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Johdanto

Keski-Pohjanmaan koulutusyhtymédn (myohemmin Kpedu) projektihallinnon ohjeistus
muodostuu

1) hallintosddnnon projektitoimintaa koskevista osioista
2) yhtymihallituksen vahvistamasta projektihallinnon yleisohjeesta ja

3) sisdisen intranetin projektitoimintaan liittyvistd yksityiskohtaisemmista ohjeista ja
lomakkeista

Néamai ohjeet koskevat Kpedun hallinnoimia tai osatoteuttamia projekteja, jotka siséltivit
ulkopuolista julkista rahoitusta ja ovat budjetiltaan vihintiddn 5.000 euroa (Kpedun osuus)
Osa ohjeista koskee ainoastaan laajempia EU-rahoitteisia projekteja. Rahoittajilla on omia
toisistaan poikkeavia ohjeistuksia, joita noudatetaan aina ensisijaisesti.




1. Projektiasiakirjojen allekirjoittaminen/lihettiminen rahoittajalle

Hallintosddnnon 135§ mukaan “valtionavustus-, rakenne- ja maaseuturahastohankkeiden
sekd kansainvilisyys- ja muiden hankkeiden toteutukseen liittyvéstd nimenkirjoituksesta
madrétdan hallituksen hyviksymissé projektihallinnon ohjeissa.”

Koulutusyhtymén johtaja allekirjoittaa aluekehittdmiseen, rehtori opetuksen kehittimiseen
ja asiakkuusjohtaja elinvoimapalveluiden toimialaan liittyvien hankkeiden hakemukset ja
niiden yhteistydsopimukset.

Maksatushakemukset allekirjoittavat/lahettdvit sdhkdisesti projektin taloudesta vastaava
tai em. viranhaltijat. Kehityspdillikko tai em. viranhaltijat allekirjoittavat EURA-
hankkeiden seurantaraportit.

Kehityspdallikkd myontdd projektiasiakirjojen laatijoiden valmisteluoikeudet rahoittajien
sdahkoisissd  jarjestelmissd.  Kayttooikeudet jarjestelmiin  avataan  keskitetysti
palkkahallinnossa.

2. Projektihakemusten kisittely Kpedussa

Yhtymahallituksen késittelyd ja projektihakemuksen ldhettdmistd edeltdd projektin
kasittely arvienti-johtoryhmdssi. Kisittelyn yhteydessd tulee arvioida erityisen tarkasti
projektit, jotka sisdltdvat omarahoituksia tai vaativat paljon Kpedun henkildstoresursseja
tai ylittavét alla kuvatut kriteerit. Arvioinnissa tulee ottaa huomioon myds projektin
tavoitteiden yhteys Kpedun strategiaan ja perustehtdvidn. Johtoryhmén késittely voidaan
tehda sdhkopostitse.

Kaikki johtoryhmén arviemnnin-kisittelyn ldpdisseet hankkeet saatetaan yhtymijohtajan
esittelystd yhtyméhallituksen seuraavan kokouksen késittelyyn. Projektihakemuksen
laatija vastaa tietojen tallentamisesta Reportronic-ohjelmistoon sekd hakemuksen
toimittamisesta sdhkoisesti yhtyméhallituksen sihteerille, joka avaa projektille asian
Dynasty10:n asianhallinnassa ja huolehtii projektin saattamisesta hallituksen seuraavan
kokouksen kasittelyyn. Projektin valmistelijat ja asettamisessa nimetyt vastuuhenkil6t
huolehtivat muutoin sdhkoisestd asiakirjahallinnasta. Jos projektin sisdltd muuttuu
oleellisesti rahoittajien kasittelyn aikana (esim. KPEDU:n omarahoitusosuus), tulee
projekti saattaa uudelleen yhtymahallituksen kasittelyyn.

