Kemijarven kaupungin projektiohjeet (Kh 25.9.2000 § 238)
1. SOVELTAMISALA

N&ité projektiohjeita sovelletaan kaikkiin sellaisiin kehittdmishankkeisiin, joiden toteuttamisesta
vastaa sitd varten erikseen kaupunkiin perustettu organisaatio, jolle on osoitettu selkedsti maaritellyt
resurssit.

Poikkeus: Sellaisten projektien osalta, joissa kaupunki ei ole p4d&hakijana, tulee toimittaa
projektisuunnitelma/sen tiivistelmé& kaupunginhallitukselle/toimielimelle osallistumispé&atoksen
pohjaksi. Samoin tulee toimittaa projektin paatyttya loppuraportti/sen tiivistelma
kaupunginhallitukselle/lautakunnalle eli taholle, joka oli sitoutunut maksamaan osarahoitusta
kaupunginvaroista projektille. Naiden projektiohjeiden lisdksi on EU-projekteissa noudatettava
rahoituspaatoksen ja muutoinkin rahoittajan antamia erityisohjeita.

2. PROJEKTIORGANISAATIO

Projektiorganisaatio kasittaa tavallisesti ohjausryhmaén ja projektipédéllikon seka tarvittaessa muuta
projektihenkilokuntaa. Lisaksi projektille nimet&én aina vastuuhenkild kaupungin vakituisesta
henkilostosta. Elinkeinoelamén projekteissa on vastuuhenkilénd elinkeinojohtaja. Muissa
projekteissa se nimetaan erikseen. Jos nimedminen on unohtunut, vastuuhenkilona toimii
toimialaosaston osastonjohtaja. Ohjausryhma edustaa projektin asettajaa ja rahoittajia.
Ohjausryhmaan voi kuulua myos jasenia, jotka tuovat ryhmaan projektin tavoitteen kannalta
oleellista asiantuntemusta.

Ohjausryhman tarkeimmat tehtéavat:

- ohjata ja valvoa projektin toteutumista projektisuunnitelman mukaisesti. Muutoksista, jotka
oleellisesti vaikuttavat projektin luonteeseen on neuvoteltava ohjausryhmassé ja projektin
rahoittajien kanssa. Tarvittaessa on hankittavauudet paatokset toimielimeltd ja rahoittajilta
(kustannusarvion ylittyminen, toteuttamisajan jatkaminen jne).

- hyvaksya projektin tulos ja tehd& esitys mahdollisista jatkotoimenpiteista

- lapik&yda ohjausryhman séénnollisissé kokouksissa projektin tilanne seké erityisesti rahoituksen
seurannassa rahoituksen toteutuminen myos yhteisty6tahojen osalta.

Mikali ohjausryhmaé péattaa maksaa kokouspalkkioita ryhman jésenille, palkkiot ovat seuraavat:
luottamushenkiléiden palkkiosaédnndn mukaan kokouspalkkio 150 mk kokoukselta, ansionmenetys
tyonantajan palkkatodistukseen tai muuhun riittavaan selvitykseen perustuen enintddn 80 mk/tunti
ja matkakulut virkaehtosopimuksen mukaan. Ohjausryhman toiminnassa on erikseen vieléd
noudatettava rahoittajan antamia ohjeita, jotka voivat olla hyvinkin yksityiskohtaisia.

Projektipééllikolla on kokonaisvastuu projektin toimeenpanosta.

1. Han vastaa projektin toimeenpanosta annetuilla resursseilla projektin asettajan, rahoittajien sek&
ohjausryhmén tekemien paatdsten puitteissa projektisuunnitelman mukaisesti.

2. Han seuraa projektin kustannusten kertymistd ja vastaa raportoinnin ja tilityksen hoitamisesta
ajallaan. My0s projektin tulorahoitusta on seurattava ja siita erikseen raportoitava normaalin
raportoinnin yhteydessa.

3.Hé&n vastaa maksatushakemusten toimittamisesta rahoituspaatoksessa tai muutoin

sovittujen aikavalein projektin kestdessd, jotta projektin menot eivat

tarpeettomasti rasita kaupungin maksuvalmiutta.

