammattikorkeakoulun hanketiimi kasittelee kaikki kansallisesti ja kansainvalisesti rahoi-
tettavien hankkeitten hankesuunnitelmat ja rahoitushakemukset esitykset ennen niiden
l[ahettamista rahoittajalle.

Hanketiimissa on edustus tulosalueilta ja tarvittavilta erikoisosaamisen aloilta.

Hanketiimin tehtdvand on arvioida hankkeiden toteutettavuutta, aluekehitysvaikutusta,
yhteyttd opetukseen ja koulutustoimintaan, hankkeitten keskinaisia suhteita ja yhtym a-
kohtia sek& kustannusten / rahoituksen realistisuutta. Hanketiimi hyvaksyy / hylkéa han-
ke-esityksen kuntayhtyman johtajalle ja edelleen rahoittajalle esiteltavaksi. Hanketiimi voi
myds palauttaa hankkeen jatkovalmisteluun tai esittdd hanketta tulosalueelle hylattavak-
Si.

Hankkeet esitellaan valmistelijoiden toimesta tiimille hyvissa ajoin ennen niiden jattamis-
ta rahoittajille siten, ettéd hanke-esityksiin ehditdan tehda mahdollisesti tarvittavat muu-
tokset.

Kansainvéliseen toimintaan liittyvat opetuksen ja kou lutuksen kehittamis- ja kansainvélis-
tAmishankkeet kéasittelee vastaavalla tavalla amk:n kv-tiimi.

2.2.4 HANKKEEN YMPARISTOVAIKUTUSTEN ARVIOINTI

Kaikkien hankkeiden valmistelun yhteydessa ennakoidaan ja arvioidaan hankkeen ym-
paristovaikutukset. Ympadristovaikutusten arvioinnista liitetdan liite hankehakemukseen.
Hankkeen hakijan on oltava riittvasti selvilla hankkeen ymparistovaikutuksista ja hyvak-

syttavan hankkeen tulee olla ymparistovaikutuksiltaan arvioitu ja kestévan kehityksen pe-
riaatteiden mukainen.

2.2.5 HANKEHAKEMUS

Kun hankkeen sisallon ja sen toteuttamisen suunnittelu on edennyt riittdvan pitkalle ja
mahdollisesti tarvittavat yhteistyon aiesopimukset valmisteltu, laaditaan hankehakemus.

Se koostuu kahdesta osasta eli hankesuunnitelmasta mahdollisine liitteineen seka ra-
hoittajan maaramuotoisesta rahoitushakemuksesta liitteineen. Hakemus valmistellaan
koordinoivalla tulosalueella. Hakemuksen allekirjoittaa kuntayhtyman johtaja. Rahoittajal-
le jatetty hakemus on kuntayhtyman sitoumus hankkeen toteuttamisesta.

2.2.6 HANKKEEN RAPORTOINTI

Hankkeen etenemisesta ja toteutumisesta raportoidaan rahoittajan tai rahoituschjelman
ohjeiden mukaisesti.
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3. ERILLISKYSYMYKSIIN LIITTYVAT OHJEET
3.1 ASIAKIRJOJEN ALLEKIRJOITTAMINEN

Peruslahtdkohta asiakirjojen allekirjoituksessa on, etta ne allekirjoittaa henkild, jolla hal-
lintosdanndn mukaan on siihen oikeus.

Hankeasiakirjat allekirjoitetaan seuraavasti:

YHTEISHANKKEEN AIESOPIMUS - tulosaluejohtaja
YHTEISTYOSOPIMUS - tulosaluejohtaja
HANKEHAKEMUS - kuntayhtyman johtaja
MAKSAT USHAKEMUS - tulosaluejohtaja
SEURANTALOMAKE - projektipaallikkod
HANKKEEN VALIRAPORTTI - projektipaallikkod
HANKKEEN LOPPURAPORTTI - tulosaluejohtaja

Kansainvalisissa hankkeissa, eli siis hankkeissa, joissa rahoitusta haetaan suoraan EU-

Comissiolta tai vastaavasta lahteestd on huomattava seuraavat allekirjoituksiin liittyvat

seikat:

- Yhteistydsopimuksen, jos se litetddn mukaan hakemukseen allekirjoittaa kuntayhty-
man johtaja, muulloin tulosaluejohtaja.

- Bilateraali-sopimuksen oppilaitosten valilla (esim. ERASMUS) allekirjoittaa rehtori.

- Hankehakemuksen allekirjoittaa kuntayhtyman johtaja.

- Hankkeen valiraportin allekirjoittaa tulosaluejohtaja.

- Hankkeen loppuraportin allekirjoittaa kuntayhtyman johtaja.

HUOM. Ohjelmakohtaiset ohjeet tulee lukea tarkasti, koska ne voivat ohjelmittain vaih-
della. Kuntayhtymén johtaja / amk:n rehtori on aina hyvaksyttava vaihtoehto. Jos ohjeis-
sa kaytetddn englanninkielista termia "legal representative” on kyseessa aina kuntayh-
tyman johtaja ( henkild, jolla on nimenkirjoitusoikeus).

Hankkeiden ja niitd koskevien sopimusten tulee olla aina koko oppilaitosta / kuntayhty-
ma&a koskevia. Kun esim. korkeakoulujen vélinen Erasmus -yhteistydsopimus on rehtorin
allekirjoittama, mahdollistaa se kaikkien koulutusalojen yhteistyon ilman erillisia alakoh-
taisia sopimuksia.