Projekti viedddn yhtyméahallituksen kisittelyyn omana pykildna, jos jokin seuraavista
kriteereistd tiyttyy:
- Rahoittaja edellyttdd projektikohtaista erillistd hallintopaatosta.

- KPEDUn omarahoitus ylittdd aluekehityshankkeissa 50.000 euroa (20-069) ja oman
toiminnan kehittdmishankkeissa 100.000 80600 euroa

- Projektin kokonaiskustannusarvio on yli 1.000.000 euroa (KPEDU hallinnoijana,
partnerit mukaan lukien)

- Johtoryhmai arvioi projektin muuten alueen kannalta merkittdvaksi

Kiireellisissa tapauksissa hallintopditos voidaan tehdd yhtyméjohtajan, rehtorin tai talous-
ja hallintojohtajan toimesta yhtyméhallituksen sijasta.



3. Projektisopimus

KPEDUn hallinnoimissa projekteissa, joissa on myds muita osatoteuttajia, laaditaan
toteuttajien  kesken  projektisopimus ennen  projektihakemuksen  ldhettdmisti
pédrahoittajalle. Sopimuksessa médritelldén kunkin toteuttajan rooli, vastuut, resurssit ja
velvollisuudet projektin toteuttamisessa. Intranetistd 16ytyy erilaisia malleja sopimuksista.

4. Rahoituspiiatokset ja projektin asettaminen

Projektin perustiedot péivitetidn Reportronic-jarjestelmédédn heti rahoituspaitoksen
saavuttua. Rahoituspéditokset (ml. kuntarahoittajat) arkistoidaan paperidokumenttina
projektin toimipaikassa sekd tiedostoina sdhkoisessd projektiarkistossa. Péddrahoittajan
rahoituspiitds tallennetaan lisdksi Dynasty 10 asianhallintaan.

Kaikki KPEDUn hallinnoimat ja osatoteuttamat projektit kdynnistetddn projektin
asettamispaitokselld. Projektin nimenkirjoittaja tekee asettamisesta viranhaltijapdatoksen,
jossa nimetddn projektipddllikkd/-vastaava, laskujen hyviksyjd sekd Kkirjanpitdja.
Asettamispddtos toimitetaan vélittomasti tiedoksi taloushallintoon ja Reportronic-
ohjelmiston padkayttdjalle seka tallennetaan sdhkoiseen projektiarkistoon.

Asettamispadatoksen liitteend olevassa projektin perustictolomakkeessa nimetddn muu
projektihenkilostd sekd Kpedun edustajat mahdollisessa ohjausryhméssa.

Projektin asettamisen lisdksi taloushallinto pitdd projektipdéllikon kanssa projektin
aloituspalaverin.

5. Ohjausryhma

Rahoittajan edellyttdessd nimetddn projektille ohjausryhmi projektin kdynnistdmisen
yhteydessd. Ohjausryhmé ei vastaa juridisesti projektin toiminnasta, vaan vastuu on
projektia hallinnoivalla organisaatiolla. Hallinnoija vastaa aina siitd, ettd projekti
toteutetaan rahoittajan ohjeiden ja hyviksytyn projektisuunnitelman mukaisesti ja ettd
projektin hallinnointi ja talous on jérjestetty asianmukaisesti.

Ohjausryhmiin tehtivini on
— seurata projektisuunnitelman toteutumista
— ohjata toimintaa projektipadtoksen mukaisesti
— tukea asiantuntemuksellaan projektin toteutusta ja sen tulosten levittdmista

— seurata projektin sisdllollisten tavoitteiden ja vaikuttavuuden saavuttamista,
tuloksia suhteessa projektisuunnitelmassa esitettyihin laadullisiin ja méérillisiin
tavoitteisiin sekd projektin taloutta niin, ettd projektille myonnettyjd varoja
kéytetddn projekti- ja rahoitussuunnitelman mukaisesti kustannusarvion rajoissa.
Kustannusten tukikelpoisuuden arvioi aina rahoittava viranomainen.

