Pohjois-Pohjanmaan liiton toteuttamien hankkeiden menettelytapaohje
(versio 2.026, johtoryhmassa 10.8.2026)

Johdanto

Tata ohjetta noudatetaan Pohjois-Pohjanmaan liiton toimiessa hankkeen toteuttajana. Kaikki hanketta
koskevat asiakirjat ja paatokset laaditaan ja sailytetaan sahkoisesti tiedonhallintalain, Pohjois-Pohjanmaan
liiton tiedonohjaussuunnitelman ja rahoittajan maaraamalla tavalla reaaliaikaisesti.

Hankkeiden toteuttamisessa otetaan huomioon hankkeen rahoituspdatokseen kirjatut tukiehdot ja Pohjois-
Pohjanmaan liiton omat, sisdiset ohjeistukset. Myénnettavalla hankerahoituksella voidaan tehda vain
rahoituspaatoksen ja hankesuunnitelman mukaisia tehtavid, ei Pohjois-Pohjanmaan liiton

tavanomaiseen toimintaan liittyvia tehtavia.

Eriyttaminen

Pohjois-Pohjanmaan liiton toteuttamien hankkeiden tuenhakijan ja -saajan tehtavat tulee hallinnollisesti
eriyttaa rahoittavan viranomaisen tehtavista Pohjois-Pohjanmaan liiton toimiessa itse kyseisen rahoituksen
valittavana toimielimena. Hankkeen valintaan ja rahoituspaatoksen laadintaan osallistuvien tulee toimia

erilldan hankehakemuksen valmistelijoista ja allekirjoittajista.

Valmistelu ja hankkeen hakeminen

Hankealoite esitelladan hankelomakkeella tai hankehakemusluonnoksella Pohjois-Pohjanmaan liiton
johtoryhmassa. Johtoryhma kasittelee valmistelussa olevat hankkeet ja paatéksellaan puoltaa tai ei
puolla niita. Hankkeen valmistelu sekd hankehakemuksen ja -suunnitelman laatiminen rahoittajan
vaatimaan jarjestelmaan tapahtuu hanketta hakevalla vastuualueella. Pohjois-Pohjanmaan liiton
toteuttamien hankkeiden aiheet, suunnittelu ja sisdltd on kytkettava liiton toimintaan ja sen strategisiin

painopisteisiin. Se on valttamaton edellytys sille, etta liitto voi toteuttaa suunniteltua hanketta.

Valmistelussa, esimerkiksi hankkeen talousarvion laadinnassa, hyddynnetaan liiton
hallinnon/talousasiantuntijoita ennen hakemuksen lahettamista rahoittajalle. Pohjois-Pohjanmaan liiton
toimiessa ryhma- tai yhteishankkeen paatoteuttajana tulee huolehtia toteuttaja- ja rahoittajaosapuolien
sitouttamisesta yhteistyo- ja rahoitussopimuksin ja tarvittavin paatoksin ennen hankehakemuksen

toimittamista.



Omarahoitusosuus voidaan tehda valtuuksien puitteissa joko

- vastuualueen budjetista valtuuksien puitteissa (ei vaadi erillista paatosta)
- kehittamisrahastosta (hakemuksesta, rahaston sdantdjen mukaisesti)

- maakuntajohtajan paatoksella (hallintosdanto)

- maakuntahallituksen paatoksella (hallintosdanto)

HOX! Rahoitusosuuden tulee ndkya hankkeen kirjanpidossa, ja vain riihikuiva raha kdy
omarahoitusosuudeksi. Tasta syysta luontoissuoritusten, esim “talkootyon tekeminen”

omarahoitusosuutena ei ole suositeltavaa.

Hankkeen vastuut
Vastuualuejohtaja vastaa
hankkeen johtamisesta, valvonnasta, seurannasta,
hyvaksyy hankkeen laskut,
allekirjoittaa hankehakemukset, muutoshakemukset, maksatushakemukset, seka
valtuuksien puitteissa allekirjoittaa sopimukset ja

hyvaksyy hankinnat ellei hankintarajoista muuta johdu.

