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Johdanto

Keski-Pohjanmaan koulutusyhtymidn (myohemmin Kpedu) projektihallinnon ohjeistus
muodostuu

1) hallintosddannon projektitoimintaa koskevista osioista
2) yhtymaihallituksen vahvistamasta projektihallinnon yleisohjeesta ja

3) sisdisen intranetin (Wihtori) projektitoimintaan liittyvistd yksityiskohtaisemmista oh-
jeista ja lomakkeista

Néamaé ohjeet koskevat Kpedun hallinnoimia tai osatoteuttamia projekteja, jotka siséltévit
ulkopuolista julkista rahoitusta ja ovat budjetiltaan vdhintiddn 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/lihettaminen rahoittajalle

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

Asiakkuusjohtaja allekirjoittaa EU-, KV- ja kansalliset projektihakemukset eri hakemus-
jarjestelmissi; sijaistajana toimii ensisijaisesti yhtymaijohtaja seké varalla talous- ja hallin-
tojohtaja taikka rehtori. Mikéli Kpedun omarahoitusosuus on yli 100.000 €, projektihake-
mukset allekirjoittaa ensisijaisesti yhtymaijohtaja ja asiakkuusjohtaja on varalla.

Maksatushakemukset allekirjoittaa ja lahettdad laskentapédllikko ja varalla talous- ja hallin-
tojohtaja. EURA-hankkeiden seuranta- ja loppuraportit allekirjoittaa ja ldhettdd kehitys-
paéllikko ja varalla asiakkuusjohtaja.

Kehityspaillikkdé myontdd projektiasiakirjojen laatijoiden valmisteluoikeudet rahoittajien
sahkoisissa jarjestelmissd. Kayttdoikeudet jarjestelmiin avataan keskitetysti palkkahallin-
nossa.

2. Projektihakemusten kisittely Kpedussa

Yhtymaihallituksen késittelyd ja projektihakemuksen ldhettdmisti edeltdd projektin kisit-
tely johtoryhméssa. Kisittelyn yhteydessi tulee arvioida erityisen tarkasti projektit, jotka
sisdltdvit omarahoituksia tai vaativat paljon Kpedun henkildstoresursseja tai ylittavét alla
kuvatut kriteerit. Arvioinnissa tulee ottaa huomioon myos projektin tavoitteiden yhteys
Kpedun strategiaan ja perustehtdvddn. Johtoryhmaén kisittely voidaan tehdd sdhkopostitse.

Kaikki johtoryhmén késittelyn lapéisseet hankkeet saatetaan yhtymajohtajan esittelysta yh-
tymdhallituksen seuraavan kokouksen kasittelyyn. Projektihakemuksen laatija vastaa tie-
tojen tallentamisesta Reportronic-ohjelmistoon sekd hakemuksen toimittamisesta sahkoi-
sesti yhtymaéhallituksen sihteerille, joka avaa projektille asian Dynasty10:n asianhallin-
nassa ja huolehtii projektin saattamisesta hallituksen seuraavan kokouksen kisittelyyn.
Projektin valmistelijat ja asettamisessa nimetyt vastuuhenkilot huolehtivat muutoin sih-
koisestd asiakirjahallinnasta. Jos projektin sisdltd muuttuu oleellisesti rahoittajien kisitte-
lyn aikana (esim. KPEDU:n omarahoitusosuus), tulee projekti saattaa uudelleen yhtyma-
hallituksen késittelyyn.

Projekti viedddn yhtymahallituksen kasittelyyn omana pykalidna, jos jokin seuraavista kri-

teereistd tayttyy:

- Rabhoittaja edellyttdé projektikohtaista erillistd hallintopaatosta.

- KPEDUn omarahoitus ylittdd aluekehityshankkeissa 50.000 euroa ja oman toiminnan
kehittamishankkeissa 100.000 euroa

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

- Johtoryhma arvioi projektin muuten alueen kannalta merkittdvéksi



Kiireellisissé tapauksissa hallintopditds voidaan tehdd yhtyméjohtajan, rehtorin tai talous-
ja hallintojohtajan toimesta yhtymaéhallituksen sijasta.