— Kasitelld mahdolliset projektisuunnitelmaan tehtdvét muutokset

Ohjausryhmin kokouksista pidetddn poytékirjaa, jotka numeroidaan juoksevasti,
allekirjoitetaan ja arkistoidaan paperidokumenttina ja sdhkoisessé projektiarkistossa.



Ohjausryhmin kokouspalkkioissa noudatetaan KPEDUn hallintosdéntéd (§123), jossa
kokouspalkkioksi miiritelldédn 80€. Periaatteena voidaan pitdé sité, ettd kokouspalkkiota
el makseta henkil6ille, joiden virka- tai tydtehtdviin kuuluu osallistua julkista rahoitusta
saavien projektien ohjausryhmiin organisaatioidensa edustajana. Kokouspalkkio voidaan
maksaa esim. pienyrityksen omistajalle ohjausryhmén asiantuntijaroolissa.

Jos rahoittaja ei edellytd ohjausryhmén perustamista, on Kpedun hallinnoimissa EU-
hankkeissa oltava projektiryhmd, jossa on projektin henkildstod ja mahdollisten
osatoteuttajien edustajat.

6. Vastuut ja tehtavinjako

Projektityontekijoiden palkkaamisen yhteydessd sovelletaan KPEDUn hallintosdéntoé
sekd tyo- ja virkaehtosopimuksia. Projektien laskujen hyvéiksymisessd noudatetaan
KPEDUn hallintosddntd4a ja talousarvion toteuttamisohjeita. Projektin laskujen hyvéksyja
maidritellddn projektin asettamisen yhteydessd. Muussakin projektin johtamisessa ja
hallinnoimisessa noudatetaan KPEDUn voimassa olevia ohjeita ja saddoksia.

Projektipaillikon/-vastaavan* tehtivini on

- vastata projektin toteuttamisesta projektisuunnitelman tavoitteiden ja kustannusarvion
mukaisesti

- rahoittajan tai padtoteuttajan edellyttimien seuranta- ja loppuraporttien laatiminen

- maksatushakemusten laatiminen sekd maksatuksiin ja talousasioihin liittyviin
selvityspyyntoihin ~ vastaaminen yhdessd taloushallinnon kanssa (pyrittdva
mahdollisimman nopeaan maksatukseen ja  raportointiin, EU-hankkeissa
ohjausryhmdlle tiedoksi, jos rahoittaja on edellyttdnyt sen perustamista)

- projektitydntekijoiden tuntilistojen tarkistaminen
- projektille kuuluvien laskujen asiatarkastaminen

- vastata projektin viestinndstd, tiedonhallinnasta ja arkistoinnista (sis. sdhkdisen
arkistoinnin)

- huomioida ja noudattaa rahoittajien sekd KPEDUn ohjeistuksia
- toteuttaa projektiarvioinnit
- huolehtia projektin tietojen ajantasaisuudesta Reportronic-projektirekisterissa

- tuoda esille projektin tulokset ja hyvit kdytinnot esim. Kpedun projektitoiminnan
vuosiraportissa tai erilaisissa tilaisuuksissa

* Kpedun hallinnoimissa projekteissa on projektipadllikko ja Kpedun osatoteuttamissa
projekteissa puolestaan projektivastaava.



7. Projektin talous

Projektiseurantaa varten projektin taloudesta vastaava kirjanpitdji perustaa KPEDUn
kirjanpitoon ja tuntiseurantajérjestelmiin kullekin projektille oman kustannuspaikan seké
tarvittavat vapaakoodit, mitkd mahdollistavat projektikohtaisen talous-, tydaika- ym.
seurannan. Samassa yhteydessa projektille asetetaan kirjanpitoon laskujen hyvéksyja, joka
on médritelty asettamispditoksessa.

