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Kasikirjan kayttajalle

Metropolian kulttuurin ja luovan alan kehittdvan hanketoiminnan kasikirja Tekemisen tyyli
auttaa tutkimus-, kehitys- ja innovaatiohankkeiden (TKI-hankkeiden) ideoinnissa, hankera-
hoituksen hakemisessa ja varsinaisen hankkeen toteutuksessa. Kasikirja huomioi Metropolian
omien kdytantojen lisdksi eri rahoittajien vaatimukset. Taman kasikirjan lisaksi onkin aina huo-
mioitava rahoittajan mahdollinen oma projektiohjeistus.

Tekemisen tyyli ohjeistaa moitteettomaan projektihallintoon ja varainhoitoon, ja sen toivot-
aan selkeyttavan hankkeissa tydnjakoa, vastuita ja tiedonkulkua. Laadukas projektihallinto

on lahtokohta tuloksellisille ja vaikuttaville hankkeille. Talla hetkelld kultcuurin ja luovan alan
TKI -hankkeet toimivat pddasiassa ESR- ja EAKR-rahoituksella sekd Helsingin kaupungin inno-
vaatiorahaston rahoituksella, joten projektikasikirja keskittyy etenkin ndiden rahoitusmuotojen
vaatimuksiin.

Kasikirjan paivittyva versio ja tulostettava pdf-versio Metropolian wikissa :
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageld=4097088

Lomakkeet ja ohjeistus, joihin kasikirjassa viitataan, [6ytyvat kootusti Tuubissa Kulttuuri ja

luova ala-tyotilan dokumenteista TKI-kansiosta:
https://tuubi.metropolia.fi

Tekemisen tyyli-kisikirja on laadittu yhteistydssa TosiPro-ryhmassg, johon kuuluvat kaikki
kulttuurin ja luovan alan paatoimiset hanketyontekijat.

Luovuus syttyy yhteisdissa!


https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=4097088
https://tuubi.metropolia.fi/portal/auth/portal/metropolia/mytube;jsessionid=CE35BF7A00E6EE7935C55992898287AA

1. Kulttuurin ja luovan alan TKI-toiminnan periaatteet

Metropolian kulttuuri ja luova ala muodostaa ajassa ja arjessa rohkeasti toimivan kehittdja- ja tutkijayhteison. Alan
tutkimus-, kehitys- ja innovaatiohankkeet (TKI) mahdollistavat eri alojen toimijoiden kohtaamiset innostavassa
ilmapiirissa. Taide- ja luovuusperustainen osaaminen tuodaan kehittavassa hanketoiminnassa osaksi moniammatillista
kehitystoimintaa.

TKI-toiminnan lahtokohtia Metropolian kulttuurialalla ovat

. luovuus- ja taideperustainen kehitysosaaminen

. uusien luovien sisdltdjen tuotteistaminen ja jakelu

. ennakoiva tydeldma- ja alueldhtoisyys

. asiakas- ja kaytrdjalahtoisyys

. moniammatillinen luovuusajattelu

. hanketoiminnan vahva integrointi opetukseen ja sen kehittdmiseen.

TKI-toimintaa toteutetaan Metropolian kulttuurialalla osana muita perustehtavia, opetusta ja aluekehitysta. TKI-
hankkeet ovat ennen kaikkea toimialan koulutusohjelmien hankkeita, jotka opiskelijat, opettajat ja muu henkilokunta
toteuttavat yhteistydssa. TKI-prosessista vastaa kehityspaallikko. Lisaksi toimialan TKI-tiimissa on edustus joka koulu-
tusohjelmasta. Projektihallintoa kehittad TosiPro -ryhma, johon kuuluvat kaikki hankkeissa paatoimisesti tyoskente-
levat.

Lisad kulttuurialan kehittavasta hanketoiminnasta seuraavista linkeistd, joiden kautta [6ytyvat myos kdynnissa olevien
hankkeiden kotisivut ja wiki-tyotilat:

. htep://www.metropolia.fi/koulutustarjonta/kulttuuriala/kehittava-hanketoiminta/
. htep://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageld=4097088

2. Hankeidean syntyessa

Kun saat idean hankkeeksi, ota varhaisessa vaiheessa yhteys TKI —toiminnasta vastaavaan kehityspaallikkdon, omaan
esimieheesi ja koulutusohjelmasi edustajaan toimialan TKI -tiimissa. Nain varmistat ideallesi hyvat mahdollisuudet
edetd varsinaiseksi hankkeeksi. Kulttuurin ja luovan alan TKI -hankkeet integroidaan koulutusohjelmien opetukseen

ja muuhun toimintaan. Nain ollen hankkeiden tulee toteuttaa koulutusohjelman, toimialan ja Metropolian strategisia
paamaarid. Mita enemman koulutusohjelmassasi on hankeideaan sitoutuneita kollegoita, sitd paremmat mahdollisuu-

det ideallasi on toteutua. Voit myos hakea valmistelurahoitusta ideasi tydstamiseen varsinaiseksi hankesuunnitelmaksi.

3. Valmistelurahoitus

Kulttuurin ja luovan ala jakaa vuosittain valmistelurahoitusta, mika antaa tyoaikaa hankeidean tyodstamiseen hanke-
suunnitelmaksi ja rahoitushakemukseksi. Valmistelurahoituksella tuetaan seka TKI -hankkeita ettd soveltavan taiteelli-
sen toiminnan hankkeita. Valmistelurahoitusta voi padsaantoisesti kdyttaa palkka- ja matkakustannuksiin.

Valmistelurahoitusta jaetaan seka kevat- ettd syyslukukaudella jarjestettavan rahoitushaun perusteella. Padtoksen
rahoitettavista hankeideoista tekee toimialan johto TKI- tiimin suosituksen perusteella. Rahoitushausta ilmoitetaan
kulttuurin ja luovan alan tyotilassa Tuubissa, sahkdpostitse ja Metropolian wikin kulttuurin ja luovan alan TKI -toi-
minta -sivustolla.

Hanke-ehdotusten arvioinnissa kaytetadn seuraavia kriteereitd. Suunnitelman yleisen realistisuuden ja toteutuskel-
poisuuden lisdksi kiinnitetddn huomiota seuraaviin seikkoihin:

. hankkeen yhteiskunnallinen tarve

. Metropolian ulkopuoliset yhteistydkumppanit ja verkostot


http://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=4097088
http://www.metropolia.fi/koulutusohjelmat/kulttuuri-ja-luova-ala/kehittava-hanketoiminta/

. yhteistyd Metropolian muiden koulutusohjelmien ja klustereiden kanssa

. hankkeen integrointi opetukseen ja koulutusohjelman/-ohjelmien muuhun toimintaan
. mahdollisuudet ulkopuoliseen rahoitukseen

. hankkeen innovatiivisuus

. hankkeen yleinen realistisuus ja toteutuskelpoisuus

Valmistelurahoituksesta ja sen hakuajoista saat lisatietoa kehityspaallikoltd ja koulutusohjelmasi edustajalta TKI-tiimis-
sa.

4. Ulkopuolinen hankerahoitus

Metropolian ulkopuolelta haettavan hankerahoituksen hakuprosessista vastaa kehityspaallikkd yhteistydssa talous-
suunnittelijan ja TKI-kehityspalvelujen kanssa. Kun suunnittelet rahoitushakemusta, ota varhaisessa vaiheessa yhteys
kehityspaallikkdon ja omaan esimieheesi. Ulkopuolinen rahoitushakemus edellyttad useimmissa tapauksissa omara-
hoitusosuutta, josta paasaantoisesti vastaa koulutusohjelma.

