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Yleista

Kuntayhtyman hanketoiminta on osa kuntayhtyman perustehtavaa. Kuntayhtyma osallistuu ak-
tiivisesti kehittémishanketoimintaan ja tata kautta osallistuen ja tukien myos aluekehitysty6ta.

Hanketoiminnan tarkoituksena on tarjota, koulutuksen lisaksi, mahdollisuuksia toiminta-alueen
yrityksen ja organisaatioiden henkildstdon osaamisen ja kilpailukyvyn parantamiseen. Hanketoi-
minta edesauttaa myds oman henkiléston osaamisen ja kuntayhtyman toiminnan kehittamista.
Hanketoiminnan tavoitteena on aina pysyvan vaikutuksen aikaansaaminen.

Taman ohjeistuksen tarkoituksena on tukea hankkeiden hakijoita ja heidan esimiehiaan han-
keprosessissa seka johtoa hanketoiminnan hallinnassa.

Kaikkien EU-rahoitusta tai muuta kehittdmisrahoitusta saavien hankkeiden suunnittelussa ja
toteuttamisessa noudatetaan hankekohtaisesti rahoittajan ohjeita ja maarayksia seka tata yh-
teista toimintaohjetta. Muuta ulkopuolista rahoitusta saavissa ja omarahoitteisissa hankkeissa
tata ohjetta noudatetaan soveltuvin osin. Kaikessa hanketoiminnassa noudatetaan Adnekos-
ken ammatillisen kuntayhtyman saantdja ja normaalia paatoksentekojarjestelmaa. Kaikkien
hankkeiden hakijatahona on Adnekosken ammatillisen koulutuksen kuntayhtyma.

Ohjeistus noudattaa hankkeen elinkaariajattelua, jonka paavaiheet ovat ideavaihe, valmistelu-
vaihe, toteutusvaihe ja paatdsvaihe. Hankkeiden toteuttamisesta vastataan paasaantoisesti tu-
losyksikoissa seka talouden osalta taloushallinnossa. Kuntayhtymassa seurataan hankkeiden
tuloksia, vaikuttavuutta ja niiden yhteytta strategioihin. Hanketoiminnan suunnittelun ja toteu-
tuksen tukena ovat kehittdmisasiantuntijat seka taloushallinnon henkildsto.

Hankkeissa projektin vastuuhenkilé on paasaantoisesti koulutusjohtaja tai kuntayhtyman joh-
taja tai talousjohtaja. Hankkeet allekirjoittaa tai lahettaa rahoitusjarjestelmissa kuntayhtyman
johtaja tai talousjohtaja.

Nama toimintaohjeet on paivitetty versio Hanketoiminnan menettelytapaohjeista, joka on hy-
vaksytty hallituksessa 31.1.2008.

Hanketyypit ja rahoitusvaihtoehdot
Kuntayhtyma voi osallistua hankkeisiin seuraavilla tavoilla:
A) Hankkeen toteuttajana

Kuntayhtyma on vastuussa hankkeen toteuttamisesta yksin, jolloin kuntayhtyma toimii hank-
keen hakijana ja hallinnoijana. Hankkeessa ei ole talldin muita osatoteuttajia.

B) Yhteishankkeen paatoteuttajana

Kuntayhtyma on vastuussa hankkeen lapiviemisesta yhdessa osatoteuttajien kanssa ja hoitaa
hankkeen hallinnolliset asiat rahoittajan suuntaan. Hakemus on tehty yhdessa osatoteuttajien
kanssa.

C) Yhteishankkeen osatoteuttajana

Kuntayhtyma on vastuussa hankkeen osan lapiviemisesta ja on yhteisvastuullinen koko hank-
keen toteuttamisesta paatoteuttajan ja muiden osatoteuttajien kanssa. Hankehakemus on
tehty yhdessa paatoteuttajan ja muiden osatoteuttajien kanssa. Kuntayhtymaan kohdentuu
hankkeelle laskutettavaa ty6ta ja hallinnointia.
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D) Yhteistydbkumppanina

Kuntayhtyma on osallisena jonkun toisen vastuuorganisaation totuttamassa hankkeessa. Kun-
tayhtyma on vastuussa vain tekemansa yhteistydsopimuksen mukaisesta toteutuksen osasta
ja rahoituksesta. Kuntayhtymaan ei kohdennu hankkeelta laskutettavaa tydta eika hallinnointia.
Hankehakemus on tehty muun vastuuorganisaation nimissa.

E) Alihankkijana

Kuntayhtyma myy palvelua jonkun muun organisaation toteuttamalle hankkeelle. Palvelutoimin-
nan tulee olla katteellista.

Hankkeet voidaan jaotella myods jaotella rahoittajatahon mukaisesti:

A) Ministerididen tai alueviranomaisten rahoittamat EU-hankkeet

B) Opetushallituksen, ministerididen tai aluehallintoviraston rahoittamat valtionavustus-
hankkeet tai muut kansalliset rahoitukset

C) Opetushallituksen, ministerididen tai Pohjoismaiden ministerineuvoston rahoittamat
kansainvalisyyshankkeet

D) EU-komission rahoittamat laajat innovaatio- ja kehittdmishankkeet

E) Muut pienimuotoiset hankkeet (mm. maakunnan rahoitus, sdatiot)

F) Omarahoitteiset hankkeet

Hanketoiminnan seuranta ja raportointi

Hanketoimintaa seurataan hankesalkkujen kautta. Niitd voidaan tarkastella teemojen, elinkaa-
ren ja rahoituksen nakodkulmista. Raportointia tehdaan hallitukselle, johtoryhmalle ja henkil6s-
tolle kaksi kertaa vuodessa kohderyhman tarpeiden mukaisesti. Seurannan ja raportoinnin jar-
jestamisesta vastaa ty6elamapalvelut yksikko yhteistydssa taloushallinnon kanssa.