Projekteja tulee toteuttaa hyvéksytyn kustannusarvion ja rahoitussuunnitelman puitteissa.
Projekteille tulee kirjata kaikki niille kuuluvat hyvéksyttavit kustannukset kuitenkin niin,
ettei kustannusarviota ylitetd ja vuokravastuut kuten mm. lisenssi- ja leasingvuokrat
jaksotetaan projektin toteutusajalle.

Yhteishankkeissa tulee sopimuksin varmistaa, ettd jokainen osatoteuttaja vastaa omista
rahoittajan mahdollisesti hylkddmistd kustannuksista.

EU-hankkeissa pyritddn kayttiméin ensisijaisesti yksinkertaistettuja kustannusmalleja
(Flat Rate 40%, Lump Sum).

Taloushallinto vastaa maksatushakemusten laatimisesta yhteistyossd projektipadllikon/-
vastaavan kanssa. Osatoteuttajan maksatushakemuksia/kustannuksia ei kirjata KPEDUn
paidkirjaan/kirjanpitoon. Jokainen osatoteuttaja jirjestid oman kirjanpitonsa ja toimittaa
rahoittajan vaatimat liitteet yhteistyosopimuksessa maéériteltyyn midrdaikaan mennesséi.
Maksatushakemus laaditaan ja ldhetetddn ryhmihankkeissa joko yhdessd tai erikseen
rahoittajan ohjeiden mukaisesti. Maksatushakemusten tekemisessd ja tydajan
raportoinnissa tulee noudattaa taloushallinnosta annettuja aikarajoja — varsinkin
tilipdatosvaiheen yhteydessd. Maksatushakemukset tulee 1dhettdé rahoittajalle erdpdivaan
mennessa PrOJektlen kustannukset klrjataan aina 11rnan arvonhsaveroa PPej%kt-}%H

PrOJektlkohtalset talousraportlt ovat 1uettav1ssa Un1t4-JéirJestelméistéi ja taloushallinto
toimittaa aina tarvittaessa talousraportit esim. ohjausryhmén kokouksiin.

8. Projektien hankinnat

Pienhankintojen raja-arvoissa noudatetaan sekd rahoittajan antamia ettdi Kpedun
hankintaohjeessa madiriteltyjd raja-arvoja. Jokainen hankinta vaatii harkintaa ja raja-
arvojen tarkistamista. Noudatamme tiukempaa ohjetta mm investointihankinnoissa
rahoittajan raja-arvo voi olla 3.000 € kun investoinnin raja-arvo Kpedulla on 10.000 €.

Projekteihin sisdltyvissd tavara- ja palveluhankinnoissa noudatetaan:

- Rahoittajan hankepédtoksesséd edellyttimid hankintaohjeita.

- Koulutusyhtymén hallintosddnnon maarayksié ja paatosvaltuutuksia.

- Organisaation mukaisia ajantasaisia vastuu- ja hyviaksyntamenettelyja.

- Yhtymdn hankintamenettelystd on erilliset yhtymahallituksen hyvédksymét
hankintaohjeet. Lisdtietoa 10ytyy myds intranet -jirjestelméssd (Wihtori).
Soveltamismenettelystd ja ajantasaisista toimintaohjeista vastaa talous- ja
hallintojohtaja.

Kansallisen kynnysarvon ylittdvissd (yli 60.000 euroa) noudatetaan hankintalakia, jossa
madrdtddn hankintamenettelystd. Alle 60.000 euron hankinnoissa noudatetaan seuraavaa
menettelya:

- Alle 60.000 euron hankinnat ovat nk. pienhankintoja, joissa noudatetaan
koulutusyhtymin omaa ohjeistusta hankintamenettelyn suhteen.



- Alle 1.000 euron hankinnat voidaan tehdd suorana ostona. Hankinnassa on
huomioitava kokonaistaloudellisuuden periaate. Kirjallista hankintapdétosta ei tarvitse
tehdd, mutta laskun hyvéiksymistietoon on kirjattava perustelut hankinnan
edullisuudesta ja kayttotarkoituksesta.

