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OHJE VALITTAVIEN TOIMIELIMIEN ITSE TOTEUTTAMISTA ESR-HANKKEISTA

Yleista

Tassd ohjeessa kuvataan padpiirteittdin Euroopan sosiaalirahastosta (ESR) osara-
hoitettujen valittavien toimielimien itse toteuttamien hankkeiden rahoittamista, hal-
linnointia ja toimeenpanoa valittavissa toimielimissa. Valittavét toimielimet ja nii-
den tehtavat on saadetty rakennerahastolain 2 8:ssa (1401/2006).

Ohje koskee valtion virastojajatilivirastoja vélittévéna toimielimena

Ohjeen ensmméi sessa osassa kasitell8an valittdvan toimielimen hankkeiden rahoit-
tamista ja ohjeen toi sessa 0sassa itse toteutettuja hankkeita toteuttajan nakokulmas-
ta Lisaks liiteos oissa kuvataan pdéasiassa Ty6- ja elinkeinoministerion hallin-
nonalan itse toteutettujen hankkeiden projektointia tydvoima- ja elinkei nokeskuk-
sissa (mydhemmin TE-keskus) ja tyévoi matoi mistoissa.

Hallintoviranomainen korostaa sitg, etté itse toteuttavia hankkeita koskevat samat
lait, asetukset ja niiden soveltamisesta annetut ohjeet kuin muitakin rakennerahas-
tohankkeita. Mikali poikkeuksia on, ne todetaan tassa ohjeessa.

1. Ohjevadlittaville toimielimille hankkeiden rahoittamiseen

Vélittava toimielin voi rahoittavana viranomaisena kohdentaa EU-rahoitustaja val -
tion rahoitusosuutta omaan kayttoonsa rakennerahastohankkeen toimeenpanoa var-
ten. Itse toteutetun hankkeen toteuttaja voi olla vain viranomaistaho. Manner-
Suomen ESR-ohjelman valtakunnallisten hankkeiden koordinointihankkeet seka
muut vastaavat hankkeet ovat niin ik&an viraston itse toteuttamia hankkeita. Tekni-
sen tuen hankkeet ovat aina itse toteutettavia hankkeita.

Taman ohjeen tarkoitus on tdydentd& muuta rakennerahasto-ohjelmien toimeenpa-
noa koskevaa ohjeistusta itse toteutettujen hankke den osalta. Teknisen tuen ohjeen
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ohella teknisen tuen hankkei ssa noudatetaan tassa ohjeessa kuvattuja tal oushallin-
non prosessej a

Ty0- jaelinkeinoministerion (mychemmin TEM) hallinnonalan itse toteutettavien
hankkeiden hallinnointiin kayttdon otettavasta Sl RI-j&rjestel mésta annetaan myo-
hemmin oma ohje.

Viraston itse toteuttamien hankkeiden toimeenpanoa ohjaavat ohjelma-asiakirja
samoin kuin valtion talousarviossa myonnetyt resurssit ja tul osohj auksessa asetetut
tavoitteet seka valtionhallinnon tuottavuusohjelma ja sen mukaiset henkil 6raj oitteet
kuten muutakin rakennerahastotoi mintaa.

1.1 Strateginen ohjaus

Viranomaisen itse toteuttamilla hankkeilla voidaan téaydent&& kansallisen politiikan
keinovalikoimaa seké kehittda uusia tydkal uja, toimintatapoja ja yhtei styébmuotoja.
Tdalaisiavoivat olla esimerkiksi tydvoima- ja yrityspalvelut ja koulutug arjestel mét
sekd ratkaisut alueellisiin ja paikallisiin kehittamistarpeisiin. Itse toteutetuilla
hankkeilla el saa kuitenkaan korvata kansallisen politiikan toimeenpanoa, vaan nii-
den tulee olla kansallista politiikkaa taydentévaa ja lisdarvoa tuottavaa toimintaa.

1.2 Hankkeiden suunnittelu

Hankkei den toimeenpanon tulee perustua viranomaisen selkeéén strategiaan ja Sii-
hen perustuvaan toimintasuunnitelmaan. Siita tulee |8ytya perusteet varojen omaan
kayttoon varaamiselle. Hankeorganisaation on vastattava Siitd, etté itse toteutettu
hanke toteutetaan kustannustehokkaasti ja kokonaistaloudellisesti.

Hankkeiden suunnittelussa ja valinnassa tul ee noudattaa avoi muuden, 18pinéky-
vyyden jatasapuolisuuden periaatteita suhteessa muuhun EU-osarahoittei seen han-
ketoimintaan samoin kuin kansallisesti rahoitettavaan kehittamistoimintaankin. L&
pinékyvyyden ja strategisen pohjan varmistamiseksi maakunnan yhteistyoryhman
linjaukset ja menettelyt sek& maakunnan yhtei stydasiakirjan painotukset ohjaavat
alueellisten viranomai sten itse toteuttamien hankkeiden valintaa samalla tavoin
kuin muutakin rakennerahastotoimintaa ESR-ohjelman alueosioissa. Tdmé on hyva
ottaa huomioon itse toteutettuja hankkeita suunnitel taessa.

1.3 Hankkeiden hakeminen ja toteuttaminen
Itse toteutetun hankkeen toteuttgja voi olla viranomaisen toimintayksikko.
Vain TE-keskus voi hakea tydvoi matoi miston esittamaa itse toteutettavaa hanketta.
Tyo6voimatoimisto tai Tydvoimaopisto e voi olla hankkeen hakijana, koska niilla ei

ole omaa y-tunnusta.

Viranomai sen itse toteuttamien hankkei den toteuttajana voi ty6- ja elinkeinohallin-
nossaolla TEM, TE-keskus, tydvoimatoimisto tai Ty&voimaopisto.
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Opetushallinnon alalla hankkeita voivat toteuttaa opetusministerid, Opetushallitus
jaldaninhallitukset. Sosiaali- jaterveysministerion hallinnonalalla toteuttajana voi
toimiaministerio6 tai 188ninhallitus.

Hakija tayttéa proj ektihakemusl omakkeen EURA 2007 -tietojarjestelmassa ja sen
liséksi toimittaa hakemuksen alekirjoitettuna paperikappal eena toimivaltaiselle véa
littavalle toimielimelle (rahoittajayksikolle).

Tehtévien eriyttamisen takia rahoittgjayksikon padlikon tulee olla eri henkil6 kuin
toteuttajayksikon, ja hakemuksen ja paétoksen esittelijdt néiden alaisuudessa erilli-
sissayksikoissa

Hakemuksesta tulee selvité, miten hakija aikoo hoitaa hankkeen ja mihin hakuil-
moituksesta ilmenevaén ongel maan sen antaa ratkaisun. Hakija esittéd mahdollisten
ty6voi mapoliitti sten toimenpiteiden resurssitarpeen projektisuunnitelmassa. Tyo6-
voimapoliittisten toimenpiteiden ja pk-yritysten osaamisen kehittémispal veluiden
sisdllyttamisesté ja projektoinnista hankkeisiin kuvataan ohjeen liitteessa

1.4 Kumppanuus

Kumppanuudella tarkoitetaan tassa Euroopan Unionin Neuvoston asetuksen (EY
1083/2006) (ns. yleisasetuksen) artikla 11 mukaista kumppanuutta.