4. Han huolehtii projektiin liittyvien asiakirjojen arkistoinnista.



5. Han valmistelee ohjausryhmén kokoukset ja tuo kasittelyyn ohjausryhmén kasittelyé edellyttavat
asiat.

Vastuuhenkilon padasialliset tehtévét ovat seuraavat:

1. Hyvéksyé/hylata projektin esisuunnitelma.

2. Tuoda projektisuunnitelma toimielinkasittelyyn.

3. Laatia/avustaa rahoitusanomuksen teossa.

4. Valita projektipdallikko ohjausryhmaa kuultuaan.

Jos kaupungin vakinaista henkilost6a nimetédén kokoaikaisesti projektitehtaviin, asianomaisen
henkilon on haettava vapautusta vakinaisista tehtavistaan henkilostéhallinnon ohjeistuksen mukaan.
EU-projektiin osan ty6ajastaan kéyttavien henkildiden tulee pitéé tydajanseurantaa, jonka esimies
tai projektipaallikko vahvistaa. Palkattaessa ulkopuolista henkilostéa projekteihin,
tayttolupamenettelyé ei noudateta

5. Hyvaksya projektin laskut ja toimia projektipaallikén henkiléstohallinnollisena esimiehena.

6. Seurata projektin etenemistd vaatimansa raportoinnin avulla.

7. Tuoda projektin loppuraportti toimielimen kasittelyyn.

8. Toimittaa jaljempéana selostettu projektikansio keskusarkistoon

3. PROJEKTIN VAIHEET

Kehittdmisprojekti sisaltdd normaalisti seuraavat vaiheet:
3.1. (Esi)suunnitelma

3.2. Projektisuunnitelma ja paatos projektiin osallistumisesta
3.3. Rahoitushakemus

3.4. Rahoituspéatos

3.5. Kéynnistys

3.6. Vliraportit / maksatushakemukset

3.7. Lopetus

3.1 (Esi)suunnitelma

Esisuunnitelman avulla selvitetd&n projekti-idean perusteltavuus. Suunnitelman pohjalta
vastuuhenkilé/osaston johtaja tekee ratkaisun, lahdetd&nko ideaa viemaén paatoksentekoprosessiin.
Esisuunnitelmassa on selvitettévé seuraavia asioita:

a. Projektin tarpeellisuus
- miksi tarvitaan projekti
- tukeeko projekti kaupungin strategisia tavoitteita
- miten projektin tuloksia voidaan hyddyntaé
b. Projektin rahoitus
- miten projekti rahoitetaan
- misté rahoitus (EU, muut kumppanit)
- mill& ehdoilla/mé&é&raajoilla/menettelytavoilla

3.2 Projektisuunnitelma ja paatos projektiin osallistumisesta
Projektisuunnitelma tehdaan paatdksenteon pohjaksi ja projektin toimeenpanon tydkaluksi.

Projektisuunnitelmaan pitéa siséltya ainakin seuraavat asiat:



* Tavoitteet

* Odotettavat tulokset ja tulosten hyddyntdminen

* Aikataulu

* Resurssit, kustannukset ja rahoitus

* Organisaatio (henkildstd, ohjausryhman kokoonpano, vastuuhenkild)
* Raportointikaytanto (kenelle ja kuinka usein raportoidaan)

EU-projekteissa voi olla erityisia maarayksia projektisuunnitelman sisallosta, joita luonnollisesti on
noudatettava. Paatos projektiin osallistumisesta tehd&an elinkeinoeldman kehittdmishankkeissa
kaupunginhallituksessa ja lautakunnissa niiden toimialaan kuuluvissa projekteissa talousarviossa
hyvéksytyn toimintasuunnitelman ja maérarahojen puitteissa

3.3. Rahoitushakemus

EU-projektien hakemusasiakirjat allekirjoittaa toimielimen paatdksen jalkeen kaupungin
hallintos&danndssa siihen oikeutettu viranhaltija. Hakemukseen on liitettdva ote
nimenkirjoitusoikeudesta.

3.4. Rahoituspaatos

EU-projektin rahoituspéatos on tarkastettava huolellisesti. Erityisesti on tarkistettava projektin
aikataulu ja projektille hyvaksytty Eu-rahoitus. Rahoituspédétds annetaan tiedoksi projektin
asettaneelle toimielimelle ja muille osallistujatahoille (toiset kunnat, yritykset jne).