- 1.000 - 10.000 euron hankinnat voidaan tehdd hintavertailun kautta. Hankinnan
suorittaja tekee vertailun tarjolla olevista vaihtoehdoista ja kokoaa tiedot lomakkeelle.
Hintatarjoukset on pyydettdava soveltuvilta tarjoajilta tasapuolisesti, suosituksena on 3-
6 tarjoajaa.

- 10.000 - 60.000 euron hankinnoissa pyydetddn kirjalliset tarjoukset soveltuvilta
tarjoajilta, suosituksena on vihintdén 3-6 tarjoajaa. Hankintaa varten laaditaan
kirjallinen tarjouspyynto.

- Yli 5000 euron hankintojen kilpailutuksessa on kéytettdvd ensisijaisesti sdhkoistd
hankintajérjestelmdd. Hankintojen kilpailutus on dokumentoitava siten, ettd
l0ydettdvissd on tarjouspyyntd, saadut tarjoukset, tarjousten vertailu sekd
hankintapditos. Tarjoajille on annettava riittidvisti aikaa tarjouksen jéttdmiseen. Paétos
hankinnasta ldhetetién tiedoksi tarjoajille.

- Koulutusyhtymissda yli 10.000 euron hankinnoista tehddén aina pédtés Dynasty-
asiahallintajirjestelméan.

Kayttotaloushankinnoissa vastuualueensa hankintapédatokset alle 150.000 euron osalta

tekevit rehtori, asiakkuusjohtaja, talous- ja hallintojohtaja ja kiinteistopéallikko. Tdméan

ylittdvéltd osalta hankintapditokset tekee yhtyméjohtaja. Kéyttdtaloushankinnoissa
huomioitavaa:

- Kiinteistéihin liittyvien vuokrasopimusten valmistelusta vastaa kiinteistopaéllikko.
Talous- ja hallintojohtaja padttdd miédrdaikaisista, alle kahden vuoden mittaisista
kiinteistjen vuokrasopimuksista.

- Talous- ja hallintojohtaja pééttdd yhteisiin tietojérjestelmiin, lisensseihin ja IT-
laitteisiin liittyvistd sopimuksista.

- Yhtymadjohtaja paittid alle 500.000 euron palvelusopimuksista ja korkeintaan kolmen
vuoden palvelusopimuksen osalta. Yhtymahallitus pdéttda muista palvelusopimuksista.

— Edelld mainitut viranhaltijat voivat paatokselldén jakaa (subdelegoida) alaisillensa
viranhaltijoille hankintojen paitosvaltaa enintddn 10.000 € valtuuteen saakka.

Investointihankinnoissa toimitaan seuraavasti:

- Ennen kuin investointihankintaa lahdetdén kilpailuttamaan, tehdidin investointipaatos.

- Investointi- ja hankintapditokset tavarahankinnoista tekee talous- ja hallintojohtaja
300.000 euroon asti. Yhtymijohtaja tekee investointipddtokset —muista
tavarahankinnoista.

- Rakennusurakoista kiinteistopaéllikko tekee investointi- ja hankintapaétokset 150.000
euroon asti. Yli 150.000 euron rakennusurakoista investointi- ja hankintapaatoksen
tekee yhtymijohtaja.

