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1. Heinolan hanketoiminta ja ohjeen soveltami-

nen

Hankerahoitus ja avustukset ovat vali-
neita Heinolan kaupungin kehittamisessa.
Kaupungin strategia ja toiminnan tarpeet
maarittavat hanketoiminnan tavoitteet.
Ulkopuolista rahoitusta hyddynnetaan
kaupungin toiminnan ja palveluiden ke-
hittamisessa.

Hankkeissa Heinolan kaupungilla on eri
rooleja. Kaupunki voi olla hankkeen hal-
linnoija, se voi hankkeen osatoteuttaja tai
yhteistydkumppani.

Hankeohjetta noudatetaan kaikessa kau-
pungin ulkopuolista rahoitusta saavissa
toimissa. Hankeohje ei koske palvelualu-
eiden ilman ulkopuolista rahoitusta to-
teuttamia toimia kuten investointihank-
keita, kaupungin omia kehittdmistoimia
tai muita projektimaisesti toteutettavia
normaalin palvelutuotannon projekteja
(kuten kaavoitushankkeet).

Yhteistyohankkeissa kaupunki on kump-
panina esimerkiksi tydpanoksella tai oh-
jausryhman jasenena muiden toimijoiden
hallinnoimissa hankkeissa. Mikali yhteis-
ty6hankkeisiin ei sisally kaupungille tule-
vaa rahoitusta, eivat nama hankkeet ole
osa hankesalkkua eikd tdman ohjeen me-
nettelyja sovelleta niissa. Kuitenkin kes-
keisimmista yhteistydhankkeista kootaan
perustiedot Silta-intranettiin ja hanke-
koordinointiin kaupungin sisdisen tiedon-
valityksen varmistamiseksi.

Nama ohjeet kuvaavat kaupungin toimi-
joiden vilista tyonjakoa ja menettelyja
hankeprosessin eri vaiheissa. Yhteisten
menettelyjen ja selkedn tydnjaon tavoite
on taata hankkeiden onnistunut toteutta-
minen.
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Heinolassa hankkeiden toteutus on integ- toteutusta. Hallintosaanté maarittelee
roitu kaupungin toimintaan ja toteutus paatoksenteon hankkeiden osalta.
tapahtuu verkostomaisesti. Hankkeista

paatosvalta ja vastuu toteutuksesta on

kullakin palvelu- ja vastuualueella, yh-

teiset palvelut tukevat hankkeiden

Hallintosaannon maarittelee toimivallan hankkeissa

Kaupunginhallitus hyvaksyy hankeohjeet, jotka ohjaavat hankkeisiin liittyvaa toi-
mintaa ja luovat periaatteet hankeprosessille.

Toimielinten ja viranhaltijoiden valtuudet talousarviomaararahojen puitteissa ovat
hankkeiden ja avustuksien omavastuuosuuden osalta seuraavat:

Tulosyksikén esihenkild 30 000 euroon asti
Vastuualuejohtaja 100 000 euroon asti
Palvelualuejohtaja tai kaupunginjoh- 500 000 euroon asti
taja

Lautakunta tai kaupunginhallitus yh- Yli 500 000 euroa
teisten palveluiden osalta

Rahoittajalle lahetettavdat hakemukset, Jos hanke toteutetaan usean palvelualu-
sopimukset, sitoumukset ja allekirjoitusta een, vastuualueen, tulosyksikdén tai toi-
edellyttavat raportit allekirjoittavat edella mintayksikdn yhteisty6ssa, paatoksen te-
kuvatun toimivaltuuden mukaisesti viran- kee hankkeesta vastaava taho. Hank-
haltijat. Heinolan hankkeiden keskikoko keesta vastaava taho maaritetdan hank-
huomioiden useissa hankkeissa allekir- keen sisallon painotuksen perusteella.

joittajana toimii vastuu- tai palvelu-
aluejohtaja. Muiden kuin rahoittajalle la-
hetettavien asiakirjojen kuten henkilosto-
tai hankinta-asioiden osalta noudatetaan
hallintosdannén perustoimintaa koskevia
kohtia.
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Hankkeiden valmistelun, paiatoksenteon
ja toteutuksen toimivalta on palvelu- ja
vastuualueilla. Hankkeiden tarpeen- ja
strategianmukaisuuden arvio palvelualu-
eet. Omarahoitusosuuden talousarviossa
varaa toimivaltainen viranhaltija tai toi-
mielin. Hankkeiden tavoitteisiin paasemi-
sestd ja kdytanndn toteutuksesta, rapor-
toinneista ja maksatuksista vastaavat pal-
velu- ja vastuualueet. Hankkeisiin mah-
dollisesti palkattujen projektityontekijoi-
den palkkauksesta, tydon ohjaamisesta ja
kdytanndn tydn organisoinnista vastaavat
palvelu- ja vastuualueet. Palvelu- ja vas-
tuualueet vastaavat hankkeeseen liitty-
vien asiakirjojen laatimisesta, lahettami-
sestd ja tallentamisesta Dynasty-jarjes-
telmaan. Palvelu- ja vastuualueet vastaa-
vat hankkeisiin liittyvistd hankinnoista ja
viestinnastd kaupungin muun ohjeistuk-
sen mukaisesti. Tydnjako palvelu- ja vas-
tuualueen sisalla maarittyy hallintosaan-
noén ja muun ohjeistuksen mukaan.

Kaikilla hankkeilla ja avustuksilla on vas-
tuullinen johtaja, joka allekirjoittaa hank-
keeseen liittyvat hakemukset, paatokset
ja raportit. Hankkeen vastuullinen varaa
omarahoitusosuuden talousarvioon seka
henkildstomaararahat henkildstésuunni-
telmaan. Hankkeen vastuullinen johtaja
on palvelu- tai vastuualueen johtaja tai
tulosyksikén esihenkild. Taman lisaksi
kaikilla hankkeilla on hankevastaava, joka
vastaa hankkeen toteutuksesta ja hake-
musten sekd paatésten valmistelusta.
Joissakin hankkeissa vastuullinen johtaja
ja hankevastaava on sama henkild. Osassa
hankkeissa on projektipaillikéita, hanke-
tai projektitydntekijoita.

Toimielin

Palvelualueen
johtoryhma

Hankkeen
vastuullinen
johtaja

Tulosyksikon
esihenkilo,
vastuu- tai
palvelualueen
johtaja
Hanke-
vastaava

Hanke
/projekti-
tyontekija

Ohjaus- tai
projektiryhma
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Kasittelee neljannesvuosittain han-
ketiedot johdon- ja osavuosirapor-
toinnin yhteydessa.

