Hankeohje EU- ja kansallisen rahoituksen
hankkeisiin

Kaupunkisuunnittelujaosto 10.6.2010 § 19

IMATRAN KAUPUNKI
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1. HANKKEEN PERUSTAMISEN EDELLYTYKSET

Hanketydskentelya kaytetaan

o0 kaupungin palvelujen, tydyhteiséjen, henkiléston osaa-
misen kehittdmisessa

uusien toimintatapojen kayttéon ottamisessa

kaupungin infrastruktuurin kehittamisessa

ympariston suojelussa

kansainvalisten ja kansallisten yhteisty6verkostojen syn-
nyttamisessa, yllapidossa ja kehittdmisessa.

O o0oO0Oo

Hankkeiden on toteutettava kaupungin strategiaa ja ohjelmia.

Hankkeen perustaminen tai hankkeisiin osallistuminen edellyttaa,
etta kehittamiselle on palvelu- ja/tai elinkeinolahtdinen tarve.

Hankkeen tavoitteena tulee olla kehitettavan kohteen pysyva pa-
rantaminen ja hankkeen tuloksilla tulee olla pitkaaikainen vaiku-
tus.

Hankkeilla ei aloiteta uusia pysyvaksi tarkoitettuja kayttbmenoja
lisdavia palveluja, ellei erikseen ole néin paatetty (esim. pilotit).

2. KAUPUNGIN OSALLISTUMISTAVAT PROJEKTEIHIN

1. Kaupungin oma hanke - Kaupunki hallinnoijana

Koko hankkeen suunnittelusta ja toteutuksesta vastaa kaupungin
oma organisaatio. Talldin toteuttajana on joko toimialan tai toimi-
alojen vélisissa yhteisprojekteissa muodostettava hankeorgani-
saatio.

Lahtokohtana on, ettd jos kaupunki on hakijana, se toimii my6s
hankkeen hallinnoijana. Kaupungin hallinnoimassa hankkeessa
voi olla myds ulkopuolisia muita toimijoita mukana toteutuksessa
ja rahoituksessa, jolloin kysymyksessa on yhteisty6hanke. Naméa
ulkopuoliset osallistujat voivat olla julkisia tai yksityisia osapuolia
EU:n sisalta tai ulkopuolelta.

2. Kaupunki osallisena toisen osapuolen hankkeessa



Hankkeen toteuttajaorganisaatio on jokin muu osapuoli. Kaupunki
on vastuussa vain sopimastaan osuudesta hankkeen hakemises-
sa, toteutuksessa tai rahoituksessa.

Kaupunki voi olla hankkeen yksityisoikeudellisesti vastuussa ole-
vana osarahoittajana tai hankkeen toiminnan takaajana. Kaupun-
gin osallistuessa toisen osapuolen toteuttamaan hankkeeseen
rahoittajana tai takaajana asettaa kaupunki oman edustajansa
hankkeen ohjaus- tai johtoryhmaan.

3. Yhteisty6sopimus hankkeet

Alueiden kehittamistavoitteiden, ohjelmien ja suunnitelmien to-
teuttamiseksi kaupunki voi yhdessa Etela-Karjalan liiton, ymparis-
tokuntien, Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskuksen (ELY) ym.
yhteistybkumppaneiden kanssa tehda keskenaan koko ohjelma-
kautta tai sen osaa koskien hankekohtaisia yhteistydsopimuksia.
Sopimuksissa maaritetdan erikseen kulloinkin suoritettavat toi-
menpiteet, rahoituskehykset ja keskinaiset vastuu- ja organisaa-
tiosuhteet.

3. PAATOKSENTEKO JA VASTUUJAKO

Kaupunginvaltuusto vahvistaa kaupungin strategian, jota toimialat
palvelujen jarjestamisessa ja kehittAmisessa toteuttavat.

Hankkeissa noudatetaan kaupungin hallintosaantéa, talousarvion
kayttoohjeita, taloushallinnon antamia ohjeita seka rahoittajan
paatoksia ja maarayksia.

Kaupunginvaltuusto paattaa siitd, miten talousarvio sitoo kau-
punginhallitusta, lautakuntia ja muita kaupungin viranomaisia.
Kaupunginvaltuusto hyvaksyy talousarviossa toimielimelle tehta-
vakohtaiset ja hankekohtaiset toimintatavoitteet, maararahat ja
tuloarviot (hallintosaanto 25 8).