Itse toteutettujen hankkeiden tavoitteena on kehittda uusia toimintatapoja ja mene-
telmi& seka luoda kumppanuutta ja verkostoja, joiden toiminta jatkuu hankerahoi-
tuksen padtyttyd. Hankkeen aikana kehitettavien hyvien toimintatapojen jayhteis-
tydverkostojen jatkuvuutta tulee tukea sitomalla yhtei stydkumppanit hankkeeseen
jo suunnitteluvaiheessa. Vdlittavan toimielimen tulee huol ehtia hankkeen suunnitte-
lusta alkaen siitg, etté hankkeen tuloksillaja hyvilla kaytanndilla on edellytykset
juurruttamiselle jajatkuvuudelle. Rahoittava viranomainen ja hankkeen toteuttgja
varautuvat jo suunnittel uvaiheessa hankkeen tulosten ja hyvien kaytantdjen arvioin-
tiin ja sopivat niiden omistajuudesta ai esopi muksessa.

Kumppanuus- ja yhteistyohakuisuus ovat térkeita periaatteita hankkeiden suunnit-
teluvaiheesta |&htien. Avoimuus ja toiminnan |apindkyvyys seka aktiivinen yhteis-
tyokumppanei den hakeminen ja vuoropuhelu tukevat tavoitteiden saavuttamista.
Kysyntal 8hti syyden, asiakkaiden sitouttamisen ja valtavirtai stamisen edistémisek-
si on kohderyhman edustus hyva kytked hankkeeseen jo suunnittel uvaiheessa.
Suunnittel uryhmaan kutsutaan alueellisesti tai paikallisesti keskeiset kumppanit
niin julkiset toimijat kuin kansal ai syhteiskuntaa ja sosiaalipartnereita edustavat jar-
jestot.

1.5 Useamman toteuttajan valinen aiesopimus

Kun hanketta toteuttaa vahintéan kaksi toteuttajaa yhdessd, hankkeen toteuttgjaja
kumppanit sopivat eri osapuolten rooleista hankkeessa jo suunnittel uvai heessa.
Kumppanit laativat aiesopimuksen, jossa hankkeen tarkoitus, vastuut ja velvoitteet
madritel|aan yksityiskohtaisesti. Rahoittavan viranomaisen tulee kiinnittéa erityi-
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sesti huomiota hankkeisiin, joissa on ulkopuolinen hallinnoijajajoihin liittyy tyo-
voimapoliittisia toimenpiteita. Tallaisen hankkeen kokonaisuuden hallinta, rapor-
tointi- ja seurantavastuut on méagriteltéva tarkoin aiesopimuksessa. Samoin sopi-
muksessa tulee kuvata esimerkiksi miten ulkopuolisen hallinnoijan ja tyovoima-
toimistojen yhteisty6 rakennetaan. Lisaksi sopimuksessa tul ee sopia hankkeen tu-
losten ja mahdollisten tuottei den hyddyntami sesta seka tekijanoikeuksista ja muista
immateriaalioikeuksista. Myds muut tarpeelliset ehdot kirjataan. Kumppanuusso-
pimuksellaei kuitenkaan voi kiertéa julkisista hankinnoista annetun lain
(346/2007), mydhemmin hankintalaki, vaatimuksia.

1.6 Tehtavien eriyttdminen

Sen liséksi, mita vélittévien toimielinten tehtdvien eriyttamisesta ohjeistetaan, tulee
viranomaisen itse toteuttamien hankkeiden toimeenpanossa kiinnittaa erityista
huomiota siihen, etta virastossa hankkeiden toteuttaminen ja valittévan toimielimen
(rahoittgjan ja maksajan) tehtavét eriytetaan toisistaan. Valittavan toimielimen ra-
hoittajatoimintoon liittyvia tehtévia hoitavat virkamiehet eivét saa toimia hankkeen
toteuttajana tai muissa hankkeen toimenpanoon liittyvissa tehtévissa.

EU/ESR-koordinaattorien ja muiden valintapagtsprosessiin osallistuvien virka-
miesten osallistumista hallinnon itse toteuttamien hankkeiden valmisteluun pitéa
rajata siten, etté heidan puol ueettomuutensa ja esteettomyytensa paatdsvalmisteli-
joinaja maksatushakemusten kasittelijoina séilyy ja, etta jaédviysongelmiae synny
(ks. yleisohje). He antavat hankkeen valmistel uvaiheessa teknista neuvontaa, kuten
ulkopuolisellekin hankkeen toteuttajalle.

Viranomaisen itse toteuttamissa rakennerahastohankkei ssa toteuttgjavastuu on to-
teuttajayksikolla ja rahoittgjavastuu rahoittajayksikoll &, joten EU-rahoitus- ja mak-
sgjayksikot elvét voi toimiaitse toteutettujen hankkeiden toteuttajana

Kuitenkin EU-hankeyksikdll& (rahoittaja) voi ollateknisen tuen hankkeita, jolloin
tehtavien eriyttémisell& yksikon sisdlla tulee turvata teknisen tuen hankkeiden seu-
rannan ja sisdll6llisen valvonnan riippumattomuus. Teknisesté tuesta ei téyteté ha-
kemuslomaketta, vaan siita tehdadn teknisen tuen k&yttdonottoilmoitus.

1.7 Hankkeen haku-, arviointi-, valintamenettely

Viranomaisen itse toteuttamat hankkeet arvioidaan, teknisen tuen hankkeita lukuun
ottamatta, samoin kriteerein kuin muutkin ohjelmassa toteutettavat hankkeet (ks.
valinta ohje). Teknisen tuen hankkeet projektoidaan Manner-Suomen ESR-
ohjelman seurantakomitean hyvaksyman kayttésuunnitel man mukai sesti. Rakenne-
rahastojen tukikel poisuudesta annetun valtioneuvoston asetukseen 14 8:ssd sédde-
taén niista menoista, joitateknisella tuella voidaan rahoittaa. Teknisen tuen kaytto-
kohteita ovat toimenpideohjelman valmistelu, hallinnointi, seuranta, arviointi seké
tiedotus ja valvonta seké toimet, joilla parannetaan rahastojen taytantéonpanoa
koskevia hallinnollisa valmiuksia.
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Hallintoviranomainen korostaa, etta viranomaisen itse toteuttamien hankkeiden va-
linnassa noudatetaan avoi muuden, |8pindkyvyyden ja tasapuolisuuden periaatteita
suhteessa muuhun EU-osarahoittei seen hanketoi mintaan samoin kuin kansallisesti
rahoitettavaan kehittdmistoi mintaankin. L&pinakyvyyden ja strategisen pohjan
varmistamiseksi maakunnan yhtei styéryhméan linjauksia ja menettelyj & sovelletaan
Manner-Suomen ESR-ohjelman alueosi oista rahoitettaviin viranomaisen itse toteut-
tamiin hankkeisiin samallatavalla kuin muussakin ESR-ohjelman toimeenpanossa.
Avoimuus ja toiminnan |&pindkyvyys ja aktiivinen yhtei stytkumppanei den hake-
minen ja vuoropuhelu tukevat tavoitteiden saavuttamista.