Seuraa neljannesvuosittain hank-
keen sisallollista ja taloudellista to-
teutusta. Linjaa haettavien hankkei-
den painopisteita. Kasittelee hanke-
tiedot neljannesvuosittain.

Palvelu- ja vastuualueen johtaja tai
tulosyksikon esihenkil6 allekirjoittaa
hakemukset, rahoittajalle menevat
paatokset ja sitoumukset. Vastaa
hankkeen tietojen ja omarahoitus-
osuuden viemisesta talousarvioon ja
henkilostésuunnitelmaan. Vastaa
hankkeessa mahdollisesti tarvitta-
vista rekrytoinneista. Ostolaskujen
hyvaksyjat ja tarkastajat kaytto-
suunnitelman mukaisesti. Hankinnat
hankintaohjeen mukaisesti.
Ostolaskujen hyvaksyjat ja tarkasta-
jat kayttosuunnitelman mukaisesti.
Hankinnat hankintaohjeen mukai-
sesti.

Valmistelee hankesuunnitelman ja
asiakirjat. Vastaa toteutuksesta,
jotta asetetut tavoitteet saavute-
taan sovitussa aikataulussa ja budje-
tissa. Laatii maksatushakemukset ja
raportit. Vastaa viestinnasta, ris-
kienhallinnasta ja hankkeen toteu-
tuksen lapiviennista kokonaisuu-
tena. Ostolaskujen hyvaksyjat ja tar-
kastajat kdyttésuunnitelman mukai-
sesti.

Toteuttaa hanketta hankesuunnitel-
man ja sovitun tydnjaon mukaisesti.
Ostolaskujen hyvaksyjat ja tarkasta-
jat kdyttosuunnitelman mukaisesti.
Tarvittaessa yhteistyokumppanei-
den kanssa ja/tai kaupungin sisai-
nen. Ohjaa hanketta tavoitteiden
saavuttamiseksi.
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Yhteisilla palveluilla on omien hankkeiden
osalta edelld kuvan mukainen rooli. Ta-
man lisédksi yhteisten palveluiden tehta-
vana on tukea kaikkien hankkeiden to-
teutusta ja koordinoida hanketoimintaa.

Yhteiset palvelut tukevat hankkeiden to-
teutusta tarjoamalla talouspalveluita
sekd apua hankintoihin, henkiléstdasioi-
hin, asiakirjahallintaan, tietotekniikkaan
ja viestintdan. Yhteiset palvelut koordi-
noivat hanketoimintaa laatimalla hanke-
ohjeet, yllapitamalla hankesalkkua ja
tuottamalla Silta-intranettiin viestinta-
materiaalia sekd hankkeiden avuksi tie-
toa.

Hankkeiden tiedot paivitetaan neljan-
nesvuosittain hankesalkkuun ja raportoi-
daan osana osavuosi- ja johdonraportoin-
tia. Yhteiset palveluissa koostetaan tiedot
yhteistydssa hankkeiden vastuullisten
johtajien ja hankevastaavien kanssa.
Hankkeiden koordinointi raportoi neljan-
nesvuosittain palvelualueiden ja kaupun-
gin johtoryhmille hanketoiminnan etene-
misesta ja keskustelevat tulevista rahoi-
tus- ja kehittamistarpeista. Samassa yh-
teydessa hankevastaavat ja hanketydnte-
kijat kertovat tarvittaessa ajankohtaisista
toteutukseen liittyvista asioista. Esitteli-
jat raportoivat toimielimille ajankohtaiset
asiat.

Tietoa tuotettaessa huomioidaan kau-
pungin sisaisia, toimielinten ja ulkoisia
viestintatarpeita. Yhteiset palvelut tuot-
tavat Silta-intranettiin hanketoimintaa
auttavaa tietomateriaalia kuten valmiita
mallipohjia, ohjeita ja linkkeja. Yhteiset
palvelut tiedottavat rahoitusmahdolli-
suuksista ja tukevat hankkeiden suunnit-
telua ja toteutusta sen kaikissa eri vai-
heissa.

Yhteisten  Valmistelee neljannesvuosittain koko
palvelui- kaupungin hanketoiminnan yhteenve-
den johto- dot ja seuraa toteutusta.

ryhma

Hankkei-  Toimii hankesalkun haltijana. Hankeoh-

den koor- jeen ja Silta-intranetin hanketietojen yl-

dinointi lapito. Laatii neljannesvuosittain seu-
rantatiedot ja tukee tulevan vuoden ta-
lous- ja tavoitesuunnittelussa johtoryh-
mia. Auttaa etsimaan rahoitusta ja seu-
raa avustushakuja ja tiedottaa niista
palvelu- ja vastuualueille. Tarvittaessa
tukee hankkeiden toteutusta mm. ha-
kemuksien, raporttien ja maksatuksien
valmistelussa seka viestinnassa ja oh-
jausryhmien tyossa.

Talouspal- Toimittaa taloustietojen seurantatiedot

velut neljannesvuosittain. Auttaa hankkeen
talousseurannassa, talousarviosuunnit-
telussa, rahoitus- ja maksatushakemuk-
sien laadinnassa ja avaa projektinume-
rot talousjarjestelmiin.

Henkilds- Toimittaa henkilostokulujen seuranta-

topalvelut tiedot neljannesvuosittain. Kokoaa HTV
toteumatiedot puolivuosittain. Tukee
hanketta henkilostdasioissa.

Asiakirja-  Neuvoo Dynastyn kaytdssa. Dynastyyn

hallinta asian avaukset ja saapuvien asiakirjojen
kirjaaminen.

Viestintd  Tukee hankkeen suunnittelua, toteu-
tusta ja hankkeiden koordinointia vies-
tinnassa.

Kaupungin Tukee hanketta hankinta- ja sopimus-

lakimies asiakirjojen laadinnassa.

Tilintarkas- Antaa lausunnon rahoittajan vaateiden

tus mukaisesti.

Kaupungin hanketoimintaa ohjaa, seuraa
ja eri palvelualueiden toimintaa yhteen-
sovittaa kaupungin johtoryhma. Johto-
ryhman tyota tukee operatiivinen hanke-
toiminnan kehittamisryhma.
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Hankeprosessin vaiheisiin ja erityisesti
kdytanndn  toteutustavat vaihtelevat
hankkeen rahoittajan ohjeista ja rahoi-
tusmallista riippuen.