Projektipddllikon tulee tehdd projektin asettamisen yhteydessd nimetylle laskujen
hyviksyjélle tai hankintatiimille esitys hankinnan tarpeesta ja kilpailutuksen
kdynnistdmisestd. Riippuu hankinnan luonteesta, miten hankinta kilpailutetaan. Kpedun
oma hankintatiimi madrittelee sekd ohjeistaa kilpailutustavan sekd menettelyn.
Kilpailutuksessa tarvittavat lomakkeet 16ytyvit Wilma-jérjestelmédstd. Taloushallinnon
hankinta-asiantuntijat/hankintatiimi avustavat yli 1.000 € hankintojen kilpailuttamisessa.
Kun hankinta on kilpailutettu, asiasta tehdddn hankintapditds taikka vahvistaminen
koulutusyhtymin hankintavaltuuksien mukaisesti. Hankintapddtoksen tehnyt voi
valtuuttaa projektipddllikon tekemddn tilauksen. Tilauksen yhteydessd ilmoitetaan



projektin kustannuspaikka, jotta lasku ohjautuu oikein sdahkoisessd ostoreskontrassa. Kun
hankintalasku saapuu, laskutiedon liitteeksi Unit4-jarjestelméssa liitetdén hankintavertailu
taikka viittaus Dynasty-jdrjestelmdssd mahdollisesti tehtyyn viranhaltijapaiatoksen
numeroon ja paivimaaradn.

9. Projektien arviointi

Kpedun hallinnoiman EU-projektin ohjausryhmén arviointitydhon kdytetdin palaute- ja
arviointilomaketta véhintddn kerran projektin aikana. Projektipddllikkd vastaa tyon
toteuttamisesta. Projektikohtaiset yhteenvetoraportit késitelldin ohjausryhmissd ja
raportoidaan tarvittaessa piirahoittajalle. Muita mahdollisia arviointeja toteutetaan
kohderyhmien ja hankehakemuksen tavoitteiden mukaisesti. Kaikkien projektien
arvioinneista  koostetaan  yhteenvetotieto Kpedun projektimittariston  osaksi.
Ohjausryhmain palautelomake 16ytyy Intrasta.

10. Projektitiimi

Projektitiimin asettaa yhtyméjohtaja. Projektitiimi méérittelee yhdessd johtoryhmin
kanssa projektitoiminnan tavoitteet sekd arvioi toiminnan tuloksia ja vaikuttavuutta.
Projektitiimi vastaa projektitoiminnan raportoinnista hallitukselle neljdnnesvuosittain
osana KPEDUn osavuotiskatsauksia. Projektitoiminnan vuosiraportissa esitellddn
tarkemmin projektitoiminnan tuloksia mittarein ja sanallisin kuvauksin.

Projektitiimin tehtdvdné on edellisten liséksi
— projektitoiminnan koordinointi ja siithen liittyvét valmistelutehtévit
— projektihallinnon ja sitd tukevien tietojarjestelmien sekd ohjeiden kehittiminen

— Kpedun sisdisen ja  ulkoisen  yhteistyon lisddminen  projekti- ja
kehittdmistoiminnassa

— projektitoiminnan ja projektihenkildston tukeminen
— levittia projekteissa tuotettuja hyvid kaytinteitad

— uusien rahoituskanavien aktiivinen etsiminen, niistd tiedottaminen seki KPEDUn
ja alueen strategisten linjausten konkretisoiminen kehittimishankkeiksi ja -
ohjelmiksi

11. Tietojirjestelmét

KPEDUn julkista tukea saavien projektien perustietoja ylldpidetdin Reportronic-
ohjelmistolla

KPEDUn projektien viralliset ja julkiset asiakirjat arkistoidaan paperiarkistojen lisdksi
sahkoisiin  jarjestelmiin  (Wihtori/Projektisalkku ja Dynastyl0) koulutusyhtymén
tiedonhallinnan ohjeistusten mukaisesti

Opetustehtdvissd olevat kirjaavat projektituntinsa Wilma- ja muu henkildsté Reportronic-

jarjestelmain, joista koostetaan mm. tuntilistat ja rahoittajan edellyttiméit tydaikaraportit
sekd valitetddn projektipaillikolle ja johdolle tietoa henkildstoresurssien kdytostd. EU-



projekteissa on kiinnitettdva erityistd huomiota tuntikirjausten ajantasaisuuteen seka
tyOtuntien selitteiden kirjaamiseen.