Hankkeiden valintaan osallistuvien tulee toimiaerill&&n hakemuksen allekirjoitta-
jistajakéasitella hakemukset puolueettomasti ja hyvén hallintotavan mukaisesti. V&
littavan toimielimen tulee padtoksen esittely- ja pagttsprosessissa huolehtia siita,
etta vaatimus hakemus-, padtoksenteko- ja maksuprosessien eriyttamisesta toteu-
tuu.

1.8 Paatosmenettely

Kun valittava toimielin kohdentaa myontamisvaltuuden itse toteutettavaan hank-
keeseen joko samassa virastossa toi mivan toteuttajan toimeenpanemaan hankkee-
seen tai omaan kayttotnsa teknisen tuen hankkeen toimeenpanoa varten, on kysy-
mys kohdentami spaétoksesta. Padtoksella kohdennetaan rahoitus hyvaksytyn han-
kesuunnitel man mukai seen hankkeen toteutukseen.

Kun valittéva toimielin tekee samassa virastossa ol evalle hakijalle/toteuttajal le
kohdentamispadtoksen, on pagtoksessa yksil 6itava tydvoimapoliittisiin toimenpitei-
siin tai pk-yritysten kehittamispal veluihin kaytettéva euromaara. Erittelya toimen-
piteittéin, tuotteittain tai kululgjeittain pd&tokseen e tarvitse tehdd, mutta tarkka eu-
romaardinen myonnetty summa pitéa nakya kohdentami spédtoksessa. Tama koh-
dentami spagtoksessa yksi10ity kayttotarkoitukseltaan ” korvamerkitty” summaon
toteuttajan sidottava menopagtoksill & paétospa vamadraa seuraavan vuoden lop-
puun mennessa (n+1) ennen kuin valittava toimielin saa myontaa toteuttajalle liséa
varoja seuraavalla kohdentamispaétoksel1a. 1tse toteutettua hanketta ei saa rahoittaa
etupai nottei sesti, mika tarkoittaa sitg, etté itse toteutettavaa hanketta ei saa rahoittaa
esmerkiks kertapdatoksella koko ohjelmakaudeksi.

Valtuuden kaytto tapahtuu rahoittajan tekemalla valtuuden kohdentami spédtoksel -
& Mybhemméssé vai heessa toteuttajan hankkeessa tekemét sitoumukset eivét engé
ole valtuuden kayttoa, vaan méararahan k&ytto&a. Toteuttajan tekemista sitoumuk-
sista hankkeen hankintojen osalta aiheutuu siten ainoastaan méérérahan kayttoa.
Esimerkiks yksittéainen tydvoimapoliittinen tyollistémistukipéétos tai tydvoi mapo-
liittinen koulutushankinta e ole en&dé valtuuden kayttoa.

1.9 Maksatushakemuksen/tilityksen kasittely

Hankkeen toteuttaja toimittaa maksatushakemuksen valittavélle toimielimelle (ks.
ohje maksatushakemuksista). Rahoittgja- ja maksatusviranomainen tarkastavat tili-
tyksen/maksatushakemuksen tukikel poi suuden kaksivaiheisesti: rahoittajaviran-
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omainen tekee hallinnollisten toimenpiteiden tarkastuksen EURA 2007 -
jarjestelmassa ja maksatusviranomainen esitettyjen kustannusten tukikel poi suustar-
kastuksen (ks. tukikel poisuusohje). Suositeltavana tilityg aksona pidetéan 3-4 kuu-
kauden jaksoa, mutta rahoittaja ja toteuttaja voivat sopia my0s téta lyhyemméasta
kaudesta. Rahoittajaviranomaisen tulee kuitenkin huolehtia siité, etta tilitykset mar-
ras-joul ukuussa laaditaan kuukausittain, jotta viraston sisainen saaminen jéis mah-
dollisimman pieneksi. Siséinen saaminen koostuu erista, joita rahoittajalta on j&&-
nyt tukikelpoisuustarkastamattomiksi tilinpédtoshetkel 1&a.

Tydvoimapoliittiset toimenpiteet kirjataan suoraan rakennerahastomomenteille.
Mikali tilitysten tukikel poisuustarkastuksen yhteydessa huomataan tukikelvottomia
tydvoimapoliittisia toimenpiteita (tydvoi mapoliittisten siirtomenojen osalta), jotka
on suorakirjattu tilijaottelun kirjaustasolle tukikel poi suustar kastamaton siirtomeno-
jen kaytto, ko. tukikelvottomat erét kirjataan lopulliseksi kaytoksi tilijaottelun Kir-
jaustasolle: tukikelvoton kayttdé ESR-momenteilla.

Kulutusmenotyyppiset menot (palkat, osto- ja matkal askut) kirjataan tiliviraston
nettobudijetoi dull e toimintamenomaararahamomentille, esimerkiksi kirjaustasolle
muu yhtei srahoitteinen toiminta, aina kayttdvuoden n mukaiselle siirtomaéraraha-
momentille.

Mikali rahoittaja kulutusmenojen tukikel poisuustarkastuksen yhteydessa on hylan-
nyt kulutusmenotyyppisia eria tukikelvottomiksi eriksi, toteuttgja on velvollinen
kirjaamaan ko. erét pois toi mintamaérarahamomentin Kirjaustasolta: muu yhteisra-
hoitteinen toiminta seuraavaan tilinpaétokseen mennessa.

1.10 Paikan paalla tehtavat tarkastuk set

M aksatusviranomainen huolehtii hankkeen hallinnollisesta valvonnasta. Téhan si-
sdltyy maksatushakemusten ja niihin siséltyvien kustannusten kasittely, tukikel poi-
suuden tarkastus seka hankkeissa paikan paélla tehtévét tarkastukset, joilla varmis-
tetaan muun muassa, etté rahoitettu tuote tai palvelu on saatu.

Hallintoviranomainen korostaa, etta paikan paélla tehtavia tarkastuskéyntej& hallin-
non itse toteuttamiin hankkeisiin, myds teknisen tuen hankkeisiin, tehdéén samojen
periaatteiden mukaisesti kuin muihinkin hankkeisiin. Vastaavasti maksajayksikko
valvoo rahoittajayksikon kanssa (siséll6llinen seuranta) itse toteutettuja hankkeita
samoin periaattein kuin ulkopuolisten toteuttajien toteuttamia rakennerahastohank-
keita. Paikan paalla tehtévien tarkastuskayntien tulee kohdistua myds pk-yritysten
osaamisen kehittémispal veluihin seké hankkeen tydvoimapoliittisiin osioihin.

