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1 Johdanto

Pelastusopiston  ja  Kriisinhallintakeskuksen ~ TKI-toiminnan!  rahoitus ~ muodostuu
kehysrahoituksesta ja ulkopuolisesta rahoituksesta. Ulkopuolisia rahoittajia ovat mm.
Palosuojelurahasto, Tekes, Suomen Akatemia, Euroopan komissio ja Euroopan Unioni (H2020-
ohjelma, rakennerahasto, maksullinen palvelutoiminta,...).

Tamad TKl-hanketoimintaohje sisdltdd Pelastusopiston menettelytapoja ulkopuolisen
rahoituksen hakemisesta ja tutkimus-, kehittdmis- ja innovaatiohankkeiden toteuttamisesta.
Ohjetta voidaan hyoddyntdd soveltuvin osin my6s koulutus- ja investointihankkeiden
toteuttamisesta. Sen tavoitteena on auttaa hankkeiden vastuuhenkilGitd seka muuta
hanketoimintaan osallistuvaa henkilostda valmistelemaan, toteuttamaan ja raportoimaan
ulkopuolisen rahoituksen hankkeita.

Toimintaohjeen lopussa on ohjeet Pelastusopiston henkiléston osallistumiselle muiden
organisaatioiden koordinoimien hankkeiden ty6- ja ohjausryhmiin sekd opiskelijoiden
osallistumiselle Pelastusopiston hankkeisiin.

Taman toimintaohjeen ylépuolella ovat Pelastusopiston antamat ohjeet sekd rahoittajien
ohjeet ja maaraykset.

Tutkimusjohtaja vastaa tdman toimintaohjeen ajantasaisuudesta ja paivittamisesta.

! Jatkossa puhuttaessa Pelastusopistosta ja sen TKI-toiminnasta ne sisaltavat myos
Kriisinhallintakeskuksen ja sen toiminnan.
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2 Hanketoiminnan paaperiaatteita

Pelastusopiston hanketoiminnan keskeisia periaatteita ovat:

e Hanketoiminta tukee Pelastusopiston strategiaa [1], Siviilikriisinhallinnan kansallista
strategiaa [2], Pelastustoimen strategiaa [3] ja Siséisen turvallisuuden ohjelmaa [4]

e Hanketoiminnassa  noudatetaan Pelastusopiston  tutkimusstrategiaa  [5],
Pelastustoimen tutkimuslinjauksia PETU10+ [6] ja Sis&ministerion tutkimusstrategiaa
[7]

e Hanketoiminta pohjautuu Pelastusopiston osaamisen vahvuusalueisiin ja tukee ndista
l&htevia uusia avauksia

e Hanketoiminnalla pyritd&n tukemaan Pelastusopiston koulutuksen kehittdmisté
vahvistamalla TKI-toiminnan ja koulutustoiminnan yhteisty6ta

e Hanketoimijoita voivat olla TKI-palvelujen ja projekti- ja kehittdmisyksikdn paatoimisen
ja maaraaikaisen henkiloston liséksi freelancer-sopimuksella tyéskentelevat henkil6t,
osa-aikaisesti hankkeissa tyGskentelevat opettajat, muu Pelastusopiston henkildsto ja
palopaallystén ammattikorkeakoulututkintoa suorittavat opiskelijat

e Hanketoiminnalla pyritddn tukemaan Pelastusopiston koulutuksen kehittamisté
vahvistamalla TKI-toiminnan ja koulutustoiminnan yhteisty6ta

e Hankkeet edistavat yhteistyota eri sidosryhmien, mm. pelastuslaitosten, yliopistojen,
ammattikorkeakoulujen, tutkimuslaitosten ja elinkeinoelamén sekd kansainvalisten
toimijoiden kanssa

e Hanketoiminnassa pyritddn hyodyntamaan optimaalisesti ulkopuolista rahoitusta

e Hanketoiminnan laadun varmistamiseksi Pelastusopisto on sitoutunut noudattamaan
Tutkimuseettisen neuvottelukunnan HTK-ohjetta 2012 [8], jossa kuvataan hyvén
tieteellisen kdytannon kriteerit.

Hanke voidaan toteuttaa tutkimus-, kehittamis- tai innovaatiohankkeena, joilla jokaisella on
omat erityispiirteensa. TKI-toiminnalla yleisesti tarkoitetaan systemaattista toimintaa tiedon
lisdamiseksi ja tiedon kayttamistd uusien sovellusten I6ytamiseksi. Toiminnan tavoitteena on
|6ytaa jotain oleellisesti uutta.

Tutkimustoiminnassa haetaan uutta tietoa. Perustutkimuksen tavoitteena on uusien
hypoteesien, teorioiden tai lainalaisuuksien muodostaminen tai testaaminen. Perustutkimusta
ovat esimerkiksi ominaisuuksien, yhteyksien ja riippuvuuksien analyysit. Soveltava tutkimus
téahtaa ensisijaisesti johonkin kdytannén sovellutukseen. Soveltavaa tutkimusta on esimerkiksi
uusien menetelmien ja keinojen luominen ongelman ratkaisemiseksi. Pelastusopiston tekema
tutkimus on soveltavaa tutkimusta.