Ulkopuolista rahoitusta saavia toimia ovat
kehittamishankkeet, investointihankkeet
(valtion tai EU:n osarahoittamia) ja jatku-
varahoitteiset valtionavustukset. Kehit-
tamishankkeisiin on saatavissa kansal-
lista rahoitusta, jota haetaan ministeri-
Oisté ja aluehallinnon viranomaisilta, tal-
laisia ovat mm. luonto, liikunta, kulttuuri
ja nuorisotydén avustukset. EU:n osara-
hoittamat hankkeita ovat rakennerahas-
toista (mm. ESR+ ja EAKR) ja maaseutu-
rahastosta rahoitetut toimet, joita hae-
taan mm. valtion aluehallinnon viras-
toista, Leader-ryhmista, maakuntalii-
toista tai EU:n rahoittamista yli kansalli-
sista ohjelmista (mm. Interreg, ERASMUS,
CERN). Avustuksia myodntavat myds mo-
net saatiot, yritykset ja erillislaitokset ku-
ten Keva, tyoterveyslaitos, kulttuurirahas-
tot ja Sitra.

Hankkeen rahoitusmalleja on lukuisia.
Paapiirteissdan ne voidaan jakaa etuka-
teisrahoitukseen ja jalkikiteisrahoituk-
seen. Etdkiteisrahoituksessa avustus
maksetaan hankkeen alussa kaupungille
ja toteutuneet kulut raportoidaan hank-
keen lopussa rahoittajalle. Jalkikateisra-
hoituksessa maksatusta tai maksatuksia
haetaan jalkikdteen toteutuneiden kus-
tannusten tai tehtyjen tydtuntien perus-
teella. Flat rate -kustannusmallia, kdytet-
tdessd osa hankkeesta aiheutuvista kus-
tannuksista korvataan prosenttimaarai-
selld korvauksella. Kertakorvaus rahoitus-
mallissa raportoidaan hakemuksessa

<

iy

kuvattu ty® esimerkiksi selvityksen si-
saltd tai kuvaillaan pilotoinnin kokemuk-
set. Hankkeen kustannusmalliin on hyva
tutustua hakuvaiheessa ja kdyda huolelli-
sesti rahoittajan ohjeistus l4pi ennen
hankkeen aloitusta.

Hankkeiden rahoituslahteiden ja -mallien
eroista huolimatta hankeprosessissa on
samankaltaisia vaiheita. Alussa lahde-
taan liikkeelle kehittdmisideasta ja tar-
peesta, muuttamaan jonkun asian nykyti-
laa ja ratkaisemaan havaittua ongelmaa.
Taman jalkeen on suunnitteluvaihe ja eri
rahoitus- ja yhteistydmahdollisuuksien
kartoitusvaihe. Seuraavaksi laaditaan
hankesuunnitelma ja -hakemus. Mydntei-
sen rahoituspaatoksen jalkeen hanke
aloitetaan ja kdytannon toteutus organi-
soidaan. Taman jalkeen toteutetaan
hanke huolehtien tavoitteiden ja vaiku-
tuksien saavuttamisesta seka toimista
viestimisestd. Hankkeen varsinainen to-
teutusvaihe kestdd muutamista kuukau-
sista useisiin vuosiin. Hankkeen toteutuk-
sen jalkeen raportoidaan toteutuksesta ja
varmistetaan toiminnan hyodtyjen jatku-
minen.

Heinolan kaupungilla on kaikkia hanke-
tyyppeja ja palvelualueita koskevia yhtei-
sid menettelyja, joiden tarkoituksena on
taata tiedonkulku, selked ty6njako ja hal-
linnollisten asioiden sujuvuus. Yhteiset
menettelyt ovat koottu hankesalkku,
hankekorit, hankekansio asiakirjahallin-
nanjarjestelmassa, aloitus- ja lopetusko-
koukset seka neljannesvuosittainen seu-
ranta osana osavuosi- ja johdon rapor-
tointia.
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Hanke-
hakemus

Rahoitus-
paitos

Tunnistettu Hankehake Mydnteinen
tarve muksen paatds
‘ valmistelu
. ja lahetys Organisoi-
Tavoitteet - — " tuminen ja
Valmistelun
‘tv organi- fotetts-
Kehittdmis- soiminen s.uu:‘m;@ma
: m—— /iestintd
'dea,f Yhteistyo-
kumppanit
Strategiat, bl
tiekartat, Seurataan
ohjelmat rahoitus-
kanavia ja v A
Muutokset -hakuja Kielteinen
toiminta- Tarve- ped
ympéris- analyysi ja T
tossa resurssien Sl
arviointi 42 SRR

3.1 Hankkeen suunnittelu

Hankkeen valmistelu kaynnistyy han-

HANKEPROSESSIN VAIHEET

Hankkeen
toteutus

Hankkeen
lopussa

Hankkeen
loputtua

Tyc‘jmapsta_ Loppurapor Talouteen,
sopiminen ja tointin asiakirja-
perehdytys valmistau- hallintaan,
_ tuminen. viestintaan,
Toteutetaan Arvioidaan henkilosto-
hanketta toimia, hallintoon,
tavoitteiden ja | \armiste- laitteisiin
suunnitelman taan liittyvat
mukaisesti. toiminnan loppu-
Huoleh@ta@n jatko ja toimet.
raportoinnit, viestitaan .
maksatushake | t|oksista. "
mukset, Uudet
kirjaamiset, _____  kehittdmis-
talousseuranta ideat
ja viestinta.

yhteistydkumppaneiden

asettamat ta-

keideasta, joka yksinkertaisimmillaan on
havaittu kehittamistarve. Kuka tahansa
kaupungin tyontekija voi ideoida uusia
hankkeita.

Hankkeen tarve tulee aina arvioida suh-
teessa kaupungin strategisiin tavoitteisiin
sekd punnita hankemuotoisen toteutta-
misen hyddyt ja haitat. Hankkeen toteu-
tukseen tulee olla palvelu- ja vastuualu-
eella talousarviossa (tai kayttésuunnitel-
massa) osoitettavissa omarahoitusta ja
henkilditd, jotka voivat valmistella ja tu-
kea hankkeen toteutusta. On tarkeai, etta
jo valmisteluvaiheessa mietitdan toteu-
tuksen realistisuuden lisdksi myd6s vaiku-
tuksia ja toimien yllapitoa hankkeen paa-
tyttya.