1.11 Hankkeen paattaminen

Viranomaisen itse toteuttamien hankkeiden paéttamista koskevat samat ohjeet ja
menettelyt kuin hankkeiden paéttamista yleensa. Hankkeen on itse huolehdittava
hankkeen paéttamistoimista. Hankkeen toteuttajan on varattava riittavasti aikaa
hoitaa hankkeen paéttstoimenpiteet ennen lopputilitysta. Padttamismenettely oh-
jeistetaan myéhemmin erikseen.
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1.12 Hallinto- ja valvontaj &rjestelman kuvaus ja dokumentointi

Viraston tulee kuvata hankkeiden hakemus-, valinta-, padtos- ja maksatusprosessit
rakennerahasto-ohjelmien hallinto- ja valvontajérjestel mien kuvauksissa. Samoin
méadritelléan ja kuvataan tyojarjestyksessa tai sitéa tdydentavissa johtamisasiakirjois-
sa, miten toimivaltasuhteet ja tehtévien eriyttéminen ko. virastossa vastuutetaan.

Lisdks johtamisasiakirjoissa tulee kuvata viraston itse toteuttamien hankkeiden
henkil 6ston asema, esimiessuhteet, hankehenkil 6ston vastuut ja velvoitteet mukaan
[ukien muun muassa se, kuka paéttda hankinnoista. On kiinnitettéva huomiota sii-
hen, etta rahoittavan viranomaisen tehtavéassa toimivaei voi toimia menoon sitoutu-
janamuissa viraston itse toteuttamissa hankkeissa, paitsi teknisen tuen hankkeissa,
jolloin tulee huol ehtia tehtéavien eriyttamisesta yksikon sisdla

Rahoittava viranomainen vastaa Sit&, etté jokai sen hankkeen valinta- ja paétdspro-
sessi on dokumentoitu kirjallisesti.
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2. Viraston itse toteuttamien hankkeiden hallinnointiohje hankkeen
toteuttajalle

2.1 Hankkeen hakeminen ja toteuttaminen

Itse toteutetun hankkeen toteuttaja voi olla viranomaisen yksikko tai vastaava.

Vain TE-keskus voi hakea tydvoi matoi miston esittamaa itse toteutettavaa hanketta.
Tydvoimatoimisto tai Tydvoimaopisto e voi olla hankkeen hakijana, koska niilla ei
ole omaa y-tunnusta.

Viranomai sen itse toteuttamien hankkei den toteuttajina voivat ty6- ja elinkeinohal -
linnossa olla TEM, TE-keskus, tyévoimatoimisto tai Tydvoi maopisto.

Opetushallinnon alalla hankkeita voivat toteuttaa opetusministerid, Opetushallitus
jalé@éninhallitukset. Sosiaali- ja terveysministerion hallinnonalalla toteuttgjana voi
toimiaministerio tai 1&8ninhallitus.

Hakija téyttéa projektihakemusl omakkeen EURA 2007 -tietojrjestelméssi ja sen
lisaksi toimittaa hakemuksen allekirjoitettuna paperikappal eena toimivaltaiselle va-
littavale toimielimelle (rahoittajayksikolle).

Tehtavien eriyttdmisen takia rahoittajayksikon paallikon tulee ollaeri henkild kuin
toteuttajayksikon, ja hakemuksen ja paétoksen esittelijdt néiden alaisuudessa erilli-
sissayksikoissa (vrt. 1.12).

Hakemuksesta tulee selvitd miten hakija aikoo hoitaa hankkeen ja mihin ongel-
maan se antaa ratkai sun. Hakija esittéa mahdollisten tydvoimapoliittisten toimenpi-
teiden resurssitarpeen projektisuunnitelmassa. Tydvoimapoliittisten toimenpiteiden
ja pk-yritysten osaamisen kehittamispal vel uiden sisallyttémisesté ja projektoi nnista
hankkeisiin kuvataan ohjeen liitteessi.

Kustannukset esitetdan hakemuksi ssa aina arvonlisaveroverollising, koska rahoitta-
jakorvaa arvonlisaveron rakennerahastomomenteilta.

2.2 Hankkeen kaynnistaminen

Hankkeen toteutusta varten avataan oma diaarinumero, toteuttajan saatua paatoksen
rahoittgjalta. (Rahoittajalle on avattu oma diaarinumero). Talousyksikolle toimite-
taan projektikoodi kirjanpitoa varten ja tiliointiohjeet hankkeen palkanmaksua var-
ten.

Viraston itse toteutettujen hankkeiden henkil 6ston tulee osallistua myds rahoittavan
viranomaisen jérjestamiin alkuinfo yms. koulutus- ja neuvontatilai suuksiin (ks. oh-
je aoituspalaverista).
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2.3 Hankehenkil6st6

Hankkeen tyopaikat téytetddn virastossa noudatettavalla, padasaantisesti avoimella
hakumenettelyll&ja hyvaa hallintotapaa noudattaen. Henkil 8ston tybnantaja on to-
teuttava virasto. Tehtavét voidaan hoitaa méérdaikaisilla virka- tai tydsopimussuh-
teilla. Henkil 6ston asema, oikeudet ja velvollisuudet méaardytyvét palvel ussuhteen
laadun mukaan ao. lainsdédannon ja virka- tai tydehtosopimuksen perusteella. Pa&-
saantona on, ettd pal vel ussuhteen kesto on hankkeen kestoon sidottu. Hankehenki-
[6ston pal kkauksen tulee olla samalla tasolla kuin vaativuudel taan vastaavan tasois-
ta tyota tekevan virkamiehen. Hankehenkil ston pal kkojen méérittéamisessa tulee
ottaa huomioon myds se, etta palkat ovat maaraltéan kohtuullisia (ks. tukikelpoi-
suusohje).

M &araaikainen virka- tai tydsuhde solmitaan, kun lain (VML,TSL) mukainen maé-
réaikai suuden peruste on olemassa. On otettava huomioon, ettéa vain virkasuhteessa
olevavoi toimia paatoksentekijana tai esittelijana.

Hankehenkil 0stolle |aaditaan kirjalliset toimenkuvat. Hankkeen tehokkaan toimin-
nan kannalta on tarkeaa, etté hankkeen vastuusuhteet ja raportointimenettel yt sovi-
taan jo hankkeen perustamisvaiheessa. Viraston tyojdrjestyksessi tai sita tdydenté-
Vissa viraston johtamisasi akirjoissa on kuvattu viraston itse toteuttamien hankkei-
den henkil 6sttn asema, esimies-alaissuhteet, hankehenkil 6ston vastuut ja velvoit-
teet mukaan lukien oikeus sitoa varoja hankkeen hankintoihin. Tassa yhteydessé on
muistettava eriyttamisen asettamat vaatimukset.

2.4 TyOajanseuranta

Viraston itse toteutetui ssa hankkeissa, kuten muissakin hankkeissa tulee jérjestéa
osa-aikai sten kokoaikainen ty6a anseuranta. Hankehenkil 6ston esimiehen (hank-
keen toteuttajayksikon paallikon) tulee kuukausittain allekirjoituksellaan vahvistaa
jahyvaksya hankkeen tydaj anseuranta. Ty0ajanseurannan val mistuttua palkka koh-
dennetaan toteutuneen tytajan mukaisesti eri hankkeille. Kéyténndssé osa-aikaisten
palkka voidaan kohdentaa eri projekteille etukateen arvioidun prosenttiosuuden
mukai sesti. Palkanmaksu on oikai stava vastaamaan toteutunutta tydajanseurantaa
viimeistaén seuraavassa tilinpaétoksessa

Kun koko palkka maksetaan yhdesta hankkeesta, tul ee toimenkuvassa, tydsopi-

muksessa tai muussa vastaavassa as akirjassa olla selked maininta sité, etté henki-
[6n tydpanos sisdltéa vain hankkeen mukaista toimintaa.