Projektipaallikkoé vastaa
hankkeen toteutuksesta, viestinnasta, taloudesta ja yhteydenpidosta taloushallintoon,
valmistelee sopimukset ja hankintaprosessit (hankintatiimin avustuksella),
tarkastaa hankkeen laskut,

vastaa maksatushakemuksista ja raportoinnista rahoittajalle.

Paatoksenteko ja hankkeen toteuttaminen

Maakuntajohtaja tekee hankkeen ohjausryhman asettamispaatoksen hankkeen rahoituspaatoksen
saamisen jdlkeen, ellei sitd ole muussa yhteydessa asetettu.

Hankkeen viestinnasta ja logoista, hankehenkilon rekrytoinnista seka projektin taloushallinnon
kdynnistamisesta vastaavat maaratyt vastuuhenkilot. Hankkeen aloitusvaiheessa pidetdaan hankkeen
sisdinen aloituskokous, jossa kdydadan lapi toteuttamiseen, talouteen, rahoituspaatokseen ja viestintaan

liittyvat asiat seka tama ohje.

Hankkeen tyosuhdeasiat ja rekrytoinnit
Hankehenkiloston palkkaamisesta paattaa maakuntajohtaja hallintosdaannon mukaisesti.
Hankehenkilostoon sovelletaan liiton omaa palkkausjarjestelmaa. Tydsuhdeasioissa, perehdyttamisessa jne.

sovelletaan samoja periaatteita ja toimintatapoja kuin muuhun henkilst6on.



Jos vakinainen henkildsto tyoskentelee osa-aikaisena hankkeelle, annetaan se tiedoksi talouspaallikolle ja

hankehenkilostolle.

Hankkeen kirjanpito

Hankkeelle avataan oma koodi kirjanpitoon silloin, kun kustannuksia hankkeelle alkaa kertymaan tai
viimeistdan kun rahoituspaatos on saatu. Samalla selvitetdan valittomien ja valillisten kustannusten (esim.
palkat, matkat, toimistokustannukset) kohdentuminen hankkeelle. Projektipaallikélle annetaan tunnukset
kirjanpidon Intime-jarjestelmaan, mikali ei toisin sovita. Kaikki hankkeen talouteen liittyvat asiakirjat

(paéakirjat, laskut) tallennetaan myos Dynasty-jarjestelmaan.

Projektipaallikko tarkastaa hankkeelle tulevat laskut laskunkiertojarjestelmassa. Ostolaskujen ja
matkalaskujen tarkastuksessa laskulle merkitaan hankkeen kustannuspaikka. Sen jalkeen laskut hyvaksyy
maakuntahallituksen maaraysten mukaisesti se liiton viranhaltija, joka on hankkeen vastuuhenkilo.
Huolehditaan laskujen ajantasaisuudesta esim. vuodenvaihteessa ja hankkeen paattyessa.
Pohjois-Pohjanmaan liiton toteuttamien hankkeiden kustannusarviot EIVAT SISALLA ARVONLISAVEROA,

ellei rahoitusldahteestd nimenomaan toisin ohjeisteta.

Osa-aikaisten hankehenkildiden tydaikakirjanpito tulee toimittaa ajoissa esihenkilon allekirjoitettavaksi

Dynasty -jarjestelmassa. Kun se on allekirjoitettu, se toimitetaan viipymatta talouspaallikolle.

Omarahoitusosuus: paasdantoisesti liton omarahoitusosuudet siirretdan hankkeelle vastuualueilta
alkuvuodesta. Alkuvuodesta huolehditaan myds mahdollisten muiden rahoitusosuuksien laskutukset, joista

toimitetaan talouspaillikélle laskutustiedot.

Tiedot hankkeiden kustannuksista toimitetaan joka vuoden elokuussa/pyydettyna ajankohtana seuraavan
vuoden talousarviota varten. Talousarviossa huomioidaan vain hankkeet, joista on voimassa oleva
rahoituspaatds. Hankkeista kerataan tilintarkastusta varten maksatushakemukset, -paatokset,
hankehakemukset ja -paatokset, jotka toimitetaan tilintarkastajalle tilikausittain/kalenterivuosittain.
Omarahoitusosuudet tarkistetaan loppuvuodesta myos.

Mikali rahoittaja edellyttaa tilintarkastusta; huolehditaan aineisto riittavan ajoissa liiton kilpailuttamalle
tilintarkastajalle. Tilintarkastajan palkkioihin tulee varautua hankkeen budjettia laadittaessa.