Yhteishankkeen
tekemista on

osallistumispaatoksen
punnittava, ovatko

il

voitteet yhdenmukaiset. Toisaalta yhteis-
tyd muiden toimijoiden ja kuntien kanssa
voi lisata hankkeen lapimenon mahdolli-
suuksia ja vaikuttavuutta.

Hankeidean synnyttya tiedotetaan suun-
nittelusta oman palvelualueen johdolle ja
hankekoordinointiin sekd hankkeen sisal-
toon liittyville muille palvelu- ja vastuu-
alueille. Tiedottamiselle varmistetaan yh-
teensovitus muiden kaupungin kehitta-
mistoimien kanssa ja eri toimijoiden
osaamisen hydédyntaminen. Apua hank-
keen suunniteluun saa hankkeiden koor-
dinoinnista, kannattaa hyddyntaa myds
talous- ja viestintapalveluiden seka mui-
den vastuualueiden osaamista. Hankeen
suunnitteluvaiheessa arvioidaan, rahoit-
tajan ehdot huomioiden, mita kuluja
hankkeen  toteuttamisesta  aiheutuu
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kaupungin organisaatiolle (esim. kehitta-
mis-, viestintd- tai hankeosaaminen) ja
kirjataan = osaamisen  hyddyntidminen
osaksi hankkeen yleisia tai flat rate -

Hankekoordinointi kerda tietoa kaikkien
palvelualueiden kehittamistarpeista, jotta
niihin soveltuvia rahoituslahteitd pysty-
taan etsimaian ja seuraamaan. Taman li-
saksi kaikki palvelu- ja vastuualueet seu-
raavat avoimia hakuilmoituksia.

Silta -intranet sivulle on koottu tietoja
ajankohtaisista hankehauista. Valtion

Hankkeen hakemisesta paatettaessi so-
vitaan hakemusasiakirjaa valmistelevat
henkildt. Hankehakemuksen allekirjoittaa
Heinolan hallintosaanndn mukainen vi-
ranhaltija. Hankehakemusta voi valmis-
tella ja viedd tietojarjestelmiin hankeen
valmistelusta sovitut henkildt.

Kullakin rahoittajalla ja rahoitusohjel-
malla on omat hakulomakkeensa ja -oh-
jeensa. Usein rahoittaja maarittaa sahkaoi-
sen jarjestelman, jonka kautta hakemus
tulee lahettdd. Hakusta laatiessa tulee
perehtya huolellisesti ohjeisiin ja valinta-
kriteereihin.

Valmistelu- ja allekirjoitusoikeudet ku-
hunkin sahkdiseen jarjestelmaian kannat-
taa varmistaa useampi viikko ennen ha-
kuasiakirjojen lahettamista. Jarjestelmiin
liittyvien epavarmuuksien vuoksi sahkdi-
sesti lahetettavat hakemukset kannattaa

kuluja. Hankesuunnitelman loppuvai-
heessa on hyva varmistaa, ettd hakemuk-
sessa vastataan kaikkiin kysymyksiin ja
kuvataan valintakriteerien tayttyminen.

avustuksien ja avustuksien hakua on py-
ritty keskittimaan samalle haeavusuk-

sia.fi  -sivustolle. @ Rakennerahastojen
(ESR+ ja EAKR) rahoitushauista valtaosa
loytyy rakennerahastot.fi -sivustolta.

Leader-toiminnan ja maaseuturahaston
avoimet haut loytyvat maaseutu.fi -sivus-
tolta.

pyrkia lahettamaan jo ennen viimeista ha-
kupaivaa. Sahkdisten jarjestelmien kuten
haeavustuksia.fi, Eura 2021, aluehallinnon
asiointipalvelu ja Hyrrd -jarjestelmien
kayttdoikeuksia hallinnoidaan Suomi.fi -
jarjestelman kautta, niitd pyydetdaan seu-
raavasta osoitteesta valtuusasiat@hei-
nola.fi.

Kun ideavaiheesta siirrytdan hankesuun-
nitelmaa valmisteluun, pyydetdaan han-
keaihiolle kirjaamoista asian avausta Dy-
nastyyn (kirjaamo@heinola.fi). Hankeha-
kemus liitteineen vieddan Dynastyyn.

Mikali hanke saa rahoittajalta kielteisen
rahoituspaatdksen, toimitetaan se kirjaa-
moon ja tieto siitd yhteisten palveluiden
hankekoordinointiin. Arvioidaan yhdessa
kielteiseen paatokseen johtaneet syyt ja
otetaan niistd opiksi tulevia hakuja varten.
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Mydnteisen hankepditoksen jalkeen al-
kaa varsinainen hankkeen kaytannon tydn
organisointi ja hankkeen toteutus. Paa-
saantdisesti hanketta ei voi aloittaa ennen
rahoittajan myonteistd paatostda. Aluksi
jarjestetaan aloituskokous ja viedaan tie-
dot talous-, henkilosto- ja asiakirjahal-
linnanjarjestelmiin.

Hankkeen vastuuhenkildét varmistavat,
ettd rahoittajalta tulleet paatokset on kir-
jaamossa. Kirjaamo vie saapuvat asiakirjat
Dynastyyn.

Hankkeen kaytanndn toteutuksen organi-
sointi alkaa kaupungin sisdisella aloitus-
kokouksella. Kaikkien hankkeiden osalta
on hankkeen alussa sovittava kaytinnon
toteutuksen yksityiskohdista hankkeen
vastuuhenkildiden ja yhteisten palvelui-
den kesken. Pienten hankkeiden, rutiinin-
omaisien tai jatkuvien valtionapujen
osalta asiat voidaan sopia my6s muutoin
kuin aloituskokouksessa.

Aloituskokouksen tavoitteena on lisata
tiedonvaihtoa, tdma helpottaa hankkeen
kaytannon toteutusta hankkeen aikana ja
siten sujuvoittaa toteutusta.

