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SIVISTYS- JA HYVINVOINTIPALVELUIDEN HANKEPROSESSI 21.2.2018/päivitetty 2.5.2018/11.3.2019/24.8.2021 PMÄ 
 

TYÖNTEKIJÄ/ 
ESIMIES TEKEE 

HANKEALOITTEEN. 

ALOITE KÄSITEL-
LÄÄN PALVELUALU-
EEN JOHTOTIIMISSÄ 
JA KUNNAN JOHTO-

RYHMÄSSÄ. 

HANKKEELLE NI-
METÄÄN KOORDI-
NAATTORI, HAN-
KETIIMI JA JOH-

TAJA. 

Hankeidea tuodaan 
vastuualueen tiimiin:  
tavoitteet, sisällöt,  
talousarvio, kunnan 
omavastuu, koordi-
naattori.  

 

KOORDINAAT-
TORI JAKAA HAN-

KETIEDON. 

Hankkeelle täytyy 
voida varata kunnan 
omavastuu talousar-
vioon. Vastuualueen 
johtotiimi toimii 
hankkeiden ohjaus-
ryhmänä. Hankealoite 
käsitellään kunnan 
johtoryhmässä. 
täytyy voida  

varata oma vastuu  
kunnan 
talousarvioon 

 

Mikäli hanke todetaan 
tarpeelliseksi ja täyt-
tää kriteerit (sitoutu-
nut koordinaattori, 
oma vastuu kun-
nossa), koordinaattori 
kerää hanketiimin ja 
aloittaa hakemuksen 
valmistelun.  
Jos hanke koskee vain 
yhtä yksikköä, vas-
tuullinen johtaja (VJ) 
on yksikön johtaja, jos 
useampi yksikkö, VJ 
on sivistysjohtaja. 

kunnan 
talousarvioon 

 

HANKKEESEEN 
TULEE 

MYÖNTEINEN 
PÄÄTÖS. 

KOORDINAATTORI JA 
VASTUULLINEN JOH-
TAJA VASTAAVAT 
HANKKEEN SEURAN-
NASTA HANKEPÄÄTÖK-
SEN MUKAISESTI. 

KOORDINAATTTORI 
TEKEE HANKERA-
PORTIN JA TOIMIT-
TAA SEN DIAARIIN. 

Tiedonhallintajärjes-
telmä Dynastyyn toi-
mitetaan diarioita-
vaksi hankeilmoitus ja 
-hakemus, samoin 
konsernin hankevas-
taavalle ja talousjoh-
tajalle. 

vastuu  
kunnan 
talousarvioon 
 

Koordinaattori toimit-
taa päätöksen diaa-
riin, ilmoittaa päätök-
sestä hanketiimille ja 
aloittaa hankeen toi-
mintasuunnitelman 
työstämisen myönne-
tyn hankebudjetin 
pohjalta. Projekti saa 
hankenumeron ta-
lousjohtajalta. Budje-
toidaan resurssi (han-
keraha ja omavastuu) 
hankevuosille ottaen 
huomioon omavastuu. 

vastuu  
kunnan 
talousarvioon 

Hankkeen taloutta 
seurataan kuukausita-
solla. (Koulu)sihteeri 
huolehtii hankekulu-
jen kirjautumisesta 
hankenumerolle. 
Koordinaattori pitää 
hankekatsauksen oh-
jausryhmässä (vas-
tuualueen johtotiimi) 
kaksi kertaa vuodessa 
tai sopimuksen mu-
kaan. kunnan 

talousarvioon 
 

Koordinaattori rapor-
toi hankkeen ja toi-
mittaa raportin ja   
liitteineen rahoitta-
jalle.  Koordinaattori 
toimittaa hankerapor-
toinnin diaariin ja il-
moittaa hankkeen 
päättyneeksi, kun 
hankeaika päättynyt 
ja koko hankeresurssi 
saatu. Esim. joissakin 
Erasmus-hankkeissa 
20 % resurssista ra-
portoinnin jälkeen. 
Hankenumero ilmoi-
tetaan talousjohtajalle 
poistettavaksi. 

vastuu  


