KV- ja hanketoimen asiakirjahallinto, ohjeet
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Kirjautuminen CaseM-asianhallintajarjestelmaan
CaseM-asianhallintajarjestelman etusivu: https://tiedonhallinta.tiera.fi/tiedonhallinta/

Valitse Oma organisaatio:

Syota kayttajatunnus ja salasana

Syoéta kayttajatunnuksesi ja salasanasi

‘ Kayttajatunnus ‘

‘ Salasana ‘

Muut tunnistusmenetelmat
Oma organisaatio

In English Suomeksi Pa svenska

Ensimmaiselld kirjautumiskerralla jarjestelma voi pyytaa hyvaksymaan kayttéehdot. Valitse Hyvaksy
kayttoehdot ja paina Jatka:

Aktivoi organisaation kayttajatili

Hyvéksy kayttéehdot.

[ ] Hyvaksy kayttoehdot

In English Suomeksi Pa svenska


https://tiedonhallinta.tiera.fi/tiedonhallinta/

Kirjoita sahkodpostisoitteesi muodossa etunimi.sukunimi@omnia.fi ja paina Kirjaudu:

Kirjaudu

Syota sdhkopostiosoitteesi

Bahképostiosoite

In English Suomeksi Pa svenska


mailto:etunimi.sukunimi@omnia.fi

Asiakirjan vieminen CaseM-asianhallintajarjestelmaan

1. Kirjautumisen jalkeen: Klikkaa etusivulla nakyvdaa mokin kuvaa. Omat hankkeet |0ytyvat sen jalkeen
luettelona Omat asiat -valilehdelta:

tiera

Tyopayta

TALLENNETUT HAUT v

IRl = Omat aslat Vastuuttamattomat asiat Suosikit Yksikén asiat Omat asiakirjat Muokat
MONIMUQTOHAUT =
HAKULOMAKE Asiat (0) x Asian otsikko Asiantunnus  *  Vireillepanija
Kulttuurienvalisen opetusosaamisen kehittaminen aikuiskoulutuksessa OMNDno-2020-2 KV- ja hankepalvelut
Kohdista haku
DE e = GIVE - Governance for Inclusive Vocational Excellence OMNDno-2020-3  KV-ja hankepalvelut
Train to Sustain OMNDno-2020-4 KV- ja hankepalvelut
-~ RE-EDUCO OMNDR0o-2020-5 KV- ja hankepalvelut

Kansainvalisyys- ja hankepalveluilla asiakirjat vieddan aina kyseista hanketta koskettavan asian alle.

Asialla tarkoitetaan asianhallintajarjestelmasséa olevan asian otsikkoa (esim. GIVE - Governance for Inclusive
Vocational Excellence), joka sisadltdd myds Omnian oman diaarinumeron (asian tunnus, esim. OMNDno-
2020-3).

3. Klikkaa ”Asian otsikko” alta hankkeen otsikkoa, johon haluat vieda asiakirjoja.

Asian nakyma valinnan jalkeen:

Ty6poyta ) Asia:
OMNDnNo-2023-436, Opiskelijan onnistumisen tukeminen Amispolulla

~| Asian eteneminen «++ | Opiskelijan onnistumisen tukeminen Amisp...

Asian tiedot Vireillepanija: KV- ja hankepalvelut  Asian maardaika:  Valmistelija:  Julkisuusluokka: julkinen  Kayttdrajoitukset: *
€ [>¢
18, vastuuttaminen
. aee . L] . aee
E] Asiakirjat i L
00 Valmistelu 01 Paatdksenteko 08 Avaus
@ Linkitykset
¥ 00 Valmistelu see

é Kayttéoikeudet

@) Prosessi

Esimerkkind hanke Opiskelijan onnistumisen tukeminen Amispolulla.
Ldhikuva: CaseM:in toimenpidetyypit:

Vireillepanija: KV- ja hankepalvelut  Asian maaraaika:  Valmistelija:  Julkisuusluokka: Julkinen  Kayttorajoitukset:

€>»[><€
- . ¢ ® = @ W@ =

00 Valmistelu Vastaanotetaan... Laaditaan... Léhetetdan... 01 Paatdksenteko 08 Avaus



4. Klikkaa ylhaalla ndkyvan toimenpideradan (00 Valmistelu — 01 Paatéksenteko — 08 — Avaus) valilla kolmea
pistetta, jotka jadvat kohtien 00 Valmistelu ja 01 Paatoksenteko valiin:

Tyopoyta ) Asia: p OMNDno-2023-457, Gpiskelijan onnistumisen tukeminen aikuislukiopolulla

+ | Opiskelijan onnistumisen tukeminen aikui...