2.5 Hankinnat
Hankkei ssa tulee muistaa, etta hankintal akia on noudatettava.

Liséksi noudatetaan viraston tyojarjestystd, taloussaantoa ja niita téydentévia asia-
kirjoja kuten esmerkiks hankintaohjeita.
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2.6 M aksatushakemus

Hankkeen toteuttaja laatii maksatushakemuksen EURA 2007 -j&rjestelméan jatoi-
mittaa sen lisdksi allekirjoitettuna paperiversiona rahoittajalle. Hankkeen toteuttaja
laatii maksatushakemuksen/tilityksen pyydetylta tilitys aksolta (suljetulta kirjanpi-
don kaudelta) hankekohtai sesti rahoittajalle myds siirtomenojen osalta (= tydvoi-
mapoliittiset toimenpiteet). Maksatushakemuksen laatimista varten hankkeen to-
teuttaja toimittaa tilityksen liitteeks kirjanpidon raportin, jossa hankkeen toteutu-
neet bruttokustannukset ja tulot esitetdan liikekirjanpidon tileittéin. Liséks hank-
keen toteuttajan tulee tehda siséinen saatavakirjaus j dttaessédn maksatushakemuk-
sen rahoittajaviranomaiselle.

Rahoittgja- ja maksajaviranomaiset kasittelevét tilityksen jatarkastavat esitettyjen
menojen tukikel poisuuden. Mikali maksagjaviranomainen hylkaa tilityksessa esitet-
tyja kustannuksia tukikelvottomia kustannuksina siirtomenojen osalta, maksajavi-
ranomainen kirjaa hylatyt erét lopulliseksi kdytoksi rakennerahastomomenteille (ti-
lijaottelun kirjaustasolle: tukikelvoton kayttd ESR-momenteilla). Mikali maksajavi-
ranomai nen kulutusmenojen (= palkat, osto- ja matkalaskut) tukikel poisuustarkas-
tuksen yhteydessa on hylannyt ko. eria hankkeelle tukikelvottomiksi kustannuksik-
si, hankkeen toteuttaja on velvollinen kirjaamaan ko. erét pois toimintamééraraha-
momentin kirjaustasolta: muu yhtei srahoitteinen toiminta seuraavaan tilinpaatok-
Seen mennessa.

Jos toimintamenojen tukikelvottomiksi todettuihin eriin on sisaltynyt ALV -kéyttoa,
nama erét j8avat ALV-momenttien lopulliseksi kdytoksi, koska maksajaviranomai-
nen el korvaa niita tukikelpoisina kustannuksina. Mikali ty6voi mapoliittisten toi-
menpiteiden momentin suorakayttd osoittautuu tukikelvottomaksi, maksajayksikko
kirjaatilityksen yhteydessa ao. osuuden Valtterin tili6innissi ESR-momenttien tu-
kikelvottomien kirjaustasolle: tukikelvoton kaytté ESR-momenteilla.

Jos tyGvoi matoi misto toteuttaj ana ai heuttaa tukikel votonta kayttoé toiminta-
menomadrarahamomentille, taloudellinen riski kohdistuu ensisijaisesti TE-
keskukselle ja sen tyévoi matoi mistoille jakamaan toi mintamenomaararahamoment-
tiin (kulutusmenot; siirtomenot kirjataan tukikel poisuustarkastamattomiin menoi-
hin).

2.7 Erikseen raportoitavien rahoituserien/ luontoissuoritusten rapor -
tointi

Hankkeen toteuttaja raportoi erikseen raportoitavat rahoituserat maksatushakemuk-
sen yhteydessa. Kun TE-keskus itse toteuttaa joko tydvoimapoliittisiatai pk-
yritysten kehittamispal vel uhankkeita, tulee maksatushakemukseen liitteeksi liittda
raportit tai laskelmat (esimerkiksi SIIRI- ja/tai URA-jarjestelmien raportit), joilla
todennetaan erikseen raportoitavat toteutuneet rahoituserét.
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2.8 Tukikelvottomien kustannusten raportointivelvollisuus

Tilinp&&toksen yhteydessi hankkeen toteuttajan taustavirasto (toteuttajan viraston
johto) esimerkiks TE-keskus raportoi toteuttajaviraston tilinpaatoskertomuksessa
itse toteutettujen hankkeiden osalta syntyneesta |opulli sesta tukikel vottomasta kay-
tOst&, jotka maksajaviranomainen on kirjannut tilijaottelun kirjaustasolle: tukikelvo-
ton kayttd ESR-momenteilla. Tama raportointivelvollisuus koskee myds kulutus-
menoja, jotka on todettu tukikel vottomiksi. Tukikel vottomien kustannusten rapor-
tointivelvollisuus el kuulu vélittavalle toimielimelle (rahoittgalle ja maksgjalle).

2.9 Tilidintiohj eet

Hallintoviranomainen suosittaa, etta F-projektikoodi otettaisiin kaikkialla kayttdon
ennakoiden aluehal linnonuudistusta. Hankkeen projektikoodin saa hankkeen rahoi-
tuspadtoksesta vai htamalla paétoksessa olevan S-kirjaimen tilalle F-kirjaimen.

Kulutusmenotyyppiset hankkeen hallinnointikustannukset (= palkanmaksu, osto- ja
matkal askut) kirjataan toimintamenomaararahamomentille esimerkiksi omalle Kir-
jaustasolle: muu yhteisrahoitteinen toiminta. ALV-kirjaukset kirjataan talousar-
viotilille 32.01.29. Projektikoodin kadyttéaminen on pakollista myts ALV-kirjausten
yhteydessa.

2.10. Itse toteutettujen hankkeiden hallinnointi SIIRI-jarjestelméssa

TE-keskusten viranomaisten itse toteuttamat hankkeet (ml. ty6voimapoliittiset toi-
menpiteet ja pk-yritysten osaamisen kehittdmispalvel ut) hallinnoidaan SIIRI-
jarjestelmassa, joka otetaan kayttéon loppuvuodesta.

Viraston itse toteuttamissa hankkeissa toteuttaja perustaa hankkeen SIIRI-
jarjestelmaén F-projektikoodilla ja avaa hankkeelle euromééréi sen toteutuslimiitin
samalle euromééréiselle summalle, jolle toteuttaja on saanut rahoittajan kohdenta-
mispadtoksen hankkeen valtuuksien osoittamisesta. Hankkeen toteuttajan tulee
kayttda SlIRI- ja Raindance-jarjestelmissi F-alkuista projektikoodia. F-alkuinen
projektikoodi johdetaan S-alkuisesta projektikoodista muuttamalla S-kirjaimen ti-
lalle F. (Vain rahoittava viranomainen kayttda S-projektikoodia kirjanpidon tunnis-
teena). Toteuttgja aloittaa Sl RI:ssé hankkeen toimenpitei den tekemisen ohjelma-
kauden 2000-2006 X epa-mallin mukaisesti.