KPEDUn hallinnoimille EU-projekteille otetaan kéyttoon oma www-sivusto
markkinointia ja tiedottamista varten. EU-projekteilla tulee olla viestintd/-
tiedotussuunnitelma sisdistd ja ulkoista tiedottamista varten ja siind noudatetaan
rahoittajan antamia ohjeita.

Projektille voidaan ottaa kayttoon projektihenkiloston yhteisten tiedostojen ja materiaalien
tallentamiseen sekd ryhmétydskentelyyn oma TEAMS-tyotila.

Tarkemmat ohjeet tietojirjestelmien sisdllostd ja kayttdonotosta sekd projektien
viestinndstd 16ytyy KPEDUn intrasta (Wihtori).

Kustannusarvioiden laatimiseen liittyvédt projektityontekijoiden palkkalaskelmat otetaan
tarvittaessa UNIT4-jarjestelmasta.

12.Projektin tilintarkastus

Mikili projektin paédrahoittaja edellyttdd projektin tilintarkastusta, tulee tarkastus teettda
auktorisoidulla tilintarkastajalla. Tilintarkastusmenettely tehdddn kunkin péddrahoittajan
ohjeiden mukaisesti. Tilintarkastuksen kustannukset tulee siséllyttdd hankkeen
hyviksyttiviin kustannuksiin.

13.Arkistointi

Arkistoitavan materiaalin osalta noudatetaan KPEDUn tiedonhallinnan toimintaohjeen
sekd tiedonhallintasuunnitelman méarayksid projektissa syntyvin dokumentaation
sdilytysajoista ja -paikoista.

Toteutusaikana projektilla on kdytdssddn sdhkoinen asianhallinta Dynasty 10 -
jarjestelmissa sekd sdhkoinen tallennustila Projektisalkku Wihtorissa. Projektipaéllikko on
velvollinen huolehtimaan, ettd kaikki projektien viralliset ja julkiset asiakirjat tallennetaan
sahkoiseen Projektisalkkuun. KPEDUn hallintosihteeri ja arkistovastaava auttavat ja
ohjeistavat projektipddllikkod kaikissa sdhkdiseen tiedonhallintaan ja arkistointiin
liittyvissd kysymyksissa.

Viimeisen rahoituserdn maksamisen ja loppuraportin toimittamisen jélkeen projekti
padtetddn. Projektien alkuperdinen tositeaineisto sdilytetddn erillddn yksikdoiden muusta
tositeaineistosta ja sitd koskee samat sdilytysajat kuin muutakin projektien arkistoitavaa
materiaalia.

14.Projektin paattaminen

Kaikki KPEDUn hallinnoimat projektit ja niiden ohjausryhmien tydskentely péétetddn
yvhtyméjohtajan/palvelualueen—johtajan nimenkirjoittajien viranhaltijapdatokselld, johon
liitetddn  projektin  pddttdmislomake. Mahdollinen loppuraportti  arkistoidaan
paperidokumenttina ja sdhkdisend tiedostona sdahkoiseen projektiarkistoon ja Dynasty10 -
jérjestelmaén.



Ennen péittdmistd projektipdillikkd/-vastaava varmistaa, ettd projektin edellyttaima
raportointi, arkistointi ja ulkopuolisen rahoittajan mahdollisesti vaatima tilintarkastus on
tehty asianmukaisesti.

Projektin padttyminen pdivitetddn Reportronic-projektirekisteriin.

Osatoteuttajaprojekteja  koskevat samat  toimenpiteet, lukuun ottamatta
viranhaltijapdatoksen ja paittamislomakkeen laatimista.

Voimaantulo

Keski-Pohjanmaan koulutusyhtymén hallitus on hyvéksynyt timén ohjeen kokouksessaan
20.11.2025 ja se astuu voimaan 1.1.2026
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