3. Projektisopimus

KPEDUn hallinnoimissa projekteissa, joissa on my0s muita osatoteuttajia, laaditaan to-
teuttajien kesken projektisopimus ennen projektihakemuksen ldhettdmistéd padrahoittajalle.
Sopimuksessa maééritellddn kunkin toteuttajan rooli, vastuut, resurssit ja velvollisuudet
projektin toteuttamisessa. Intranetisté 10ytyy erilaisia malleja sopimuksista.

4. Rahoituspiatokset ja projektin asettaminen

Projektin perustiedot péivitetddn Reportronic-jarjestelmdén heti rahoituspaitoksen saavut-
tua. Rahoituspéditokset (ml. kuntarahoittajat) arkistoidaan sdahkdiseen projektiarkistoon.
Pédrahoittajan rahoituspditos tallennetaan lisidksi Dynasty 10 asianhallintaan.

Kaikki KPEDUn hallinnoimat ja osatoteuttamat projektit kidynnistetdén projektin asetta-
mispéddtokselld. Projektin nimenkirjoittaja tekee asettamisesta viranhaltijapdédtoksen, jossa
nimetddn projektipaéllikko/-vastaava, laskujen hyviksyja seka kirjanpitdjd. Asettamispda-
tos toimitetaan vélittdmésti tiedoksi taloushallintoon ja Reportronic-ohjelmiston padkéyt-
tdjalle seka tallennetaan sdhkoiseen projektiarkistoon.

Asettamispddtoksen liitteend olevassa projektin perustietolomakkeessa nimetdin muu pro-
jektihenkilosto sekd Kpedun edustajat mahdollisessa ohjausryhmaissa.

Projektin asettamisen lisdksi taloushallinto pitdd projektipdéllikon kanssa projektin aloi-
tuspalaverin.

5. Ohjausryhmi

Rahoittajan edellyttdessd nimetddn projektille ohjausryhmé projektin kdynnistdmisen yh-
teydessd. Ohjausryhma ei vastaa juridisesti projektin toiminnasta, vaan vastuu on projektia
hallinnoivalla organisaatiolla. Hallinnoija vastaa aina siitd, ettd projekti toteutetaan rahoit-
tajan ohjeiden ja hyviksytyn projektisuunnitelman mukaisesti ja ettd projektin hallinnointi
ja talous on jérjestetty asianmukaisesti.

Ohjausryhmaén tehtivana on
— seurata projektisuunnitelman toteutumista
— ohjata toimintaa projektipdatoksen mukaisesti
— tukea asiantuntemuksellaan projektin toteutusta ja sen tulosten levittdmista

— seurata projektin sisillollisten tavoitteiden ja vaikuttavuuden saavuttamista, tulok-
sia suhteessa projektisuunnitelmassa esitettyihin laadullisiin ja mééréllisiin tavoit-
teisiin sekd projektin taloutta niin, ettd projektille mydnnettyjd varoja kdytetddn
projekti- ja rahoitussuunnitelman mukaisesti kustannusarvion rajoissa. Kustannus-
ten tukikelpoisuuden arvioi aina rahoittava viranomainen.

— Kasitelld mahdolliset projektisuunnitelmaan tehtaviat muutokset



Ohjausryhmin kokouksista pidetdéin poytikirjaa, jotka numeroidaan juoksevasti, allekir-
joitetaan ja arkistoidaan paperidokumenttina ja sihkodisessé projektiarkistossa.

Ohjausryhmin kokouspalkkioissa noudatetaan KPEDUn hallintosééntod (§123), jossa ko-
kouspalkkioksi méddritellddn 80€. Periaatteena voidaan pitéa sitd, ettd kokouspalkkiota ei
makseta henkil6ille, joiden virka- tai tyotehtéviin kuuluu osallistua julkista rahoitusta saa-
vien projektien ohjausryhmiin organisaatioidensa edustajana. Kokouspalkkio voidaan
maksaa esim. pienyrityksen omistajalle ohjausryhmén asiantuntijaroolissa.

Jos rahoittaja ei edellytd ohjausryhmén perustamista, on Kpedun hallinnoimissa EU-hank-
keissa oltava projektiryhmad, jossa on projektin henkildstdd ja mahdollisten osatoteuttajien
edustajat.