Kehittdmistoiminnan taustalla on koettu tai havaittu olemassa oleva kehittdmistarve.
Kehittdmistoiminnassa hyodynnetddn usein joko tutkimuksen tuloksena tai kaytannon
kokemuksen kautta saatua tietoa. Kehittamistoiminta téhtda uusien toimintatapojen,
toimintamallien, menetelmien, jarjestelmien ja tuotteiden aikaansaamiseen tai jo olemassa
olevien olennaiseen parantamiseen.
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Innovaatiotoiminnalla tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden tavoitteena on tuottaa uusia tai
parannettuja toimintatapoja, toimintamalleja, menetelmid, jérjestelmid tai tuotteita eli
innovaatioita.

3 Hankkeen elinkaari

Hankkeen elinkaari voidaan jakaa karkeasti neljadn osaan: ideointiin, suunnitteluun,
toteutukseen ja evaluointiin.

3.1 Hankkeen ideointi

Hankkeen ideointivaiheen alussa hankkeen tilaaja esittdd kehittamistarpeen TKI-palveluille tai
Kriisinhallintakeskuksen projekti- ja kehittdémisyksikolle. Mikéli hankkeen idea syntyy
Pelastusopiston sisallg, kehittdmistarpeesta kerrotaan myds omalle esimiehelle. Tdmén jélkeen
selvitetddn, miten hankeideaa vieddan eteenpéin. Hankkeelle luodaan tavoite ja hahmotellaan
toimenpiteet tavoitteen saavuttamiseksi. Taman jélkeen tehddan alustavat rajaukset ja
hahmotellaan tavoiteltavia tuloksia ja vaikuttavuutta. Hankkeen ideoinnissa kannattaa olla
mukana hankkeen tilaajan edustaja, rahoitusléhteestd riippuen rahoittaja, mahdolliset
toteuttajat ja arvioidut hytdynsaajat.

Hankkeen ideoinnissa kdytetdan apuna Pelastusopiston hanke-esittelypohjaa [8], jonka avulla
voidaan arvioida hankkeen vaikuttavuutta. Hankkeen liittyminen luvussa 2 mainittuihin
strategioihin tulee osoittaa sek& arvioida hankkeen tulosten hyddyntadminen paatoksenteon,
operatiivisen toiminnan ja koulutuksen kehittdmisen tukena.

Kun hankkeen rajaukset on tehty, hyddynsaajat ja vaikuttavuus arvioitu, kartoitetaan
mahdollisia rahoitusléhteitd. Rahoitusldhteiden kartoittamisessa avustavat TKI-palvelut,
Kriisinhallintakeskuksen projekti- ja kehittdmisyksikkd seka talous- ja projektipalvelut -yksikko.

Valmis hankeidea esitetddn omalle esimiehelle ja tutkimusjohtajalle tai kehittamispéaéllikolle.
Mikali kehittdmispaallikkd nékee hankeidean jatkojalostuskelpoiseksi, han esittelee
hankeidean  Kriisinhallintakeskuksen  johtoryhmalle.  Mikali  tutkimusjohtaja  tai
kehittdmispaéllikkd nékee hankeidean edelleen jatkojalostuskelpoiseksi, han esittelee
hankeidean TKI-johtoryhmassd. Mikéli TKI-johtoryhma puoltaa hankeideaa Pelastusopiston
hankkeeksi, tutkimusjohtaja esittelee hanke-ehdotuksen rehtorille ja tarvittaessa
koulutusjohtajalle tai strategiselle johtoryhmalle.

3.2 Hankkeen suunnittelu

Mikali  rehtori hyvaksyy hankeidean, voidaan aloittaa hankkeen suunnittelu.
Hankesuunnitteluun kaytettédvat resurssit ja sen tavoitteet sovitaan tutkimusjohtajan,
kehittdmispaallikon tai koulutuspéallikon kanssa. Hanketta suunnitellessa tulee tutustua
rahoitushakujen ajankohtiin, haettavan rahoituksen linjauksiin (mita tutkimusta rahoitetaan,
milla edellytyksilld) ja haettavaa rahoitusta koskeviin rahoittajan ohjeisiin. Nain hankkeen
suunnittelu onnistuu paremmin ja tukee hankkeen lapimenoa. Rahoittajalla voi olla
vaatimuksia hankesuunnitelman sisallon suhteen, mutta peruspohja hankkeen ty6- tai
tutkimussuunnitelmalle sisdltaa kappaleet:
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Johdanto (hankkeen perustelut),
Tavoitteet,

Menetelmaét ja aineisto,

Odotetut tulokset,

Hankeorganisaatio,

Aikataulu,

(Yhteiskunnallinen) Vaikuttavuusarviointi,
Riskit,

. Viestinta- ja hyédyntamissuunnitelma,
10. Hankkeen ohjausjarjestelyt,

11. Taloussuunnitelma.

© oo N Ok WDNRE

Ty6- tai tutkimussuunnitelman laadinnassa avustavat TKl-palvelut, projekti- ja
kehittdmisyksikkd ja talous- ja projektipalvelut -yksikkd. Taloussuunnitelman laadinnassa
konsultoidaan talous- ja projektipalvelut -yksikkoa.

Rahoittajalle esitetty hankesuunnitelma, sen perusteella tehty rahoitushakemus ja
myO6hemmin rahoituspaétts rajaa usein hankkeen toimintakentén ja tehtavat toimenpiteet.
Rahoituspaatoksen jalkeen hankkeen sisdltod ei yleensd ilman painavia syitd voida muuttaa
merkittavasti alkuperaisesta.