Rahoitushakemuksen allekirjoittaa Metropolian rehtori tai hdnen virallinen sijaisensa. Kehityspaallikkod vastaa allekirjoi-
tusprosessista. Ennen kuin hakemus on valmis allekirjoitettavaksi tarkistaa kehityspaallikkod yhdessa taloussuunnitteli-
jan ja TKI-kehityspalvelujen kanssa hakemuksen sisallon ja budjetin. Hakemukseen tarvittavat liitteet saat kehityspaal-
likolea.

Hakemuksen postittaa Metropolian kirjaamo (Bulevardi 31). Allekirjoitetusta hakemuksesta toimitetaan kopio Metr-
opolian TKI —kehityspalveluihin ja mahdollisille osatoteuttajille. Kopio hakemuksista lahetetdan tiedoksi myos talous-

suunnittelijalle, jotta taloussuunnittelupalvelut osaavat ennakoida tulevaa tydmaaraa.

Budjetoinnissa on jo hakuvaiheessa syytd huomioida seuraavaa:

. Henkildstoresurssit ovat riittavat. Esimerkiksi on osoittautunut hyvaksi kdytannoksi palkata hankkeelle tiedot
taja/tuottaja. Henkiloston palkkakulujen arviointiin saat apua esimieheltasi, kehityspaallikoltd ja taloussuun-
nittelijalta.

. Taloushenkildstolle tulee varata henkildstoresurssia.

. Budjetti tulee ennen allekirjoitusta tarkistuttaa taloussuunnittelijalla.

. Ennen lopullista rahoituspaatosta EU-rahoittaja kdy yleensa rahoitusneuvottelut, joissa hankkeen tavoitteet,

toteutussuunnitelma ja budjetti tasmennetaan. Talloin budjetti usein supistuu kymmenesta kahteenkymme-
neen prosenttiin, mikd on hyva huomioida hankesuunnitelmaa laadittaessa.

5. Hankekumppanit

Hyva hanke vaatii yleensa toteutuakseen Metropolian ulkopuolisia kumppaneita. Neuvottelut kumppaneiden kanssa
kannattaa aloittaa varhaisessa vaiheessa, mielelladn jo hankeidean syntyessa. Ndin hankkeen rahoitushakemuksesta
saadaan sellainen, etta kaikki kumppanit voivat siihen sitoutua ja rahoittajan suuntaan hakemus viestittad aidosta
yhteistyosta. Varaudu siihen, ettd kumppanuusneuvottelut voivat viedd yllattavan paljon aikaa, kuten myos kaikkia
osapuolia hyddyntavan kumppanuuden rakentuminen projektin aikana.

Useamman toimijan EU-rahoitteisessa hankkeessa tulee sopia, kuka toimii hankkeen hallinnoijana. Muut toimijat
voivat osallistua hankkeeseen joko osatoteuttajina tai yhteistyokumppaneina. Osatoteuttaja osallistuu hankkeeseen
omalla rahoituksellaan ja voi sisédllyttad kulujaan hankkeen budjettiin. Yhteistydkumppani osallistuu hankkeeseen,
mutta ei sisallyta kulujaan hankkeen budjettiin. Yhteistydkumppanille ei myoskadn makseta tukea hankkeesta.

Mitd useampi osatoteuttajakumppani hankkeessa on, sitd enemman kannattaa alusta alkaen kayttaa aikaa yhteisen
tavoitteen kirkastamiseen ja yhteisten pelisadntdjen rakentamiseen. Jokaisella organisaatiolla on omat toimintata-



pansa, jotka on huomioitava hankekdytannoissa. Kokemus on osoittanut, ettd osatoteuttajien maara kannattaakin
rajoittaa kahdesta neljaan.

Monet rahoittajat edellyttavat hakuvaiheessa osatoteuttajan kanssa tehtavaa aiesopimusta (malli Tuubissa). Lisaksi
etenkin EU:n rakennerahastohankkeet edellyttavat kultakin kumppanilta omaa osatoteutusbudjettia ja osatoteutus-
suunnitelmaa.

Yrityskumppaneiden allekirjoitusoikeudet, mahdolliset jaaviyskysymykset ja taloudellinen varavaraisuus on hyva tar-
kistaa kaupparekisterista (ytj-sivut).

6. Hankkeen kaynnistaminen

6.1. Aloituskokous

Metropolian sisdinen aloituskokous pidetaan mahdollisimman pian rahoituspaatoksen saamisen jalkeen, kun keskeiset
hanketyontekijat on Metropoliassa rekrytoitu. Kokouksen kutsuu koolle projektipaallikkd/hakemusvaiheen yhdyshen-
kilo eli se henkild, joka koulutusohjelmassa vastaa projektin kdynnistamisesta. (malli esityslistasta Tuubissa)

Aloituskokouksessa ovat lasna projektipaallikkd/hakemusvaiheen yhdyshenkild, muut mahdolliset projektiin kiinnite-
tyt Metropolian tyontekijat, koulutusohjelman johto, taloussuunnittelupalveluiden edustus ja kehityspaallikko. Katso

myos luku 7.2. Rahoituksen varmistuttua.

Kokouksessa kaydaan lapi soveltuen seuraavat asiat:

. rahoittajan paatos ja sen edellyttamat valictomat toimenpiteet

. tarvittavien sopimusten laatiminen kts. 6.5. Sopimukset

. taloudenhoidon jarjestaminen ja projektinumero

. projektin toiminnan integrointi koulutusohjelman opetukseen ja vastuuhenkilén nimeaminen

. projektin henkilosto ja sen tyonjako, selkeét toimenkuvat, kuten kuka vastaa projektihenkiléston rekrytoin-
nista sekd yhteyksista rahoittajaan, osatoteuttajiin ja muihin kumppaneihin/sidosryhmiin

. tiedotus projektin rahoituspaatoksesta ja kaynnistymisesta

Lisaksi rahoittaja voi edellyttad aloituskokousta, jossa ovat rahoittajan ja padtoteuttajan liséksi lasna hankkeen osato-
teuttajat. Rahoittaja kutsuu koolle taman kokouksen. Tassa kokouksessa on tarkead tehda selvaksi kaikille osapuolille
heidan vastuunsa ja velvollisuutensa.

6.2. Projektipaallikon tehtavat

Projektipaallikkd on hankkeen keskeisin henkil® ja hanen tehtavansa on vaativa. Projektipaallikon tydnkuvasta sovi-
taan organisaation omassa aloituskokouksessa. Projektipdallikon tehtdvat ja vastuut riippuvat rahoitusmuodosta ja
projektin toteutustavasta, mikd on aina erikseen huomioitava.