Kaupunginvaltuusto paattaa niistd monivuotisista hankkeista mu-
kaan lukien kumppanuushankkeet, joissa omarahoitusosuuden
(raha tai oma tyd) maararahavaraukset jakautuvat useammalle
kuin yhdelle vuodelle.

Lautakunta paattaa toimialueellaan ulkoista rahoitusta saavien
hankkeiden asettamisesta ja vaikuttavuuden seurannasta (hallin-
tosaanto 39 §, lautakuntien yleinen ratkaisuvalta, kohta 6.).

Kaupunginjohtaja paattaa kaupungin projektien omarahoi-
tusosuuksista enintddn 15.000 euroon asti (hallintos&anto 45 §,
kaupunginjohtajan ratkaisuvalta, kohta 4.)



Hankkeelle voidaan erillisella paatoksella osoittaa omarahoi-
tusosuus kaupunginhallituksen toimenpiteisiin varatusta maara-
rahasta.

Nimenkirjoituksessa ja asiakirjojen allekirjoittamisessa noudate-
taan hallintoséannén 22 §:4a.

Toimialat rahoittavat hankkeet omasta talousarviostaan kaytto-
tai investointiosasta hankkeen luonteesta riippuen. Kukin toimiala
vastaa toimialansa hankkeiden suunnittelusta, toteutuksesta ja
rahoituspaatosten ehtojen tayttamisesta. Toimialoilla hankkeiden
koordinointivastuu on talousvastaavalla.

Viranhaltijajohtoryhmassa kasitellaan useita toimialoja koskevat
yhteishankkeet.

Kansainvalisissa hankkeissa kaupunginkanslia koordinoi useita
toimialoja koskevat hankkeet ja osallistuu hankkeiden toteuttami-
seen. Muiden hankkeiden suunnitteluun ja toteutukseen kaupun-
ginkanslia osallistuu tarpeen mukaan.

Hanke kaynnistetddn, kun paatts ulkopuolisesta rahoituksesta on
saatu.

Hankkeet toteutetaan padasiassa omalla henkilékunnalla. Sijais-
ten kayttamiseen hankkeen toteuttamisessa tulee olla erityinen
peruste.

Maaraaikaisen hankepaallikon, hankesihteerin ja muun hanke-
henkiloston palkkaamisessa noudatetaan tayttblupamenettelya.

4. HANKEHALLINTA

Hankkeiden luokittelu

Hankkeiden luonne ja yksittaista hanketta koskevat sddnndkset
vaihtelevat sovellettavasta rahoitusohjelmasta riippuen. TA&méan
vuoksi yksittaista hanketta koskevat ohjelmakohtaiset vaatimuk-
set ja yksityiskohtaisemmat maaraykset tulee tarkistaa aina ko.
ohjelmista ja niitd ohjeita noudatetaan ensisijaisesti. Onnistunut
hanketoteutus perustuu hyvaan suunnitteluun.

Rahoituksen osalta hanketta kasitelladn luonteensa mukaisesti
joko kayttétaloushankkeena tai investointihankkeena.

Hankkeen budjetointi



Talousarvioon hankkeiden osalta siséllytetaan paasaantoisesti
kaupungin omarahoitusosuus. Omarahoitukseen luetaan rahan
lisdksi oma tyo.

Kayttosuunnitelmaan siséllytetaan hankkeiden kustannusarvion
mukaiset menot ja tulot, kun hankkeen toteuttamis- ja rahoitus-
paatos on saatu.

Mikali rahoituspaatds investointihankkeen osalta on saatu, niin
hankkeen menot ja tulot budjetoidaan paatéksen mukaisesti.

Hankehakemukset ja hankepaatokset tulee toimittaa myds talo-
ushallintoon.

Hankkeen kirjanpito

Hankkeen kirjanpito on jarjestettava siten, etta kirjanpidosta voi-
daan tarvittaessa tulostaa paékirjatuloste vientiselitteineen tai
muu kirjanpidollinen ote ja tuloslaskelma maksatustilityksen liit-
teeksi sekd hankkeen seurannan tarpeisiin.