3.2 HANKKEEN TALOUSHALLINTO JA HYVAKSYTTAVAT KUSTANNUK-
SET

Hankehakemuksessa ja sopimuksissa on hankkeelle nimetty vastuuhenkild, eli hank-
keen koon perusteella projektin vetgja, projektipaallikkd, projektimanageri tai ohjelmajoh-

taja. Vastuuhenkild vastaa hankkeen taloudesta ja siitd, ettd hankkeen kustannusarvio
toteutuu hankesuunnitelman ja rahoituspaatoksen mukaisesti.

Hankkeen koko talous ja kaikki varojen kayttd on yleisen taloushallinnon ohjeistuksen

alaista. Hankkeen laskut tarkastetaan ja hyvaksytaan tulosalueen normaalien menettely-
tapojen mukaisesti.
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Hankkeen kirjanpito pidetddn ammattikorkeakoulun muun kirjanpidon yhteydessa ja siita
vastaa taloustoimisto.

Jokaiselle hankkeelle avataan heti hankkeen aloituspaattksen tekemisen jalkeen kirjan-
pitoon oma kirjanpidon projekti, joka mahdollistaa hankkeen talouden ajantasaisen seu-
rannan. Taloushallinnon projekti avataan tulosalueen taloustoimiston esityksesta kes-
kushallinnon taloustoimistossa. Hankkeen taloushallinto hoidetaan ammattikorkeakoulun
/ tulosalueen taloushallinnon ohjeistuksen mukaisesti.

Hankkeen kustannusten ja rahoituksen kohdentumiseksi oikein on maariteltdva hank-

keen tai sen osien kuuluminen perusopetukseen (POP) ja / tai maksulliseen palvelutoi-

mintaan (MAP tai TEP). T&K-toiminnassa maksullista palvelutoimintaa on esim.

- maksullisena palveluna yrityksille tehtavat opinnaytetyot

- ulkoisella partnerirahoituksella tehtavat kehittamishankkeet.

Perusopetukseen (POP) kuuluvaksi ja siten opetuksen kustannusnormiin kuuluvaksi lue-

taan esim.

- tavoitesopimusrahoituksella tai muulla "sisdisella” rahoituksella rahoitettavat hank-
keet

- yrityksille tehtavét opinnaytetydt, joissa ainoastaan muodollinen maksuosuus.

Hankkeen kustannusten hyvaksyttévyys perustuu rahoittajan / rahoitusohjelman ohjei-
siin. Paaperiaate on, etté hyvaksyttavia kustannuksia ovat ainoastaan projektin toteutta-
misen kannalta valttdmattomat, todelliset kustannukset.

Hankkeeseen liittyvat valilliset kustannukset (kopio, puhelin, ym) ovat hyvaksyttavia sil-
loin kun ne aiheutuvat suoraan hankkeesta ja kohdistuminen voidaan todentaa. Valillis-
ten kulujen kirjaamiselle tulee olla méariteltyna selkeat laskentaperusteet. Kiinteistokus-
tannusten maarittamista on naissa ohjeissa kasitelty omana kohtanaan.

Mikali hankkeessa syntyy tuloja vAhennetddn ne hyvaksyttavista kustannuksista. Julkista
tukea voidaan maksaa ainoastaan hyvaksyttaviin nettokustannuksiin. Hankkeen tulojen
vaikutus ALV:n kasittelyyn tulee ratkaista erikseen.

3.3 ARVONLISAVERO

Arvonlisdveron kasittely kussakin hankkeessa tulee selvittda jo hanketta suunniteltaessa.
Peruslahtokohtia on kaksi:
- lahelle opetustoimintaa kuuluvat hankkeet:

- Kehittamishankkeitten hankintoihin ja mahdollisiin muihin kustannuksiin siséltyva
ALV kuuluu ns. palautusjarjestelman piiriin ja on kuntayhtymalle ns. lopullinen
kustannus. Naissd hankkeissa rahoitus - ja maksatushakemukset laaditaan siten,
ettd hankintoihin sisdltyvd ALV sisaltyy hankkeen talousarvioon ja vastaavasti
myods maksatushakemuksiin.

- kaupalliset hankkeet:

- Hankkeissa, joiden tavoitteisiin kuuluu merkittavassa maarin palvelujen, tuottei-
den, asiantuntemuksen tms. myynti ALV kuuluu ns. vahennysjarjestelmén piiriin
eika ALV:a siséllyteta hankkeen talousarvioon tai maksatushakemuksiin. Epasel-
vissa tapauksissa ja tarpeen mukaan ALV-kaytanto tulee selvittdd hankekohtai-
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sesti. ALV:n kasittelytavasta laaditaan hankkeen aloituksen yhteydessa perustel-
tu paatos ja se kasitellaan hankkeen ohjausryhmassa.

Rahoitusohjelmien mukaisiin hankkeisiin siséaltyy yleisesti kuntien ja / tai yritysten rahoi-
tusosuutta, jonka kunta / yritys suorittaa kuntayhtymalle maksuna laskua vastaan. Kun-
nan / yrityksen rahoitusosuus maaritellddn osuutena @o-osuus tai €-osuus) hankkeen
bruttokustannuksesta, joka siséltdéd myos ALV:n. Kunnalle lahetettavassa laskussa ei ole
ALV:a (alv 0 %). Yritykselle lahetettdvaan laskuun voidaan sisallyttda ALV, mutta menet-
telytapa tulee selvittédéd tapauskohtaisesti. Suoritukset kirjataan hankkeen tuloksi.