Jos hankkeeseen sisdltyy maksullista pk-yritysten osaamisen kehittamispalvelua, eli
myyntilaskutusta, SI1RI-jarjestelma lisdé hankkeen euromaérai seen toteutuslimiit-
tiin myyntilaskun lopullisen summan. Vastaavasti hankkeelle tehty hyvitysmyynti-
lasku vahentda hankkeen euromaaréi sta toteutuslimiittia.

Rahoittgja korvaa hankkeen kustannukset padtoksen mukaisesti eli ESR:ssa korvat-
tavista kustannuksista. Toteuttajan ja hankkeen vastuuhenkilon vastuulla on, etta
hankkeelle @ SIIRI:in avata suurempaa euromaarai sta toteutusdimiittid, kuin mita
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rahoittgja on varautunut korvaamaan kohdentamispaétoksella tai mista summasta
hankkeelle on toteutunut osallistumismaksuista tuloja.

2.10.1 Tyovoimapoliittisten osioiden paatésmenettely ja hallinnointi
SIIRI-jaURA - jéarjestelmissa

2.10.1.1 Tyovoimapoliittisten toimenpiteiden padtésmenettey

Tyovoimapoliittisia toimenpiteité voi sisdltyd ainoastaan TE-keskuksen itse toteut-
tamaan hankkeeseen. Jos ulkopuolisen toteuttamaan hankkeeseen suunnitellaan
osallistyjille suunnattuja tydvoimapoliittisia toimenpiteitd, hankkeen toteuttajate-
kee TE-keskukselle projektihakemuksen yhteydessa esityksen méérarahoista, osal-
listujistaja suunnitelluista henkil 6tyGpéivista yms.

Tydvoimapoliittisten toimenpiteiden hallinnoinnin hoitaa SIIRI-j&rjestel méssa
hankkeelle palkattu koordinointihenkil 6 (esimerkiksi projektipaéllikko). Ulkoisen
toteuttajan hankkei ssa tyévoimapoliittisten toimenpiteiden hallinnointi ja maérara-
hanosoitukset tydvoimatoimistoille hoidetaan TE-keskuksessa esimerkiksi tyévoi-
maosaston koulutuksen hankintayksikdssa (mydhemmin séadosmuutosten jélkeen
tydllisyyden ja yrittdjyyden vastuualue) muiden kansallisten tydvoimapoliittisten
toimenpiteiden ohella. TE-keskuksen rahoittajaviranomainen ei saa hoitaa maéréa-
rahanosoituksia URA-jarjestelmaan (ns. URA-delegointgja), esimerkiksi hankkeen
tydvoimapoliittisen koulutuksen hankintaa, vaan hankkeen toimeenpano kuuluu ai-
na hankkeen toteuttajalle tai sen taustavirastolle.

Rahoittajaviranomainen on padtdspohjassa eritellyt, mik& summa myonnetéén tyo-
voimapoliittisiin toimenpiteisiin tai kulutusmenoihin. Naistéa tyovoimapoliittista
toimenpiteista saa aiheutua sitoumuksia Sl IRI-j&rjestel méssé n+1 vuoden aikana.

Rahoittajaviranomainen ei myonna itse toteutetulle hankkeelle seuraavaa padtosta,
ennen kuin aikai semmat rahoituspaétokset ja niiden tyovoimapoliittisiin toimenpi-
teisiin myonnetyt summat on sidottu SIIRI- ja/tai URA-j&rj estel m&ssa toimenpitei -
siin menopéatoksilla. Itse toteutetun hankkeen projektipaéllikkod on velvollinen seu-
raamaan hankkeen sitoumustilannetta ja raportoimaan varojen loppumisesta rahoit-
tgjalle. Kéytannossa tama edellyttad, etté itse toteutetun hankkeen projektipaallikko
esittda rahoittgjalle esimerkiks SIIRI:sta gjetun hankkeen méaararaharaportin, josta
kay selville, kuinka paljon hankkeella on vapaana euromaarai sta toteutuslimiittia
seuraavien sitoumusten tekemisté varten.

Saatuaan rahoittaj alta seuraavan rahoituspaatoksen, hankkeen toteuttajan on dele-
goitava tyévoimapoliittisiin toimiin tarkoitetut varat valittomasti URA:an, eikanii-
td saa jéttéd SIIRI:in odottamaan del egoimista.

Tyo6voimapoliittisen hankkeen toteuttajalta edellytetéén entistéa suurempaa suunni-
telmallisuutta siitg, mikatai mitk& tyévoimatoimistot ovat mukana hankkeessa ja
mik& on niiden osuus hankkeen toteutuksesta. My0s varojen siirtely URA-
delegoinneista muihin kuin tydvoimapoliittisiin toimenpiteisiin e ole jatkossa sal-
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littua. Sen sijaan siirto URA- delegoinneista TE-keskuksen toi mial ueella toimistos-
ta toiseen on mahdollista

2.10.1.2 Tyovoimapoliittisten toimenpiteiden hallinnointi

Tydvoimapoliittiset toimenpiteet hallinnoidaan SIIRI- j&rjestelmasss, josta dele-
goidaan URA - j&rjestelm&an euromaéréinen toteutuslimiitti tyGvoimapoliittisten
toimenpiteiden toteuttamista, varten (ns. URA- delegointi). URA- jarjestelmassa
hallinnoidaan tydvoi mapoliittinen aikuiskoulutus, palkkatuet ja starttirahat.

SIIRI:ssa on mahdollisuus tehdéa yhdestéa tyovoi mapoliittisesta hankkeesta URA-
delegointeja kaikkiin TE-keskuksen tydvoimatoi mistoihin ja TE-keskuksen tyo-
voimaosastolle. Jos useampi tydvoimatoimisto osallistuu hankkeen tyévoimapoliit-
tisen osuuden toteutukseen, TE-keskus tekee tydvoimapoliittisen rinnakkaishank-
keen ja eri tydvoimatoi mistojen osuudet ovat tdmén hankkeen osia, ei erillisa
hankkeita. Tall6in tydvoi mapoliittisissa rinnakkai shankkeissa, joissa TE-keskus on
hakijana, pitéé ratkaista, mika tydvoimatoimistoistatai kuka TE-keskuksessa koko-
aa maksatushakemuksen ja seurantatiedot rahoittgjalle.

Rahoittavan viranomaisen tehtdvia hoitavan yksikon henkil 6sto ei voi tehtévien
eriyttamisvaateen takia toimia padtoksen tekijana tydvoi matoimistojen/TE-
keskusten maérdrahanosoituksissa. TE-keskuksen tulee mééritella ja kuvata tyojar-
jestyksessdan tai sité t&ydentévissa johtamisasi akirjoi ssaan, miten méarérahanosoi-
tukset tydvoimapoliittisiin toimiin tehdaan.

2.10.2 Pk-yritysten osaamisen kehittamispalvelujen paatosmenettely

Rahoittgja on paatoksessaan eritellyt, mika summa myonnetdan pk-yritysten osaa-
misen kehittamispalvel uihin. Itse toteutetun hankkeen projektipaa likko on velvol-
linen seuraamaan hankkeen méaérarahatilannetta ja raportoimaan varojen loppumi-
sesta rahoittajalle. Projektipaéllikon tulee huolehtia, etta pk-yritysten osaamisen
kehittdmi spal vel uista aiheutuvat sitoumukset SIIRI-j&rjestel massa tapahtuvat n+1
vuoden aikana.