Suunnitteluvaiheessa kannattaa keskustella koulutusjohtajan ja koulutuspaéllikbiden kanssa,
miten hankkeen tuloksia voidaan hyédyntéé koulutuksen kehittdmisessa.

Suunnitteluvaiheessa mahdollisilta toteuttajatahoilta ja yhteistydkumppaneilta kannattaa
tiedustella heidan kiinnostusta tulla mukaan hankkeeseen ja sen suunnitteluun. Rahoittajalla
voi olla vaatimuksia hankekumppaneiden sitoutumisesta hankkeen toteutukseen. Rahoittaja
voi vaatia aiesopimusta rahoituksen hakijan ja hankekumppaneiden kesken. Aiesopimuksen
laadinnassa voi kayttaa valmista aiesopimuspohjaa [9].

Valmis  hankesuunnitelma  esitetddn  tutkimusjohtajalle  tai  kehittamispéaallikolle.
Tutkimusjohtaja tai kehittdmispaéllikkd esittelee hankesuunnitelman TKI-johtoryhmélle,
rehtorille ja tarvittaessa koulutusjohtajalle tai strategiselle johtoryhmalle.

Hakemusta ei ole lupa lahett&4 rahoittajalle ilman, ettd hakemuksen lahettdmiseen on saatu
rehtorin allekirjoitus.

Hankesuunnitteluun kéytetty tyodaika sovitaan esimiehen kanssa ja kirjataan erikseen
ajanhallinnassa.

3.3 Vastuut hankkeen toteutuksessa

Hankkeen vastuullinen johtaja on tutkimusjohtaja, kehittdmispaallikkd tai muu erikseen
nimetty henkild. Hankkeen vastuullinen johtaja vastaa siitd, ettd hankkeen hakemisessa ja
toteutuksessa noudatetaan rahoittajan ehtoja seké Pelastusopiston antamia ohjeita. Hankkeen
vastuullinen johtaja vastaa hankkeen kaytannon toiminnasta. Projektipaallikén vastuulla on
koordinoida kaytdnnon toimintaa. Hankkeen vastuullinen johtaja vastaa mm. siita, etta hanke
toimii tavoitteidensa mukaisesti sille myonnettyjen resurssien puitteissa. Hankkeen
vastuullinen johtaja vastaa siitd, etta kaikki hankkeessa tydskentelevat henkil6t noudattavat
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rahoittajan ehtoja, Pelastusopiston antamia ohjeita sekd niiden edellyttdmia toimenpiteita
(esim. tyBajanseuranta).

Hankkeen viralliset asiakirjat hyvaksyy ja allekirjoittaa rehtori (esim. rahoitushakemus,
kustannustilitykset ja maksatushakemukset).

Hankkeen projektipéallikkd huolehtii siitd, ettd hankkeessa tytskentelevét noudattavat tydajan
kohdentamisessa Pelastusopiston kaytant6ja ja aikatauluja (luku 3.8.1). Hankkeen
projektipaallikké huolehtii siitd, ettd hankkeeseen liittyvat asiakirjat on tallennettu
Pelastusopiston  yhteiskdyttoiselle  G-asemalle  eikd  esimerkiksi  projektipaallikon
henkilokohtaiselle 1-asemalle. Hankkeen projektipaéllikké huolehtii siitd, ettd hankkeeseen
liittyvat alkuperdiset tositteet ja muu rahoittajan vaatima fyysinen aineisto kootaan
hankemappiin ja séilytetédéan rahoittajan ehtojen mukaisesti. Hankkeen paatyttya hankeaineisto
arkistoidaan Pelastusopiston ohjeiden mukaisesti (luku 3.6), mistd huolehtii hankkeen
vastuullinen johtaja.

Hankkeen paattyessa hankkeen vastuullinen johtaja huolehtii siitd, ettd rahoittajan,
Pelastusopiston vaatimat lopputoimet tulevat tehtyd madrdajassa ja hankkeelle mydnnetyn
rahoituksen puitteissa. Hankkeen loppuraportti ja loppumaksatus on tehtdva valittdmasti, kun
se on toiminnallisesti mahdollista.

Jos hanke ei etene siséll6llisesti ja taloudenpidon kannalta suunnitellusti, on hankkeen
vastuullisen johtajan valittdmasti toimitettava tieto oleellisista poikkeamista rehtorille ja
talouspéallikolle seka tutkimusjohtajalle tai kehittamispé&éllikolle, jos hankkeen vastuullinen
johtaja on muu erikseen nimetty henkil®.

3.4 Hankkeen budjetointi

Hankkeen toteutusaikataulua suunniteltaessa on huomioitava hakemuksen kasittelyyn
rahoittajalla meneva aika. On myos selvitettdva, mistd alkaen hankkeen kustannukset ovat
hyvéksyttavid. Rahoittajasta riippuen hankkeelle voidaan kirjata kuluja joko takautuvasti
hakemukseen merkitysta alkamisajasta alkaen tai mydnteisen rahoituspéatoksen jalkeen.

Hankkeen p&aattyminen on suunniteltava siten, ettd hanke ja tulosten viestinté ja hallinnollinen
raportointi voidaan toteuttaa hankeaikana.