34 KINTEISTOKUSTANNUKSET

EU-tukirahoitteisissa kehittamishankkeissa hankkeen kiinteistékustannukset ovat ns. w-
kikelpoisia kustannuksia.

Kiinteistokustannuksia ovat kiinteiston hankinnasta, yllapidosta ja huollosta, vartioinnista
tms. aiheutuvat suorat kustannukset tai vuokra. Kiinteistdjen poistot ovat tukikelpoisia,
mikali kiinteiston rakentamiseen ei ole kaytetty EU:n tai kansallisia julkisia varoja.

Hankkeitten kiinteistokustannukset rahoitetaan ainoastaan todellisina ja kustannuslas-
kelmien tulee perustua ainoastaan todellisiin kustannuksiin.

Kiinteistokustannukset muodostuvat seuraavista kustannusryhmista ja ne on todennetta-
va tassé ohjeessa mainitulla tavalla.

Kiinteistokustannukset selvitetdan vuosikustannuksina koko kiinteistoa koskien ja jae-
taan tilojen koon ja tilojen kayttdajan suhteessa eri kayttajille ja/tai hankkeille.

Kiinteistokustannukset koostuvat seuraavista kokonaisuuksista:

- henkilostokustannukset
- oman kiinteistohenkiloston (kiinteisténhoito, siivous) palkka- ja henkildsivukus-

tannukset palkkahallinnon kirjanpidosta

- ostopalvelut (alv 0 %) kirjanpidosta

- Kkiinteistbnhoitoon liittyvat ostopalvelut (siivous, vartiointi, nuohoukset ym.)

- ostopalveluihin liittyva palautusjarjestelman alv.

- aineet ja tarvikkeet (alv 0 %) kirjanpidosta

- korjaus- ja huoltomateriaalit

- siivousmateriaalit

- aineisiin ja tarvikkeisiin liittyva palautusjarjestelman alv.

- koneiden ja laitteiden vuokrat (alv 0 %) kirjanpidosta

- kiinteistdon huollossa tarvittavien valineiden vuokrat

- laitevuokriin liittyva palautusjarjestelman alv.

- Kkiinteistovero

- poistot

- kiinteiston rakentamisesta ja korjausinvestoinneista KY:n poisto-ohjeen mukaisesti
laskettu poisto

Kiinteistokustannukset lasketaan esimerkkivuodelta (esim. v. 2002) todellisina ja laskel-

ma, jossa liitteend on kopiot alkuperaisista tositteista litetddn hankkeen tilitysmateriaa-
liin.
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Laskennan perusteena kaytetddn rakennuksen rakennusneligitd (huoneistoala / RT-
kortti).

35 HENKILOSTOHALLINTO JA KUSTANNUKSET

Projektihenkiloston palkkaamisesta paattdd kuntayhtyman / ammattikorkeakoulun asian-
omainen toimielin tai viranhaltija ja henkildstohallinto hoidetaan kuntayhtyman kaytanto-
jen mukaisesti. Hankkeen henkilostokustannuksia ja hankehenkiloston tydajan seuranta
toteutetaan ja raportoidaan rahoittajan ohjeiden mukaisesti.

Huomiota on kiinnitettéva siihen, etta tydajanseurannan tulee kattaa projektihenkiloston
ajankayttd 100 %:sti, eli siis my6s se tybaika, joka ei kohdistu projektiin tulee raportoida.

Hankkeen henkilostd kiinnitetdadn hankkeeseen viranhaltijapaéatoksin, jotka on tehtava
kaikkien hankkeessa toimivien osalta. Henkilostokustannukset kohdistetaan hankkeille vi-
ranhaltijapaatdosten mukaisesti.

Periaatteena on, ettd hankkeiden kustannuksiksi hyvaksytdan todelliset palkkakustan-
nukset seka henkilosivukustannukset. Niisséd tapauksissa, joissa kuukausipalkkainen
henkilo tyoskentelee hankkeessa osa-aikaisesti lasketaan tuntikustannuksen hinta jaka-
malla kuukausipalkan maara luvulla 152. Kustannuslaskelmassa otetaan huomioon
my6s lomarahan osuus. Lomarahan maara on henkilon palvelussuhteen kestosta riippu-
en 4, 5 tai 6 % brutto kuukausipalkasta, kerrottuna kuukausien maaralla, mahdollinen
osa-aikaisuus huomioiden. Henkilésivukustannusten laskennassa kaytetddn prosenttia
27.

Hankkeen maaradaikaisen henkiloston tulee pitdd vuosilomansa hankkeen aikana siten,
ettd lomaan liittyvat kustannukset voidaan kirjata hankkeen kustannuksiksi. Vakituisen
henkiloéston vuosilomaan liittyvéat kustannukset lasketaan hankkeen kustannuksiksi sa-
massa suhteessa kuin koko tyém &ara kohdistuu hankkeeseen.