6. Vastuut ja tehtavinjako

Projektityontekijoiden palkkaamisen yhteydessd sovelletaan KPEDUn hallintosdéntoa
sekd tyo- ja virkaehtosopimuksia. Projektien laskujen hyvéksymisessd noudatetaan KPE-
DUn hallintosééntda ja talousarvion toteuttamisohjeita. Projektin laskujen hyvéksyjd maa-
ritellddn projektin asettamisen yhteydessd. Muussakin projektin johtamisessa ja hallin-
noimisessa noudatetaan KPEDUn voimassa olevia ohjeita ja sdadoksia.

Projektipaillikon/-vastaavan* tehtivini on

- vastata projektin toteuttamisesta projektisuunnitelman tavoitteiden ja kustannusarvion
mukaisesti

- rahoittajan tai pdétoteuttajan edellyttimien seuranta- ja loppuraporttien laatiminen

- maksatushakemusten laatiminen sekd maksatuksiin ja talousasioihin liittyviin selvitys-
pyyntdihin vastaaminen yhdessd taloushallinnon kanssa (pyrittdvd mahdollisimman
nopeaan maksatukseen ja raportointiin, EU-hankkeissa ohjausryhmaélle tiedoksi, jos ra-
hoittaja on edellyttinyt sen perustamista)

- projektityontekijoiden tuntilistojen tarkistaminen

- projektille kuuluvien laskujen asiatarkastaminen

- vastata projektin viestinnéstd, tiedonhallinnasta ja arkistoinnista

- huomioida ja noudattaa rahoittajien sekd KPEDUn ohjeistuksia

- toteuttaa projektiarvioinnit

- huolehtia projektin tietojen ajantasaisuudesta Reportronic-projektirekisterissi

- tuoda esille projektin tulokset ja hyvét kaytdnnot esim. Kpedun projektitoiminnan vuo-
siraportissa tai erilaisissa tilaisuuksissa

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



7. Projektin talous

Projektiseurantaa varten projektin taloudesta vastaava kirjanpitéjé perustaa KPEDUn kir-
janpitoon ja tuntiseurantajarjestelmiin kullekin projektille oman kustannuspaikan seka tar-
vittavat vapaakoodit, mitkd mahdollistavat projektikohtaisen talous-, tydaika- ym. seuran-
nan. Samassa yhteydessd projektille asetetaan kirjanpitoon laskujen hyviksyjd, joka on
maédritelty asettamispaitoksessa.

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

Yhteishankkeissa tulee sopimuksin varmistaa, ettd jokainen osatoteuttaja vastaa omista ra-
hoittajan mahdollisesti hylkddmistd kustannuksista.

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

Taloushallinto vastaa maksatushakemusten laatimisesta yhteistydssd projektipadllikon/-
vastaavan kanssa. Osatoteuttajan maksatushakemuksia/kustannuksia ei kirjata KPEDUn
padkirjaan/kirjanpitoon. Jokainen osatoteuttaja jarjestid oman kirjanpitonsa ja toimittaa ra-
hoittajan vaatimat liitteet yhteistyosopimuksessa médriteltyyn méadrdaikaan mennessa.
Maksatushakemus laaditaan ja ldhetetddn ryhmihankkeissa joko yhdessa tai erikseen ra-
hoittajan ohjeiden mukaisesti. Maksatushakemusten tekemisessé ja tydajan raportoinnissa
tulee noudattaa taloushallinnosta annettuja aikarajoja — varsinkin tilipadtosvaiheen yhtey-
dessd. Maksatushakemukset tulee ldhettéd rahoittajalle erdpdivddan mennessd. Projektien
kustannukset kirjataan aina ilman arvonlisdveroa. Projektikohtaiset talousraportit ovat lu-
ettavissa Unit4-jdrjestelmédstd ja taloushallinto toimittaa aina tarvittaessa talousraportit
esim. ohjausryhmén kokouksiin.

8. Projektien hankinnat

Pienhankintojen raja-arvoissa noudatetaan seké rahoittajan antamia ettd Kpedun hankinta-
ohjeessa mairiteltyji raja-arvoja. Jokainen hankinta vaatii harkintaa ja raja-arvojen tarkis-
tamista. 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 hankepéétoksessd edellyttimid hankintaohjeita.