Tehtaviin kuuluu, jollei aloituskokouksessa ja projektin tydnjaossa toisin sovita:

. toteuttaa hanketta hankesuunnitelman ja rahoituspaatoksen mukaisesti

. reaaliaikaisen talouden seuranta ja suunnittelu yhteistydssa talousyksikon kanssa

. sopimusten valmistelu yhdessa TKI-kehityspalveluiden ja kehityspaallikon kanssa (sopimukset allekirjoittaa
Metropolian rehtori)

. tiedotuksesta vastaaminen, kts. 8. Tiedotus

. ohjausryhman koolle kutsuminen ja toimiminen sihteerind ohjausryhman kokouksissa

. yhteydenpito rahoittajaan ja projektin osatoteuttajiin

. systemaattinen tiedon keruu muun muassa julkaisuja, raportteja ja tiedotusta varten

. rahoittajan edellyttdma raportointi



. taloussuunnittelijan tukeminen maksatushakemuksen kokoamisessa

. tarvittaessa ostopalveluiden kilpailutus ja sen dokumentointi

. tydajanseurannat

. vuosikellon kokoaminen

. arkistointisuunnitelman laatiminen ja sen toteutuksesta vastaaminen
. osallistua koulutusohjelman kehittamistydohon

. osallistua kulttuurin ja luovan alan TKI-tydhon

Projektipddllikon on hankkeen kdynnistyessd hyvd mddirittdd hankkeen "strateginen pddlause” selvisanaiseksi toimin-
taohjeeksi, jonka avulla toimintaa voi johtaa. Pédlauseen tulisi toteutua hankkeen joka vaiheessa. Kirjaa kokemukset
projektipdivdkirjaasi. My6hemmin tieto auttaa hankkeen arvioinnissa.

Hankkeen johtaminen on verkostojen johtamista ja hallintaa. Projektinpddillikén tulee suunnata ja innostaa verkostoja
niin, ettd hankkeen tavoitteet toteutuvat. Verkostojen kohtaamisista voi syntyd myés enemmdn kuin osattiin enna-
koida: uusia ideoita, aloitteita ja kddnteitd.

Projektipddillikké on aloiterohkea. Hanke yhdistid Metropolian koulutusohjelmat tydeldmdicdn ja alueen toimijoihin, ja
hanke voi projektipddillikon johdolla tukea perusopetusta “kanssakulkijana” avaten uusia reittejd. Varaudu myoés ylldt-
tdviin ongelmatilanteisiin.

Projektipdidillikké on esteiden raivaaja, jonka tulee mahdollistaa muiden projektissa toimivien tyon joustava eten-
eminen ja heiddn osaamisensa kehittyminen eli I6ytad ratkaisuja byrokraattisiin ja/tai mentaalisiin esteisiin, jérjestdd
mahdollisuus osallistua seminaareihin, konferensseihin ja tapahtumiin sekd kotimaassa etté ulkomailla.

Yhteistyokumppaneille hanke tuo tervetulleen lisdresurssin toiminnan kehittimiseen. Hankkeen kannalta on térkedcd
pitad kumppaneihin sddnnéllista yhteyttd niin kasvokkain, puhelimitse kuin verkon vdlitykselld. Etenkin kasvokkain
kohtaamisista on muistettava pitdcd huolta. Luontevasti tdmd tapahtuu hankkeen operatiivisen tyéryhmdn kokouk-
sissa.

Osatoteuttajien ja muiden yhteistyékumppaneiden osallistaminen hankkeeseen tapahtuu toimien, ei niinkddn kokouk-
sissa istuen. Kutsu osatoteuttajia ja yhteistyokumppaneita kylddn, osallista ja tutustuta heiddt projektin toimintaan ja
menetelmiin. Jaa omat kokemuksesi ja kuuntele muiden kokemuksia. On térkedad virittid osatoteuttajat alusta alkaen
ymmadrtdmddn, ettd he ovat vdlttdmdttomid hankkeen onnistumiselle.

6.3. Projektihenkiloston palkkaus

Projektihenkildston palkkauksessa ohjeistaa henkilostosihteeri. Projektiin palkataan tarpeen ja budjetoinnin mukaan
projektipaallikon lisaksi paatoimisia ja sivutoimisia projektityontekijoita.

Opetusta tukevan henkiloston palkat maaritelladn PTYTES:n mukaisesti. Jos tarvitaan tuntipalkkoja, ne lasketaan vas-
taavia tehtdvia tekevien kuukausipalkasta. Sivutoimisen tuntiopettajan palkkioita kdytetadn vain opettajiin. Tyokoke-
mus ei vaikuta sivutoimisen tuntipalkkaan.

Opiskelijoille maksetaan assistenttipalkkaa, jonka suuruus voi olla 7, 10 tai 15 €/tunti tyotehtdvan itsendisyyden ja
vastuullisuuden mukaan. Suorittavasta tyostd, kuten kopiointi tai postitus, maksetaan yleensa pieninta korvausta, ja
vaativasta asiantuntijuutta edellyttavasta tehtavasta korkeinta tuntipalkkaa.

Palkattavan henkilon tiedot kirjataan HR -jarjestelmassa valinta- ja palkkausesitykseen, josta on omat versionsa
Metropoliassa jo tyoskennelleille ja kokonaan uusille tyontekijoille. Mikali palkattava henkild ei ole aiemmin ollut
Metropolian palveluksessa, tarvitaan valinta- ja palkkausesitykseen myos hdanen henkilotietonsa. Hanta voidaan
pyytaa kirjaamaan ne henkilotietolomakkeeseen (Tuubissa).



Kun valinta- ja palkkausesitys on vahvistettu, tydsopimus tulostetaan ja allekirjoitetaan kahtena kappaleena. Tydsopi-
muksen allekirjoittavat tyontekija ja hankkeen "kotipesakoulutusohjelman” vastaava tai kehityspaallikkd. Toinen
kappale palautetaan tyontekijdlle ja toinen palkanlaskentaan henkildstosihteerille. Tassa vaiheessa on projektipdallikon
hyva kirjata sovittu tuntimaara ja palkkio myds oman kirjanpitoonsa muistin virkistykseksi.

Kuukausipalkkaiseksi otettu henkild, vaikka kyseessa olisi lyhyt maardaikaisuus, ei tdytd Metropolian omaa tuntiseu-
rantalomaketta palkanmaksua varten, silla palkka maksetaan automaattisesti kerran kuussa. Jos henkilé on palkattu
periaatteella "maksetaan tehtyjen tuntien mukaan kertakorvauksena”, pitda henkilon tayttdd Metropolian tuntiseuran-
ta (Tuubissa), muutoin ei palkka mene maksuun. Tama tuntiseuranta toimitetaan esimiehen tai kehityspaallikon
kautta Metropolian palkanlaskijalle ennen kuun 15. pdivaa. Ndin varmistetaan palkanmaksu kuun viimeisend péivana.
Rahoittajan edellyttamastd projektin tuntiseurannasta kohdassa 7.4.

Projektihenkiloston palkkaus vaatii tarkkuutta ja vaivanndkéd. Kiireiset tyontekijdt saattavat tarvita ohjeistuksen use-
aan kertaan, ja monesti paperit silti saattavat padtya vddrdlle henkilolle ja palkkio jéddd saamatta. Ole siis tarkkana
kuun puolivdlissd, ennakoi jos esimies on matkoilla tai sairaana ja varmista prosessi henkildstdsihteeriltd.

6.4. Erityisasiantuntijoiden ja esiintyjien palkkaus

Jos henkild palkataan projektiin lyhytaikaiseen tydsuhteeseen, esimerkiksi muusikko tilaisuuden esiintyjaksi, niin hin-
tatarjouksia pitdd kysya muutamalta muusikolta. Projektien tarkoitus ei ole kuitenkaan polkea palkkoja, joten halvinta
vaihtoehtoa ei tarvitse ottaa. Pitdd valita sopivin kyseiseen tehtdvdan. Jos organisaatiossa ovat kdytossa palkkiosuo-
situkset, jotka perustuvat selvitykseen alan ammattilaisten yleisesta palkkiotasosta, voidaan sopivin henkilon palkata
ndiden suositusten mukaisesti.