Hankehenkiloston rekrytoinnissa pyritddn siihen, ett projektivastaavien vastuut / koke-
mus olisivat seuraavan linjan mukaisia:

- pikkuprojektin vetaja = asiantuntija

- projektipaallikkd = asiantuntija, jolla on akreditoitua projektikoulutusta

- projektimanageri = asiantuntija, jolla projektikokemusta ja projektikoulutusta

- ohjelmajohtaja = asiantuntija, jolla projektikoulutusta ja kokemusta seka tulok-
sellista johtamiskokemusta

3.6 HANKINTOJEN KILPAILUTTAMINEN / ALIHANKINTA

Hankkeisiin liittyvien hankintojen hankintapaattkset tekee kuntayhtyman asianomainen
toimielin tai viranhaltija. Hankkeen suunnittelun ja toteuttamisen yhteydessd otetaan
huomioon julkisista hankinnoista annettu lainsdadantd sekd kuntayhtymén ja mahdolli-
sesti rahoittajan antamat ohjeet hankinnoista. Hankintojen yhteydessa mm. kunnallisen
hankintarenkaan, jossa kuntayhtymé& on mukana, antamat hankintaohjeet ovat sitovia.
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Huomattavaa on, ettd mm. Pohjois-Savon liiton ohjeistuksen mukaisesti kaikki hankinnat
on kilpailutettava — ilman euromaaraista rajaa. Hankintarenkaan mahdollisesti suorittama
kilpailuttaminen on riittava.

Huomattavaa on myds, ettd mikali hankkeeseen siséltyy alihankintana hankittuja
palveluita, jotka eivat perustu kilpailutukseen vaan koordinaattorin / palveluntarjoajan
keskindiseen sopimukseen (yhteistydsopimus) ei palvelun hintaan saa sisdtya
myyntivoittoa, vaan hinnan on perustuttava todellisiin ja todennettavissa oleviin,
hankkeesta aiheutuviin, kustannuksiin. Téallaisessa tapauksessa palveluntarjoajan
kijanpito on myds hankkeen tilintarkastuksen piirissa. Tarjouskilpailun tuloksen
perusteella tehtava yhteistyd tapahtuu normaalien kaupankéynnin ehtojen mukaisesti.

Ammattikorkeakoulun hanketoiminnassa peruslahtékohta on, ettéd hankkeessa tarvittava
asiantuntemus on ammattikorkeakoululla olemassa tai se hankitaan organisaatioon kes-
tavalla tavalla tai partnerisopimuksin. Hankkeissa alihankintana (ostopalvelut) hankitta-
van tyon osuuden tulee olla tarkoituksenmukaisessa suhteessa hankkeen henkiléstokus-
tannuksiin ja tavoitteena on, ettei ostopalveluna ostettavan tydn osuus ole enempéaa kuin
50 % hankkeen koko henkildstokustannuksista.

3.7 OHJAUSRYHMAN NIMITTAMINEN, TEHTAVAT JA VASTUU

Nimittaminen

KehittdAmishankkeen toteuttamista seuraa hankkeen ohjausryhma. Ohjausryhman paa-
tehtavat on maaritelty hankesuunnitelmassa, rahoituspaétoksessa tai rahoittajan ohjeis-
sa.

Tavoitteena on mahdollisimman patevan asiantuntemuksen yhteen saattaminen hank-
keen toteuttamisen tueksi, hankkeen koordinointi eri toteuttaja- / yhteistyotahojen valilla
seka hankkeen suunnitelman mukaisen etenemisen ja kustannusten toteutumisen val-
vonta.

Ohjausryhma perustetaan heti hankkeen rahoituspaattksen / hankkeen aloittamispaa-
toksen jalkeen. Ohjausryhmaan tule nimeta asiantuntijoita kattavasti hankkeen eri toteut-
taja- / hybdynsaajatahoilta seka muista intressiryhmista. Hankkeen péaarahoittajalle vara-
taan mahdollisuus nimittdd edustajansa ohjausryhmaan. ohjausryhméan kokoonpano -
detaan ohjausryhméan ensimmaisessa kokouksessa ja sen nimittédad viranhaltijapaatoksel-
l& hankkeen toteuttamisesta vastaavan tulosalueen tulosaluejohtaja tai laajoissa hank-
keissa ammattikorkeakoulun rehtori. Paatbksessa todetaan myds ohjausryhman tehtavat
ja vastuut. Hankkeen aikana tapahtuvat muutokset ohjausryhméan kokoonpanossa tulee
kirjata ohjausryhman poytakirjaan. Ammattikorkeakoulun koordinoimissa hankkeissa
amk:n edustajan ohjausryhmaéan nime&é viranhaltijapaéatokselld paavastuullisen tulos-
alueen tulosaluejohtaja. Jos hankkeeseen osallistuu merkittavasti useita amk:n tulosalu-
eita kasitelladn ohjausryhmén kokoonpano amk:n johtoryhméssa ja paatoksen asiassa
tekee rehtori. Hankkeen partneriorganisaatioita tai muuten hankkeen toteuttamiseen liit-
tyvia tahoja tulosaluejohtaja pyytaa kirjallisesti nimedmaan edustajansa ohjausryhmaan.
Tulosaluejohtaja kutsuu koolle ohjausryhman ensimmaisen kokouksen.

Partnerihankkeessa amk:n edustajan tai edustajat hankkeen ohjausryhmé&én nimeaa sen
tulosalueen tulosaluejohtaja, jonka vastuualueeseen hankkeeseen osallistuminen kuuluu
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tai jos kyseessa on merkittavasti useita tulosalueita koskeva hanke, ohjausryhméan ko-
koonpano kéasitelladn ammattikorkeakoulun johtoryhméassa ja paattksen tekee rehtori.