Hankeprosessi
Hankeprosessi etenee seuraavasti:

e Hankeidea

e |deailmoitus

e  Hankkeen kuvaus ja esiselvitys

e  Hankkeen arviointi ja paatdés omarahoituksesta
e  Hankesuunnitelma

e Hankehakemus

e  Rahoituspaatos

e  Hankkeen kaynnistaminen

e  Hankkeen toteutus ja seuranta

e Hankkeen paattaminen ja arkistointi

e  Tulosten levittdminen ja toiminta hankkeen jalkeen

Hankkeen ideavaihe

Henkildstda kannustetaan esittdmaan kehittdmisideoita tiiminvastaaville, koulutusjohtajille ja
kehittdmisasiantuntijalle. Kehittdmisideoita voidaan koota myds henkildstdn palavereissa tai
tydpajoissa seka sidosryhmien ja yhteistydtahojen kanssa pidetyissa kokouksissa. Projektipaal-
likbiden tiimi ja sen palaverit ovat myos hyva alusta uusien ideoiden kehittamiseen.
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Hankeprosessin kaynnistaminen edellyttaa idean esittamista ja/tai idealomakkeen tayttamista.
Ennen johtoryhman kasittelya hankeideaa pyritdan arvioimaan sisallon, toteutusmahdollisuuk-
sien ja kehittamistarpeen mukaan. Nopeaa aikataulua vaativissa hankkeissa paatos jatkosta
voidaan tehda kokousten valilla esim. yhteisella Teams-palaverilla tai sdhkopostikierroksella.

Mikali hankevalmistelun aikataulu sallii, viedaan hankeaihio johtoryhman kokoukseen paatet-
tavaksi. Hankeaihion esittelee johtoryhmalle idean kehittaja, kehittdmisasiantuntija tai alan
koulutusjohtaja. Johtoryhma paattaa, jatkuuko suunnittelu ja hankkeen esivalmistelut vai paa-
tetaanko, ettd hankkeen suunnittelu ei jatku. Mikali hankkeen suunnittelu ei jatku, hankeidea
ja siihen liittyva idealomake ja valmisteluun liittyva materiaali otetaan talteen ja lahetetaan ke-
hittdmisasiantuntijalle. Kehittdmisasiantuntija yllapitda hankeidearekisteria.

Hankkeen valmisteluvaihe

Valmisteluvaiheessa laaditaan hankkeen tavoitteisiin kohdistuva toimintasuunnitelma ja kus-
tannusarvio. Valmisteluvaiheeseen kuuluu hankkeen esiselvitys, jossa karkealla tasolla selvite-
tdan hankkeen avulla haettava vaikutus, toteuttamismahdollisuudet ja niihin liittyvd osaaminen,
mahdolliset kumppanit ja yhteistydtahot seka rahoittajat.

Hankkeita toteutetaan paaasiassa usean toteuttajan verkostoissa. Perustelluista syista voidaan
hakea yksin toteutettavaa hanketta. Mikali hanke on usean organisaation yhteishanke, niin se
suunnitellaan avoimesti hankkeen yhteistydkumppaneiden kanssa.

Valmisteluvaiheen aikana pyritdan hakemaan sparrausta valmisteluun rahoittajalta, sidosryh-
milta, kollegoilta ja hankkeen kohderyhmilta.

5.1. Valmisteluvastuu

Valmistelun vastuuhenkilostd paatetaan johtoryhmassa. Valmistelun aikataulusta tulee sopia
vastuullisen koulutusjohtajan ja/tai kehittamisasiantuntijan kanssa. Valmistelun etenemisesta
tulee tiedottaa vastuulliselle koulutusjohtajalle.

Vastuuhenkilblle varataan riittdvasti tyoresurssia hankkeen valmisteluun. Valmistelun palkka-
kustannukset kohdistuvat valmistelijan tulosalueelle seka kehittdmisasiantuntijan ja talousvas-
taavan osalta heidan tulosalueilleen.

5.2. Hankesuunnitelma

Hankesuunnitelma laaditaan ja siihen valmistellaan erilliset liitteet rahoittajan ohjeiden mukai-
sesti. Hankesuunnitelmaan kirjataan hankehenkiléston kokoonpano ja tehtavat mahdollisim-
man tarkasti, yksityiskohtaiset tavoitteet seka aikataulutettu toimintasuunnitelma. Hankesuun-
nitelma tehdaan rahoittajan hankehakemuksen otsikoinnin ja kysymysten perusteella, joissain
tapauksissa suunnitelman voi sy6ttaa suoraan rahoittajan jarjestelmaan ja muokata sita siella.

Valmisteluvaiheessa osatoteuttajien ja yhteistydbkumppaneiden kanssa laaditaan aiesopimuk-
set kuntayhtyman tai rahoittajan sopimuspohjan mukaisesti. Vastavuoroisesti kuntayhtyma toi-
mittaa oman Kirjallisen sitoumuksensa hankkeen koordinaattorille niiden hankkeiden osalta,
joissa se toimii osatoteuttajana tai yhteistydbkumppanina. Sitoumuksen allekirjoittaa kuntayhty-
man johtaja tai talousjohtaja. Valmistelun loppuvaiheessa hankkeelle annetaan lyhyt, asiaa ku-
vaava, paasaantoisesti suomenkielinen ja yleistajuinen nimi. Nimen lisaksi voidaan hankkeelle
antaa my0s lyhenne.
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Tarvittaessa hankesuunnitelmaan merkitdan myos hankkeen englanninkielinen nimi. Hank-
keelle laaditaan my6s englanninkielinen tiivistelma rahoittajan aikataulun mukaisesti. Tiivistel-
man laadinnassa voidaan kayttaa apuna englannin kielen opettajia tai kansainvalisten hankkei-
den toteuttajia.

Hankesuunnitelman Kirjoittamiseen saa tarvittaessa apua kehittdmisasiantuntijalta.

5.3. Hankkeen budjetti

Hankkeen budjetti laaditaan toimintasuunnitelman perusteella. Kustannusarvion tulee olla
mahdollisimman realistinen suhteessa tavoitteisiin ja suunniteltuihin kehittamistoimiin. Budjet-
tilaskennassa voidaan kayttaa tahan tarkoitukseen suunniteltuja excel-taulukoita. Kustannus-
lajien mukaiset reunaehdot tulee tarkistaa kunkin rahoittajan antamista ohjeistuksista. Nimetty
talousyhteyshenkild ja kehittdmisasiantuntija avustavat kustannusarvion ja rahoitussuunnitel-
man laadinnassa.

Tyoresurssien suunnittelussa on huomioitava, etta hanketoimijoille varataan riittdva resurssi
hankesuunnitelman mukaiseen kehittamistydhon. Mahdollisten sijaisten tarve on alustavasti
arvioitava jo suunnitteluvaiheessa, mikali hankehenkildiden tydpanos hankkeessa tule olemaan
niin suuri, ettd se edellyttaa sijaisen palkkaamista tai tehtavien uudelleenjarjestelya. Hank-
keissa on tietojen keraamista ja hallinnointiin liittyvia tydtehtavia. Tapauskohtaisesti paatetaan,
edellyttaako hanke esim. osa-aikaista projektisihteeria tai usean hankkeen yhteista projektisih-
teeria. Tama tarve tulisi ilmoittaa jo hankkeen suunnitteluvaiheessa. Mikali tdhan ei ole suunni-
telmassa varauduttu, vastaa projektipaallikkd em. tehtavista. Hankeviestinta vaatii mydés am-
mattitaitoa ja tdma tarve tulee arvioida henkildstéresursseja pohdittaessa.