Jos tilaisuuteen tarvitaan valttdmattd tahtiesiintyja tai erikoisasiantuntija, talléin on maksettava tahden tai erikois-
siantuntijan vaatimusten mukaisesti. Muistioon pitda talloin kirjata kaikki perustelut. Vaikka palkkio olisi paatetty
etukateen, pitdd muistiossa perustella, miksi juuri kyseinen henkil® valittiin (esim. vastasi taidoiltaan ja asiantuntemuk-
seltaan parhaiten tilaisuuteen vaadittavaa osaamista).

6.5. Sopimukset

Kuten kohdassa 5. Hankekummpanit todetaan, edellyttdvat monet rahoittajat jo hakemusvaiheessa hankekumppa-
neiden keskindista aiesopimusta, jonka laatimisessa auttavat kehityspaallikko ja TKI-kehityspalvelut. (malli Tuubissa).

Rahoituspadtoksen tultua laaditaan hankekumppaneiden valinen yhteistydsopimus. Sopimuksessa sovitaan projektin
tyonjaosta, kunkin osapuolen vastuista ja velvollisuuksista, kustannusarviosta, rahoituksesta, organisaatiosta, tiedotuk-
sesta ja projektin tulosten omistus- ja tekijanoikeuksista.

Projektipdallikkd vastaa sopimuksen laatimisesta. Neuvoa ja valmiita sopimuspohjia saa TKI-kehityspalvelusta ja kehi-
tyspaallikolta.

Yhteistyosopimuksen allekirjoittaa Metropolian rehtori, ja TKI-kehityspalvelut huolehtivat allekirjoituksesta tarkastet-
tuaan ensin sopimuksen sisallon. Kunkin hankekumppanin virallinen nimenkirjoittaja allekirjoittaa saman sopimuspa-
perin, joten allekirjoitusten hankkimiseen on syyta varata aikaa ja sopia allekirjoitusajoista hyvissa ajoin.

Kullekin sopimusosapuolelle laaditaan ja allekirjoitetaan yksi sopimuskappale. Projektipaallikko vastaa siitd, ettd kukin
organisaatio saa oman kappaleensa. Metropolian alkuperdinen sopimuskappale jad hankkeen arkistoon, ja liséksi sopi-
muksesta toimitetaan kopio toimialan kehityspaallikolle ja TKI-kehityspalveluihin.

6.6. Ohjausryhman perustaminen

Hyva ohjausryhma tukee projektin toteutumista tuomalla siihen asiantuntemuksensa ja verkostonsa. Talloin ohjaus-



ryhma koostuu henkildist, joille hankkeen toteutuminen on tarked ja mielenkiintoinen haaste, ei ylimaardinen velvol-
lisuus tai lisatyo.

Jotta ohjausryhmasta todella olisi hyodtya projektin toteuttamisessa, se on perehdytettava tehtdvaansa. Ohjausryh-
man jasenilld tulee olla kdytettavissdan rahoittajan hyvaksyma projektisuunnitelma ja projektin etenemistd kuvaavat
raportit. Ohjausryhmd ottaa kantaa toteutukseen ja esittad parannuksia ja tarkennuksia suunnitelmiin. Ei riitd, etta
ohjausryhma kokoontuu vain késittelemaan rahoittajan edellyttdmid raportteja ja toteamaan tapahtunutta.

ESR- ja EAKR-rahoitteisissa hankkeissa rahoittaja edellyttda ohjausryhman nimedmisesta kirjallista padatostd, jonka
rehtori allekirjoittaa ja joka toimitetaan rahoittajalle (malli Tuubissa). Edustettuina ohjausryhmassa ovat ainakin osato-
teuttajat, tarkeimmat yhteistydkumppanit ja kohderyhmén/-ryhmien edustaja/edustajat. Muut alan asiantuntijat ovat
hyvin tervetulleita ohjausryhmaan. Rahoittaja maarad ryhmaan yhden substanssiedustajan ja hanelle varahenkilon.
Rahoittaja nimeda hankkeelle myos valvojan, jolla on oikeus osallistua ohjausryhman tydskentelyyn ja siksi hdnet on
syytd aina kutsua kokouksiin. Valvoja ja projektipaallikko eivat ole varsinaisesti ohjausryhman jasenia.

Ohjausryhman varsinaiset jasenet tulee mainita paatoksessa, sen sijaan varajasenten ei tarvitse olla tassa vaiheessa
tiedossa (varsinaisella jasenelld voi olla useampi varajasen). Pdatoksessa nimetdan myos ohjausryhman puheenjohtaja
ja varapuheenjohtaja tai valtuutetaan ohjausryhma valitsemaan heidat keskuudestaan ensimmaisessa kokouksessa.
Projektipaallikko tai rahoittajaviranomaisen edustaja eivat voi toimia puheenjohtajana. Suositeltavaa on, ettei puheen-
johtaja ole mydskddn padroteuttajaorganisaatiosta. Jos ohjausryhmén kokoonpanossa tapahtuu pienid muutoksia,
kuten varajdsen tai valvoja vaihtuu, ei ohjausryhmasta tarvita uutta paatosta.

Ohjausryhmdn kokoonpano ei tarvitse olla jdrin suuri. Yksi hyvd kdytdnto on valita 4 - 7 varsinaista jdsentd ja nimetd
heille varajcisenet. Kokoukseen kutsutaan aika kaikki paikalle, joten esteistd huolimatta osanotto, kdsittely- ja pdditos-
valta on ndin turvattu. Osatoteuttajat tai kumppanit voivat hyvinkin olla varajdsenid.

Ensimmaisessa ohjausryhman kokouksessa kdydaan lapi ohjausryhman tehtavat, nimetdan puheenjohtaja ja sihteeri ja
sovitaan kokouskaytanndistd, kuten kokouskutsujen ja muistioiden lahettdmisesta seka siitd, maksetaanko ohjausryh-
man jasenille kokouspalkkioita ja/tai korvauksia matkakuluista. Kokouspalkkioita voidaan maksaa, jos henkil® ei osal-
listu kokouksiin omalla tydajallaan. Esim. freelance-tyontekijat/yrittdjat ovat oikeutettuja palkkioon. Kokouspalkkion
suuruus madrdytyy Metropolian yleisen kdytdanndn mukaan. Palkkio voi olla myds pienempi, jos molemmat tahot sen
hyvéksyvat.

Projektipaallikkd toimii yleensa ohjausryhman koolle kutsujana ja kasiteltavien asioiden valmistelijana/esittelijana. Han
on myos kokouksen sihteeri. Kdytdannossa projektipaallikon voi olla vaikea toimia seka sihteerind etta esittelijand, joten
sihteerind/kirjaajana voi toimia myds ryhman ulkopuolinen henkild kuten projektisuunnittelija.

Ohjausryhma kokoustaa yleensa kolme kertaa vuodessa. Se hyvaksyy hankkeen vali- ja loppuraportit. Maksatushake-
mukset ja seurantaraportit on hyva esitelld ryhmalle, mutta rahoittaja ei edellytd ohjausryhmaltd niiden hyvaksyntaa.
Ohjausryhmalld ei ole paatdsvaltaa projekti- tai rahoitussuunnitelman muutoksiin, vaan padtokset niista tekee rahoit-
taja hankkeen ohjausryhman esityksesta.

On vield syytd muistaa, etteivat ohjausryhman jasenet voi tehda projektin rahoilla ulkomaamatkoja.

Ohjausryhma tiivistetysti:

. Valvoo ja seuraa projektin edistymistd projektipdatoksen mukaisesti.