Aiheuttamisperiaatteen mukaan hankkeelle kirjataan kaikki sen
aiheuttamat kulut.

Hankkeiden arvonlisdverollisuus on selvitettdva ennen hankeha-
kemuksen lahettamista kirjanpidosta.

Jokaiselle hankkeelle avataan kirjanpitoon oma hankenumero, jo-
ta kaytetdan menoja ja tuloja kirjattaessa.

HUOM! Hankkeelle hyvaksyttavid kustannuksia voidaan hanke-
numerolle kirjata vain hankkeen voimassaoloaikana.

Hankkeen asiakirjojen hallinnointi ja sailyttdminen

Hankkeen asiakirjat (paatdos hankkeen hakemisesta, hakemus liit-
teineen, rahoituspaatos, muistiot, maksatushakemus, raportit,
hankkeen paattdminen) tulee kirjata Dynasty-asianhallinta-
ohjelmaan asiaryhmaan 02.05.02/Hankerahoitus.

Hankeaineistojen sailytysajat saattavat vaihdella ohjelma- ja tuki-
kohtaisesti, joten ne on yleensa mainittu rahoituspaatoksessa.
Tarvittaessa ne voidaan varmistaa ao. hankkeen rahoitusviran-
omaiselta.

Jokaisesta hankkeesta tulee olla taydellinen hankekansio, joka
sisaltaa seuraavat asiakirjat:

- kaupungin péaatos hankkeisiin osallistumisesta
- hakemusasiakirjat



- hankesuunnitelma aikatauluineen

- yhteistydosapuolten osallistumissitoumukset

- yhteistybosapuolten rahoitussopimukset

- EU-rahoituspaatokset ohjeineen ja ehtoineen

- kansalliset rahoituspaatokset ohjeineen ja ehtoineen

- kaupungin erilliset rahoituspaatokset, tyollistamis-,
kaytto- ja investointimaararahojen osuuksineen

- organisaatiokaavio, josta ilmenee hankkeen henki-
|6st0, tehtavakuvat ja laskujen hyvéaksyjat

- hankkeen etenemisen seuranta-asiakirjat

- ohjausryhmén, tydmaakokousten jne. poytakirjat liit-
teineen

- taloudellinen loppuselvitys

- rahoittajalle toimitetut maksatustilitykset, seurantara-
portit ja maksatustilityksen liitteet taustalaskelmineen

- hankkeen hankinnoista, alihankinnoista ja konsul-
toinnista jne. tehdyt tarjoukset ja niiden perusteella
tehdyt sopimukset

- kilpailutusten asiakirjat

- tyollisyysvaikutusten arviot, rahoituspaéatoksen mu-
kaisesti

- kirjeenvaihto

- tarkastuslausunnot

- kirjanpidon paakirja-ajot

- tositemateriaalin kopiot

- tilintarkastajan lausunto.

Hankkeen raportointi

Hankkeen raportoinnissa rahoittajalle noudatetaan rahoituspaé-
toksen ohjeita.

Sisaisessa raportoinnissa hanketilanteesta raportoidaan 3/3 osa-
vuosikatsauksessa. Kaupunkisuunnitteluyksikko kokoaa tiedot
toimialoilta. Raportti kasitelladn myos viranhaltijajohtoryhmassa.

Hankkeen paattaminen

Hankkeelle on EU- ja kansallisissa rahoituspaéatoksissa maaratty
kestoaika, josta poikkeaminen tapahtuu vain rahoittajan paatok-
sella. Hankkeen paattyessa hankepaallikko / koordinaattori tekee
ennen hankkeesta pois siirtymistaan loppuraportin ohjausryhmal-
le ja rahoittajalle rahoittajan vaatimusten ja ehtojen mukaan.
Hankeorganisaatio puretaan, kirjanpitoon ilmoitetaan hankenu-
meron sulkemisesta ja vapauttamisesta. Rahoittajan hyvaksyma
loppuraportti on usein tuen viimeisen maksueran maksamisen
ehtona. Loppuraportin tekemisen osalta noudatetaan ohjelma-
kohtaisia maarayksia ja ehtoja.