Tehtavat

Ohjausryhman tulee pitédd aloituskokous mahdollisimman pian nimittdmisensa jalkeen.
Kokouksessa tulee kayda lapi hankkeen rahoituspaatos, hankesuunnitelma mahdollisine
tarkennuksineen ja hankkeen toteuttamisaikataulu sek& ohjausryhman rooli asetettujen
tavoitteiden saavuttamisen tukemisessa. Ohjasryhma kokoontuu tarpeellisiksi katsomin
valiajoin, vahintdan 2 (kaksi) kertaa vuodessa.

Ohjausryhman tulee osaltaan kasitella tehtavat maksatushakemukset siind lagjuudessa
kuin rahoittajat sita edellyttavat, mutta kuitenkin siten, ettd ohjausryhmalla on ajantasai-
nen tieto hankkeen taloudellisesta tilanteesta. Ohjausryhman tulee myds kasitellda hank-
keen seurantaraportit sek& arvioida hankkeen tavoitteiden ja talouden toteutumista suun-
nitelmaan verrattuna. Ohjausryhman tulee isaksi kasitella kaikki merkittavat rahoittajalle
tehtavat esitykset hankkeen tai sen osakokonaisuuden muuttamiseksi.

Toiminta

Ohjausryhman  asettamisen  yhteydessd sille nimetddn  puheenjohtaja ja
varapuheenjohtaja. Ohjausryhma valitsee itselleen sihteerin (esim. projektipdallikko tai -
sihteeri), jonka ei tarvitse olla ohjausryhmén varsinainen jasen.

Ohjausryhmé on paatdsvaltainen kun lasnd on puheenjohtajan lisaksi vahintdén puolet
jasenista.

Ohjausryhmén kokouskutsut ja poytékirjat lahetetadn aina myods rahoittajan nmeamalle
hankkeen valvojalle, vaikka han ei olisikaan ohjausryhmén varsinainen jasen seka kes-
kushallintoon hankekoordinaattorille.

Ohjausryhman kokouksissa pidetaan aina poytakirjaa, jonka allekirjoittavat puheenjohtaja
ja sihteeri.

Ohjausryhman henkildomuutokset jasenten, varapuheenjohtajan ja sihteerin osalta paat-
tda ohjausryhma itse asianomaisen tahon esityksen perusteella. Puheenjohtajan osalta
mahdolliset muutokset tekee tulosaluejohtaja ohjausryhman esityksesta.

Kokouspalkkiot

Ohjausryhmén kokouksista voidaan maksaa kokouspalkkio vain yrittdjille tai yritysten ja
yhdistysten edustajille. Matkakustannukset mainittujen tahojen edustajille voidaan korva-
ta kunnallisen matkustusohjesaannén mukaisesti. Kyseiset palkkiot tulee maksaa ao.
hankkeen varoista, mika taytyy ottaa huomioon niiden budjettien laadinnassa ja kulujen
hyvaksyttavyys tulee aina etukéteen varmistaa rahoittajaviranomaiselta. Jos kyseisiin
kustannuksiin ei ole varauduttu tai rahoittaj aviranomainen ei hyvaksy niita tukikelpoisiksi
menoiksi, palkkioita ja muita korvauksia ei makseta.

Maksetut palkkiot ovat kokouskohtaisia ja ne voivat maksimissaan olla puheenjohtajalle
ja varapuheenjohtajalle hanen toimiessaan puheenjohtajana 50 euroa seka jasenille 30
euroa.

Kokouspalkkioiden maksamisesta tai niista pidattaytymisesta paattad ohjausryhma.
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Projektiryhma

Projektiryhma voidaan perustaa epéaviralliseksi, hankkeen toteuttamista tukevaksi asian-
tuntijaryhmaksi. Ryhméan kokoonpano maaérittyy hankekohtaisesti. Projektiryhmalle voi-
daan hankesuunnitelmassa maaritella vastuuta. Projektiryhman toiminnan kustannuksia
voidaan maksaa hankkeesta, jos ne on siséltyvat hyvaksyttyyn hankesuunnitelmaan ja
talousarvioon.

3.8 AIE-JA YHTEISTYOSOPIMUKSET

Hanketta koordinoiva tulosalue / yksikkd neuvottelee ulkopuolisten yhteistyékumppanien
kanssa tehtavat sopimukset. Laajoissa ja eri tulosalueita koskevissa hankesopimuksissa
tulee kaikkien niiden tahojen, joita hanke koskee, olla mukana.

Alkuvaiheen neuvotteluissa sovitaan ulkopuolisten osapuolten kanssa hankkeen alusta-
vasta tehtévéjaosta, vastuista ja taloudesta. Asioista laaditaan aiesopimus. Ammattikor-
keakoulun eri tulosalueiden kesken laaditaan hankkeen toteuttamista koskeva yhteisty6-
sopimus.

Hankkeen kaynnistyessa laaditaan hanketta koskeva ammattikorkeakoulun ja partnerei-
den vélinen yhteistydsopimus. Yhteistytsopimukset tehdaan aina kirjallisena. Sopimuk-
sissa kasitellaan osapuolten hankesuunnitelman, toteuttamiseen ja hankkeen talouteen
liittyvat velvollisuudet ja vastuut. Hanketta koskevissa hankinnoissa seka muissa talou-
dellisissa sitoumuksissa noudatetaan kuntayhtymén hankintasaantta seka hallintosaan-
toa. Yrityspartnerin kanssa tehtévan sopimuksen yhteydessé on myos tarkistettava yri-
tyksen luottotiedot. Tarkistaminen hoidetaan ammattikorkeakoulun keskushallinnosta.