Hankkeen budjetoinnin on perustuttava hankkeen toteuttamisesta Pelastusopistolle
aiheutuviin todellisiin ja valttdméattomiin kustannuksiin. limoitettujen kustannusten on
liityttava  valittomasti  toteutettavaan hankkeeseen. Hankehenkiloston palkkauksen
budjetoinnissa noudatetaan Pelastusopiston tehtdvankuvauksen ja vaativuuden luokittelun
prosesseja. Rahoittajan hakuohjeista selvitetddn, mitkd kustannukset ovat hyvaksyttavia
kustannuksia. Hankkeen budjetoinnin yhteydessd on selvitettava, millaista budjetointimallia
ko. rahoittaja kayttdd. Mahdollisuuksien mukaan hankkeessa on pyrittdva kayttamaan
kokonaiskustannusmallin [10] mukaista budjetointia, mikali rahoittajan ehdot sen sallivat.
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Budjetoinnissa hyddynnetéén Pelastusopiston budjetoinnin lomakkeita [11]. Jos rahoittaja
vaatii aiesopimusta rahoituksen hakijan ja hankekumppaneiden kesken, aiesopimuksen
laadinnassa voi kayttéa valmista aiesopimuspohjaa [9].

Hankkeen valmisteluvaiheessa ennen hakemuksen jattamisté hankkeen vastuullisen johtajan
on kaytdvd hankkeen budjetti I&pi talouspaallikdn, projektipaéllikon ja talousvastaavan
(tutkimussihteeri, assistentti tai talousassistentti) kanssa (mm. kaytettdva budjetointimalli,
budjettipohjien kayttd, arvonlisaverokasittely). Samassa yhteydessa tarkistetaan mahdollinen
Pelastusopiston omarahoitusosuus ja asianomaisen palveluyksikén sitoutuminen siihen.

Hankkeen vastuullinen johtaja huolehtii siitd, ettd rehtori on tietoinen haettavan hankkeen
omarahoitusosuudesta.

3.5 Hakemusten lahettéaminen ja allekirjoittaminen

Hankkeen hakija on aina Pelastusopisto, ei yksittdinen henkild, tiimi, tiimilinja, palveluyksikko
tai Kriisinhallintakeskus.

Hakemuksen kirjoittaa rehtori tai rehtorin sijainen. Jos hakemuksen allekirjoittaa rehtorin
sijainen, allekirjoitukseen kannattaa varata riittavasti aikaa, jotta sijainen ehtii perehtyméan
hankehakemukseen.

Yh& useammat rahoittajat ovat siirtyneet sahkoiseen asiointiin, jolloin hakemuksia ei laheteté
lainkaan paperikappaleena. Hankkeen vastuullisen johtajan on selvitettavd, miten kunkin
rahoituslahteen kohdalla menetellaédn ja mitké& ovat rahoittajan hakemuksen jattamiselle
antamat ohjeet. Moni rahoittaja myontdd kayttgjatunnukset hakemuksen laatijalle ja
hakemuksen lahettgjalle, nimenkirjoitusoikeuden omaavalle henkildlle. Jo hankkeen
suunnittelun alkuvaiheessa on hyvéa selvittdd onko rehtorilla kyseisen rahoittajan sahkdiseen
asiointiin tarvittavat tunnisteet vai taytyyko ne erikseen hakea, mihin on hyvé varata aikaa.

Hankkeen vastuullisen johtajan on aina toimitettava tieto I|ahetetystd hakemuksesta
talousvastaavalle ja lisdksi hankehakemus liitteineen pdf-muodossa.

3.6 Asiakirjojen vienti sahkoiseen asiakirjahallintaan

Rahoittajille on tarvittaessa pystyttdva todentamaan viralliset hankeasiakirjat Pelastusopiston
diaarista. Taman vuoksi hankkeen vastuullinen johtaja ja talousvastaava huolehtivat siitg, etta
hankkeelle perustetaan asia ACTAan ja hankkeeseen liittyvat viralliset asiakirjat (hakemukset,
muutoshakemukset, rahoituspaatokset, sopimukset, maksatushakemukset,
kustannustilitykset, raportit yms.) tallennetaan sahkdiseen asiakirjahallintaan, ACTAan. Myds
sahkoisesti saadut asiakirjat tulee tallentaa séhkdiseen asiakirjahallintaan, ACTAan.

Yll&a mainittua asiakirjojen kirjaamis- ja toimittamisohjetta ei ole toistettu jatkossa, mutta tamé
on huomioitava kaikilla tasoilla hankkeen toteutuksessa. Asiakirjojen arkistoinnissa on
noudatettava Pelastusopiston tiedonhallintasuunnitelmaa [12].
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3.7 Rahoituspaatoksen vastaanottaminen

Rahoituspaatoksen mukana rahoittaja toimittaa yleenséd hanketta koskevat rahoitusehdot.
Hankkeen vastuullisen johtajan, talouspaallikon, projektipdallikon ja talousvastaavan on
tutustuttava rahoituksen ehtoihin ennen hankkeen toiminnan aloittamista. Néaist4 ehdoista
selvidvat rahoituksen kaytolle asetetut edellytykset. Rahoitusehdoista selvidgvat myds
mahdolliset rahoittajan asettamat erityisehdot, jotka voivat vaikuttaa hankkeessa tehtéviin
toimenpiteisiin. Lisaksi tulee noudattaa Pelastusopiston maarédmia menettelytapoja.

Kaikista hankkeista ei tule lainkaan rahoituspdatosta, vaan osassa hankkeita kaydaan
rahoitusneuvottelut, joiden tuloksena tehddan sopimus.

Hankkeen vastuullinen johtaja on velvollinen huolehtimaan siitd, ettd hankkeen saama
rahoituspaétds toimitetaan tiedoksi rehtorille ja talouspaallikolle.