3.5. Kaynnistys

Projekti tulee kdynnistdd mahdollisimman pian, jotta hyvéksytyssa aikataulussa on mahdollista
pysyd. Kéynnistdmisvaiheeseen kuuluu projektihenkiloston rekrytointi ja ohjausryhmén tyén
k&ynnistdminen. Mikali kaupungin vetovastuulla olevaan projektiin osallistuu muita osapuolia
kaupungin oman organisaation ulkopuolelta (esim. toisia kuntia, yrityksia, yhdistyksia ym.), tulee
heilt4 olla kirjallinen p&atos osallistumisestaan projektiin ennen projektin kdynnistamista.

Kun on kyseessa projekti, jossa on paéhakijana kaupunki mutta mukana on myds muita
yhteistyokumppaneita, tulee osapuolten vastuut ja oikeudet sopia riittdvalla tasolla. Sopimuksissa
on mm. maariteltdvd, miten menetelldén tilanteessa, jossa padrahoittaja ei hyvaksykaan kaikkia
kustannuksia tukirahoituksen piiriin tai mahdollisen EU-tarkastuksen jalkeen joudutaankin
palauttamaan saatuja rahoitustukia. Lisaksi on syytd sopia, miten menetellaan projektille
mahdollisesti hankitun kaluston ja muun kayttéomaisuuden kanssa projektin pééttyessa.

3.6 Véliraportit/maksatushakemukset
Projektipééallikko vastaa, etta projektista raportoidaan rahoittajalle rahoituspaatoksessa edellytetyin

maéardajoin. Véliraportit ja maksatushakemukset on tehtdvé niin usein kuin se on p&atoksen mukaan
mahdollista, jotta projektin menoihin sitoutuneita kassavaroja saadaan pian takaisin.



Projektipaallikon tulee selvittédd keskuskirjanpidon kanssa, tarvitaanko maksatushakemuksiin
kaupungin tilintarkastajan lausunto. Talloin on toimitettava myds projektikansio tilintarkastajan
kayttoon. Véliraportit késitelladn ohjausryhméssa ennen niiden toimittamista eteenpdin. Véliraportit
toimitetaan my0s projektin vastuuhenkildlle.

3.7 Projektin paattaminen

Projekti paattyy ohjausryhman péaattokokoukseen, jossa tehdaén projektin kokonaisarviointi,
hyvaksytaan loppuraportti ja toteutunut kustannusarvio seké péaatetddn mahdollisista
jatkotoimenpiteistd. Projektin paattymisesta on ilmoitettava rahoittajille, projektiin osallistuneille
yhteistyokumppaneille ja sidosryhmille. Merkittavien hankkeiden paattymisesta on tiedotettava
myos julkisuuteen.

Projektipééllikko vastaa loppuraportin laadinnasta. Se on laadittava asettamispaatoksessa tai
rahoituspaatoksessa annettuun paivdmaardédn mennessa.

Loppuraportissa tulee ké&sitelld ainakin seuraavia asioita:

* Projektin tausta ja tavoitteet

* Projektiorganisaatio

* Projektin kustannukset ja rahoitus verrattuna projektin kustannusarvioon.
* Toteutetut toimenpiteet ja saavutetut tulokset

* Saatujen kokemusten arviointi

* Ehdotukset jatkotoimenpiteiksi/projektin tulosten k&yttoonotto

* Yhteenveto

Mikali rahoittaja antaa erilliset ohjeet loppuraportin muodolle ja sisallolle, raportti on laadittava ko.
ohjeiden mukaisesti.

Projektikansio

Projektipééallikko pitaa projektin kestaessé projektikansiota, joka sisaltaa kaiken projektia koskevan
keskeisen aineiston. Projektikansion ja projektia koskevien dokumenttien séilytysaika vaihtelee
riippuen tilanteesta ja rahoituksen lahteesta ja on siten tarkistettava projektikohtaisesti.

Esimerkiksi EU:n rakennerahastojen kyseessa ollen komission tarkastuselimet voivat tarkastaa
edellisen ohjelmakauden rahankayttoa vield 5 vuotta sen paattymisen jalkeen. Siten kdytannossa,
mikali projekti toteutetaan ESR- tai EAKR-tuella ao. ohjelmakauden ensimmaisiné vuosina,
dokumenttien tulee olla saatavilla vield jopa yli 10 vuoden kuluttua projektin paattymisesta.