Aloituskokouksen jarjestdavat hankevas-
taava ja hankekoordinointi, ja siihen osal-
listuvat hankkeen keskeiset toteuttajat.
Aloituskokoukseen kutsutaan hankeen
toteutukseen osallistuvat henkilét kuten
hankkeen vastuullinen johtaja, hankkeen
vastuuhenkild, mahdolliset projektissa
tydskentelevat henkildt, heidan esihenki-
l6nsa seka muut hankkeen toteutukseen
liittyvat henkilot. Taman lisdksi yhteisista
palveluista mukana ovat edustajat

<
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Mydnteisestd paadtdoksesta tiedotetaan ta-
louspalveluihin  (taloustuki@heinola.fi).
Talouspalvelut avaavat hankkeelle projek-
tikoodin kirjanpitoon. Talouspalvelut il-
moittavat koodin hankevastaavalle, kir-
jaamoon, hankekoordinointiin ja henkilds-
topalveluihin.

Hankkeiden koordinointi tayttda hank-
keen vastuuhenkildon kanssa hankekortin,
vie hankkeen tiedot hankesalkkuun ja na-
kyviin Silta-intranettiin. Kaikista myontei-
sen rahoituspidatoksen saaneista hank-
keista ja avustuksista tehdaan tiedote yh-
teistyOssa viestinnan kanssa.

hankekoordinoinnista, talouspalveluista,
asiakirjahallinnosta ja viestinnasta. Palk-
kakuluja sisaltavista hankkeissa kutsu-
taan paikalle henkiléstopalveluiden
edustaja. Paljon hankintoja sisaltavan
hankkeen osalta suunnitelma kaydaan
lapi kaupungin lakimiehen kanssa. Asi-
oista sopiminen voidaan jakaa useaan
aloituskokoukseen.

Aloituskokouksessa kaydaan lapi hanke-
kortti, johon on kirjattu tyénjako hank-
keessa ja vastuuhenkildt. Aloituskokouk-
sessa kdydaan yhdessi lapi hankkeen ta-
voitteet ja rahoittajan ohjeistukset. Huo-
mioidaan muun muassa dokumentaati-
olle, viestinnalle, raportoinnille, maksa-
tuksille ja tilintarkastuksille maaritellyt
ohjeistukset. Suunnitellaan hankkeen
viestintd. Pyritdan tunnistamaan hankkei-
siin liittyvat riskit ja keinot niiden hallit-
semiseksi.

Aloituskokouksessa kaydaan talouteen,
henkildasioihin ja sahkdiseen asiakirjahal-
lintaan liittyvat menettelyt lapi.

)
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Kaupungin sisdisen aloituskokouksen li-
sdksi joissakin hankkeissa on rahoittajien
kanssa aloituskokous, ohjausryhman
kaynnistamiskokous seka hankkeen (kick
off) aloitustapahtumia. Joillekin hank-
keille nimetaan ohjaus- tai projektiryh-
mid, niiden perustamiseen vaikuttaa ra-
hoittajan ohjeistus.

3.2.2 Sopimus yhteistythankkeissa

Yhteishankkeissa, jotka toteutetaan tai
rahoitetaan yhdessd muiden toimijoiden
kanssa, on hyva laatia kirjallinen sopimus.
Yleensa rahoittaja ohjeistaa yhteisty6so-
pimuksen sisallosta. Sopimus maarittelee
rahoitusosuudet, roolit, vastuut ja rapor-
toinnin. Sopimuksessa on mm. maaritel-
tava, miten menetellaan tilanteessa,
jossa paarahoittaja ei hyvaksykaan kaikkia
kustannuksia tukirahoituksen piiriin tai
mahdollisen tarkastuksen jalkeen joudu-
taan palauttamaan saatuja rahoitustukia.
Osapuolten tulee sopia hankkeen tulos-
ten hyddyntamisestd ja siitd, miten me-
netelldan hankkeelle mahdollisesti

Ohjausryhma ohjaa, valvoo ja seuraa
hankkeen toteutusta. Ohjausryhma ei
kuitenkaan ole juridisessa vastuussa
hankkeen toteuttamisesta. Ohjausryh-
man jasenet tuovat oman asiantunte-
muksensa hanketydntekijdiden tueksi.

hankitun kaluston ja muun pysyviin vas-
taaviin  kuuluvan omaisuuden kanssa
hankkeen paatyttyad. Dynasty-asiakirjajar-
jestelmassa on valmispohjia ja sopimuk-
siin neuvoa voi kysya kaupungin lakimie-
heltd ja hankkeiden koordinoinnista.

Heinolan hallinnoimissa  hankkeissa,
joissa yhteistyokumppanit osallistuvat
rahoitukseen (esim. kuntarahoitukseen),
tehdaan kumppaneille lasku sopimuksen
mukaisesti. Laskutuksen tekee talouspal-
velut hankevastaavan pyynndsta.
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Raportoinnin osalta on jo hankkeen kayn-
nistyessda hyva suunnitella, seurantatie-
tojen keraamistapa ja kuka tietojen ko-
koamisesta vastaa.

Jalkikateen kerattavat seurantatiedot ai-
heuttavat ylimaaraista tyotd tai niiden
saaminen voi olla mahdotonta (mm. toi-
menpiteisiin osallistuneiden henkildiden
tavoittaminen). Rahoittajan antamat ra-
portointiohjeet on luettava huolella ja

Hanketta toteutetaan kaytianndn toimin,
jotka ovat hankesuunnitelman ja rahoi-
tuspaatdksen ehtojen mukaisia. Hank-
keen kaytannon tyon organisointivastuu
on palvelu- ja vastuualueilla.

Hankkeen aikana toteutettava jatkuva ar-
viointi tukee hankkeen toteutusta.

Heinolan kaupungin asiakirjahallintajar-
jestelma on Dynasty. Dynastyyn viedyt
hankkeen tiedot toimivat hankekansiona,
joka mahdollisessa valvonta- tai tarkis-
tustilanteessa annetaan tarkastajien
kayttoon. Dynastysta tulee loytya kaikki
hankkeen toteutukseen liittyvat asiakirjat
mm. sopimukset, raportit, ohjausryhman
muistiot ja rahoittajan niin edellyttaessa
viestintddn ja seurantatietoihin liittyvat
tiedot. Pienimpien ja rutiininomaisten
hankkeiden osalta Dynastyyn Kkirjataan
vahintdan rahoittajan paatokset ja rahoit-
tajalle lahetyt asiakirjat.

