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PELKOSENNIEMEN KUNNAN PROJEKTIOHJEET

1. Ohjeen tarkoitus ja soveltamisala

Pelkosenniemen kunnassa toteutetaan runsaasti erilaisia hankkeita ja projekteja. Ne voivat liittya
esimerkiksi kunnan edunvalvontaan, kuntalaisten palveluiden kehittdmiseen tai kunnan toiminnan sisdiseen
kehittamiseen.

Tama projektiohje koskee kaikkia Pelkosenniemen kunnan toimialoja ja sitd noudatetaan kaikkiin kunnan
hallinnoimiin projekteihin, joihin osallistumisesta toimivaltainen toimielin tai viranhaltija on tehnyt
paatdksen. Ohjetta noudatetaan soveltuvin osin projekteihin, joissa kunta on osatoteuttajana tai -
rahoittajana. Ohjetta ei edellytetd noudatettavan rakennusprojekteihin tai kunnan sisaisiin
kehittamisprojekteihin, kuten tietojarjestelmien kayttéonottoprojekteihin.

Projektit sitovat merkittavasti kunnan henkiloston tyoaikaa. Taman ohjeen tarkoituksena on kehittaa ja
selkiyttda kunnan projektien hallintaa. Tarkoituksena on lisata lapinakyytta projektista saataviin tuotoksiin
seka tukea tuotosten vaikuttavuutta ja juurtumista osaksi kunnan toimintaa. Projektit ovat osa kunnan
aktiivista ja osaavaa kehittamista, josta on myds tarkea viestia kunnan sisalla ja ulkopuolelle.

Ohjeisiin voidaan tehda tarvittaessa muutoksia, joista raportoidaan projektikatsauksen yhteydessa
kunnanhallitukselle.

Hankepolku lyhyesti

Esittele idea omalle esimiehellesi

Hankkeiden kasittely johtoryhmassa

Arviointi, riittavatko toimialan taloudelliset ja henkildstéresurssit hankkeen toteuttamiseen
Tarvittavan osaamisen varmistaminen

Toimialajohtaja/projektipaallikké valmistelee asian kunnanhallitukseen

AR T o

Toimivaltainen toimielin tai viranhaltija paattda hankkeisiin osallistumisesta ja nimeda hankkeen
vastuuhenkilon ja tarvittaessa ohjausryhman

2. Projektin valmistelu ja kiynnistiminen

e Toimielimet ja niiden valtuuttamat viranhaltijat voivat maararahojensa puitteissa laatia
projektisuunnitelmia. Projektien tulee edistaa yksikon perustehtavien kehittamista, tukea
asetettujen tavoitteiden saavuttamista tai nilden on muutoin oltava perusteltujen ja kyseisen
toimialan toiminta-ajatusta ja strategiaa tukevia.

e Kunnan hallinnoimien projektien hakemisesta tekee pdatoksen kunnan toimielin (kunnanhallitus,
lautakunnat). Mikali rahoituspaatos poikkeaa haetusta, tulee se vieda uudelleen hyvaksyttavaksi.
Paatoksessa nimitetadn projektille vastuuhenkild, yhteyshenkil6 ja ohjausryhman edustajat —
kuntaosuusprojekteissa valitaan vain hankkeessa tarvittavat henkil6t. Vastuuhenkilén tulee olla
kuntaan virkasuhteessa.

e Rahoitushakemuksista ja paatdksista on toimitettava jaljennds kunnan taloushallintoon.
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e Projektista laaditaan lyhyt esite, joka linkitetddn kunnan kotisivuille ja asiasta laaditaan tiedote
paikallismedialle.

e Projekteille tulee laatia viestintdasuunnitelma, jossa maaritelldan kuka, kenelle, mita, milloin ja
minka kanavan kautta projektista tiedotetaan eri sidosryhmille

3. Kunnanhallituksen tai lautakunnan paatoksessa esitettavat asiat

Projektiohjeen tavoitteisiin sisaltyy projektipdatdsten yhtendistaminen seuraavasti:

e projektin nimi

e rahoittaja

e toteutusaika

e kunnan rahoitusosuus rahoitussuunnitelmasta

e kustannusarvio

e projektin tavoitteet

e projektin toimenpiteet

e yhteys kunnan strategisiin tavoitteisiin, kuten
o Miten projekti edistda kunnan hyvinvointikertomuksen tavoitteita?
o Miten projekti edistdaa kunnan ympadristétavoitteita?
o Mitka ovat yritysvaikutukset / aluetaloudelliset vaikutukset?