Pelastusopistolla on ajantasainen seuranta meneillddn olevista hankkeista [13]. Saatu
rahoituspaatds on kirjattava TKI-palveluiden tai Kriisinhallintakeskuksen Excel-pohjaiseen
hankeseuranta-asiakirjaan. Tietojen kirjaamisesta vastaa hankkeen vastuullinen johtaja,
kehittdmispaallikko tai talousvastaava.

3.8 Hankkeen toteuttaminen

Hankkeen toteuttamisen kokonaisvastuu on hankkeen vastuullisella johtajalla. Han seuraa
yhdessa projektipéallikon ja talousvastaavan kanssa hankkeen etenemistd ja huolehtii siitd,
ettd hankkeen toimenpiteet tulevat tehtyd sovitussa aikataulussa (esim. raportointi, maksatus,
laskutus). Vastuullisen johtajan on huolehdittava siita, ettd kaikki hankkeelle kuuluvat
kustannukset ovat hankkeen kirjanpidossa ennen projektin péattymistd ja kirjanpidon
sulkeutumista.

3.8.1 Tyobajan kohdentaminen

Pelastusopistossa tydajan kohdentaminen tapahtuu kayttamalla KIEKU-jarjestelmé&a. Rahoittaja
voi vaatia seurantaa tytajalla tehdyistd tehtdvistd, talloin tybajankohdennuksesta pidetdan
kirjaa liséksi tytajan Excel-seurantalomakkeella [14]. Kaikkien hankkeissa ty6éskentelevien on
seurattava ty0aikaansa edella kuvatuin menetelmin Pelastusopiston aikataulujen mukaisesti.
Tybajan  Excel-seurantalomakkeet sdilytetddn muiden  hankeasiakirjojen  joukossa
hankemapissa.

3.8.2  Asiakirjojen allekirjoittaminen

Hankkeen toteutukseen liittyvat asiakirjat (mm. kustannustilitykset, maksatushakemukset)
allekirjoittaa rehtori. Hankkeisiin mahdollisesti liittyvat verottajalle osoitettavat alv-
ohjauspyynnét  allekirjoittaa talouspaallikkd.  Asiakirjojen  valmistelusta ja niiden
toimittamisesta madaraajassa rahoittajalle vastaa hankkeen vastuullinen johtaja yhdessa
talousvastaavan kanssa. Pelastusopiston sisdiseen kayttéon tulevat ja hankkeen
toteuttamiseen liittyvat asiakirjat allekirjoittaa hankkeen vastuullinen johtaja.
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3.8.3 Sisdinen aloituskokous

Hankkeen aloituskuukauden aikana pidetaan Pelastusopiston sisdinen hankkeen aloituskokous.
Aloituskokouksessa kaydaan |&pi rahoittajien ehtoihin, hankkeen toteuttamiseen ja
hallinnointiin liittyvia erityiskysymyksia.

Hankkeen vastuullinen johtaja vastaa siitd, ettd aloituskokous kutsutaan koolle.
Aloituskokoukseen osallistuvat hankkeen vastuullinen johtaja, projektipdallikké ja muu
projektihenkilostd, tutkimusjohtaja tai  kehittdmispdéllikké ja talousvastaava seka
talouspéallikké. Aloituskokoukselle on viitteellinen asialista [15].

3.8.4 Sisdinen seurantakokous

Hankkeen aikana pidetdén aloituskokouksen liséksi tarvittava méaard seurantakokouksia.
Seurantakokouksessa kaydaan l&pi rahoittajien ehtoihin, hankkeen toteuttamiseen ja
hallinnointiin liittyvia erityiskysymyksia.

Seurantakokous voidaan kutsua koolle hankkeen vastuullisen johtajan, projektip&éallikon tai
talousvastaavan aloitteesta. Seurantakokoukseen osallistuvat hankkeen vastuullinen johtaja,
projektipaallikkd ja muu projektihenkildstd, tutkimusjohtaja tai kehittdmispaallikkd ja
talousvastaava seka talouspaallikko.

3.8.5  Ohjausryhman nimittdminen

Jos rahoittaja edellyttéd hankkeelle virallisesti organisaation puolesta nimitettavéé ohjaus- tai
johtoryhma@d, tekee nimittdmisen rehtori. Asian valmistelusta vastaa hankkeen vastuullinen
johtaja.

3.8.6  Hanke- ja tilintarkastukset

Hankkeisiin suoritettavista hanke- ja tilintarkastusten kaytannon jarjestelyista huolehtii talous-
ja projektipalvelut -yksikko. Tilintarkastuksen kaytdnndn jérjestelyt hoitaa talousvastaava.
Jérjestelyistd on Informoitava talouspdéllikkfd, hankkeen vastuullista johtajaa sekd TKI-
palveluita. Hanke- ja tilintarkastuksissa on oltava lasnd hankkeen vastuullinen johtaja,
projektipaallikkd, talousvastaava seka tarvittaessa talouspaallikko.

3.8.7  Omarahoitusosuus

Hankkeen vastuullinen johtaja huolehtii siitd, ettd tulosalueen johtaja, tutkimusjohtaja tai
kehittdmispaallikkd ja rehtori ovat tietoisia haettavan hankkeen omarahoitusosuudesta.
Tulosalueen johtaja vastaa oman tulosalueensa osalta omarahoitusosuuksien koordinoinnista
ja siita, ettd tulosalueella on mahdollisuus (varat) sitoutua hankkeen omarahoitukseen.
Omarahoitukseksi soveltuvaa rahoitusta on Pelastusopiston kehysrahoitus.