Kirjaamo tekee asia-avaukset hankkeen
vastuuhenkilén pyynndsta. Kirjaamo vie
saapuvat asiakirjat Dynastyyn, hankkeen
vastuuhenkilét vastaavat heille tiedon
toimittamisesta. Hankkeen vastuu-henki-
6t ja tydntekijat vievat kaikki lahtevat

1
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epavarmoissa asioissa on rahoittajan
kanta selvitettdva erikseen. Hankkeen ra-
portoinnissa tarvittavat tiedot esim. ra-
hoittajan maarittamat indikaattorit on
hyva kirjata Dynastyyn hankkeen toteu-
tuksen kohdalle. Dynasty toimii hanke-
kansiona, josta tiedot on loppuraportoin-
nin vaiheessa koottavissa. Hankkeen val-
mistelumateriaalia on lisdksi hyva jakaa
yhteiskdytdssa olevissa Teams-kansi-
oissa.

Arvioinnissa tarkastellaan hankkeen toi-
meenpanoa, tuloksellisuutta (maarallis-
ten ja laadullisten tavoitteiden saavutta-
minen), vaikuttavuutta ja tehokkuutta
(suhteutetaan tulokset taloudellisiin pa-
nostuksiin).

asiakirjat ja kaupungin sisaiset tiedot Dy-
nastyyn. Sahkdisen asiakirjahallinnon
kdayttd varmistaa sdaddsten ja ohjeitten
mukaiset arkistointimenettelyt. Dynasty-
jarjestelmaista loytyy valmiita mallipohjia
yleisimmille asiakirjatyypeille, mika hel-
pottaa valmistelua.

Kaikille hankkeille avataan yhdestad kol-
meen asiaa (asialla tarkoitetaan sdhkoista
kansiota, johon asiakirjoja kootaan). Ra-
hoitus -asialle kootaan rahoittajan paa-
tokset ja tiedoksiannot seka rahoittajalle
lahetyt hakemukset, raportit ja muu kir-
jeenvaihto. Hankkeen toteutus -asiaan
kirjataan kaytanndn toiminnasta syntyvia
asiakirjoja kuten muistiota, sopimuksia,
viestintd- ja seurantatietoja. Mikali hank-
keessa on hankintoja, avataan hankin-
noille oma asia.
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Hankkeen talouden seurannasta ja oi-
keellisuudesta vastaa hankkeen vastuul-
linen johtaja ja hankevastaava. Talous-
palvelut auttavat ja tukevat talousasi-
oissa hankkeen vastuuhenkiléita.

Hankkeessa kaytettavat ostolaskujen me-
nettelyt, ohjelmistot, koodit sekd mah-
dolliset kohde- ja toimintotoimintojen
kaytté kaydaan hankkeen alussa hanke-
vastaavan kanssa lapi. Hallintosaannon Li-
saksi talousarvio taytantéénpano asiakir-
jaa ohjaavat talouteen liittyvia menette-
lyita ja vastuita. Ostolaskujen hyviaksyjat
ja tarkastajat maarittyvat kayttésuunni-
telman mukaisesti.

Hankkeiden tulot ja menot kirjataan niille
tilikausille, joille ne suoriteperusteisen
kirjanpidon mukaan kuuluvat. Kulujen tu-
lee olla todellisia, ei arvioita. Hankkeen
tulojen ja menojen toteumista seurataan
UDP-raportoinnin avulla. Mikali kirjanpi-
dossa on poikkeumia, pyydetdan tietojen
korjausta talouspalveluista.

Kirjanpidosta saadaan suoraan Kkirjaus-
tunnisteiden avulla hankkeiden kirjanpi-
toviennit maksatushakemusta,

Hankkeen rekrytoinneista, tyontekijoi-
den tyon organisoinnista ja perehdytyk-
sestd vastaa hankkeen vastuullinen joh-
taja palvelualueella.

Myd&nteisen rahoituspaatoksen jalkeen
kaynnistetdan mahdolliset rekrytoinnit.
Hankkeisiin voidaan kirjata kaupungin
tyd- ja virkasuhteisien henkildiden palk-
koja rahoittajien ohjeita noudattaen. Han-
ketyontekija esihenkild tekee kirjaukset
palkkajarjestelmiin. Palkat maksetaan

<
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raportointia, seurantaa ja tarkastusta var-
ten. Hankkeen maksatushakemuksen ko-
koamisesta vastaa hankkeen vastuuhen-
kilot. Maksatushakemuksessa tai rapor-
toinnissa mahdollisesti tarvittavat allekir-
joitetut kirjanpidon otteet laaditaan ta-
louspalveluissa.

Tilikauden yli kestavissd hankkeissa me-
not ja tulot on jaksotettava. Talouspalve-
lut tekevat jaksotuksen yhteistydssa
hankkeen vastuuhenkildéiden kanssa.
Hankkeiden tiedot kayttotaloussuunnitel-
miin valmistellaan yhteisty6ssa hankkeen
vastuuhenkildiden ja yhteisten palvelui-
den kesken.

Yhteiset palvelut seuraavat hankkeiden
taloustietoja neljannesvuosittain ja koos-
tavat tiedoista osavuosi- ja johdon rapor-
tointiin tiedot. Hankevastaava toimittaa
oman hankkeen osalta tiedot tayttamalla
hankekorttia.

Hankkeessa tarvittavien teknisten laittei-
den ja valineiden hankinnat kirjataan kir-
janpidossa hankkeelle rahoittajan ohjei-
den mukaisesti, naista hankinnoista vas-
taa digi- ja tietohallinnon vastuualue.

kaupungin maksuliikenteen yhteydessa
kayttden hankkeen projektikoodia.

Mikali rahoittaja edellyttaa tuntikirjanpi-
toa, pyytda hanketydntekijan esihenkild
henkilostépalveluita avaamaan tydajan-
seurantajarjestelmaan hankekoodin.
Maksatushakemuksessa tai raportoin-
nissa mahdollisesti tarvittavat henkilos-
totietojen allekirjoitetut asiakirjat laadi-
taan henkilostépalveluissa (hr=
tuki@heinola.fi).

8
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3.3.4 Muutospaatokset, valiraportit ja maksatushakemukset

Hankkeen toiminta ja rahoitus on tarkoi-
tus toteuttaa tdysimaariisesti. Hankkeen
toimintaa arvioidaan toteutuksen aikana,
mikali niissd havaitaan hankkeen aikana
poikkeamia, keskustellaan hankevastaa-
van ja hankkeen vastuullisen johtajan
kesken mahdollisista muutostarpeista.
Hankeen muutos- ja maksatus-hakemuk-
set, hankeraportit, ja muut mahdolliset

asiakirjat allekirjoittaa hallintosdannén
mukainen toimivaltainen viranhaltija,
joka usein kaytanndssa on sama henkild
kuin alkuperdisen hankepaatdoksen alle-
kirjoittaja. Asiakirjat valmistelevat hank-
keen vastuuhenkild yhteistydssa mahdol-
listen hankkeen projektitydntekijéiden
kanssa.

