Hankkeiden ja projektien arkistointiohje (sis. my6s ulkopuolista rahoitusta saavat kehittamishankkeet, kansainviliset ja EU-hankkeet)

Hankeasiakirjat arkistoidaan jatkossa sahkodisesti CaseM-asianhallintajarjestelmaan, johon Kajaanin kaupungilla on sahkoisen sailyttamisen lupa. Jotta
hankkeen asiakirjat voidaan vieda jarjestelmaan, tama edellyttaa asian avaamista hankkeelle jarjestelmassa. Pyynt6 asian avauksesta laitetaan kirjaamon
sahkopostiin, kajaani@kajaani.fi. Sahkopostiin tulee laittaa tiedot hankkeen nimesta, projektipaallikosta ja —sihteerista seka muista vastuuhenkildista.
Tarkista paakayttajilta, etta vastuuhenkil6illa on oikeudet CaseM-asianhallintajarjestelmaan. Asiakirjat liitetdan avatun asian kasittelyvaiheisiin ja
toimenpiteisiin alla olevan ohjeen mukaisesti. Tehtavaluokka on 00.01.05 Ohjelma-, hanke- ja projektitoiminta. (HUOM: Muiden hallinnoimat hankkeet, joissa
Kajaanin kaupunki on mukana, hankeasiakirjat liitetddan tehtavaluokkaan 02.05.02 Hankerahoitus)

Sahkoisen arkistoinnin suunnitelma

Hankkeen nimi Hallinnoija
Hankkeen kestoaika - Hankekausi
Projektipaallikko Projektisihteeri
N:O | Asiakirjaryhma Arkistointi- CaseMissa avatun | CaseMin Kokonais- Huomioitavaa
tapa asian kasittelyvaihe | toimenpide sailytysaika
1 Hankkeen valmistelua koskevat asiakirjat aikajarjestys | Vireilletulo Hankkeen/proje | sp
- hankealoite/-hakemus ktin vireilletulo

- rahoitushakemukset
- toiminta- ja tydsuunnitelmat

2 Rahoituspaatokset hankkeelle/paatdsta aikajarjestys | Valmistelu Rahoituspaatos |10 v.
koskevat muutokset/projektisopimus ja suunnittelu
3 Arkistointisuunnitelma Valmistelu Rahoituspaatos |sp Taméa dokumentti toimii

ja suunnittelu arkistointisuunnitelmana

‘ Rahoittajan antamat ohjeet aikajarjestys |Valmistelu Talousasiat Projektin Sailyvat rahoittajan
toiminta-aika + |arkistossa.
2 V.

5 Maksatushakemukset ja paatokset aikajarjestys |Valmistelu Talousasiat 10 v.

ohjelmakauden
paattymisesta




6 Kirjanpitoaineisto aikajarjestys |Valmistelu Talousasiat 10 v. S&hkoinen ostolaskujen
- kirjanpidon ohjeet ohjelmakauden | kdsittely (SAP ERP).
- tydajan seurantaraportit paattymisesta Sj:g:::i:;:;;'ftonuvat
- kirjanpidon raportti séhkoiseen arkistoon.
7 Hankinnat aikajarjestys | Valmistelu Hankinnat 10v
- hankintaohje
- hankintaehdotus
- tarjouspyynnot, tarjoukset
- tarjousten avauspoytakirjat
- hankintasopimukset ja -paatokset
- tilaukset
8 Tydsopimukset ja -todistukset aikajarjestys | Valmistelu Henkilostbasiat |50 v.
9 Viestinta ja tiedottaminen aikajarjestys |Valmistelu Viestinta ja sp
- viestintasuunnitelma tiedottaminen
- tiedotteet
- esitteet
- lehtileikkeet
10 | Ohjausryhman poytakirjat/muistiot aikajarjestys |Paatoksenteko Ohjausryhméan |sp Esityslistat séilytetadn
- ohjausryhmén asettaminen paatoksenteko ZZ:TIV%E g'klj":gaer']"at
- toiminnan aikaiset asiakirjat Koko);skuytsut éma'tarve.
- lopettaminen
11 | Muut kokoukset aikajarjestys | Paatoksenteko Tyoéryhman 10 v.
- poytakirjat, muistiot paatoksenteko
12 | Projektiin liittyvat sopimukset liitteineen aikajarjestys | Toimeenpano Sopimuksen 10 v.
laatiminen
13 |Hankkeen tuotokseen liittyvat asiakirjat aikajarjestys | Toimeenpano Hankkeen sp Hankkeen lopputulokset

- tutkimusraportit ja — yhteenvedot
- tuotteistaminen/tuotteet

- julkaisut

- loppuraportti

paattaminen

ovat sidoksissa sen
luonteeseen.




14 | Seurantaraportit aikajarjestys |Seuranta Arviointi sp/10 v.
- valiraportit sp

- hankkeen itsearviointiasiakirjat 10 v
- ulkoisen arvioinnin raportit 10 v

- loppuraportti sp

- tilintarkastuslausunto sp

Jos hankkeen yhteydesséa syntyy asiakirjoja, jotka eivat sovi edelld mainittuihin ryhmiin, olkaa yhteydessa kaupunginarkistoon. Voit pyytaa tarvittaessa apua
asiakirjojen liittamisessa jarjestelmaan kirjaamosta/arkistosta tai jarjestelman paakayttajilta.
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