3.9 Viestinta

Viestintd on osa hankkeen toimintaa koko hankkeen ajan. Hankkeen viestintédsuunnitelmassa
kerrotaan hankkeen aikaisesta viestinnasta ja maaritelladn mm. sen tavoitteet ja kohderyhmat
[16]. Suomen Tietotoimisto on julkaissut oppaan mediatiedottamiseen [17]. Viestinnasta
huolehtivat hankkeen vastuullinen johtaja ja projektipaallikko.
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Viestintd  k&ynnistyy jo hankeidean esittelystd yhteistyGtahoille. Myonteisesta
rahoituspaétoksesta tiedotetaan sisdisesti ja sidosryhmille. Rahoituspdatoksen jalkeen
hankkeen tavoitteet, aikataulu yms. siséltava lyhyt kuvaus julkaistaan Pelastusopiston tai
Kriisinhallintakeskuksen www-sivuilla. Hankkeesta tehddan myos (tarvittaessa paperinen)
esite. Hankkeen aikana on hyva julkaista aihepiiriin liittyvid mediatiedotteita ja yleistajuisia
artikkeleita esim. pelastusalan lehdissé. Sosiaalisen median palveluja kannattaa hyddyntaa
viestinn&ssa ja toimialan yhteisia tilaisuuksia, erityisesti vuoropuhelussa sidosryhmien kanssa.
Hankkeen péaatyttyd tuloksista tiedotetaan laajasti. Hankkeen loppuraportti vieddan
Pelastusopiston kirjaston tietokantaan ja paloportti-palveluun.

Yhteistydhankkeiden, erityisesti kansainvélisten EU-hankkeiden viestinndssa tulee ottaa
huomioon hankkeen viestintdsuunnitelma ja siind mahdollisesti maéritellyt viestinnan
periaatteet. My6s rahoittajalla voi olla vaatimuksia, esim. logojen kayttstd hankkeen
viestinnassa.

3.10 Hankkeen hyddyntamissuunnitelma

Hankkeen hyoddyntdmissuunnitelmassa kerrotaan hankkeen aikaisesta ja jalkeisesta
hyodyntédmisestda  ja  madritellddn  hyddyntdmistarpeet ja  —tavoitteet  [18].
Hyodyntdmissuunnitelmassa kuvataan miten hankkeen tuloksia aiotaan hyodyntaa
(strategisen) paatdksen teon tukena, kaytdnnoén tyon kehittdmisessd ja koulutuksen
kehittdmisessa. Hyddyntamissuunnitelma linkittyy kiintedsti hankkeen viestintdsuunnitelmaan.

3.11 Hankkeen paattaminen ja evaluointi

Hankkeen lopettamisvaihe siséltdd sek& muodollisia ettd vapaamuotoisia tydvaiheita ja
toimenpiteité.

Hankkeen sisallosta ja tavoitteista riippuen voidaan jarjestad hankkeen ulkoinen loppukokous
tai loppuseminaari. Tilaisuus voidaan jarjestaa hankeryhmélle tai hankkeen kohderyhmaélle.

Pelastusopiston sisdinen lopetuskokous on pidettdvd hankkeen loppuvaiheessa ennen
viimeistd ohjausryhmén kokousta. Hankkeen vastuullinen johtaja jarjestdd kokouksen.
Lopetuskokoukseen osallistuvat hankkeen vastuullinen johtaja, projektipdallikkd ja muu
projektihenkilostd, tutkimusjohtaja tai  kehittdmispdéllikké ja talousvastaava seka
talouspdallikko. Sisdisessé kokouksessa kaydaan lapi vahintéén aloitus- ja seurantakokouksissa
kirjattujen tavoitteiden toteutuminen, saatu palaute, hankkeen tulokset ja niiden vieminen
kaytantoon. Sisaisessa kokouksessa sovitaan myds vastuista hankkeen lopettamiseen liittyvista
raportoinneista, arkistoinneista yms.

Toinen siséinen lopetuskokous pidetddn hankkeen jalkeen, kun hankkeen taloudellinen tulos
on todennettavissa. Toisessa lopetuskokouksessa kéasitellaan hankkeen taloudellinen tulos.

Toiminnan kehittdmisen tyokaluna hanke evaluoidaan. Oman toiminnan arviointi hankkeen
lopussa kehittda hanketoimintaa. Evaluointimenetelmaksi on olemassa erilaisia vaihtoehtoja
[19]. Evaluointi voidaan toteuttaa itsearviointina tai ulkoisena palveluna. Hankkeen
toteutumista ja tuloksia arvioidaan suhteessa hankkeen tavoitteeseen. Arvioinnissa on hyva
pyytdad hankehenkilostdon ja ohjausryhman lisdksi myods yhteistydkumppaneiden ja
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kohderyhmén edustajien mielipiteitd. Tavoitteiden saavuttamisen liséksi arvioinnin kohteena
voivat olla esim. ohjausryhmén toiminta, viestintd, hankkeessa tehdyt toimenpiteet ja niiden
laatu sekd hankkeen tulosten hyddyntdminen. Evaluoinnista vastaa hankkeen vastuullinen
johtaja.