Projektikansion sisalto:

*Projektisuunnitelma ja siithen mahdollisesti tehdyt muutokset



*Kaupungin toimielimen pa&tds projektista
*Rahoitushakemus ja —p&atos ja niiden mahdolliset muutokset
*Ohjausryhmén poytakirjat

*Muistiot

*Paatoksiin ja sopimuksiin liittyva kirjeenvaihto
*Projektisopimukset

*Hankinta-asiakirjat

*Tositekopiot

*Maksatushakemukset ja mahdolliset tilintarkastajan lausunnot
*Lopputilitys

*Loppuraportti

Projektipééallikon tulee luovuttaa projektikansio projektin vastuuhenkildlle, jonka suorittaman
tarkastuksen jalkeen se toimitetaan kaupungin keskusarkistoon.

4. PROJEKTIN TALOUS

Projektin talouteen sovelletaan kaupungin yleisia Kirjanpidossa sek& muussa laskentatoimessa
noudatettavia sddnnoksid, ohjeita ja periaatteita. N&itd ovat mm. kuntalaki, Kirjanpitolautakunnan
kuntajaoston ohjeet ja lausunnot, kirjanpitolaki soveltuvin osin, luottamushenkildiden
palkkios&anto, taloussaanto ja sitd tdydentévét ohjeet , laki julkisista hankinnoista seké
kaupunginhallituksen hyvaksymat hankintaohjeet.Projektihenkildstéon, jolle kaupunki maksaa
palkan, sovelletaan samoja palvelussuhteen ehtoja ja niitd tadydentévia toimintaohjeita kuin
kaupungin muuhunkin henkil6kuntaan.

Kustannusarvio

Projektin kustannusarvio laaditaan aina omakustannushintaperiaatteella, jolloin mukaan on
laskettava seké valittomat etté valilliset kustannukset. Valittomia kustannuksia ovat palkat
sosiaalikuluineen, ostetut palvelut (sek& ulkoiset ettd sisdiset), aineet ja tarvikkeet ja muut kulut.
Vélillisia eli ns. yleiskustannuksia ovat mm. hallinnon kustannukset (kirjanpito, tilintarkastajan
palvelut jne), toimistokustannukset (tilavuokrat) ja laitekustannukset (projektissa kaytetaan esim.
kaupungin toimistokalusteita ja —koneita). Vaikka projektin rahoittaja (esim. EU) ei hyvaksykaan
aina tukea valillisiin kustannuksiin, on ne kuitenkin siséllytettdva projektin kustannusarvioon.

Kirjanpito
Ennen kuin projektille syntyy kirjanpitotapahtumia, sovellettava tilikartta on sovittava kaupungin

keskuskirjanpidon kanssa. Jokaiselle projektille perustetaan laskentajarjestelméén oma
kustannuspaikka (=projektinumero). Sen liséksi on kéytettavissa vield muita erittelyjd, jotka



helpottavat tilitysten tekemista rahoittajalle. Seurannasta pitaa edellisten lisaksi saada erilleen myos
rahoittajan méérittelemat ei-hyvéksyttavat kustannukset. Myos projektin tilivuoden budjetti pitaa
syoOtta4 kirjanpitoon, jotta toteutumia voidaan verrata budjettiin.

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 tavara/palvelu on
vastaanotettu. Tilikauden yli kestavissa hankkeissa esimerkiksi etukateen saatu tulo pitaa
tilinpaatoksessé jaksottaa eli siirtadd seuraavan vuoden tuloksi.

Tilinpaatosviennit on projektipaallikon selvitettdva kirjanpitoon tilivuotta seuraavan tammikuun
loppuun mennesséa. Mikali projektille ostetaan kayttbomaisuutta (yksittadinen hankinta yli 50.000mk
ilman ALV:td), projektipdallikdn on tutustuttava kaupungin poistosuunnitelmaan, etenkin, kun
kyseessd on ESR:n rahoittamasta projektista. Jos poikkeuksellisesti projekti joutuu maksamaan
etumaksua esim. laitehankinnoistaan, tulee ennen sen maksamista saada turvaava vakuus
toimituksesta toimittajalta. Projektipadllikko vastaa, ettd Kirjanpidon tositteet on asianmukaisesti
tarkastettu ja hyvaksytty seka siité, ettd laskut menevét ajallaan maksuun.