Jos hanketta toteuttavat henkilot ovat jo tassa vaiheessa tiedossa, voidaan henkiléstokustan-
nukset varata tiedossa olevan tuntiresurssin ja henkilon palkkatuntihinnan mukaan, muussa
tapauksessa voidaan kayttaa keskimaaraista tuntihintaa. Palkkakustannuksiin varataan tunti-
hinta lisattyna voimassa olevalla henkilésivukustannuksilla. Budjetin tydpaperit tulee tallentaa
valmisteluvaiheen asiakirjoihin.

EU-hankkeissa hyddynnetédan paasaantoisesti flat rate —~kustannusmallia tai rahoitusehdoista
riippuen kertakorvauskustannusmallia (lump sum).

Hankkeen omarahoitusosuuden maksimaara maaritellaan valmisteluluvan yhteydessa kun-
tayhtyman tai talousjohtajan paatoksella. Hankkeen omarahoitusosuudesta vastaa kuntayh-
tyma.

5.4. Hankehakemus

Hankkeen vastuuhenkild laatii hankekuvauksen pohjalta hankehakemuksen rahoittajan osoit-
tamaan jarjestelmaan. Hankkeen valmistelun vastuuhenkild saa tarvittavat tunnistautumistie-
dot ja ohjeet kehittamisasiantuntijalta tai talousyhteyshenkilolta. Vastuuhenkild tilaa hakemus-
numeron EU-hankkeiden osalta EURA 2014 -hallintajarjestelmasta. Tarvittaessa tunnisteen
(mm. EURA-jarjestelmaan) saa talousjohtajan kautta talousyhteyshenkil6lta. Ohjausta ja tukea
jarjestelmien kayttéon saa kehittamisasiantuntijalta tai tydelamayksikosta.

Yhteyshenkild hankkeessa on paasaantodisesti nimetty vastuullinen koulutusjohtaja.

Hankehakemus tulisi olla valmis allekirjoitettavaksi kaksi paivaa ennen haun paattymista, jotta
jarjestelman ruuhkautumiselta valtytaan ja aikaa on hyvaksyjan esittamille mahdollisille kor-
jauksille. Hankehakemuksen jattamisen osalta tulee varmistaa rahoittajan ohjeet haun aikatau-
luista ja hakemuksen jattamisen kanavista.
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Hankehakemus jatetaan rahoittajan jarjestelmaan kuntayhtyman johtajan tai talousjohtajan al-
lekirjoituksella. Mikali hanke etenee rahoittajan paatbksentekojarjestelmassa myonteisesti, voi-
daan hankkeen vastuuhenkild / yhteyshenkild pyytaa rahoittajan neuvotteluihin ennen rahoi-
tuspaatdsta. Naissa rahoitusneuvotteluissa hankkeen sisaltda tai kustannuksia voi joutua tar-
kentamaan ja perustelemaan. Rahoittajan edellyttdmat muutokset tehdaan ko. jarjestelmaan.

Hankkeen kaynnistaminen

6.1. Hankkeen kaynnistaminen

Hanke kaynnistetddn normaalisti rahoituspaatoksen jalkeen. Poikkeustapauksissa kaynnista-
mistoimia voidaan tehda hankehakemuksen jattamisen jalkeen ennen rahoituspaatdoksen saa-
mista. Talldin rahoittajan kanssa kaydyissa neuvotteluissa on voitu varmistua mydnteisen rahoi-
tuspaatéksen saamisesta tai hanke tultaisiin joka tapauksessa toteuttamaan omalla rahoituk-
sella, ellei hankkeeseen saada ulkopuolista rahoitusta.

Hankkeen rahoituspaatds tallennetaan ja sen aloittamiseen liittyvat toimenpiteet kaynniste-
tdan. Projektipaallikkd/hankkeen vastuuhenkilb vastaa

e hankkeen tiedottamisesta valittdmasti johtoryhmalle seka taloushallintoon

e hankkeen tiedottamisesta henkildkunnalle intrassa, seka ulospain www-sivuille etta
lehdistétiedotteesta

e rahoituspaatoksen ehtojen selvittdmisesta eli mihin toimenpiteisiin mydnnettya rahaa
voidaan kayttaa

e sisaisen aloituspalaverin koollekutsumisesta

e aloituspalaverista rahoittajan kanssa

Aloituspalaveriin rahoittajan kanssa osallistuu projektipaallikko ja talousyhdyshenkild, tarvitta-
essa osatoteuttajan(jien) edustaja, projektin muuta henkilbkuntaa, kehittdmisasiantuntija ja
koulutusjohtaja.

6.2. Henkildston rekrytointi

Kuntayhtyman johtaja nimeaa jokaiselle hankkeelle vastuullisen koulutusjohtajan, jos sita ei ole
tehty jo hakemusvaiheessa. Vastuullinen koulutusjohtaja vastaa hankkeen toiminnan oikeelli-
suudesta. Han toimii hankkeen toteutuksen tukena ja hankkeen yhdyshenkilona johtoryhmaan
pain. Projektipaallikon nimittamisesta ja resursoinnista vastaa vastuullinen koulutusjohtaja tai
tarvittaessa kuntayhtyman johtaja. Projektipaallikkd rekrytoidaan paasaantoisesti hankehake-
muksen valmistelijoiden joukosta tai tarvittaessa sisaisella haulla. Muusta henkilokunnasta
paatetaan tarpeen mukaisesti normaalin paatdksentekojarjestelman puitteissa.

6.2.1. Projektipaallikko ja hanen tehtavansa

Kuntayhtyman koordinoimassa tai hallinnoimassa hankkeessa projektipaallikkd vastaa koko
hankkeen ja kuntayhtyman osuuden onnistumisesta. Osatoteuttajana toteutetuissa hankkeissa
projektipaallikkd vastaa kuntayhtyman osuuden toteutuksesta.

Projektipaallikko on erittain keskeinen henkild, jonka kokemuksella, ammattitaidolla, asiantun-
tijuudella ja johtamiskyvylla on suuri merkitys hankkeen onnistumiselle. Hanketta toteuttavat
henkil6t toimivat projektipaallikdn johdolla. Projektipaallikdn tulee osallistua tehtdvaan valmen-
tavaan koulutukseen tai perehdytykseen ottaessaan tehtavan vastaa.