. Seuraa ja ohjaa hankkeen sisalléllisten tavoitteiden saavuttamista.

. Hyvaksyy tarkennetut toimintasuunnitelmat hyvaksytyn projektisuunnitelman pohjalta.
. Luo toiminnalle/yhteistyolle pelisiannot.

. Valmistelee/hyvaksyy/vahvistaa suunnitelmiin tulevat muutokset.

. Arvioi hankkeen etenemistd esim. itsearvioinnin pohjalta.
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. Levittdd projektin tuloksia.

. Seuraa rahankdyttod hyvaksytyn talousarvion rajoissa.

. Seuraa, ettd maksatushakemus on tehty asianmukaisesti rahoittajaviranomaisen paatoksessa edellytetylla
tavalla.

. Kasittelee/hyvaksyy projektin véliraportit ja loppuraportin.

. Antaa asiantuntemuksensa projektin kdyttoon.

. Toimii linkkina sidosryhmiin.

. Vastaa osaltaan projektin vaikuttavuudesta ja tuloksellisuudesta.

. Kay viimeisessa kokouksessa projektin tulokset ja palautteet lapi sekd sopii tulosten levittdmisesta myds hank-

keen paattymisen jalkeen.

7. Hankkeen taloushallinto

Taloussuunnittelupalvelut ja toimialan oma taloussuunnittelija auttavat hankkeen taloudenhoidossa hankkeen
elinkaaren kaikissa vaiheissa kuten budjetointi, rahoituksen hakemiseen tarvittavat liicteet, kdynnistamisvaiheen talous-
palaverit, toteuttamisvaiheen kuukausiraportointi ja maksatushakemukset.

7.1. Rahoituksen hakuvaihe

Taloussuunnittelijan puoleen on hyva kaantya heti, kun hankkeen rahoitushakemusta alkaa suunnitella. Taloussuun-
nittelija ohjeistaa budjetin tekemisess3, tarkistaa palkkojen laskennassa kaytetyt kertoimet ja varmistaa kaikkien
kulujen budjetoinnin. Esimerkiksi opettajien ja muun henkilokunnan palkkabudjetoinnin perusteet vaihtelevat
lomaoikeuden mukaan. Projektin budjetissa on myds huomioitava hallinnollisen tydn osuus. Tarkeinta on, ettd bud-
jetissa on huomioitu hankkeen kaikki tarvittavat resurssit.

Hankkeen budjetti tulee tarkistuttaa taloussuunnittelijalla ennen kuin rehtori allekirjoittaa rahoitushakemuksen. Aikaa
tarkistukseen olisi hyva varata muutama paiva. Taloussuunnitteluyksikkd myds auttaa hakemusliicteiden kokoamises-
sa, kuten alv-todistus ja kaupparekisteriote. Rehtorin allekirjoituksen jalkeen hakemuksesta lahetetdan kopio taloussu-
unnittelijalle. Nain taloussuunnittelu pystyy varautumaan mahdolliseen tulevaan tydmaaraan.

7.2. Rahoituksen varmistuttua

Myonteisen rahoituspaatoksen jalkeen jarjestetdan projektin sisiinen aloituskokous (kts. myods 6.1. Aloituskokous),
jossa organisoidaan projektin hallinto. Kokouksessa kaydaan lapi Metropolian kdyténteet ja ohjeistetaan projektipaal-
likkd projektin talouden hoitoon. Tarkeda on sopia, kenen vastuulla ovat projektin tuntiseurannat. Tassa tapaamisessa
sovitaan myos mahdollisten sopimusten laatimisesta ja siitd, kuinka taloudenhoito sopimuksissa tullaan huomioi-
maan.

Projektille saa klusterin taloussuunnittelijalta kustannustunnisteet (projektinumero), joilla taataan talousraportoinnin
seuranta ja luotettavuus.

7.3. Talousseuranta

Taloussuunnittelija toimittaa kuukausittain hankkeen talousraportin projektipaallikolle (tarvittaessa myos muille)
Web-raportti -tyokalulla. Projektipdallikkod vastaa hankkeen talousseurannasta ja ilmoittaa taloussuunnittelijalle ra-
portteihin tehtdvista korjauksista.

Jotta kuukausiraportti olisi ajantasainen, on projektissa tyoskentelevien tuntiseurannat toimitettava taloussuunnitteli-
jalle viimeistaan alkavan kuukauden 7. paiva. Kaudet suljetaan alkavan kuukauden 10. péivang, jonka jalkeen palkkoja

ei voi endd siirtad edelliselle kuukaudelle. Mikali projektin taloutta seurataan esimerkiksi neljan kuukauden syklillg, teh-
ddan tuntiseurannat kuukausittain, mutta ne ldhetetdan taloushallintoon neljan kuukauden valein. Talloin esimerkiksi
tammi- huhtikuun tuntiseurantojen on oltava taloussuunnittelijalla viimeistaan 7.5.



Talousseurantaa varten voidaan hankkeelle tehdd oma talousseurannan Excel-taulukko Editgridiin. Taulukko tehdaan
projektin seurantatoiveiden mukaiseksi ja sen tekemiseen saa apua taloussuunnittelijalta. On erittédin tdrkedtd seurata
myds omarahoitusosuuden toteutumista, jotta se pysyy projektipadtdksen mukaisena.

7.4. Tuntiseurannat EU-rahoitteisissa hankkeissa

EU-rahoittajan ohjeistuksen mukaisesti: “Palkkamenoihin hyvaksytddn tuensaajan hankkeeseen tekemdstd ja hankkeen
edellyttdmastd tyosta aiheutuneet valiccomat ja valilliset lakisdateiset kustannukset. Jos hankkeen hyvaksi tehtava tyo
késittdd vain osan henkilon tydopanoksesta, palkkamenojen tukikelpoisiksi hyvaksymisen edellytyksena on, ettd tyosta
on pidetty tydaikakirjanpitoa, josta ilmenee hankkeelle tehty tyd ja henkilon hankkeen toteuttamisaikana tekeman
muun tyon kokonaismaara”.

Pyhapdivat ja viikonloput eivdt ole tydpdivia, joten ndind pdivina tehdyt tyot eivat ole tukikelpoisia. Naille péiville ei siis
merkita tyotunteja. Palkallinen vapaapaiva tai vuosilomapaiva merkitdan normaalin tydpaivan mittaiseksi (muu tyo).

Kuukausittain taytetyt ja allekirjoitetut tuntiseurannat ldhetetdan taloussuunnittelijalle. Tuntiseurannat allekirjoittaa
tyontekijan lisiksi joko projektipaallikkd, hankkeen kotipesan koulutuspaallikko tai kehityspdallikkod. Ne henkildt, jotka
ovat sataprosenttisesti tOissd hankkeessa, eivat tee tuntiseurantaa.

7.5. Ostolaskut

Hankkeelle kuuluvien ostolaskujen oikeellisuus on syytd varmistaa jo laskun tarkistusvaiheessa Workflowssa. Etenkin
on varmistettava, etta tilidinnissa on oikea projektinumero ja laskut menevat ajallaan maksuun.

Tilausta tehtdessa laskun tarkastajaksi nimetaan projektipaallikko ja laskun hyvaksyy joko hankkeen kotipesan koulu-
tuspaallikko tai kehityspaallikko. Kehityspaallikolla on oikeus tarkistaa kustannuspaikalle 2170 tiliditavia laskuja.
Metropolian laskutusosoite on Metropolia Ammattikorkeakoulu Pl 97 02066 Docusan. Tilausta tehtdessd maksuajaksi
hyva esittad 21 paivad, mika mahdollistaa laskujen maksun ajallaan.