Sisdinen lopetuskokous on valttdmaton toiminnan kehittdmisen tydkalu. Sen avulla
toteutetaan TKI-toiminnan jatkuvaa parantamista ja hyvien kayténteiden siirtdmista
organisaation kayttoon. Ohjausryhma késittelee tdman jalkeen projektin aikaansaannokset ja
rahoittajan vaatimat raportoinnin yksityiskohdat.

4 Hankkeisiin liittyvat sopimukset

Sopimukset ulkopuolisen rahoituksen hankkeissa laaditaan aina, kun rahoittajan ehdot ja tai
Pelastusopiston oma etu sitéd edellyttad. Sopimukset laaditaan esimerkiksi silloin, kun kyseessa
on tutkimuskonsortio tai myyd&an tutkimuspalvelua. Tyypillisia ulkopuolisen rahoituksen
sopimuksia ovat mm. tutkimuspalvelun  myyntisopimukset, = materiaalin- ja
oikeuksiensiirtosopimukset seka aie- ja yhteistydsopimukset.

Sopijapuolina on aina Pelastusopisto ja yhteistydkumppani, ei koskaan tutkija tai muu henkild
henkil6kohtaisesti. Sopimuksen laadinnassa voi kéyttdd valmista aiesopimuspohjaa [9] tai
tutkimussopimuspohjaa [20].

Hankkeen vastuullinen johtaja vastaa siitg, ettd hankkeen toteuttamisesta tehddan tarvittavat
sopimukset. Vastuullinen johtaja vastaa my0s siitd, ettd hén ei ole esteellinen toimimaan
hankkeessa. Vastuullinen johtaja huolehtii myos siitd, ettd sopimus lahetetdaan sopijapuolille
hyvéksyttavaksi ja sen jalkeen allekirjoitettavaksi ja, ettd sopimus allekirjoitetaan kaikkien
sopijapuolten toimesta. Sopimus ei ole voimassa ennen kuin kaikki sopijapuolet ovat
allekirjoittaneet sopimuksen. Sopimuksen osapuoliksi tulevat kaikki ne organisaatiot, jotka
osallistuvat hankkeeseen. Mikéli hanketta toteutetaan yhteistydssd, allekirjoittavat kaikki
osapuolet yhden yhteisen sopimuksen.

Mikali sopijapuolet ehdottavat Pelastusopiston omiin sopimuspohjiin  muutoksia tai
hankkeessa kaytetddn muuta kuin Pelastusopiston omaa sopimuspohjaa, hankkeen vastuullista
johtajaa suositellaan kayttdmé&an sopimus hyvissd ajoin tarkastettavana ja kommenteilla TKI-
palveluissa tai projekti- ja kehittdmisyksikdssa. Rehtorin allekirjoittamat sopimukset ja muut
asiakirjat tulee aina toimittaa TKl-palveluille tai projekti- ja kehittdmisyksikkdon
tarkastettavaksi.

Sopimukset allekirjoittaa rehtori ja tutkimusjohtaja tai kehittdmispaallikké hankkeen
vastuullisen johtajan valmistelusta.

Hankkeen vastuullinen johtaja toimittaa Pelastusopistolle jadvan, alkuperdisen sopimuksen
TKl-palveluihin tai projekti- ja kehittamisyksikkdon kirjattavaksi Pelastusopiston diaariin,
sdilytettavaksi ja jakelua varten. Hankkeen vastuullinen johtaja huolehtii myés oman
alkuperaisen sopimuskappaleen postittamisesta jokaiselle sopijapuolelle.
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5 Rahoitushakemusten vuosikello

Sisaministeriossa on  tehty kooste  Pelastustoimen  TKl-hankkeille  soveltuvista
rahoitusinstrumenteista [21]. Pelastusopistolla vastuu rahoitusinstrumenttien seurannasta on
tutkimusjohtajalla ja kehittamispaallikolla.

Rahoitushakuihin valmistautumisessa on otettava huomioon, ettd Pelastusopiston hakemukset
kasitelladn ennen rahoitushakemuksen sulkeutumista TKI-johtoryhmén ja strategisen
johtoryhmén kokouksissa. Kaytanndssa hankkeen tydsuunnitelma ja budjetti tulee olla valmis
kaksi viikkoa ennen em. TKI-johtoryhmén kokousta. Jotta hankehakemus saadaan kunnolla
valmisteltua, hankeideat tulee olla esiteltynd omalle esimiehelle ja tutkimusjohtajalle tai
kehittdmispaallikdlle kuukautta ennen em. TKI-johtoryhman kokousta.

Euroopan aluekehitysrahaston (EAKR) ja Euroopan sosiaalirahaston (ESR) hakuajat ovat
nahtavilla sivulla: www.rakennerahastot.fi

Euroopan Unionin H2020-rahoitusohjelman hakuajat ovat nghtavilla sivulla:
ec.europa.eu/research/participants/portal/desktop/en/opportunities/h2020/index.html

Euroopan Unionin Interreg Europe —rahoitusohjelman hakuajat ovat nghtavilla sivulla:
www.interregeurope.eu

Euroopan Unionin sisdasioiden rahastojen hakuajat ovat nahtavilla sivulla:
www.intermin.fi/eusa

Euroopan komission pelastuspalvelutoimintaa koskevista rahoitushauista 16ytyy lisatietoa:

ec.europa.eu/echo/funding-evaluations/financing-civil-protection _en

Palosuojelurahaston erityisavustushaut ovat néhtévilla sivulla: www.palosuojelurahasto.fi