Aanekosken ammatillisen koulutuksen kuntayhtyma

Hanke- ja kehittamistyontoimintaohjeet

Projektipaallikkda koskevat paatdkset, kuten matkamaaraykset, koulutushakemukset ja tyo-
ajankayton hyvaksyminen jne. tekee asianomaisen henkildn esimies tulosalueella. Projektipaal-
likbn matka- ja koulutuskustannukset sekda muut rahoituspaatoksessa mainitut kuluerat koh-
distetaan hankkeen flat rate-kustannuksiin, ellei niita ole erikseen kustannusarviossa mainittu.

Projektipaallikkd vastaa rahoittajan hankkeelle asettaminen toimintaehtojen ja tavoitteiden to-
teuttamisesta toteuttajaorganisaation tuella. Hanella on raportoimisvelvollisuus vastuulliselle
koulutusjohtajalle ja mahdollisesti ohjausryhmalle havaitsemistaan poikkeamista tai huomi-
oista, jotka ennakoivat, ettei hanke saavuta sille asetettuja tavoitteita.

Projektipaallikon keskeiset tehtavat:

e johtaa projektin toimintaa ja toimii mahdollisen projektitiimin vetajana

e suunnittelee ja tarkentaa projektin toimintasuunnitelmaa

e vastaa projektin tiedotuksesta

e vastaa ohjausryhman koollekutsumisesta, esityslistasta ja kokouksen pdytakirjan Kir-
joittamisesta, ellei delegoi sita muulle hankehenkildlle

e pitaa aktiivisesti yhteytta rahoittajan edustajiin

e seuraa hankkeen budjetin toteutumista

e toimittaa viipyméatta hankkeen seurantatietoja ja valiraportit

e vastaa osatoteuttajien ja yhteistydkumppaneiden perehdyttamisesta

e vastaa hankkeen arvioinnista ja jatkuvasta itsearvioinnista

e laatii yhdessa talousvastaavan kanssa hankkeen maksatukset rahoittajalle

e osallistuu projektin edustajana kuntayhtyman projektipaallikéiden tiimiin

e laatii loppuraportin ja tiivistelman loppuraportista

e vastaa hankkeen lopettamiseen liittyvista toimenpiteista

6.2.2. Hankehenkilost6

Muuta hankehenkildstéa palkataan hyvaksytyn hankesuunnitelman mukaisesti. Rekrytoinnista
vastaa koulutusjohtaja yhteistyossa projektipaallikkd kanssa.

Muu hankehenkildstod voi kayttaa flat rate —rahoitusta matkoihin ja koulutuksiin niin erikseen
sovittaessa. Kustannusperusteisissa hankkeissa matka- ja koulutuskustannukset voidaan koh-
dentaa hankkeelle hankesuunnitelman mukaisesti.

Hankehenkilostda koskevat paatokset kuten matkamaaraykset ja koulutushakemukset tekee
vastuullinen koulutusjohtaja / henkilon esimies. Kasittelykiertoon merkitaan ennen paattajaa
projektipaallikkd, joka varmistaa, etta matka on hankesuunnitelman mukainen ja kustannuksiin
on kaytettavissa hankerahoitusta.

6.3. Yhteisty6sopimus

Kirjallinen yhteistydsopimus solmitaan toteuttajien kesken hankkeen kaynnistyessa. Siina tar-
kennetaan aiesopimuksen tiedot rahoituspdatoksen mukaisesti. Yhteistydsopimuksen muo-
dosta, lahettdmisesta ja allekirjoituksista vastaa hankkeen paatoteuttaja ja siten meilla ko.
hankkeen projektipaallikkd. Kuntayhtyman hallinnoimissa hankkeissa kaytetaan valmista mal-
lipohjaa, jota sovelletaan rahoituspaatoksen mukaisesti.

Yhteistydsopimuksen allekirjoittaa kuntayhtyman johtaja tai talousjohtaja.
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6.4. Ohjausryhméa

Hankkeelle nimetaan ohjausryhma, mikali rahoittaja sitd rahoituspaatoksessaan edellyttaa.
Hankkeen projektipaallikké tekee esityksen kuntayhtyman johtajalle ohjausryhman nimitta-
miseksi sellaisissa hankkeissa, joissa kuntayhtyma on paatoteuttajana. Kuntayhtyman johtaja
tekee asiasta paatdksen, kun on saatu vahvistus mukaan tulevilta tahoilta varsinaisesta jase-
nesta ja varajasenesta. Kuntayhtymasta nimetaan vahintaan yksi edustaja mukaan ohjausryh-
maan. Hankesuunnitelmassa on useimmiten jo tehty esitys tahoista, jotka olisivat ohjausryh-
man jasenina. Ohjausryhman kokoonpanossa ja tehtavien maarittdmisessa noudatetaan rahoit-
tajan ohjeita.

Ohjausryhma seuraa, valvoo ja tukee projektin edistymista ja johtamista seka arvioi sen tulok-
sellisuutta ja tulosten hyddyntamista. Ohjausryhma toimii projektin rahoitusviranomaisen ohjei-
den mukaisesti ilman juridista ja taloudellista vastuuta projektin toteutumisesta.

Ohjausryhman sihteerina toimii projektipaallikkd tai muu projektin henkiléstéén kuuluva. Oh-
jausryhman kokouksista pidetaan numeroitua poytakirjaa. Ohjausryhman kulut kohdennetaan
flat rate-kustannuksiin tai rahoituspaatoksen mukaisesti.

Hankkeen toteutusvaihe

Hankkeen toteutuksesta hankesuunnitelman mukaisesti vastaa projektipaallikkd. Hankkeen
toiminnassa noudatetaan hankesuunnitelmaa, jota tarvittaessa tdsmennetaan hankkeen alka-
essa. Hankesuunnitelmasta poikkeaminen edellyttda rahoittajan lupaa tai uutta paatosta.

7.1. Viestinta ja tiedotus

Hankkeen viestinndassa noudatetaan rahoituspaatoksen ohjeita. EU- rahoitteisissa hankkeissa
laaditaan rahoitustyypin mukainen viestintasuunnitelma. Kuntayhtyman sisdisessa viestin-
nassa noudatetaan sisaisen viestinnan ohjeistusta. Projektipaallikon tehtava on ottaa kayttéon
hankkeen sisaiseen viestintaan sopiva tydkalu, esim. Teams. Kuntayhtyman sisaiseen viestin-
taan kaytetaan intraa. Projektipaallikkd vastaa hankkeen viestinnasta, mikali kaytannon vies-
tintatehtaviin ei ole resursoitu hankeviestijaa. Kuntayhtyman viestintakoordinaattori avustaa
hankkeen viestinnassa ja viestintasuunnitelman laatimisessa.