Projektipaallikon kannattaa ottaa ostolaskusta varmuuskopio hankkeen arkistoon.

7.6. Tarjoilukustannukset EU-rahoitteisissa hankkeissa

Projektille voi syntya tarjoilu- ja kahvituskustannuksia silloin, kun 1asnd on henkilditd, jotka tulevat kauempaa kuin
ihan ldhiympadristosta ja jotka eivat ole projektihenkilostdd. Tama toteutuu esimerkiksi ohjausryhmén kokouksissa,
jos on lasna kauempaa tulleita henkiloitd, ja tiedotustilaisuuksissa, joissa on lasna ulkopuolisia. Koulutustilaisuuksissa ja
seminaareissa saa olla ruokatarjoilua, jos tilaisuus kestaa vahintaan seitseméan (7) tuntia.

Tarjoilukulujen tulee olla kohtuullisia ja projektin kustannussuunnitelmassa hyvaksyttyja kuluja. Kokousten, tiedotus-

tilaisuuksien ja seminaarien tulee olla projektille kuuluvia ja sitd hyddyntdvia tapaamisia. Kaikista tapahtumista, joihin

on tilattu tarjoilua, tulee olla osallistujalista, ja osallistujien itse allekirjoituksellaan vahvistama lasndolonsa. Kokouksista
riictdd myos projektipaallikon allekirjoittama muistio, jossa on lueteltu lasndolijat. Listat ja poytakirjat/muistiot lahete-
taan maksatushakemuksen yhteydessa laskun liitteend rahoittajalle.

7.7. Maksatushakemus EU-rahoitteisissa hankkeissa

Taloussuunnittelija koostaa Metropolian ja osatoteuttajien maksatushakemukset EURA-jérjestelmaan ja samalla tar-
kistaa maksatushakemuksissa esitettyjen kulujen tukikelpoisuuden. Taloussuunnittelija kdy maksatushakemuksen Iapi
projektipdallikon kanssa ennen kuin se lahetetdan rahoittajalle. Maksatushakemuksen allekirjoittaa rehtori tai hdanen
sijaisensa. Metropolian kirjaamoon lahetetdan kopio diarioitavaksi.

Projektikohtainen maksatushakemus tehddan yleensa kolme kertaa vuodessa:

. Tammi- huhtikuy, oltava rahoittajalla kesdkuun lopulla
. Touko- elokuu, oltava rahoittajalla lokakuun lopulla
. Syys- joulukuu, oltava rahoittajalla helmikuun lopulla
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Taloussuunnittelija tarvitsee riittdvasti aikaa maksatushakemuksen tekemiseen ja tarkistamiseen. Jotta maksatushake-
muksen tekeminen ei suotta viivastyisi, on tarkead, ettd siihen tarvittava materiaali, kuten tuntiseurannat ovat oikein.
Osatoteuttajien kanssa tehdyssd hankekohtaisessa taloussuunnitelmassa on annettu paivamaarat, johon mennessa
heidan on toimitettava oma maksatushakemusaineistonsa Metropoliaan. Projektipdallikkd huolehtii, etté taloussuun-
nittelijalle lahetetdan maksatushakemukseen liitettévaksi allekirjoitettuna kokousmuistiot, osallistujalistat, matkalaskui-
hin liictyvat kuitit, ulkomaanmatkoista matkaraportit, hankinta-asiakirjat, hankintayhteenveto (kumulatiivinen),
tiivistelma ja mahdolliset painetut esitteet tai DVD:et.

Kun rahoittaja on kasitellyt ja tarkastanut maksatushakemuksen, se maksaa hyvaksyttyjen kustannusten mukaisen
summan Metropolian tilille, ja Metropolia on sitoutunut valictdmasti maksamaan osatoteuttajille heidan osuutensa
niiltd osin, kun rahoittaja on hyvéksynyt kuluja.

8. Tiedotus ja viestinta

EU-rahoitteisissa hankkeissa rahoittaja edellyttad hankkeen viestintasuunnitelmaa (malli Tuubissa). EAKR- ja ESR
-hankkeiden tiedotus- ja viestintdohjeet 10ytyvat verkosta ja rahoittajan kullekin hankkeelle nimedama yhdyshenkild
opastaa tiedotuskysymyksissa.

Huomioi myos Metropolian omat viestintdohjeet ja niiden suhde rahoittajan maarayksiin. Kaikissa koko toimialan
sisdiseen tiedotukseen ja viestintdan liittyvissa asioissa voit olla yhteydessa sisdisesta tiedotuksesta vastaavaan suunnit-
telijaan.

Hankkeen kaynnistyessa sille luodaan sekd oma verkko- ettd wikisivusto. Lisaksi hanke esitellddn sekd Metropolian
tutkimus-, kehitys- ja innovaatiotoiminnan ettd toimialan omalla Kehittdva hanketoiminta —sivustolla. Hankkeen
oman verkkosivuston toteutuksessa kdytetddn hankkeille luotua verkkosivupohjaa, josta saat lisétietoa tiedotuksesta
vastaavalta suunnittelijalta.

9. Julkaisutoiminta

Kulttuurin ja luovan alan tutkimus- ja kehityshankkeista tuotetaan julkaisuja hankkeen eri vaiheissa, jotta hankkeissa
syntyva osaamisen ja tieto olisi mahdollisimman nopeasti eri toimijoiden kdytettdvissa. Hankkeiden tuloksia esittele-
vien kirjojen julkaisusta vastaa klusterimme julkaisutiimi. Kun ryhdyt suunnittelemaan julkaisua, ota yhteys kehitys-
paallikkoon.

10. Hankkeisiin liittyva matkustus

10.1. Matkasuunnitelma ja matkalasku

Matkoissa sovelletaan Metropolian matkustusohjetta (Tuubissa). Matkasta laaditaan matkasuunnitelma TEM-matka-
hallintaohjelmaan. Kotimaan matkan suunnitelman hyvéksyy hankkeen kotipesan koulutuspaallikko tai kehityspaal-
likkd. He myds hyvaksyvat matkalaskun. Ulkomaan matkan suunnitelma toimitetaan klusterin kv-koordinaattorille,
joka toimittaa suunnitelman edelleen klusterin johtajalle hyvaksyttavéksi. Ulkomaan matkan matkalaskun hyvéksyy
joko hankkeen kotipesan koulutuspaallikko tai kehittyspaallikko.

Matkustusasiakirjat (esim. lento- ja junaliput) ja -kuitit on sdilytettava ja kopiot niista on liitettava TEM-matkahallinta-
ohjelmassa tehtdvaan matkalaskuun. Laskun tarkastajaksi nimetdan matkasihteerit. Muista aina tehdd matkaraportti.

VOIMAA-hankkeessa on kehitetty reaaliaikaista matkaraportointia. Raportin kirjoittaminen aloitetaan jo matkan
aikana hankkeen wiki -tyotilassa ja viimeistelldidn heti matkalta paluun jédlkeen. Menetelmd mahdollistaa kokemusten



jakamisen ja ndistd syntyvien ajatusten kehittelyn jo matkan aikana. Myos kiinnostavien yksityiskohtien ja ideoiden
raportointi tehostuu.

10.2. ESR- ja EAKR-rahoitteisissa hankkeissa huomioitavaa

ESR- ja EAKR-rahoitteisissa hankkeissa matkat on huomioitava jo rahoitushakemuksen budjetissa. Matkustusohjeet
kuten mahdollisuus matkustaa hankkeen varoilla Euroopan ulkopuolelle vaihtelevat toimintalinjoittain.