Kuntayhtyma / ammattikorkeakoulu voi olla osapuolena / partnerina muiden hallinnoimis-
sa hankkeissa. Mikali partnerihankkeeseen osallistutaan ainoastaan palveluja / osaamis-
ta myyden rinnastetaan toiminta kaikilta osiltaan tyéelamapalvelutoimintaan.

Mikali partnerihankkeeseen osallistutaan hankepartnerina tulee toiminnan perustua se-
keisiin sopimuksiin hankkeen toteuttamisesta, vastuista ja taloudesta.

Partnerihankkeet toteutetaan kuntayhtyman nimissa siten, etta paatdsvalta hankkeen
asioissa on tulosalueilla.

3.9 MENETTELYTAPA HANKKEISSA, JOITA KUOPION KAUPUNKI RA-
HOITTAA

Kuopion kaupungin osarahoittamien hankkeiden suunnittelussa, hakemisessa ja rapor-
toinnissa noudatetaan Kuopion kaupungin antamia ohjeita.

Hankkeen suunnitteluvaiheessa tulee kaupunkia, sen suunnittelutoimistoa sekd mahdol-
lista toimijaorganisaatiota informoida hankkeen sisallésta ja tavoitteista sekd mahdollisis-
ta liittymista muihin hankkeisiin mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Paarahoittajalle
valmisteltu hanke-esitys on hyvissa ajoin ennen sen esittamista paarahoittajalle saatetta-
va Kuopion kaupungin EU-johtoryhman kasittelyyn, josta asia menee edelleen kaupun-
ginhallituksen paatettavaksi Ennen hankkeen esittamista paarahoittajalle tulee Kuopion
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kaupungin rahoitusosuudesta olla Kuopion kaupunginhallituksen paatos. Kun hankkeelle
on saatu paarahoittajan paatts tulee Kuopion kaupunkia informoida asiasta ja saattaa
asia kaupunginhallituksen kasittelyyn. Kaupunginhallitus tekee sitten lopullisen paatok-
sen osallistumisestaan hankkeen rahoitukseen. Em. menettelytapa koskee myds ns. jat-
kohankkeitten rahoituksen hakemista. Kuopion kaupungin hallitukselle raportoidaan
hankkeiden etenemisestd samassa rytmissa kuin paarahoittajallekin.

Kaikki paarahoittajan hanketta koskevat paattkset on saatettava myds Kuopion kaupun-
gin tietoon.

Kuopion kaupungin yhteistydelimena hankeasioissa toimii kaupungin keskushallinnon
suunnittelutoimisto.

Kuopion kaupungin hankerahoituksen
paatoksentekovaiheet

Kuopion EU- Hakemus péaa-
Hankkeen valmistel johtoryhman ka- rahoittajalle
-Kuopion alustava sittely (TE-keskus,
informointi Kuopion KH:n PSL, ISSLH tms.)
-hakemus Kuopion |::> kasittely |::>
EU{ohtoryhmalle - alustava sitou-

tuminen

Kuopion KH:n

Paérahoittajan kasittely Hankkeen
- lopullinen si- |::> aloitus
toutuminen

myonteinen |::>
rahoituspaatos

3.10 MENETTELYTAPA KUNTARAHOITUKSEN HAKEMISEKSI YLA-
SAVOSSA

Yla-Savossa hankkeitten kunnallista rahoitusosuutta haetaan Yla-Savon talousalueen lii-
ton seuturahasta.

Seuturahaa haetaan vapaamuotoisella hakemuksella, jossa esitetdan ne keskeiset pe-
rustelut, joihin hakija haluaa kiinnittd& huomiota seudullista rahoitusta mydnnettédessa.
Hakemus tulee jattda hyvissa ajoin ennen hankkeen kaynnistymista ja ennen
paarahoittajan rahoituspaattsta. Hakemus osoitetaan Yla-Savon Talousalueen Liiton
seutuhallitukselle ja toimitetaan osoitteella: Kankaankatu 1 A 5, 74120 lISALMI.
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Hakemukseen tulee liittdd seuraavat asiakirjat:

- hankkeen projektisuunnitelma

- seuturahakriteerilomake taytettynd; taytetdan myos perustelukohdat

- mikali rahoitushakemus on jo jatetty paarahoittajalle, jaljennds ko. hakemuksesta

- mikali hanke on jo saanut paarahoittajalta rahoituspdatoksen, jaljennés paatoksesta

3.11 MENETTELYTAPA KUNTARAHOITUKSEN HAKEMISEKSI VARKAU-
DEN KAUPUNGILTA

Varkauden kaupunki on ohjeistanut kuntarahoituksen hakemista seuraavasti:

"Paasaantt on, ettd hakijalla on hakemusta rahoittajalle jattaessaéan Varkauden kaupun-
gin puolesta annettu sitoumus hankkeen kuntarahoitukseen osallistumisesta. Sitoumus
on luonnollisinta hankkia kuntayhtyman talousarvion laadinnan ja valmistelun yhteydes-
sd, jolloin neuvottelut kunnan ja kuntayhtyman valilla djautuvat Varkauden kaupungin
puolella kuntayhtyman talousarvion rahoitusvalmisteluvastuussa olevalle Varkauden
koulutuslautakunnalle.