7.2. Matkustaminen

Matkustamisessa noudatetaan kuntayhtyman matkustusohjetta ja rahoituspaatosta. Ulkomaan
matkoista on sovittava erikseen rahoittajan kanssa, mikali ne eivat sisally jo selkedsti hanke-
suunnitelmaan. EU-hankkeissa hankehenkildston koulutus-, matka- ja majoituskulut kuuluvat
paasaantoisesti hankkeen flat rate-kuluihin. Flat rateen kohdistettavista kuluista on kuitenkin
sovittava erikseen. Kunkin hankkeen matkalasku tehdaan Populus-jarjestelmaan erikseen.

Kustannusperusteisissa hankkeissa matkakustannuksia voidaan kohdentaa hankkeelle hanke-
suunnitelman mukaisesti.

7.3. Seurantatiedot ja tietosuoja

Rahoittajaviranomainen seuraa hankkeiden toteuttamista seurantatietojen avulla. Toimintaa ja
tuloksia kuvaava seurantaraportti laaditaan rahoittajan antamien ohjeiden ja aikataulun mukai-
sesti. Raportin toimittaminen ja rahoittavan viranomaisen hyvaksynta ovat tuen maksamisen
ehto.
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Seurantaraportti taytetdan huolellisesti ja sen tulee kuvata selkeasti hankkeen toimintaa ja tu-
loksia. Raportissa verrataan tuloksia asetettuihin tavoitteisiin ja analysoidaan niiden toteutu-
mista. Hankkeen seurantatietoja tulee kerata ja dokumentoida koko ajan hankkeen aikana riit-
tavalla tarkkuudella, jotta raportointi on sujuvaa. Loppuraportin kirjoittaminen tulee aloittaa hy-
vissa ajoin ennen hankkeen paattymista ja siihen tulee varata riittavasti aikaa.

Hankkeissa, joissa kerataan henkilétason tietoja, tulee noudattaa henkildtietolakia ja EU-lain-
saadanndn mukaista tietosuoja-asetusta. Henkildtason tietoja kerataan henkil6ilta, jotka hyoty-
vat suoraan hankkeen toimenpiteista ja joita varten on varattu hankkeen rahoitusta. Osallistu-
jiksi lasketaan ne kaikki, jotka voidaan tunnistaa ja joilta voidaan kysya heidan ominaisuuksis-
taan. Projektipaallikkd vastaa hankkeen mahdollisista henkilorekistereista.

Yritystoiminnan tietojen luottamuksellisuutta varmistetaan tarvittaessa joissakin hankkeissa al-
lekirjoittamalla salassapitositoumus.

7.4. Sisainen raportointi

Hankkeiden taloudellinen ja toiminnallinen tilanne raportoidaan puolivuosittain yhteenvetora-
portin muodossa johtoryhmalle ja hallitukselle. Raportin koostavat projektipaallikoilta saadun
tiedon perusteella kehittamisasiantuntija ja talousyhdyshenkilo.

Projektipaallikdt raportoivat paattyneistd hankkeista keskeiset tuotokset ja tulokset johtoryh-
malle.

7.5. Jatkuva arviointi ja riskienhallinta

Hankkeen etenemista arvioidaan reaaliaikaisesti ja saanndllisesti seuraavista nakokulmista:

e hanke saavuttaa méaaritellyt tavoitteet ja tulokset

e hanke pysyy aikataulussa

e hanke pysyy kustannus- ja rahoitussuunnitelmassa

e hanke kehittda kuntayhtyman henkildéston osaamista ja toimintaa ja saa aikaan kesta-

via hyotyja

Toteutuksessa olevia hankkeita arvioidaan myds ohjausryhmassa. Mikali hankkeelle on laadittu
rahoittajan ohjeiden mukaan arviointiohjelma kriteereineen, noudatetaan sitd em. yleisen arvi-
oinnin lisaksi.
Projektipaallikkd vastaa hankkeen riskienhallinnasta. Riskeja pohdittaessa arvioidaan niiden

toteutumistodennakoisyytta ja vakavuutta. Riskien tunnistamisessa huomioidaan ennakoivasti
seuraavat nakékulmat:

e Laajuus

e Ajanhallinta

e Kustannukset

e Henkiloresurssit
e lLaadunhallinta
e Hankinnat

e Viestinta
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7.6. Jatkohakemus ja jatkorahoitushakemus

Hankkeelle voidaan hakea, rahoittajan kaytanteiden mukaan, joko jatkoaikaa tai jatkorahoi-
tusta. Mikali hankkeelle nousee esiin hankesuunnitelman kannalta keskeisia uusia kehittamis-
tarpeita, joiden toteutuminen ei ole mahdollista projektipaatoksen mukaisessa aikataulussa,
hankkeelle voidaan hakea perustellusta syysta jatkoaikaa. Kuntayhtyma tekee rahoittajalle jat-
koaikahakemuksen keskusteltuaan osatoteuttajien ja mahdollisen ohjausryhman kanssa. Pro-
jektipaallikkd tekee hakemuksen, jonka allekirjoittaa kuntayhtyman johtaja tai talousjohtaja.
Jatkoaikaa on yleensa mahdollista hakea ainoastaan kerran, joten hakemus ja sen kesto on
harkittava huolella.

Jatkorahoitushakemuksen tekeminen tulee kyseeseen vain poikkeustapauksessa. Hanke tulee
toteuttaa paasaantoisesti rahoituspaatoksessa myonnetyn rahoituksen avulla. Lisarahoitusta
vaativien kehittdmistarpeiden osalta pohditaan ensin uuden hankehakemuksen laatimista. Pro-
jektipaallikkod keskustelee vastuullisen koulutusjohtajan, osatoteuttajien ja mahdollisen ohjaus-
ryhman kanssa jatkorahoitushakemuksen tarpeellisuudesta. Tarvittaessa projektipaallikko laa-
tii jatkorahoitushakemuksen rahoittajan ohjeiden mukaisesti. Jatkorahoitushakemuksen alle-
Kirjoittaa kuntayhtyman johtaja tai talousjohtaja.

Hankkeen talous

Hankkeen projektipaallikkod vastaa hankkeen talouden seurannasta ja budjetin toteutumisesta.
Kaytannon talousasioista vastaa kuntayhtyman taloushallinnon puolesta nimetty talousyhteys-
henkild.