- Koulutusyhtymén hallintosddnnoén maardyksia ja paatdsvaltuutuksia.

- Organisaation mukaisia ajantasaisia vastuu- ja hyviaksyntdmenettelyja.

- Yhtymén hankintamenettelysti on erilliset yhtymahallituksen hyvéksymét hankintaoh-
jeet. Lisétietoa 16ytyy myos intranet -jarjestelmassi (Wihtori). Soveltamismenettelysta
ja ajantasaisista toimintaohjeista vastaa talous- ja hallintojohtaja.

Kansallisen kynnysarvon ylittdvissd (yli 60.000 euroa) noudatetaan hankintalakia, jossa

madritddn hankintamenettelystd. Alle 60.000 euron hankinnoissa noudatetaan seuraavaa

menettelya:

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



- Alle 1.000 euron hankinnat voidaan tehdd suorana ostona. Hankinnassa on huomioi-
tava kokonaistaloudellisuuden periaate. Kirjallista hankintapdtosta ei tarvitse tehda,
mutta laskun hyvéksymistietoon on kirjattava perustelut hankinnan edullisuudesta ja
kayttotarkoituksesta.

- 1.000 - 10.000 euron hankinnat voidaan tehdé hintavertailun kautta. Hankinnan suorit-
taja tekee vertailun tarjolla olevista vaihtoehdoista ja kokoaa tiedot lomakkeelle. Hin-
tatarjoukset on pyydettiva soveltuvilta tarjoajilta tasapuolisesti, suosituksena on 3-6
tarjoajaa.

- 10.000 - 60.000 euron hankinnoissa pyydetdin kirjalliset tarjoukset soveltuvilta tarjo-
ajilta, suosituksena on vidhintdén 3-6 tarjoajaa. Hankintaa varten laaditaan kirjallinen
tarjouspyynto.

- Y11 5000 euron hankintojen kilpailutuksessa on kéytettiva ensisijaisesti sdhkoistd han-
kintajarjestelmédéd. Hankintojen kilpailutus on dokumentoitava siten, ettd l0ydettiavissa
on tarjouspyynto, saadut tarjoukset, tarjousten vertailu sekd hankintapéétos. Tarjoajille
on annettava riittdvisti aikaa tarjouksen jattimiseen. Paédtds hankinnasta ldhetetién tie-
doksi tarjoajille.

- Koulutusyhtymédssd yli 10.000 euron hankinnoista tehddin aina pédédtds Dynasty-
asiahallintajérjestelméén.

Kayttotaloushankinnoissa vastuualueensa hankintapaitokset alle 150.000 euron osalta te-

kevit rehtori, asiakkuusjohtaja, talous- ja hallintojohtaja ja kiinteistopaallikkod. Tadmén ylit-

taviéltd osalta hankintapdétokset tekee yhtyméjohtaja. Kéyttotaloushankinnoissa huomioi-
tavaa:

- Kiinteistoihin liittyvien vuokrasopimusten valmistelusta vastaa kiinteistopaallikko. Ta-
lous- ja hallintojohtaja paéttdd madrdaikaisista, alle kahden vuoden mittaisista kiinteis-
téjen vuokrasopimuksista.

- Talous- ja hallintojohtaja pééttida yhteisiin tietojérjestelmiin, lisensseihin ja IT-laittei-
siin liittyvistd sopimuksista.

- Yhtyméjohtaja paattda alle 500.000 euron palvelusopimuksista ja korkeintaan kolmen
vuoden palvelusopimuksen osalta. Yhtymahallitus paéattdd muista palvelusopimuksista.

- Edelld mainitut viranhaltijat voivat pdédtoksellddn jakaa (subdelegoida) alaisillensa vi-
ranhaltijoille hankintojen pédtosvaltaa enintddan 10.000 € valtuuteen saakka.

Investointihankinnoissa toimitaan seuraavasti:

- Ennen kuin investointihankintaa ldhdetdén kilpailuttamaan, tehddén investointipdatos.

- Investointi- ja hankintapdétokset tavarahankinnoista tekee talous- ja hallintojohtaja
300.000 euroon asti. Yhtyméjohtaja tekee investointipddtokset muista tavarahankin-
noista.