Koulutuslautakunta huomioi EU-rahoitteisten hankkeiden kuntarahoitusosuudet osana
kuntayhtyméan toimintaa ja sen rahoittamista koskevaa seuraavan vuoden talousar-
viovalmistelua. Maararahat hyvaksyy Varkauden kaupunginvaltuusto talousarvion yhtey-
dessa sitoen niiden kayttétarkoituksen nimettyihin, myonteisen rahoituspaatoksen saa-
neiden/ saavien hankkeiden kuntarahoitusosuuksiin.

Mikali hankevalmistelussa on em. toimintatapa l&ahinnéd aikataulusyystd mahdoton toteut-
taa, on kuntayhtyméan tuotava hankkeen rahoittamista ja kuntaosuuteen stoutumista
koskeva ehdotus Varkauden kaupunginhallituksen kéasittelyyn. Hyva hallintomenettely
edellyttéda tuolloinkin koulutuslautakunnan lausuntoa hankkeen toteuttamiskelpoisuudes-
ta ja lautakunnan ottaa kantaa hankkeen rahoittamiseen koulutuslautakunnan talousar-
vion puitteissa. Mikali maararahaa ei tarkoitukseen ole osoittaa, tulee asiassa tehda tar-
peelliset talousarvion muuttamista koskevat esitykset.

Varkauden kaupunki voi pyydettédessa ottaa kannan hankkeen rahoittamiseen osallistu-
misesta ennen kuin hanke jatetddn rahoittajalle arvioitavaksi. Kannan ottaa kaupungin-
hallitus. Yleensa tallaisissa tapauksissa Varkauden kaupunki on osallistunut yhteistytssa
kuntayhtymén kanssa hankkeen suunnitteluun ja valmistelutyéhon. Sitoumus annetaan
edellytyksella, etta kv. myontaa varat hankkeen toteuttamiseen.”

3.12 MAKSATUSHAKEMUKSET

Maksatushakemukset laaditaan rahoittajan antamien ohjeiden mukaisesti ja dhjelman /
rahoittajan maaritteleman aikataulun mukaisesti. Mikéli hankkeessa on rahoitusta usealta
taholta, ja joka jakautuu useampaan rahoituserddn tulee maksatushakemukset laatia
paarahoittajan maardaman aikataulun mukaisesti kaikille rahoittajille. Maksatusten ha-
kemisesta erityisesti isoissa hankkeissa laaditaan aikataulu, joka kasitelladan myos ohja-
usryhmassa.

Mikali rahoittaja haluaa maksatukseen liittyen tarkistaa hankkeen tositteet kaytetdan ne

rahoittajalle, joka leimaa ne. Tositteita ei anneta ulkopuolisille, eikéa postin kuljetettavaksi.
Maksatushakemukset valmistellaan vastuullisella tulosalueella ja ne allekirjoittaa tu-
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losaluejohtaja. Kopio maksatushakemuksesta, ilman liitteitd, toimitetaan keskushallin-
toon, hanketoiminnan koordinaattorille.

3.13 SISAINEN VALVONTA JA TILINTARKASTUS

Hankkeitten sisaista valvontaa suoritetaan kuntayhtyman siséisen valvonnan ohjeitten ja
kaytantdjen mukaisesti. Erityisesti sisdisen valvonnan yhteydessa kiinnitetddn huomiota
seuraaviin asioihin:

- yhteistytsopimukset

- hankkeen kustannusten tukikelpoisuus

- hankkeen hankintojen oikeellisuus

- alv-kirjausten oikeellisuus

- hankehenkil6ston tybajan seuranta

- hankkeen dokumentointi

- hankkeen raportointi

EU:n seké kansallisten rahoitusohjelmien mukaisissa hankkeissa suoritetaan hankkeiden
eri vaiheissa hankekohtaisia tilintarkastuksia. Osalle rahoittajista tilintarkastajien lausunto
on ehtona rahoituksen maksulle ja osa rahoittajaorganisaatioista vaatii tilintarkastajien
lausunnon my6s hankkeen aikana tehtavien maksatushakemusten liitteeksi. Hankkeiden
tilintarkastus suoritetaan rahoittajien vaatimusten mukaisesti. Hankesykliin kuuluvat tilin-
tarkastukset tehdaan kuntayhtyman tilintarkastajien toimesta. Hankkeissa voidaan tehda
myds rahoitusohjelmiin tai EU-comission kaytantéihin kuuluvia tilintarkastuksia.

Tilintarkastusmateriaalin (tositteet, kirjanpidon tulosteet sisaltden mm. kirjauskohtainen
raportti, ohjausryhman poytékirjat, paatokset ym.) kokoaa ja kaytadnnon jarjestelyt hoitaa
tulosalue.

On huomattava, ettéa hankkeen kirjanpitomateriaali kootaan ja séilytetdan aina alkuperai-
send. EU- ja muiden ulkopuolisen tarkastuksen alaisten hankkeitten tositteet poimitaan
omaan tositesarjaansa.

Siirryttdessa sahkdiseen laskunkasittelyjarjestelméaén vastaa projektin vastuuhenkild tai
henkilo, jolle laskujen asiallinen tarkistus on delegoitu siitd, ettd alkuperéiset tositteet
poimitaan hankkeen kirjanpidon tositemateriaaliksi.