Ulkomaanmatkoihin on saatava ensin hyvaksyntd hankkeen valvojalta, vasta taman jélkeen voidaan edetd muihin
matkavalmisteluihin. Hyvaksynté kannattaa pyytaa sahkopostitse, jolloin saadaan raportointiin tarvittava dokumentti.
Valvojalle lahetettavaan matkaesitykseen sisallytetdan kuvaus ohjelmasta, perustelut matkan tarpeellisuudesta, osal-
listujat (ainakin lukuméaara) seka karkea kustannusarvio. Ohjausryhmén jasenten matkat eivat ole tukikelpoisia.

Matkasta aiheutuvat kustannukset kilpailutetaan hankintamenettelyn mukaan kes. luku 12. Metropolia on kilpailu-
tuksen perusteella valinnut matkatoimistopalvelujen tuottajaksi Suomen Matkatoimisto Oy:n (SMT). Hankkeiden
matkat voidaan siis tilata SMT:ltd maininnalla “kilpailutettu Metropoliassa”. Metropolian tekemdt kilpailutusasiakirjat
on talloin liitettava kopioina projektin arkistoon. Matkakustannukset kirjataan kumulatiivisesti taytettavaan hankinta-
selvitykseen, joka on maksatushakemuksen liite.

Kaikista matkoista toimitetaan matkaraportti, alkuperdiset kuitit ja niiden selitykset TEM:std tulostetun matkalaskun
licceeksi taloussuunnittelijalle, joka laatii maksatushakemuksen. Ulkomaanmatkoista on toimitettava allekirjoitettu
matkaraportti rahoittajalle maksatushakemuksen yhteydessa.

11. Arviointi

Kulttuuri ja luova ala kehittdd systemaattisesti hankkeittensa sisdista arviointia. Menetelmallisena lahtdkohtana on
prosessiarvioinnin nakdkulma, jolloin arviointi nivoutuu hankkeen keskeisiin vaiheisiin ja tunnistaa projektin toteut-
tamisen kannalta kriittisimmat osatekijat. Myos useat rahoittajat edellyttavat hankkeen arviointia koko sen elinkaaren
ajan. Arviointi auttaa hanketoimijoita hankkeen tavoitteiden saavuttamisessa ja sen avulla yllapidetaan realistista ku-
vaa hankkeen toimivuudesta ja etenemisestd. Arviointiin on hyva osallistaa keskeisten hanketoimijoiden lisaksi esim.
ohjausryhma, kohderyhmd, sidosryhmat ja opiskelijat. Olennainen osa arviointia on erilaisen palautetiedon kerdami-
nen ja analysointi. Lisdtietoa arvioinnista saat kehityspaallikolta.

12. Hankinnat

Metropolian hankintaohje 16ytyy Tuubista. Huomioi myds mahdollinen rahoittajan ohjeistus. Mikali Metropolian ohje
poikkeaa rahoittajan ohjeistuksesta, on ldhes poikkeuksetta noudatettava rahoittajan ohjetta.

ESR- ja EAKR-hankkeissa kilpailutuksesta:

. Periaate on, ettd hankinta on kilpailutettava aina, sen arvosta riippumatta. Ainoastaan vahaiset, alle 500 euron
hankinnat voidaan tehda ilman kilpailutusta suorahankintana. Talldinkin tulee vertailla hintoja. Vertailutapa
valitaan siten, ettd kilpailutus ei maksa enempaa kuin siitd saatava hyoty. Kun hankkeelle ostetaan esim. muis-
titikku, jonka hinta on alle 20%, ei ole tarpeen tehda hintavertailua. Talldin hankintamuistioon voi kirjata “tun-
tipalkkani ja vertailuun kaytetty aika on arvokkaampaa kuin mahdollinen sdasto, joka vertailusta olisi

syntynyt”.
. Tarjouksia on pyydettava riittavd maara hankinnan kokoon ja laatuun nahden.
. Alle 2000 € pienhankintojen osalta riittda, ettad esim. puhelimitse pyydetaan tarjoukset 3-5 toimittajalta. Hin-

toja voi vertailla myos verkossa. Esimerkiksi kameraa ostettaessa voi tutustua hintatietoihin muutaman alan
liikkeen sivustoilla, ja sivut, joissa hinta nakyy, tulostetaan maksatushakemuksen liitcteeksi. Huomioithan, ettd
hintavertailun téytyy olla suurin piirtein samoilta paivilta.

. Suurista hankinnoista, jotka ovat yli 2000 € mutta alle kansallisten kynnysarvojen, pyydetaan kirjallisesti,
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sahkopostilla tai faksilla kirjallinen tarjous 3-5 toimittajalta. Tarjoukset ja valintamenettely dokumentoidaan.
. Y1i 15 000 € hankinnat on kilpailutettava hankintalain mukaisesti.

Tarjouspyynnosta on ilmettava kaikki valintaan vaikuttavat kriteerit. Tarjoukset ja tehty paatds dokumentoidaan
kirjoittamalla vapaamuotoinen muistio (kuka tarjosi, mita tarjosi, mihin hintaan, mita valittiin ja miksi). Projektipaal-
likko allekirjoittaa hankintamuistion. Olennaisinta on pyytaa riittava maara tarjouksia. Myds ne tarjouspyynnadt, joihin
ei saada vastausta, voidaan huomioida hintavertailussa. Jos esimerkiksi kolmelta kameraliikkeeltd pyydetdan tarjous ja
vain yksi vastaa tarjoukseen, voidaan kamera ostaa tasta liikkkeestd. Tama pitaa kirjata muistioon. Esimerkki kilpailutus-
muistiosta Tuubissa.

Mikali Metropolia on jo tehnyt kilpailutuksen kyseisesta palvelusta, tama kilpailutus riittda. Kopiot Metropolian
tekemista kilpailutusasiakirjoista tulee littdd hankkeen omaan arkistoon. Tavanomaista suuremmat hankinnat on
kuitenkin aina kilpailutettava.

Kaikki hankinnat merkitddn kumulatiivisesti hankintaselvitykseen, joka toimitetaan rahoittajalle aina maksatushake-
muksen yhteydessa.

Kaikkien projektin hankintojen on oltava hyvaksytyn projektisuunnitelman mukaisia ja projektin toiminnan kannal-
ta tarpeellisia. Hankittuihin laitteisiin ynnd muuhun omaisuuteen merkitaan EU-lipputunnus ja Vipuvoimaa EU:lta
-logo. Hyvin pieneen esineeseen (esim. kyna) riittad pelkka EU-lipputunnus. Mikali projektille hankittu laite rikkoutuu,
tuhoutuu tai havida, on dokumentoitava tdstd seuranneet toimenpiteet.

Huom! Kilpailutus koskee myos palkkioita. Jos henkild palkataan lyhytaikaiseen tydsuhteeseen, esimerkiksi muusikko
johonkin tilaisuuteen, pitda tarjouksia pyytda muutamalta muusikolta. Projektien tarkoitus ei ole kuitenkaan polkea
palkkoja, joten halvinta vaihtoehtoa ei tarvitse ottaa. Jos organisaatiossa ovat kaytossa palkkiosuositukset, jotka perus-
tuvat selvitykseen alan ammattilaisten yleisesta palkkiotasosta, voidaan sopivin henkilon palkata ndiden suositusten
perusteella. Katso myos erityisasiantuntijoiden palkkaus 6.4.