3.3.5 Hankesalkku ja raportointi neljannesvuosittain

Hankkeen tietoja paivitetdan hankesalk-
kuun neljannesvuosittain. Hankesalkkuun
tiedot kootaan taydentamallda hankekort-
tia. Hankevastaava paivittda toimintaa ku-
vaavat tiedot ja yhteiset palvelut talouden
toteumaluvut.

Palvelualueiden ja kaupungin johtoryh-
missd kasitelladn neljannesvuosittain
hankkeiden toteutustilanne, valmiste-
lussa olevat hakemukset seka tulevat ra-
hoitushaut. Hankekoordinointi koostaa
tietoja ja koordinoi valmistelua. Tiedot

raportoidaan toimielimille johdon- ja osa-
vuosiraportoinnin yhteydessa.

Talousarvio- ja kayttésuunnitelmavalmis-
telun yhteydessia johtoryhmissa linjataan
tulevan vuoden hanketoimintaa.

Hankesalkun tiedot ovat Silta-intra-
netissa ja koko henkilostdlle avoimessa
Teams-kansiossa. Lisaksi hankekoordi-
nointi ja hankkeiden vastuuhenkilét vies-
tivat hankkeiden toteutuksesta ja hanke-
salkun sisallésta julkisuuteen mm. kau-
pungin internet-sivuilla.

Heinolan hankkeet ja avustukset = kehittimisen valineena

HANKKEIDEN RANOITUS

L 15ue

HEINOLAN Kaup
RasorTsosus " 16 %

Toimiala ¢
Mok,
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Mikali hanke sisaltaa hankintoja noudate-
taan niitd tehdessa rahoittajan ohjeita,
Heinolan kaupungin hallintosaantéa ja
hankintaohjeita seka kilpailulainsaadan-
téa. Jos rahoittajan ja kaupungin ohjeet
eroavat toisistaan, pyritddn noudatta-

maan molempia. Kilpailutuksessa nouda-
tetaan tiukempaa vaatimusta. Jos mo-
lempien ohjeiden noudattaminen ei ole
mahdollista, sovelletaan rahoittajan eh-
toja.

Hallintosdinnéssa maaritelldan hankintojen toimivalta seuraavasti:

Hankinnalla tarkoitetaan tavara-, palvelu- tai rakennusurakkahankintoja taloudellista vas-
tiketta vastaan oman organisaation ulkopuoliselta toimijalta. Hankinnan kustannusvaiku-
tusten mukaan paatdsvalta hankinnoissa maaraytyy seuraavasti:

Tulosyksikén esihenkild
Vastuualuejohtaja
Palvelualuejohtaja tai kaupunginjohtaja

Lautakunta tai kaupunginhallitus yhteisten palveluiden osalta

Hankinnan toteutus ja hankintaprosessi
riippuu hankinnan suuruudesta. Hank-
keen hankintojen osalta tulee aina tar-
kastaa rahoittajan ehdot tehtaville han-
kinnoille ja niiden dokumentoimiselle.
Rahoittaja voi edellyttaa tiettyja kilpailu-
tusprosesseja, laatukriteereja tai hankin-
tahinnan vertailua my6s pienhankintojen
osalta. Hankintojen osalta tulee tarkastaa
rahoittajan ehdot hankintojen (mm. lait-
teet) sdilytys- ja omistusvelvollisuuden
vaatimukset seka niiden seurannasta
huolehtiminen.

50 000 euroon asti
100 000 euroon asti
500 000 euroon asti
YLli 500 000 euroa

Hintavertailut viedaan asiakirjahallinnan
Dynasty- jarjestelméassa hankkeen tietoi-
hin (hankkeen toteutus). Mikali hankin-
nasta tehdaan viranhaltijapaatos, kilpai-
lutus tai sopimus, tulee hankinnalle avata
oma asia Dynastyyn (hankkeen hankin-
nat). Kaikki hankkeen hankinta-asiat voi-
daan viedd yhden hankinta asia-avauksen
alle.

P
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3.3.7 Viestinta

Viestinndssd noudatetaan rahoittajan
vaatimuksia ja huomioidaan Heinolan
viestintd- ja brandiohjeet. Rahoittajalla
voi olla tarkkoja ohjeita viestintdan kuten
visuaaliseen ilmeeseen, logojen kayton,
infokylttien tekoon tai verkkosivujen si-
saltoon.

Padvastuu hankkeen sisdisestad ja ulkoi-
sesta viestinnasta ja niiden sisalldistd on
hankevastaavalla ja projektin tydnteki-
joilla. Yhteisten palveluiden viestintd ja
hankkeiden koordinointi avustavat vies-
tinndn suunnittelussa ja toteutuksessa.
Hankkeiden viestintdtoimia kdydaan nel-
jannesvuosittain lapi muun hankerapor-
toinnin yhteydessa.

Hankesuunnitelmassa on usein kuvattu
viestintatoimet, joita hankkeen aikana to-
teutetaan. Pidempi kestoisissa tai isoissa
hankkeissa on hyva laatia viestintasuun-
nitelma tai ainakin etukadteen pohtia ke-
nelle, milloin ja miten hankkeen toteu-
tuksesta ja tuloksista viestitdaan. Hank-
keen viestinndassa keskeistd on toimien
kohde- ja sidosryhmille viestiminen. Mi-
kdli hankkeeseen liittyvalla tapahtumalla
tai toimella on laajempaa julkisuusarvoa,
on tasta hyva tiedottaa etukateen omalla
palvelualuetta ja viestintaa.

Hankkeiden esitys- ja esitemateriaaleille
seka verkkosivuille on olemassa valmiita
mallipohjia, joita voidaan muokata hank-
keiden tarpeiden mukaisiksi.

Hankkeille on Heinolan verkkosivuilla
paikka, johon hankkeen mahdolliset omat
sivut linkitetaan.

Hankkeen tilaisuuksista ja toiminnasta on
hyva ottaa valokuvia, naitd voidaan hyo-
dyntaa viestinndssa ja raportoinnissa. Va-
lokuvauksessa tulee ottaa huomioon ku-
vausluvat (mm. kuvasta tunnistettavien
alaikaisten osalta).