Talousyhdyshenkild tulostaa projektin talousraportit kirjanpitojarjestelmasta ja avustaa niiden
lukemisessa. Projektipaallikdon tulee pyytaa raportit vahintdan kerran kuukaudessa ja tarkistaa
niiden vastaavuus toimintaan ja seurata nain tarkoin projektin taloudellisen tilanteen kehitty-
mista.

Rahoituspaatoksen saaneiden hankkeiden tuotot ja kustannukset esitetaan toteuttavan tulos-
alueen talousarviossa, rahoitussuunnitelman mukaisina toteuttamisvuosina kayttotalous-
0sassa ja investointien osalta investointiosassa. Mikali hanke koskee koko kuntayhtyman toi-
mintaa, esitetdan vastaavat tuotot ja kustannukset kuntayhtyman tasolla.

8.1. HKustannukset

Hankkeelle hyvaksytaan kustannukset, jotka ovat syntyneet hankkeen aikana ja jotka sisaltyvat
hyvaksyttyyn projektisuunnitelmaan, kuten henkilostokulut, palvelujen ostot ja muut kulut. Kus-
tannuslajiluokittelu tehdaan rahoittajan ohjeen mukaisesti. Flat rateen kohdistetaan kustan-
nuksia paasaantoisesti rahoittajan ohjeistuksen mukaisesti.

8.2. Kirjanpito ja talousraportit

Hankkeiden kirjanpidosta vastaa taloushallinto. Projektipaallikko pyytéé avaamaan hankkeelle
kustannuspaikan ja tarvittaessa projektinumeron. Kaikissa hanketta koskevissa tuotto- ja kulu-
Kirjauksissa tulee kayttaa ao. projektinumeroa. Vastuullinen koulutusjohtaja hyvaksyy meno- ja
tulotositteet. Ostolaskuissa tulee olla aina projektipaallikdn asiatarkistus, jolloin han on tietoi-
nen kaikista hankkeelle kirjatuista kuluista. Projektipaallikké kirjaa ostolaskujen kommentti-
kenttaan, miten kustannus liittyy hankkeeseen. Han vastaa siita, etta hankkeelle kirjataan vain
tukikelpoisia, projektipaatoksessa hyvaksyttyja tuottoja ja kustannuksia.
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Projektipaallikkd huolehtii myods siita, etta ostolaskut kasitellaan viivytyksetta laskujen kierrossa
niin, etta otetaan huomioon avointen kirjanpitokausien sulkeutuminen neljannesvuosittain. Pro-
jektipaallikdon tehtavana on seurata myos flat rate —-kustannuksia ja niiden kertymista. Ne kus-
tannukset, jotka aiheutuvat projektitydsta, mutta eivat ole ns. hyvaksyttavia kustannuksia, kir-
jataan erikseen avatulle flat rate kustannuspaikalla. Kirjaamisessa noudatetaan varovaisuus-
periaatetta niin, ettd projektien kustannuspaikoille ei tehda korjauskirjauksia.

8.3. Tyodkustannukset

Hankkeelle tehtavasta tyosta tehdaan kullekin henkildlle erillinen sopimus, josta kdy ilmi han-
kesuunnitelmaan perustuva ty0, ajanjakso, jolloin hankety6ta tehdaan seka tarvittaessa arvioitu
tuntimaara. Sopimuksen allekirjoittavat hanketyontekija, projektipaallikké seka vastuullinen
koulutusjohtaja. Useissa rahoitusmuodoissa sopimus tarvitaan myds rahoittajalle.

Hankety0® suunnitellaan osaksi normaalia tydsuunnitelmaa. Nain saadaan hanketyo kirjautu-
maan rahoittajan vaatimusten mukaisesti tavanomaiseen kuukausipalkkaan sisaltyvaksi tyoksi
(ei lisatyoksi tai ylitydksi).

8.3.1. Palkkojen kohdistaminen

Palkkakustannusten siirto hankkeen kustannuksiksi perustuu henkilon tayttamaan sahkodiseen
ja hyvaksyttyyn kokonaistyGajan seurantaan. Palkkakustannukset siirretdan kokonaistydaika-
seurantaan perustuen muistiotositteella hankkeen kustannuspaikalle. Ainoastaan 100%:sti
hankkeelle tekevan henkilon palkkakulut kohdistetaan suoraan hankkeelle palkanlaskennan
kautta. Projektin toiminta-aikana aiheutuneet loma-ajan palkat, lomarahat ja mahdolliset loma-
korvaukset kohdistetaan projektin kuluiksi vain siina tapauksessa, jos hanketoimija on nimetty
hankkeelle kokoaikaiseksi tyontekijaksi eli 100%.

8.3.2. Tybajanseuranta

Hanketyota tekeva henkilostd tayttaa sahkoistd kokonaistydajanseurantaa, joka I6ytyy kunkin
hankkeen Teams-alustasta kaikilta niiltd kuukausilta, joihin sisaltyy yhden tai useamman hank-
keen hanketyota. Yleensa 100 %:sti hankkeelle ty6ta tekevan henkildn ei tarvitse tayttda koko-
naistybajanseurantaa, mika rahoittaja on nain oheistanut. Talousyhdyshenkil6 tai kehittamis-
asiantuntijan perehdyttaa projektipaallikon kokonaistydajan seurantaan. Projektipaallikkd pe-
rehdyttaa muut hanketyOntekijat kokonaisty0ajanseurantaan.

Hanketydn osuus merkitédan paivittdin sarakkeeseen "projektin tydtunnit”. Tydtunnit merkitdan
todellisten tuntimaarien mukaisesti (kellotunnit, yli normaalin ty6ajan vain esimiehen antamalla
ylitydbmaarayksella).

Projektille tehty tyd, tehtavat” -sarakkeeseen merkitaan paivittain hanketyonkuvaus riittavan
tarkasti, siten etta ulkopuolinen maksatuksen kasittelija ymmartaa, miten tyo liittyy hankesuun-

nitelmaan. Huom. kuvaukset "suunnittelu”, "valmistelu” tai "kokous” eivat ole riittavan tarkkoja
todentamaan hankesuunnitelman mukaista tyé6ta.

Muun tyon tuntimdarat merkitdan "Muut tydtunnit” -sarakkeeseen paivittdin. Muun tyon Ku-
vausta ei tarvitse merkita, tuntimaara riittda. "Palkallinen poissaolo” -sarakkeeseen taytetdan
paivittain palkallisen poissaolon tuntimaara.