4. Projektiorganisaation tehtdvit

Ohjausryhma
e Seuraa ja ohjaa projektin asianmukaista toteutumista

e Seuraa rahoituspaatoksessa mainittujen tavoitteiden ja tehtavien toteutumista
e Hyvaksyy muutoshakemuksen ja loppuraportin

Vastuuhenkilé
o Allekirjoittaa projektin viralliset asiakirjat

e Hyvaksyy projektin laskut

Projektipaallikko
e Toimii projektin operatiivisena paallikkéna ja projektihenkildston tyonjohdollisena esimiehena
e Hoitaa projektin tehtavat hankesuunnitelman, -paatoksen sekd annettujen ohjeiden mukaisesti
e Laatii raportit, maksatushakemukset seka projektiesitteen
e Tarkastaa projektin laskut
e Laatii irtaimistoluettelon projektille hankitusta irtaimistosta
e Vastaa projektin seurannasta ja viestinnastd, kuten viestintdsuunnitelman laatimisesta ja sen

toteuttamisesta

e Tiedottaa projektista sen viestintdsuunnitelman mukaisesti
e Huolehtii siita, ettd projektia koskevat tiedot (projektiesite) ovat ajantasaisesti kunnan nettisivuilla
e Arkistoi projektin asiakirjat ohjeiden mukaisesti
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Toimialajohtaja
e Vastaa siitd, etta toimialan kaikista projekteista laaditaan projektiesite ja projekteista raportoidaan
asianmukaisesti (toimialan hallinnoimat, osatoteutetut sekd osallistumishankkeet)

5. Projektihenkiloston valinta

Projektipaallikén ja muun projektihenkiloston valinnassa noudatetaan kunnan voimassa olevaa
hallintosaantoa seka muita ohjeita koskien henkilékunnan palkkausta.

6. Maksatushakemukset

e Maksatukset haetaan rahoituspaatdksen mukaisesti tai muussa tapauksessa padsaantoisesti
kalenterivuosittain 1.1.-30.6. ja 1.7. -31.12.

e Alle vuoden kestavissa projekteissa maksatushakemus voidaan tehda yhdella kertaa projektin
paattyessa.

7. Projektin paidttaminen

e Viimeinen maksatushakemus ja loppuraportti toimitetaan rahoittajalle hyvissa ajoin ennen
maaraajan paattymista

e Projektin hankkimat koneet ja laitteet luovutetaan projektia hallinnoivalle hallintokunnalle,
koneiden ja laitteiden hallinnoinnissa on noudatettava rahoittajan paatosta.

e Projektin asiakirjat arkistoidaan voimassa olevien maaraysten mukaisesti

8. Projektikatsaus

Vuosittain laaditaan projektikatsaus, joka esitetdan kunnanhallitukselle ja valtuustolle vuoden ensimmaisella
neljannekselld. Lautakunnalle tapahtuvasta projektiraportoinnista paatetdaan lautakunnissa.

Raportoinnista vastaa kunnanjohtajan nimeama henkild, joka kokoaa eri toimialojen projektit samaan
esitykseen. Projektikatsaus laaditaan liitteessa 1 olevalla lomakkeella.

9. Projektihallinnan kehittaminen

Projektitoimintatavan kehittymisen myotd ohjeeseen voidaan tehda tarvittaessa muutoksia, joista
raportoidaan projektikatsauksen yhteydessa kunnanhallitukselle.
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LIITE PROJEKTIOHJEESEEN

Hankekatsaus PAIVAMAARA

Toimiala, jonka
vastuulla hanke on

Hankkkeen nimi

Projektipaallikko
/ vastuutaho

Hankkeen
kustannus-
arvio

Kunnan
maksuosuus

Hankkeen tavoitteet

Tehdyt toimenpiteet
AJALLA

Arvio hankkeen
edistymisesta

Hallintopalvelut

Tekniset palvelut

Sivistyspalvelut

Sosiaalipalvelut