- Rakennusurakoista kiinteistopaillikko tekee investointi- ja hankintapditokset 150.000
euroon asti. Y1i 150.000 euron rakennusurakoista investointi- ja hankintapaitoksen te-
kee yhtymijohtaja.

Projektipddllikon tulee tehdd projektin asettamisen yhteydessd nimetylle laskujen hyvék-
syjdlle tai hankintatiimille esitys hankinnan tarpeesta ja kilpailutuksen kdynnistdmisesta.
Riippuu hankinnan luonteesta, miten hankinta kilpailutetaan. Kpedun oma hankintatiimi
madrittelee sekd ohjeistaa kilpailutustavan sekd menettelyn. Kilpailutuksessa tarvittavat
lomakkeet 16ytyvit Wilma-jarjestelmédstd. Taloushallinnon hankinta-asiantuntijat/hankin-
tatiimi avustavat yli 1.000 € hankintojen kilpailuttamisessa. Kun hankinta on kilpailutettu,
asiasta tehdddn hankintapditos taikka vahvistaminen koulutusyhtymédn hankintavaltuuk-
sien mukaisesti. Hankintapdédtoksen tehnyt voi valtuuttaa projektipdillikon tekemddn ti-
lauksen. Tilauksen yhteydessé ilmoitetaan projektin kustannuspaikka, jotta lasku ohjautuu
oikein sdhkoisessd ostoreskontrassa. Kun hankintalasku saapuu, laskutiedon liitteeksi



Unit4-jarjestelméssa liitetdan hankintavertailu taikka viittaus Dynasty-jérjestelméssid mah-
dollisesti tehtyyn viranhaltijapditoksen numeroon ja padivamaaraan.

9. Projektien arviointi

Kpedun hallinnoiman EU-projektin ohjausryhmén arviointityohon kéytetddn palaute- ja
arviointilomaketta vdhintién kerran projektin aikana. Projektipaéllikko vastaa tyon toteut-
tamisesta. Projektikohtaiset yhteenvetoraportit késitellddn ohjausryhmissi ja raportoidaan
tarvittaessa padrahoittajalle. Muita mahdollisia arviointeja toteutetaan kohderyhmien ja
hankehakemuksen tavoitteiden mukaisesti. Kaikkien projektien ohjausryhmien arvioin-
neista koostetaan yhteenvetotieto Kpedun projektimittariston osaksi. Ohjausryhmén pa-
lautelomake 10ytyy Intrasta.

10. Projektitiimi

Projektitiimin asettaa yhtyméjohtaja. Projektitiimi maédrittelee yhdessd johtoryhmén
kanssa projektitoiminnan tavoitteet seké arvioi toiminnan tuloksia ja vaikuttavuutta. Pro-
jektitiimi vastaa projektitoiminnan raportoinnista hallitukselle neljinnesvuosittain osana
KPEDUn osavuotiskatsauksia. Projektitoiminnan vuosiraportissa esitellddn tarkemmin
projektitoiminnan tuloksia mittarein ja sanallisin kuvauksin.

Projektitiimin tehtdvéné on edellisten lisdksi
— projektitoiminnan koordinointi ja siihen liittyvat valmistelutehtavit
— projektihallinnon ja sitd tukevien tietojarjestelmien sekd ohjeiden kehittdminen

— Kpedun sisdisen ja ulkoisen yhteistyon lisddminen projekti- ja kehittdmistoimin-
nassa

— projektitoiminnan ja projektihenkiloston tukeminen
— levittda projekteissa tuotettuja hyvid kiyténteita

— uusien rahoituskanavien aktiivinen etsiminen, niistd tiedottaminen seki KPEDUn
ja alueen strategisten linjausten konkretisoiminen kehittdmishankkeiksi ja -ohjel-
miksi

11. Tietojirjestelmét

KPEDUn julkista tukea saavien projektien perustietoja ylldpidetddn Reportronic-ohjel-
mistolla

KPEDUn projektien viralliset ja julkiset asiakirjat arkistoidaan sdhkoisiin jérjestelmiin
(Wihtori/Projektisalkku ja Dynasty10) koulutusyhtymin tiedonhallinnan ohjeistusten mu-
kaisesti

Opetustehtdvissd olevat kirjaavat projektituntinsa Wilma- ja muu henkildsté Reportronic-
jarjestelmédin, joista koostetaan mm. tuntilistat ja rahoittajan edellyttimit tyGaikaraportit
sekd vilitetddn projektipééllikolle ja johdolle tietoa henkildstoresurssien kiytostd. EU-pro-
jekteissa on kiinnitettdva erityistd huomiota tuntikirjausten ajantasaisuuteen seké tyotun-
tien selitteiden kirjaamiseen.