Paattyméassa olevassa hankkeessa ainoa hyvéaksyttava menettely on, etta lopputarkas-
tus suoritetaan hankkeen aikana. Tarkastus on pyydettava ja suoritettava silla tavoin hy-
vissa ajoin, ettd tarkastuksen kustannukset voidaan kirjata hankkeelle todellisina kustan-
nuksina.

Varsinainen tilintarkastajien loppulausunto saadaan sen jalkeen kun hankkeen viimeiset
tilitapahtumat on tarkastettu. Tama tarkastus pyritddn suorittamaan muiden tarkastus-
kayntien yhteydessa eivatka kustannukset tallgin yleensa kohdistu projektille. Tilintarkas-
tuksen kustannukset budjetoidaan aina hankkeen budijettiin.
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3.14 DOKUMENTOINTI JA ARKISTOINTI

Hankkeen vastuuhenkilo vastaa hankkeen dokumentoinnista.

Jokaiselle hankkeelle perustetaan hankkeen aloittamisen yhteydessa dokumentti-kansio,
jonka sisaltd noudattaa arkistolaitoksen ohjeiden pohjalta laadittua kuntayhtyman doku-
mentointisuunnitelmaa. Hankkeen aikana hanke tallettaa alkuperaiset dokumentit (hy-
vaksytyt suunnitelmat, rahoittajan paatokset, viranhaltijapaatokset, yhteistydsopimukset,
ohjausryhman poytakirjat, raportit, muut tuotokset, tarkastuskertomukset ym.) hanke-
kansioon, joka hankkeen paattymisen jalkeen sijoitetaan yksikon / tulosalueen arkistoon.
Erityisesti on huomattava, ettd dokumenttien sdilytysajat EU-rahoitteisissa hankkeissa
ovat kansallisten hankkeitten salytysaikoja pitemmat.

Hankkeen kirjeenvaihtoa erityisesti partnereitten ja rahoittajan kanssa on syyta doku-
mentoida riittavassa maarin.

Vaikka paperille tulostetut dokumentit ovat sailymisen kannalta varmempia kuin digitaali-
set kannattaa kaikki sahkdiset dokumentit tallentaa myés cd-rompulle.

3.15 TIEDOTTAMINEN JA TULOSTEN JULKAISEMINEN

Hankkeesta ja sen tuloksista on pyrittdva tiedottamaan mahdollisimman tehokkaasti.
Projektipaallikon tehtéavand on laatia hankkeesta tiedotteita ja valmistella / hoitaa tiedo-
tusta tiedotusvalineiden kanssa. Tiedotusasioissa auttaa ammattikorkeakoulun tiedottaja.
Tiedotuksen ja tulosten levitysten kustannukset tulee sisallyttda hankkeen budjettiin.
Jokaisen vahintaan projektiksi luokitellun hankkeen tulee laatia hankkeelle www.sivut,
jotka linkitetddn ammattikorkeakoulun sivuille.

Rakennerahastohankkeista tiedotettaessa tulee ottaa huomioon rakennerahastojen tun-
nusten kayttamisesta annetut graafiset ohjeet. (ks. linkit)

Projektien, isojen projektien sekd ohjelmien tulokset julkaistaan ammattikorkeakoulun
julkaisusarjassa, mikali se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi. Julkaiseminen ja sen kus-
tannukset tulee sisallyttdd hankkeen tulosten levittdmiskustannuksina hankesuunnitel-
maan ja budjettiin jo rahoituksen hakuvaiheessa. Hanke tuottaa julkaisuvalmiin materiaa-
lin ja ammattikorkeakoulun julkaisutiimi valmistuttaa julkaisun kannen.
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4. LINKKEJA

OPM:n rakennerahastosivu
http://www.minedu.fi/opm/rakennerahastot/projektien toteuttaminen.html

Sisdasianministerio
www.intermin.fi

TyOministerion ESR-sivut
www.mol.fi/esr

Maa- ja metsatalousministerit
www.mmm.fi

Sosiaali- ja terveysministerio
WwWw.stm. fi

Ulkoasiainministerio
www.formin.fi

Pohjois-Savon liitto
www.pohjois-savo.fi

Pohjois-Savon liitto / aluekehitys
http://pohjois-savo.ip-finland.com/pslkehys.htm

Pohjois -Savon tavoite 1-ohjelma
http://www.ykkos.net/

[t&-Suomen laaninhallitus
http://www.laaninhallitus.fi/ita

Yla-Savon talousalueen liitto
http://talousalueenliitto.ylasavo.fi

Varkauden seudun aluekeskusohjelma
http://www.varkaudenseutu.fi

Kuopion seudun aluekeskusohjelma
www.kuopionseutu.fi

TEKES / hakemuslomakkeet
www.tekes.fi/rahoitus/lomakkeet/index.html

Euroopan unioni on-line
http://europa.eu.int/

EU:n T&K-linkki
www.cordis.lu

22



[tdmeri Instituutin rahoitusopas
www.baltic.org/tietopalvelut/rahoitusopas

EU-lippu
http://europa.eu.int/abc/symbols/emblem/index fi.htm

Eupraxis-palvelun Eugrants -sivut, joissa ilmoitukset auki olevista hauista.
http://www.eupraxis.com/GRANTS/Eugrants.htm

Taalta 1oytyy mm. EU:n virallinen lehti
http://europa.eu.int/eur-lex/fi/index.html

Maaseudun kehittdmisen sivut
www.lande2000.fi

Pohjois-Savon ymparistokeskus
www.vyh.fi/psa/psa.htm
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