PKk-yritysten osaamisen kehittémispal velui ssa toteuttaja perustaa Sl IR :ssa kehitté-
mispalveluille alahankkeen, jolle p&&atoksessa eritelty kehittamispal velujen raha-
osuus tulee heti jakaa. Kehittamispalvelurahaa el saa siirtéd muille mahdollisille
alahankkeille, kuten esimerkiksi hallintokuluihin (palkat, vuokrat yms.)

Kun pk-yritysten kehittamispal velujen mééré on yksil6ity padtoksesss, on mainit-
tava, mihin mennessa hankkeen hankinnat (= menositoumukset) tulee tehda ao.
summasta. Rahoittaja ei myonna seuraava rahoituspadtosta, ennen kuin edelliset
kehittéamispal vel uihin myonnetyt summat on sidottu menositoumuksilla.
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2.11 Hankkeen tulot
2.11.1 Tulot

Aikai semmasta ohjel makaudesta poiketen ohjelmakaudella 2007-2013 voidaan vi-
raston itse toteuttamiin hankkeisiin siséllytt&é tuloja esimerkiksi osallistumismak-
sujatai tuotteiden myynnista saatujatuloja. Tuloerét kirjataan hankkeelle tuloks
toi mintamenomaararahamomentin kautta.

2.11.2 Myyntilaskutus

PKk-yritysten osaamisen kehittémispal veluhankkeeseen osallistuvilta yrityksilté las-
kutetaan osallistumismaksu. Osallistumismaksuista aiheutuvaa myyntilaskutusta
kasitell&an valtiolle tulevana tulona. Ko. hankkeen toteuttg a esittdd maksatusha-
kemuksessaan laskutetut osal listumismaksut tul ot -sarakkeessa. Rahoittaja korvaa
nettokustannukset (bruttomenoista vahennetaén osallistumismaksuina kertyneet tu-
lot). Saadut tulot kirjataan kokonai suudessaan toteumaksi yksityiseen rahoitusosuu-
teen tai mahdollisesti kuntarahoitusosuuteen.

Pk-yritysten osaamisen kehittamispal velulaki (971/2004) sdétel ee yhdessa vuosit-
taisen talousarvion kanssa osallistumi smaksuj en vuosittaista kertymisvel voitetta.

Tulojaei voi kohdistua ESR-momenteille suoraan kirjattaviin tyévoimapoliittisiin
siirtomenoihin, koska ESR-momentit eivét ole nettobudjetoituja. Ty6hallinnon vi-
ranomainen toteuttgjana ei voi siis hankkeen tulonatai muun rahoittajan suoritta-
mana rahoitusosuutena ottaa vastaan suorituksia siirtomenojen kattamiseen. Tasta
syystéd muun muassa myyntilaskutusta ei sallita SlIRI-jarjestelméssa niille itse to-
teutetuille hankkeille, joissa on tyévoi mapoliittinen osuus.

SlIRI-jarjestelma liséé hankkeen euromaérai seen toteutuslimiittiin myyntilaskun
lopullisen summan.

Pk-yritysten osaamisen kehittémispal velujen toimeenpanomallista annetaan myo-
hemmin taydentéva ohje.

2.11.3 Yritysten sponsor ointituki

Y ritysten sponsorointitukeen rinnastettavat tuloerét eivét ole suositeltavia rahoitus-
eria viraston itse toteuttami ssa hankkeissa, koska virastojen ja laitosten julkisoi-
keudelliset tehtavét edellyttavét riippumattomuutta ja yleistéa luotettavuutta (V altio-
varainministerion tydryhmamuistio 5/2000 Sponsorointi valtionhallinnossa).

2.12 Ulkopuolinen tilintarkastus

Itse toteutetuille hankkeille voidaan hankkia riippumattoman tilintarkastajan teke-
ma lausunto. Téma saattaa olla tarkoituksenmukaista varsinkin isoissa hankkeissa
viraston taloudellisten riskien rgjaamiseks jalapinakyvyyden lisédmiseksi. Tilin-
tarkastuksesta ai heutuviin kustannuksiin tulee varautua jo hankehakemuksen laa-
dintavai heessa ottaen huomioon tilintarkastuksen tekemisen vaatima aika. Ulko-
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puolinen tilintarkastuslausunto tdydentaa osaltaan viraston sisdista valvontaa, mutta
Se @ poista organisaation taloudellistajajuridista vastuuta

2.13 Tulokset

Hankkeen tulosten ja mahdollisten tuottei den hy6dyntamisesta tehddéan ai esopimus
jo projektisuunnitelman hyvaksymisprosessin yhteydessi. Hankkeen edetessé roo-
lgja voidaan tdsmentda ja tarvittaessa muuttaa. Sopimuksessa tulee mééritella sel -
keasti tekijanoikeuksiin ja muihin immateriaalisiin oikeuksiin liittyvét kysymykset.

2.14 Hankkeen paattdminen

Viranomaisen itse toteuttamien hankkeiden paéttamisté koskevat samat ohjeet ja
menettelyt kuin hankkeen padattamistd yleensd. Hankkeen on itse huolehdittava
hankkeen paéttamistoimista. Vastuuta el voi siirtéd rahoittaja- tai maksgjaviran-
omaiselle. Paattamismenettely ohjeistetaan mydhemmin erikseen.

2.15 Hankkeen dokumentointi ja arkistointi

Toteuttgjan on noudatettava ylei sté ohjeistusta dokumentointi- ja arkistointimaéra-
yksista. Hankkeen sisdltomateriaalin ja kirjanpidon séilytysvastuu kuuluu hankkeen
taustavirastolle, el rahoittavalle viranomaiselle. Hankeasiakirjojen diarioinnista ja
arkistoinnista hallinto- ja todentami sviranomai sen maaraamalta ajanjaksolta tulee
huolehtia. Asiakirjat pitéé koota yhteen, ja niiden séilytyksessa tulee noudattaa ar-
kistonmuodostussuunnitel man mukaisia séilytysaikoja.