Hankkeen kdytdannon toteuttamisessa kaytetddan Teams-ymparistod. Pohjois-Pohjanmaan liiton Teams-
ymparistoon on rakennettu Hankkeet niminen tiimi, jonka alle avataan jokaiselle kdynnistyvalle hankkeelle

oma kanava. Kanavalle annetaan paasy kaikille hankkeen parissa tydskenteleville. Samalla Hankkeet-tiimi



muodostaa liiton fyysisen hankesalkun. Hankkeet-tiimiin lisatdan kaikki hankkeet, jotka ovat aloittaneet

toimintansa 1.9.2026 alkaen.

Hankkeen hankinnat
Hankinnat tehdaan rahoituspaatdksen (ensisijaisesti) seka Pohjois-Pohjanmaan liiton hankintaohjeen

mukaisesti.

Hankkeen viestinta

Hankkeet vastaavat omalta osaltaan seka hankkeen ulkoisesta etta sisdisesta viestinnasta.
Viestintdsuunnitelman laatimista suositellaan ja sitad edellyttda usein myos hankkeen rahoittaja. Kaikessa
hankkeen viestinndssa on muistettava noudattaa seka rahoittajan etta liiton omia ohjeita viestinnasta,

tunnuksista jne.

Hankkeen matkat

Matkat tehddan Pohjois-Pohjanmaan liiton matkaohjeistuksen mukaisesti.

Yhteishankkeiden sopimukset
Yhteishankkeissa vaadittava yhteistyosopimus valmistellaan vastuualueella, ja sen allekirjoittaa
vastuualuejohtaja hallintosadannon mukaisesti.
Yhteistydsopimukseen olisi hyva sisallyttdda mm
- hankkeen sisalto, osallistujat, osallistujien asema ja vastuunjako; oikeudet ja velvollisuudet
- tarkedt maaraajat
- ehdot mahdollisten muutosten tekemiselle
- kuinka maksetun tuen siirrot ja vastinrahoitus hoidetaan
- kilpailutuskaytannot
- kirjanpitokaytannot
- tiedottaminen, viestinta
- menettelyt hankkeen paattymisen jalkeen (tulokset jne)
- aiheettomasti maksettujen tukimaarien takaisinperinnat

- sopimusrikkomusten kasittely, erimielisyyksien ratkaisu



Hankkeen paattaminen

Hankkeen loppuraportti ja loppumaksatushakemuksen laatiminen tehdadan rahoituspaatéksen mukaisesti
hankkeelle osoitetuilla henkiloresursseilla. Hankkeen vastuuhenkildiden tulee arkistoida Dynastyyn
hankkeen aikana syntyneet tukikelpoisuuden tarkastamiseksi sdilytettavat asiakirjat, seka muut merkittavat
tuotetut aineistot, mm. hankkeen hankesalkkukortti. Hankkeen muodollinen paattaminen, el
kustannuspaikan sulkeminen tehdaan hankkeen paatyttya. Hankkeelle toteutetaan tilintarkastus, mikali

rahoittaja edellyttaa sitd. Hankkeen paattyessa huolehditaan sen ulkoisten tunnusten poistamisesta.

Hanketta tulee arvioida koko sen toteutusajan. Arvioinnin tulee keskittya ennen kaikkea hankkeen
tuloksiin, tavoitteisiin ja vaikuttavuuteen. Arvioinnin tarkoituksena on varmistaa, ettd hanke etenee
suunnitelman mukaisesti ja liiton toiminnan kannalta oikean suuntaisesti. Projektipaallikko vastaa

arvioinnin toteuttamisesta yhdessa vastuualuejohtajan kanssa.
Hankkeen toteutuksen seurannassa hyédynnetaan liiton hankesalkkua.

Loppuraportti voidaan julkaista liiton omassa julkaisusarjassa, mikali katsotaan, etta se on merkityksellinen

liiton toiminnan kannalta.

Liittyvat asiakirjat:
hankehakemus,
rahoituspaatos,
hankkeiden esittelylomake,
hallintosaanto,
(delegointipaatokset),
hankintaohje,
matkustussaanto,
viestintdohje,

hankesalkku
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