KPEDUn hallinnoimille EU-projekteille otetaan kdyttoon oma www-sivusto markkinoin-
tia ja tiedottamista varten. EU-projekteilla tulee olla viestintd/-tiedotussuunnitelma sisdisti
ja ulkoista tiedottamista varten ja siind noudatetaan rahoittajan antamia ohjeita.

Projektille voidaan ottaa kdyttoon projektihenkildston yhteisten tiedostojen ja materiaalien
tallentamiseen sekd ryhmitydskentelyyn oma TEAMS-tyétila.

Tarkemmat ohjeet tietojérjestelmien siséllostd ja kdyttoonotosta sekd projektien viestin-
néstd [0ytyy KPEDUn intrasta (Wihtori).

Kustannusarvioiden laatimiseen liittyvét projektityontekijoiden palkkalaskelmat otetaan
tarvittaessa UNIT4-jédrjestelmasta.

12.Projektin tilintarkastus

Mikaili projektin padrahoittaja edellyttdd projektin tilintarkastusta, tulee tarkastus teettda
auktorisoidulla tilintarkastajalla. Tilintarkastusmenettely tehddin kunkin péaérahoittajan
ohjeiden mukaisesti. Tilintarkastuksen kustannukset tulee sisdllyttdd hankkeen hyvéksyt-
taviin kustannuksiin.

13.Arkistointi

Arkistoitavan materiaalin osalta noudatetaan KPEDUn tiedonhallinnan toimintaohjeen
sekd tiedonhallintasuunnitelman méadrdyksid projektissa syntyvin dokumentaation séilyty-
sajoista ja -paikoista.

Toteutusaikana projektilla on kiytdssddn sdhkodinen asianhallinta Dynasty 10 -jarjestel-
missé sekd sdhkoinen tallennustila Projektisalkku Wihtorissa. Projektipaéllikko on velvol-
linen huolehtimaan, ettd kaikki projektien viralliset ja julkiset asiakirjat tallennetaan sih-
koiseen Projektisalkkuun. KPEDUn hallintosihteeri ja arkistovastaava auttavat ja ohjeista-
vat projektipééllikkod kaikissa sdhkoiseen tiedonhallintaan ja arkistointiin liittyvissa kysy-
myksissé.

Viimeisen rahoituserdn maksamisen ja loppuraportin toimittamisen jalkeen projekti pééte-
taan. Projektien alkuperdinen tositeaineisto sdilytetdén erilldén yksikdiden muusta tosite-
aineistosta ja sitd koskee samat séilytysajat kuin muutakin projektien arkistoitavaa materi-
aalia.

14.Projektin paattiminen

Kaikki KPEDUn hallinnoimat projektit ja niiden ohjausryhmien tydskentely paétetddan ni-
menkirjoittajien viranhaltijapdédtokselld, johon liitetddn projektin péaattimislomake. Mah-
dollinen loppuraportti arkistoidaan paperidokumenttina ja sdahkdisend tiedostona sdahkoi-
seen projektiarkistoon ja Dynasty10 -jarjestelmaén.

Ennen paittdmistd projektipadllikko/-vastaava varmistaa, ettd projektin edellyttima rapor-
tointi, arkistointi ja ulkopuolisen rahoittajan mahdollisesti vaatima tilintarkastus on tehty
asianmukaisesti.

Projektin paattyminen paivitetddn Reportronic-projektirekisteriin.

Osatoteuttajaprojekteja koskevat samat toimenpiteet, lukuun ottamatta viranhaltijapaatok-
sen ja paattimislomakkeen laatimista.



Voimaantulo

Keski-Pohjanmaan koulutusyhtyman hallitus on hyviksynyt timéin ohjeen kokouksessaan
21.5.2026 ja se astuu voimaan pOytékirjan tarkastuksen ja valitusajan jalkeen.
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