Hekki Aurasmaa
Alivaltiosihteeri

Satu Nikkinen
Ylitarkastgja

Liitteet:

1. Itse toteutetun hankkeen projektointi TE-keskuksissaja
tydvoi matoimistoissa

2. Kaytannon esimerkki

www.rakennerahastot:fi, Lyra, Rétkin
TEM/AKY, RAPO, RAHA
TEM/SAHA; KOY; TYO; VKE; HAL; TAL; TAR; SAP



TIEDOKSI

SM/VM/STM/OPM/LVM/YM
Te-keskukset, yritys- jatyollisyysosastot
Maakuntien liitot

L &&ninhallitukset

TEKES

Finnvera

VM/VVC
VTV
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Liite1

Itse toteutetun hankkeen projektointi TE-keskuksissa ja tyévoimatoimistoissa

Viranomaisen itse toteuttamat hankkeet projektoidaan EURA 2007 - ja Valtteri -
jarjestelmissa seuraavien kolmen vai htoehdon mukai sesti:

A. Viranomaisen itse toteuttama hanke

Viranomaisen itse toteuttaessa ja hallinnoidessa hanketta projektoitava kokonai suus
pitda sisallaén seka hankkeen hallinnoinnin ettd mahdolliset tyévoimapoliittiset toi-
menpiteet, joita ovat tydvoimapoliittinen aikuiskoulutus (ml. yhteishankintamenette-
ly), palkkatuet ja starttirahat. Muita tyévoimapoliittisia osioita el toistaiseks rahoiteta
ESR-osarahoittei sena toimintana. Mikali hankekokonaisuuteen liittyy pk-yritysten
kehittémispal vel ui sta ai heutuvaa maksullista toimintaa (myyntilaskutusta), muodoste-
taan siité osuudesta oma hanke. Hankkeet voidaan tarvittaessa kytked EURA 2007-
jarjestelméassa yhteen koontitunnuksella, mikai niita halutaan seurata yhtena koko-
naisuutena.

Kun ty6voimatoimisto toimii hankkeen toteuttajana, tulee toteuttajan vastuut olla ku-
vattuna myads tyOvoi matoi miston ty6jérjestyksessa

B. Ulkoisen toteuttajan hallinnoimat hankkeet, jotka siséltavét tyovoimapoliitti-
sia toimenpiteita.

Itse toteutettu hanke voidaan projektoida myos siten, etté hankkeella on ulkopuolinen
hallinnoija. Tall6in tydvoimapoliittisten toimenpiteiden hankinnasta vastaavan yksi-
kon tulee varmistua siité, etta projektin toteuttaja saa kyttoonsa riittavéat ja oikeat tie-
dot projektin kokonaiskustannuksista. Hankkeen ai esopimuksessa tulee selkeasti ku-
vata, miten hankkeen kokonaisuuden hallinta taataan (esimerkiksi miten seurantatie-
tojen raportointi jérjestetéan).

Kun ulkopuolinen toteuttaja hallinnoi hanketta, joka sisaltéa tydvoimapoliittisia toi-
menpiteitd, TE-keskus valmistelee ko. osuudesta rinnakkai shankkeen tyévoimapoliit-
tisiatoimenpiteita varten, koska yhdelle hankkeelle ja projektikoodille voi EURA
2007 -jarjestelmassa tehda tilityksia ainoastaan yksi toteuttajataho. Téllaisessa hank-
keessa pitéa ulkopuoliselle toteuttgjalle maksettavia hallinnollisia kuluja varten perus-
taa oma hanke. Hankkeet tulee liittééd EURA 2007 -jarjestelmassa yhteen koontitun-
nuksella, jolloin niitd voidaan seurata yhtena kokonai suutena.

Ulkoisen toteuttajan hankkei ssa tydvoimapoliittisten toimenpiteiden hallinnointi ja
mé&ararahanosoi tukset tyévoi matoimistoille hoidetaan TE-keskuksen esimerkiksi tyo-
voimaosaston koulutuksen hankintayksikdssa (mydhemmin sdadésmuutosten jélkeen
tydllisyyden ja yrittgjyyden vastuualue) muiden kansallisten tydvoimapoliittisten toi-
menpiteiden ohella. TE-keskus rahoittajana el saa hoitaa méérarahanosoituksia URA-
jarjestelmaén (ns. URA-delegointeja), esimerkiks hankkeen tyGvoimapoliittisen



koulutuksen hankintaa, vaan hankkeen toimeenpano kuuluu aina hankkeen toteutta-
jalletai sen taustavirastolle.

C. TE-keskusten maksullinen pk-yritysten osaamisen kehittamispalvelu itse to-
teutetuissa hankkeissa

Pk-yritysten osaamisen kehittamispal vel uilla tarkoitetaan pk-yrityksille jarjestettya
yrittgjakoul utusta, tuotte stettuja asiantuntijapal veluita, alueellisia elinkeinojen kehit-
tamishankkeita seké neuvonta-, koulutus-, konsultointi- ja muita kehittamispal veluita.
Palvelut ostetaan hankintalain edellyttamin menettelyin.

Proj ektoitava kokonaisuus pitéa sisallaan seka TE-keskuksen pk-yritysten maksulliset
kehittémispalvelut, joihin liittyy osallistumismaksuista ai heutuvaa myyntilaskutusta,
ettd hankkeen hallinnoinnin (esimerkiksi palkka-, matka ja vuokrakuluja). Tyévoima-
poliittisia toimenpiteita ja pk-yritysten maksullista kehittamispal vel utoimintaa, joista
seuraa myyntilaskutusta, ei voi sisallyttda samaan hankkeeseen. Tarvittaessa voidaan
kayttad koontitunnusta liittdmaan hankekokonai suus tiettyyn isompaan hankekoko-
nai suuteen.



Liite2

Kaytannon esimerkki (Pirkanmaan TE-keskus) itse toteutettujen hankkeiden
pr ojektoinnista:

Rinnakkaishankkeiden projektointi:

1) Hakija ilmoittaa tydvoimapoliittiset toimenpiteet projektihakemuksessaan ja kuvaa
hankkeen kokonai suutena.

2) Rahoittgja hyvaksyy hankkeen rahoitettavaksi.

3) Hakijaa tekee hakemuksestaan kopion EURA 2007 -tietojarjestelmassi ja liséa uu-
den hakemuksen nimen perdan tybhallinnon osio. Hakija téyttda tydhallinnon osion
numerokenttiin (osallistujat, henkil 6tydpéivét ja tul ostavoitteet, kustannus- ja rahatau-
lukot) vain tyévoimapoliittisiin toimenpiteisiin liittyvét tiedot. Tyohallinnon rinnak-
kai sprojektiin voidaan varata myos henkil dstéresurssia TE-keskuksen itse toteutetta-
van toiminnan henkil 8stékiintion puittei ssa.

4) Hakija poistaa omasta hankeos ostaan vastaavat tiedot, jotta paéllekkaista seuran-
taae synny.

5) Hakija antaa tydhallinnon osion hakemusnumeron ja salasanan kumppaninaan toi-
mivan ty©Gvoimatoi miston k&yttoon. Tyovoimaosasto kdy hakemuksen |&pi ja korjaa
Sitd omalta osaltaan. Hakemuksissa on sama suunnitel mateksti eli toteutetaan kaytan-
ndssa yhté hanketta. Hakijan ja tyévoimatoi miston valisella kumppanuussopi muksel -
la vahvistetaan yhdessa toimiminen ja selvitetdan vastuut. Ty6voimatoimisto vastaa
muun muassa tyévoimapoliittisten toimenpiteiden hankinnasta, seurannasta ja rapor-
toinnista. Tydvoimatoimisto allekirjoittaa hakemuksen tychal linnon osion ja lahettdéa
sen TE-keskukseen. Rinnakkaisprojektin asiat késitellddn omana kohtanaan yhtei ses-
sS4 ohjausryhmassa.

6) Hakija lahettédd oman "riisutun” hakemuksensa allekirjoitettuna. TE-keskuksessa
kytketdan rinnakkai sprojektin padhankkeeseen koontitunnuksella.