Suomen Akatemian hakuajat ovat nahtévilla sivulla: www.aka.fi/fi/rahoitus/haettavana

TEKESin hakuajat ovat ndhtévilla sivulla www.tekes.fi/nyt/hakuajat-2015

Muita rahoitusmahdollisuuksia voi hakea AURORA-tietokannasta www.aurora-tietokanta.fi

6 Henkiloston osallistuminen ty6- ja
ohjausryhmiin

Pyynt6 osallistumisesta muiden organisaatioiden TKI-hankkeiden ty6- ja ohjausryhmiin voi tulla
joko virallista tai epéavirallista reittid pitkin. Mikali osallistumispyyntd tulee epévirallisesti
virkamies esittdd saamansa pyynnon esimiehelleen ja edelleen tutkimusjohtajalle tai
kehittamispaallikdlle ja rehtorille. Pelastusopiston osallistumisen muiden organisaatioiden TKI-
hankkeiden ty6- ja ohjausryhmiin paattédéd rehtori tutkimusjohtajan tai kehittdmispaallikon
esityksesta.
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7 Opiskelijoiden osallistuminen hankkeisiin

Pelastusopiston opiskelijat voivat osallistua TKI-hankkeisiin usealla tavalla. AMK-opiskelija voi
tehda opinndytetydnsa osana TKI-hanketta tai hén voi osallistua hankkeeseen saaden vapaasti
valittavien opintojaksojen “Projektiopinnot” tai “Tutkimushankkeeseen osallistuminen”
opintopisteitd. Opinndytetydn laajuudesta ja siséllosta riippuen opiskelija voidaan nimittaa
madrdaikaiseen tutkimusapulaisen tehtavaan, jolloin opiskelijalle maksetaan palkkaa
opintopisteiden lisaksi. Katso lisatietoja Opinndytetydt osana tutkimus- tai kehittdmishanketta
—toimintachjeesta [22].

8 Yhteystiedot

8.1 Tutkimus-, kehittdmis- ja innovaatiopalvelut
Tutkimusjohtaja Esa Kokki, esa.kokki@pelastusopisto.fi, puh. 0295 453 409

8.2 Kriisinhallintakeskus, projekti- ja kehittamisyksikko
Kehittamispaallikkd Jari Mustonen, jari.mustonen@cmcfinland.fi, puh. 0295 453 695

8.3 Talous- ja projektipalvelut -yksikk®
Talouspaallikko Sauli Pietikdinen, sauli.pietikdinen@pelastusopisto.fi, puh. 0295 453

Assistentti Kirsi Haapalainen, kirsi.haapalainen@cmcfinland.fi, puh. 0295 453 672

Talousassistentti Kaija Pekkarinen, kaija.pekkarinen@cmecfinland.fi, puh. 0295 453 666

Tutkimussihteeri Suvi Tiirikainen, suvi.tiirikainen@pelastusopisto.fi, puh. 0295 453 405

9 Linkit
Ellei linkin yhteydessa ole mainittu suoraa linkkia, linkit |10ytyvat Pelastusopiston intranetista
Tutkimustoiminta-sivustolta: http://petra/tutkimustoiminta

[1] Pelastusopiston strategia http://petra/pelastusopisto/strategia2016/Sivut/default.aspx

[2] Siviilikriisinhallinnan kansallinen strategia http://vnk.fi/julkaisu?pubid=801

[3] Pelastustoimen strategia
http://www.intermin.fi/fi/kehittamishankkeet/pelastustoimen strategia

[4] Sisaisen turvallisuuden ohjelma
http://www.intermin.fi/fi/kehittamishankkeet/sisaisen turvallisuuden strategia

[5] Pelastusopiston tutkimusstrategia

[6] Pelastustoimen tutkimuslinjaukset http://www.pelastusopisto.fi/petu

[7] Sisaministerion tutkimusstrategia http://www.intermin.fi/fi/ministerio/tutkimustoiminta

16



PELASTUSOPISTO

[8] TENK, HTK-ohje http://www.tenk.fi/fi/htk-ohje
[8] Pelastusopiston hanke-esittelypohja
[9] Pelastusopiston aiesopimuspohja

[10] Pelastusopiston kokonaiskustannusmalli
http://petra/hallinto ja talousasiat/talous/hinnoittelu/Sivut/hinnastot.aspx

[11] Pelastusopiston budjetoinnin lomake

[12] Pelastusopiston tiedonhallintasuunnitelma
http://petra/hallinto ja talousasiat/hallinto/tiedonhallinta/Sivut/default.aspx

[13] Pelastusopiston hankeseurantalomake

[14] Pelastusopiston tytajan seurantalomake

[15] Pelastusopiston siséisen aloituskokouksen asialista
[16] Pelastusopiston hankkeiden viestintdsuunnitelma

[17] STT:n Mediaviestinndn ABC —opas http://sisallot.viestintapalvelut.fi/mediaviestinnan-abc

[18] Pelastusopiston hankkeiden viestintdsuunnitelma

[19] Itsearviointi kehittdmisen valineend
https://www.ray.fi/sites/default/files/emmi mediabank/Itsearviointiopas.pdf

[20] Pelastusopiston tutkimussopimuspohja

[21] Kooste pelastustoimen rahoitusinstrumenteista
http://pelastustoimi.fi/download/54556 Pelastustoimen rahoitusinstrumentit.pdf

[22] Opinndytetydt osana tutkimus-tai kehittdmishanketta -toimintaohje

17