Erilaisten ndkyvyyselementtien ja tuottei-
den kuten vaatteiden hankinnoissa nou-
datetaan Heinolan kaupungin brandioh-
jetta ja tuotteisiin sijoitetaan Heinolan
kaupungin tunnus. Tuotteiden hankinta
valmistellaan yhteisty6ssd kaupungin
viestinnan kanssa.

Suurille hankkeille voidaan yhteisty6ssa
viestinndan kanssa suunnitella oma logo,
jota voi kayttda kaupungin ja rahoittajan
logojen kanssa yhtaaikaisesti.

Hankkeessa mahdollisesti tehtavien ky-
selyjen valmistelussa hyédynnetdan vies-
tinnan laatimaa ohjetta.




15

sieni kaveuni, 150 MAHOOLLISUUS

Hankkeen loppumiseen liittyviin toimen-
piteisiin varataan aikaa. Tietojen oikeelli-
sen tarkistus on aloitettava hyvissa ajoin,

Pidetdan ennen hankkeen loppuraportin
lahettamistd kaupungin sisdinen loppu-
kokous. Se voidaan yhdistaa mahdollisen
ohjausryhman kokoukseen tai muuhun
hankkeen toteuttajien ja yhteistydkump-
paneiden kanssa pidettyyn keskusteluun.
Pienten hankkeiden, rutiininomaisten tai
jatkuvien valtionapujen osalta asioista
voidaan keskustella myds muutoin kuin
loppukokouksessa. Silta-intranetista Loy-
tyy mallipohja loppukokouksen jarjesta-
misesta.

Loppukokouksen tavoitteena on keskus-
tella hankkeen toteutuksesta, tuloksista
ja vaikutuksista eli tehda hankkeesta ko-
konaisarviointia. Tama tukee hankkeen
loppuraportin ja -maksatuksen

Rahoittajat yleensd maarittavat loppura-
portin aikataulun lisdksi sille sisall6lliset
vaatimukset. Ohjausryhma kasittelee lop-
puraportin  niissd hankkeissa, joissa
ryhma on asetettu. Hankkeiden loppura-
portit taytetdan siihen tietojarjestelmaan,
jota kukin rahoittaja edellyttda. Loppura-
portti viedaan Dynastyyn, Silta-intranet-
tiin hankekansioon ja mahdollisille hank-
keen verkkosivuille. Yhdessa kirjaamon
kanssa varmistetaan hankkeen asiakirjo-
jen sailytysajat.
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isommissa hankkeissa viimeistaan kaksi
kuukautta ennen hankkeen loppua.

laatimista. Kirjataan ylés hankkeen toteu-
tukseen liittyneita hyvia kaytantdja, haas-
teita ja niihin loydettyja ratkaisuja. Kirja-
taan ylés hankkeen aikana nousseet jat-
kokehittamisideat. Loppukeskustelu tu-
kee organisaation oppimista, kehittamista
ja hankeprosessien sujuvoittamista. Var-
mistetaan toiminnan jatkuvuus ja vaikut-
tavuus hankkeen jalkeen.

Loppukokoukseen kutsutaan paikalla
hankkeen vastuullinen johtaja, hankevas-
taava ja hankkeen tyontekijat. Hankkeen
toteutuksen kannalta keskeiset kaupun-
gin sisdiset ja ulkoiset yhteisty6kumppa-
nit. Yhteisten palveluiden hankkeiden tu-
kipalveluiden edustus ja hankekoordi-
nointi.

Usein raportin kanssa yhtaaikaisesti hae-
taan loppumaksua tai raportoidaan to-
teuneet kulut. Hankkeen vastuuhenkild
(projektipaallikkd) vastaa raporttien kir-
joittamisesta ja kokoamisesta. Talous- ja
henkilostépalvelut sekda hankkeiden koor-
dinointi auttavat loppumaksatuksen ja ra-
portin tietojen kokoamisessa. Mahdolli-
nen vaadittava tilintarkastus on sovittava
hyvissa ajoin.
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On tarkeaa kertoa hankkeen tuloksista,
vaikutuksista ja siitd miten toiminta jat-
kuu seka kaupungin sisdisesti etta ulkoi-
sesti. Hankkeen tiedot siirretdan loppu-
neiden hankkeiden kohtaan Silta-intra-
netissd ja Heinolan verkkosivuilla loppu-
neiden hankkeiden kohtaa. Kuvataan
hankkeessa tehtyja toimenpiteita, saavu-
tettuja tuloksia ja vaikutuksia.

Hankkeella on selked loppu, jonka maa-
rittelee hankesuunnitelma ja -paatds.
Hankkeen loppuraportti ja rahoittajan
mpaatdksen loppumaksun hyvaksymi-
sestd vieddan Dynastyyn. Muu hankkeen
sdahkdinen materiaali vieddan palvelualu-
een hankkeiden Teams-kansioon.

Hankkeen paatyttya sen vastuuhenkildn
tulee huolehtia maaraaikaisen projekti-
henkildstén osalta kayttdjatunnuksien
seka eri jarjestelmien kayttdoikeuksien
paattamisestd ja  laitteiden kuten

Heinolan kaupunki
PL 1001, 18101 Heinola, asiakaspalvelupiste Spotti, Torikatu 8

Puh. 03 849 30 (vaihde), kirlaamo@heinola.fi
Y-tunnus 1068892-9

www.heinola.fi

Hankkeen lopuksi voidaan jarjestaa lop-
puseminaari tai tiedotustilaisuus, kirjoit-
taa artikkeli tai tehda tiedote taikka jul-
kaisu. Lisédksi voi pohtia sosiaalisen me-
dian, video- ja podcast muotojen kayttda
tuloksista kertomisessa.

tietokoneiden ja puhelimien irtisanomi-
sesta. Jos laitteet siirtyvat muun henki-
l6ston kayttéon, on huolehdittava muu-
tokset laiterekisteriin. Jos henkildsto jat-
kaa kaupungin palveluksessa hankkeen
paatyttya, siirretdan palkkakulut oikealle
kustannuspaikalle (ilmoitus henkilost6-
ja talouspalveluihin). Loppuraportin ja -
maksun suorituksen ja hyvaksyntdjen jal-
keen talouspalvelut sulkevat projektikoo-
din kirjanpidossa ja kirjaamo hankkeen
asiat- kansiot Dynasty-jarjestelmassa.
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