Hanketyota sisaltavat kokonaistydajanseuranta lahetetaan hyvaksyttavaksi esimiehelle/ vas-
tuulliselle koulutusjohtajalle. Projektipaallikké seuraan tehdyn tyon kuvauksen vastaavuuden
hankesuunnitelmaan. Ty6ajanseuranta tulee olla taytettynd seuraavan kuukauden 5. paivaan
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mennessa ja hyvaksyntakierros valmis 10. paivaan mennessa, jonka jalkeen tyéajanseurannat
toimitetaan taloustoimistoon.

8.4. Valilliset kustannukset

Valilliset kustannukset kohdennetaan "audit-trail” - periaatteella projektien menoiksi rahoitta-
jan ohjeiden mukaisesti. EU-hankkeissa valilliset kustannukset sijoittuvat ja ne maksetaan paa-
saantoisesti flat rate-prosentin mukaan.

8.5. Ostopalvelut ja hankinnat

Hankinnat maaritelldadn hankesuunnitelmassa ja hankkeen budjetissa. Hankkeen aikana nous-
seisiin uusiin tarpeisiin tulee pyytaa rahoittajan lupa etukateen.

Hankintojen osalta noudatetaan rahoittajan ohjeistusta seka kuntayhtyman hankintasaantoa.
Hankintoja koskevassa paatbksenteossa noudatetaan kuntayhtyman paatdksentekojarjes-
tysta. Projektipaallikkd toimii paasaantodisesti esittelijanad hankkeeseen kohdistuvien hankinto-
jen osalta ja vastaa rahoittajalle esitettavista hankintoihin liittyvistd dokumenteista.

8.6. Kulujen raportointi rahoittajalle

8.6.1. Maksatushakemus

Projektipaallikkd laatii maksatushakemusten liitteeksi tulevat seurantaraportit huolellisesti ra-
hoittajan ohjeiden mukaisesti ja liittda niihin vaadittavat liitteet. Maksatushakemuksen tuotto-
jen ja kustannusten on tasmattava hankkeen talousraporttien ja erikseen raportoitavien kus-
tannusten kanssa. Hankkeissa, jossa kuntayhtyma hallinnoi hanketta talousyhdyshenkilé ko-
koaa maksatusaineiston ja siirtda sen maksatusjarjestelmaan ja kay niiden sisallon lapi projek-
tipaallikon kanssa. Osatoteutushankkeissa maksatusaineisto kootaan yhteen ja toimitetaan
paatoteuttajalle erikseen annettujen ohjeiden mukaisesti.

Maksatushakemukset allekirjoittaa kuntayhtyman johtaja tai talousjohtaja. Talousraportit alle-
Kirjoittaa talousyhdyshenkild. Hankkeen toiminnan seuranta- ja tulosraportit allekirjoittaa pro-
jektipaallikko.

8.6.2. Hankekulujen laskuttaminen

Talousyhdyshenkild kokoaa ja laatii laskun yhteistydssa projektipaallikkoé kanssa rahoittajan oh-
jeiden ja aikataulun mukaisesti rahoittajalle tai hankkeen koordinaattorin kanssa yhteistyosopi-
muksen mukaisesti koordinaattorille. Laskun on tasmattava projektin talousraportin kanssa.
Projektipaallikko laatii laskun liitteeksi tarvittavat toimintaa kuvaavat raportit. Tama koskee
mm. Oph:n rahoittamia hankkeita.

Eu:n rahoittamissa hankkeissa voi olla myds yksityisrahoitusosuutta, jonka laskuttamisesta vas-
taa projektipaallikkd yhteisty6ssa talousvastaavan kanssa. Mikali hankkeeseen sisaltyy kunta-
rahoitusosuutta, talousyhteyshenkild laskuttaa sen kunnilta sovitun aikataulun ja perusteiden
mukaisesti. Kuntaosuuden laskutusperuste sovitaan siind vaiheessa, kun kunta/kunnat teke-
vat paatdksen osallistumisesta hankkeeseen, useimmiten kuntaosuus perustuu asukaslukuun,
joka tarkistetaan aina viimeisimman virallisen tiedon mukaan.
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8.6.3. Hankekulujen raportointi

Koskee hankkeita, joiden rahoitus saadaan etukateen ja toteutuneet kulut raportoidaan. Pro-
jektipaallikko laatii hankkeen toimintaa kuvaavan osuuden ja tarvittavat liitteet. Talousyhdys-
henkild kokoaa ja laatii hankkeen talouden toteuman raportin rahoittajan ohjeiden ja aikataulun
mukaisesti.

8.7. Tilintarkastus

Ulkoisen ja sisdisen kustannusten tarkastettavuuden varmistamiseksi projektiaineistossa on
toteuduttava "audit trail” -periaate, mika tarkoittaa, ettad jokaisen projektille kirjatun kustan-
nuseran suuruus voidaan todentaa ulkopuolisesta laskusta, tositteesta, palkka- tai muusta las-
kelmasta.

Jos rahoittaja edellyttaa projektin tilintarkastusta ennen viimeista maksatushakemusta, projek-
tipaallikdn tulee hyvissa ajoin ilmoittaa asiasta talousjohtajalle, joka sopii tarkastuksen suorit-
tamisesta tilintarkastajan kanssa ennen kuin hyvaksyttavien kustannusten maaraaika paattyy.
Tilintarkastuksesta pyydetaan erillinen lasku, joka kohdistetaan projektin kustannuksiin.

Hanketarkastukset

Tarkastusten tavoitteena on tarkastaa, kuinka hankkeita hallinnoidaan ja onko hankkeet toteu-
tettu seka rahoittajan etta kuntayhtyman hankeohjeiden mukaisesti. Tarkastusten keskeinen
merkitys on ohjauksessa, neuvonnassa ja hyvaan lopputulokseen kannustamisessa ja ne tulee-
kin nahda hanketoimintaa hyddyntavina toimenpiteina.

Hankkeisiin voi kohdistua seuraavia tarkastuksia:

e kuntayhtyman sisainen tarkastus
e rahoittajan tekemat paikan paalla-tarkastukset
e ministerion ja komission tarkastukset

Tarkastus voi tulla hankkeen kaynnissa ollessa tai sen paattymisen jalkeen. Hankkeen aikana
tapahtuvasta tarkistuksesta tulee tieto projektipaallikolle tai hankkeen paatyttya kuntayhtyman
johtajalle tai talousjohtajalle.