Arvonlisévero
Kaupungin arvonlisdveroon sovelletaan kahta erilaista menettelytapaa:

1. Vahennysjarjestelmaa sovelletaan silloin, kun kyseessé on liiketoiminnan muodossa tapahtuva
tavaran tai palvelun myynti (esim. ulkopuolisilta laskutettavat tyot) Talldin alv ei ole projektin
kustannus eika sitd lasketa mukaan projektin kustannusarvioon.

2. Palautusjarjestelméé sovelletaan kaikkeen muuhun toimintaan ( eli suurimpaan osaan kaupungin
toiminnasta). Talloin alv on projektin kustannus, joka tulee huomioida kustannusarviossa ja
tilityksissa.Projektipaallikon tulee aina erikseen selvittéd, hyvaksyyko rahoittaja alv:n projektin
tukikelpoisiin menoihin. Kirjanpidon raporteissa seka talousarvio etta kirjanpidon toteutuma
esitetddn arvonlisédverottomina. Laskentajarjestelméstd saa kuitenkin tilityst4 varten raportin, josta
selvidd osto- ja myyntilaskuihin siséltyneet arvonliséverot.

Maksuliikenne

Palkat ja ostolaskut maksetaan kaupungin maksuliikenteen yhteydessa palkanlaskenta- ja
ostoreskontrajarjestelmid hyvaksikayttéden. Laskut voi hyvéksya ainoastaan se kaupungin
viranhaltija, joka on nimetty projektin vastuuhenkiloksi tai hédnen poissa ollessaan hanelle maaratty
varamies. Tulot ja avustukset ohjataan kamreerin ilmoittamalle pankkitilille. Omaa pankkitili& ei
saa avata.

Projekti saa laskuttaa omia tulojaan vain myyntireskontran kautta, jotta suoritusten seuranta
varmistetaan. Elinkeinotoimen projektien tulot laskuttaa palveluyksikén taloustoimiston ja
osastoilla hallinnoitavien projektien osalta osaston laskutusta hoitava henkilo saatuaan tarpeelliset
tiedot laskutuksen pohjaksi projektipaallikolta.

Laskutussaatavien seuranta ja tarvittavat perintatoimet hoidetaan kuten muidenkin saatavien
kohdalla. Mikali suoritusta ei saada, luottotappio Kirjataan projektin kuluksi.

Kirjanpidon seuranta ja raportointi



Projektiraportointi perustuu kaupungin kirjanpitoon. Raportit ovat juuri niin oikeita, kuin on
jarjestelmaén tallennettu tieto. Tasta syysta projektipaéllikdlld on erityinen vastuu seurata
projektinsa raportteja ja korjauttaa valittomasti niissa havaitsemansa puutteet.

Projektien perusraportteja ovat kustannuspaikkakohtainen tuloslaskelma ja tositekohtainen péakirja.
Muita raportteja keskuskirjanpito toimittaa pyydettaessa.

Kirjanpidon dokumentointi ja séilytys

Projektin alkuperdiset tositteet séilytetd&n kaupungin virallisen kirjanpitoaineiston yhteydessa.
Nykyisen k&dytanndn mukaan tositteita sailytetdan vahintdan 10 vuotta. Mikali rahoittaja vaatii
pidempéa sailytysaikaa, sitd on noudatettava. Esimerkiksi EU-projekteissa voi olla
erityissadnnoksid, joissa maarataén tositteita sailytettavan tietyn ajan viimeisesta maksatuserasta
lukien.

Tasta syysta ja projektiseurantaakin varten tulee tositteista ottaa itselle

(Projektipaallikko tai sovittaessa projektin laskujen kirjaaja) kopio projektikansioon. Samoin
vuosittain on tulostettava projektikohtainen péékirja, alv-raportti ja tarvittavat yhteenvetoraportit ja
séilyttada ne yhdessé tositejaljenndsten kanssa.

5. TIEDOTTAMINEN JA JULKISUUS

Kuntalaki vaatii ennakkotiedottamista kdynnistyvista, merkittavista hankkeista. Projektin
hyvéksyjan (kaupunginhallitus /lautakunnat) tulee huolehtia, ettd asiasta tiedotetaan
asianmukaisesti. Projektin kaynnistymisen jalkeen aktiivisen tiedottamisen vastuu on
projektipaallikolla. Lisdksi on huomattava, ettd EU-projekteissa tulee kayttadé rahaston tunnuksia
kaikessa kirjallisessa materiaalissa (kirjeenvaihto, koulutusmateriaali, ilmoitukset jne.).