5. HANKKEEN VALVONTA JA ARVIOINTI

Hanketoiminnan valvonnassa noudatetaan hallintosdannon 24
§:44 Sisainen valvonta ja tarkastus. "Sisaisen valvonnan riitta-
vyydesté vastaavat konserni- ja toimialajohto. Kaupungin toimin-
not on jarjestettava ja johtamistehtavat hoidettava niin, etta orga-
nisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on riittdva sisai-
nen valvonta. Kukin toimielin ja vastuuhenkilé vastaa oman toi-
mintansa sisaisesta valvonnasta."

Kaupungin tarkastuslautakunta, tilintarkastajat ja sisainen tarkas-
tus valvovat hankkeita ja niiden taloutta samalla tavoin kuin muu-
takin toimintaa.

EU:n tai kansallisten rahoittajien tarkastajilla seka Euroopan yh-
teisdjen tilintarkastustuomioistuimen tarkastajilla on oikeus suorit-
taa tarkastustoimenpiteitd hankkeen toiminnasta ja varainkaytos-
ta.

6. HANKEOSAAMISEN YLLAPITAMINEN

Toimialojen hankeosaamista yllapideta&n sisaisesti jarjestettavilla
koulutuksilla ja osallistumalla ulkopuolisten tahojen jarjestamiin
koulutuksiin tarpeen ja talousarvion maararahojen mukaan.

Toimialojen talousvastaavat ja hankkeen hallintohenkildsté muo-
dostavat sisdisen osaajaverkoston jakaen osaamistaan toinen
toisilleen.

Sisaisten koulutusten jarjestamisvastuu on kaupunkisuunnittelu-
yksikolla. Yhteiset koulutukset maksetaan kaupunginhallituksen
toimenpiteisiin varatusta maararahasta (Organisaatio ja johtami-
nen). Ulkopuoliset koulutukset toimialat maksavat omasta talous-
arviostaan.

Koulutuksiin osallistumisesta paatetaan hallintosaannén antami-
en valtuuksien mukaisesti.

Kukin toimiala huolehtii, etta toimialalla on riittavasti rahoitusoh-
jelmien tuntemusta ja hankkeiden hallinnointiosaamista.



7. EDUNVALVONTA Edunvalvontaa varten Eteld-Karjalan liiton paattavissa elimissa
toimivia Imatran kaupungin luottamushenkiléita informoidaan ha-
ettavasta rahoituksesta.
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8. ERAITA KASITTEITA

Hallintoviranomainen
Ty06- ja elinkeinoministeriossa oleva vastuualue, jonka tehtavana
on hallinnoida rahoitustoimintaa Suomessa mm. antaa ohjeet
saadosten kaytdnnon soveltamisesta.

Todentamisviranomainen
Ty6- ja elinkeinoministeriésséa oleva vastuualue, jonka tehtavana
on huolehtia maksatuksesta ja todentaa varojen kayttd komissiol-
le yhteisdn rahoitusosuuksien saamiseksi.

valittava toimielin
Valtion viranomainen (esim. ELY-keskus, [aaninhallitus) tai maa-
kunnan liitto, joka tekee hankkeiden rahoituspaattkset ja maksaa
avustukset.

Hakija
Oikeushenkild, joka hakee rahoituksen hankkeelle ja toimii hank-
keen vastuullisena toteuttajana.

Hankepaatos
vahvistaa ja hyvaksyy haetun hankkeen toteutussuunnitelman ja
budjetin.

Rahoituspaatos
sitoo avustuksen kaytettavaksi hankepaatoksen mukaisen hank-
keen toteuttamiseen; pitempikestoiseen hankkeeseen tehdaan
rahoituspaatoksia yleensa vuosittain.

Maksatuspaatos
maksaa toteuttajalle avustukset hyvéaksyttyja kustannuksia vas-
taan

Kustannukset
hankkeen eri kustannuslajeista koostuvat hyvaksyttavat toteutus-
kustannukset, jotka vahvistetaan hankepaéatdksessa.

Rahoitus eri osarahoittajien (hakija, rr-rahoittaja, muu tukirahoittaja) rahoi-
tusosuuksista koostuva kokonaisuus, joka on yhta suuri kuin kus-
tannusarvion loppusumma.