13. Allekirjoitukset

Hankehakemukset, aiesopimukset ja yhteistydsopimukset allekirjoittaa aina Metropolian rehtori tai hdnen sijaisensa,
joilla on Metropolian virallinen nimenkirjoitusoikeus.

ESR- ja EAKR-hankkeissa:

. Seuranta- ja valiraportin allekirjoittaa hankkeen vastuuhenkild eli kultcuurin ja luovan alan klusterin johtaja

. Maksatushakemuksen allekirjoittaa Metropolian rehtori. Kun kyseessa on yhteishanke, jossa on monta osato-
teuttajaa, osaprojektin maksatushakemukseen liictyvat raportointilomakkeet allekirjoittaa osatoteuttajaorga-
nisaation virallinen nimenkirjoittaja. Organisaation virallisen allekirjoittajan voi varmistaa yhtidrekisterista.

. Maksatushakemuksen liicteet allekirjoittaa projektipaallikkod

14. Arkistointi

EU- rahoitteisissa hankkeissa arkistointisuunnitelma tehdaan heti hankkeen kaynnistyessa. Projektipaallikko vastaa
asiakirjojen arkistoinnista. Kaytannossa arkistoa voidaan koota asiakokonaisuuksittain eri henkiliden toimesta. Talloin
vastuujaon tulee olla selva ja koko projektihenkilostolla on oltava tieto arkistoitavista asiakirjoista. Projektin paatoteut-
taja vastaa siitd, etta osatoteuttajien arkistot ovat kunnossa ja etta yhteista arkistointisuunnitelmaa noudatetaan.
Esimerkki arkistointisuunnitelmasta Tuubissa.

Arkiston tulee olla paloturvallinen, ja sdhkoisia dokumentteja pitad pystya lukemaan projektipadatoksessa maaratyn sai-
lytysajan, joka on ohjelmakauden 2007-2013 ESR- ja EAKR-hankkeissa vahintdadn vuoden 2020 loppuun. Varminta on
sdilyttda sahkoisetkin dokumentit tulostettuina.



EU-rahoitteisten hankkeiden arkistoitavia asiakirjoja ovat:

. rahoituspadtokset hyvaksyttyine projektisuunnitelmineen
. erilliset ohjeet ja paatoksen liicteet

. yhteistyd- ynnd muut sopimukset ja osallistumispaatokset
. hankinta-asiakirjat kuten kilpailutusmuistior, tarjoukset ja tarjouspyynnot
. kopiot tilityksista ja niiden taustalaskelmista

. kirjanpitoaineisto tositteineen

. osallistujaluettelot

. seuranta- ja loppuraportit

. ohjausryhman kokouspoytakirjat (+ muut muistiot)

. tiedotusmateriaali

. kirjeenvaihto (sahkopostit hankkeeseen liittyen)

. tarkastuslausunnot

Hankkeen loputtua aineisto kootaan yhteen. Kaikki hankkeeseen liitctyva materiaali mapitetaan arkistomappeihin
sisdllysluetteloineen. Mapit nimetdan, numeroidaan ja lahetetddn Metropolian viralliseen arkistoon, joka sijaitsee osoit-
teessa Bulevardi 31.

Asiakirjat, kirjanpito ja toimintaa kuvaava materiaali arkistoidaan siten, ettd aineisto voidaan vaivatta esitelld
tarkastajille rahoittajan vaatiman ajan.

15. Hankkeen lopetus

Varaa hankkeen lopettamiseen riictavasti aikaa. Lopetustoimet on isohkoissa hankkeissa hyva aloittaa viimeistaan
kuusi kuukautta ennen hankkeen paattymispaivaa.

Paattamistoimiin kuuluvat muun muassa:

. Projektipdallikon koolle kutsuma loppukokous, jossa suunnitellaan lopetuksen sisallot ja aikataulutus. Tama
jarjestetddn noin kuusi kuukautta ennen hankkeen paattymistd, jotta tarvittavat toimet ehditdan tehda hank-
keen varsinaisena toiminta-aikana.

. Loppuraportit ja -julkaisut, jotka ovat perinteisesti kirjallisia raportteja. Kulttuurialoilla kannustetaan kirjallisten
ja painettujen loppujulkaisujen lisaksi myos muihin julkaisutapoihin kuten audiovisuaalisiin raportteihin ja
esityksellisiin tutkielmiin.

. Hankkeen www-sivuille lisitdan Helpdeskin yhteystiedot ja kerrotaan, ettd mahdollinen tekninen palaute
www-sivuista osoitetaan Helpdeskiin.

. Loppuarviointi hankkeen onnistumisesta. Arviointi on usein osa loppuraporttia.

. Hankkeen "hautaamiskokous”, jossa laaditaan hankkeen paattymispoytékirja. Poytéakirjaan kirjataan, etta

hanke on rahoituspaatdksen mukaisesti saatettu loppuun ja kerrotaan muun muassa arkiston sijainti.
Taman kokouksen ajankohta voi olla vuosikin hankkeen paattymisesta, silld se pidetadn vasta, kun kaikki asiat
on hoidettu rahoittajan kanssa.
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Yhteystiedot

Kulttuurin ja luovan alan klusterin johtaja Tuire Ranta-Meyer, lyhytnumero 5303
Kehityspaallikks, TKI-toiminta Anna-Maria Vilkuna, lyhytnumero 5395
Henkilostosihteeri Anne-Mari Rajaniemi, lyhytnumero 5023
Kv-koordinaattori Laura Mdhonen, lyhytnumero 5039
Sisdinen tiedotus, kehittamistehtdvat suunnittelija Kaisu Kiventaus, lyhytnumero 5358

Taloussuunnittelija Tarja Hakkinen, lyhytnumero 5183

Kulttuurin ja luovan alan TKI-tiimi

Juha Ainoa, muotoilun koulutusohjelma, lyhytnumero 6579
Robert Arpo, elokuvan ja television koulutusohjelma, lyhytnumero 5435
Jukka Heindnen, esittavan taiteen koulutusohjelma, lyhytnumero 6573
Laura-Maija Hero, kulttuurituotannon koulutusohjelma, lyhytnumero 5490
Laura Huhtinen-Hildén, musiikin koulutusohjelma, lyhytnumero 5364
Leena Juntunen, vaatetusalan koulutusohjelma, lyhytnumero 5348
Juhana Kokkonen, viestinndn koulutusohjelma, lyhytnumero 5446
Tero Kopsi, viestinnan koulutusohjelma, lyhytnumero 5448
Paula Niskanen, konservoinnin koulutusohjelma, lyhytnumero 5327
Antti Pénni, elokuvan ja television koulutusohjelma, 5460
Matti Rantala, viestinnan koulutusohjelma, lyhytnumero 5461

Tomi Salesvuo, pop/jazz-musiikin koulutusohjelma, lyhytnumero 5494
TKI-kehityspalvelut: tki@metropolia.fi

Kasikirjan paivittyva versio ja tulostettava pdf-versio Metropolian wikissa :

https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageld=4097088
Lomakkeet ja ohjeistus, joihin kasikirjassa viitataan, l0ytyvat kootusti Tuubissa Kulttuuri ja luova ala-tyotilan

dokumenteista TKI-kansiosta;

https://tuubi.metropolia.fi

Metropolia


https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=4097088
https://tuubi.metropolia.fi/portal/auth/portal/metropolia/mytube;jsessionid=CE35BF7A00E6EE7935C55992898287AA
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