Jos tarkastus kohdistuu hankkeen toteutusaikana, tarkastuksen kaytannon organisoinnista
vasta projektipaallikké. Han informoi asiasta vastuullista koulutusjohtajaa/esimiestaan seka ta-
lousyhdyshenkil6a. Tarkastuksessa ovat mukana projektipaallikké seka hankkeen talousyhdys-
henkild, jotka varaavat paikalle tarkastajan pyytaman aineiston. Projektipaallikkd kutsuu pai-
kalle tarkastajan pyytamat muut tahot, kuten esimerkiksi osatoteuttajan edustajat. Tarkastus-
paikaksi kannattaa valita paikka, josta on mahdollista paasté palkanlaskennan ja kirjanpidon
jarjestelmiin.

TarkastuspOytakirjan tarkistaa ja allekirjoittaa kuntayhtyman puolesta mukana olleet henkil6t.
Allekirjoitettu poytakirja toimitetaan tiedoksi talousjohtajalle ja vastuulliselle koulutusjohtajalle.
Poytakirja arkistoidaan hankeaineistoon.

Paattyneen hankkeen tarkastuksen organisoinnista vastaa talousjohtaja.
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10.

Hankkeen paattaminen

Hanke paattyy rahoituspaatbksessa olevan paivamaaran mukaisesti. Kaikki kulut hankkeelle
tulee olla kirjattuna tahan paivamaaraan mennessa. Loppuraportti tulee laatia samassa aika-
taulussa, jotta raportoinnin tydkustannukset saadaan sisallytettyd hankkeen kustannuksiin.
Hankkeen paattaminen alkaa jo toteutusvaiheen loppupuolella ja paattyy kun kaikki paattamis-
vaiheen tehtavat on suoritettu. Paattamisvaihe saattaa kestaa kauemmin kuin rahoituspaatok-
sen mukainen hankkeen kesto. Projektin ohjausryhman tulee viimeisessa kokouksessa todeta
projekti paattyneeksi.

Projektin loppuraportti ja viimeiset maksatushakemukset seka toimintaraportit on toimitettava
projektipaatoksen mukaisesti. Projektipaallikkd huolehtii hankkeen paattamistoimet sekd mah-
dollisten www-sivujen ja muiden sahkoisten ymparistojen asianmukaisen paivityksen ja sulke-
misen.

Projekti paatetaan myods taloushallinnon jarjestelmissa. Mikali hankkeen todellinen paattymis-
aika poikkeaa projektia avattaessa annetusta paivamaarasta, projektipaallikké ilmoittaa muu-
toksesta talousyhdyshenkildlle.

10.1. Hankkeen loppuarviointi

Hankkeesta tehdaan rahoittajan ohjeiden mukaisesti loppuarviointi. Loppuarviointiin osallistu-
vat projektihenkil6sto ja esimies/vastuullinen koulutusjohtaja. Ohjausryhmalle kohdistuva lop-
puarviointi tehdaan ohjausryhman viimeisessa kokouksessa tai sen jalkeen erillisella kyselylla.
Ohjausryhma voi osallistua myds yhteiseen arviointiin kuntayhtyman kanssa. Mikali hankkeelle
on varattu budjetissa rahoitusta ulkopuoliseen arviointiin, tulee arviointitaho tarvittaessa kilpai-
luttaa. Jos mahdollista, niin arviointia toteutetaan jo hankkeen aikana, jolloin hankkeen toimin-
taa voidaan suunnata hankekauden aikana.

10.2. Hankkeen tulosten hyédyntaminen, levittaminen ja tiedottaminen

Hankkeen tulosten hyddyntamisessa ja niista tiedottamisessa noudatetaan rahoittajan ohjeita.
Hankesuunnitelmassa ja tarkennetussa toiminta- ja viestintasuunnitelmassa on yksilGity toi-
minta kunkin hankkeen osalta. Hankkeen tulosten levittamisesta vastaa projektipaallikko ja
vastuullinen koulutusjohtaja / esimies.

Projektipaallikko laatii loppuraportin ja tiivistelman siita. Se julkaistaan hankekuvauksen yhtey-
dessa ja viestintdohjeiden mukaisesti. Viestintdkoordinaattori avustaa hanketulosten tiedotta-
misessa.

10.3. Hankeaineiston sailyttaminen ja arkistointi

Projektipaallikkd vastaa hankeaineiston arkistoinnista ja sen kokoamisesta hankkeen aikana.
Projektipaallikko arkistoi hankeaineiston rahoittajan ohjeen ja kuntayhtyman arkistokaavan mu-
kaan. Arkistoitava hankeaineisto sisaltaa:

e hankesuunnitelman

e kopion hankehakemuksesta

e alkuperaisen rahoituspaatdksen seka kaikki erilliset ohjeet ja ehdot eri tahoilta

e alkuperaiset hankesopimukset ja niita aiemmin toimitetut sitoumukset tai aiesopimuk-
set

e alkuperaiset tositteet (lukuun ottamatta palkanlaskennan aineistoa)

e kopiot hankkeen lukuun Iahetetyista laskuista
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e alkuperaiset tybajanseurannat dokumentit

e alkuperaiset kilpailuttamis- ja hankinta-asiakirjat

e hankkeen talousraportit ja paakirjat

e alkuperaiset ohjausryhman poytakirjat allekirjoitettuina

o kopiot hanketta koskevista yhtymahallituksen- ja viranhaltijapaatoksista

e alkuperaiset dokumentit koskien erikseen raportoitavia kustannuksia

e Kkopiot maksatushakemuksista liitteineen

e kirjeenvaihdon, mukaan lukien oleelliset sahkopostiviestit (rahoittajan tai yhteistyo-
kumppaneiden kanssa kaydyt hankesuunnitelmaan liittyvat tarkennukset ja/tai poik-
keamat)

e loppuraportin ja tiivistelman siita

e Kkopiot tilin- yms. tarkastuslausunnoista yms.

e hankkeeseen liittyvat muut asiakirjat

Projektipaallikko pitaa hallussaan lisaksi toiminnallisen kirjeenvaihdon ja muut projektiin liitty-
vat asiakirjat, jotka liitetaan tarvittaessa mukaan arkistoitavaan aineistoon.

Taman lisdksi aineistoa tallennetaan séhkoisesti kdytdssa olevalle tydalustalle, johon myds ke-
hittdmisasiantuntijalla ja talousyhdyshenkil6lla on paasy. Mahdollisimman moni hankkeen do-
kumentti tallennetaan myods sahkdisesti.

Projektin paatyttya projektipaallikko luovuttaa asianmukaisesti jarjestetyn aineiston kuntayhty-
man arkistoon. Kaikki materiaali sailytetaan vahintaan rahoittajan antaman maaraajan loppuun
saakka.
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