Asian eteneminen

_E Asian tiedot Vireillepanija: KV- ja hankepalvelut  Asian maaraaika:  Valmistelija:  Julkisuusluokka: Julkinen — Kayttorajoltukset: *
DIEY:
18 vastuuttaminen .El .
ses . aes
Asiakirjat
3 ! 00 Valmistelu 01 Padtdksenteko 08 Avaus

@ Linkitykset
é Kéyttoolkeudet ~ 00 Valmistelu

@ Prosessi

5. Valitse tdman jalkeen toimenpideradan Valmistelu-kohdasta joko “Vastaanotetaan asiakirja”, “Laaditaan
asiakirja” tai "Lahetetaan asiakirja”. Vastaanotetaan saapuville, Laaditaan Omnian tekemille ja Ldhetetdan

lahteville:

+++ | Kulttuurienvalisen opetusesaamisen kehit...

Vireillepanija: KV- ja hankepalvelut  Asian maaraaika:  Valmistelija:  Julkisuusluokka: Julkinen — Kayttorajoitukset: *
<> (¢
. L] L L] = . L L] . aee
00 Valmistelu| Vastaanotetaan... Laaditaan... Lahetetddn..| 01 Paatcksenteko 08 Avaus

6. Valitse kohta “Liita asiakirja”:

* | Kulttuurienvalisen opetusosaamisen kehit...

Vireillepanija: KV- ja hankepalvelut ~ Asian maaraaika: ~ Valmistelija:  Julkisuusluokka: Julkinen  Kéayttorajoitukset: *

<> [>¢
. L] L - - . .ne . aee

% Laadi toimenpide

00 Valmistelu Vastaanotetaan... Laadi ~ s Paatoksenteko
43 Laadi paétésehdotus

08 Avaus

'[B Laadiviranhaltijapastos
) Liita asiakirja

m™

L& Laadiasiakirja

&f] Kéynnista jakelu




7. Valitse tdman jalkeen kohta “Hae koneelta”:

Asiakirjan liittaminen

Ikoni Otsikko Laadittu Laatija Asiakirjantila =

8. Valitse oikea asiakirja kansiostasi ja paina "Avaa”.

e Avaa X
&« v « Viedyt .. » OMNDno-2020-3, GIVE - Governance for Inclusive Vocational Excellence v 0 | Hae: OMNDno-2020-3, GIVE-.. R
Jarjestd ~ Uusi kansio = m @
~
@ OneDrive - Espool " Nimi Muokkauspéiva
Apps @ GIVE-hanke - Cometa Formazione - rahoitus- ja yhteistysopimus, sopimustietolomake 14.12.2023 10.31
Attachments &8 GIVE-hanke - Cometa Formazione - rahoitus- ja yhteistyésopimus 13.12.2023 15.06
= Kuvat @ GIVE-hanke - Cometa Formazione - sopimus, sopimustietolomake 14.12.2023 13.56
Microsoft Teams &8 GIVE-hanke - Cometa Formazione - sopimus 13.12.2023 15.11
b Musiikki
OneNote-latauks
Recordings
Tiedostot
B videot
2 Tam4 tietokone
¥ Verkko i RS >
Tiedostonimi: |GIVE-hanke - Cometa Formazione - rahoitus- ja yhteistydsopimus ~ | |Kaikki tiedostot v |
Lataa mobiililaitteesta ‘ | Avaa | ‘ Peruuta

9. Asiakirjan oletusnimena on tiedoston nimi, joka muutetaan oikeaan muotoon seuraavan otsikointiohjeen

mukaisesti.



Asiakirjan otsikointiohjeet

1. Hankkeen nimi — yhteistydkumppani / hakemuksen kohde — asiakirjan tyyppi — mahdollinen ulkoinen
diaarinumero / muu asiatunnus

- Esimerkki: GIVE-hanke - Euroopan komissio - Loppuraportti - 621199-EPP-1-2020-1-IT-EPPKA3-VET-COVE
2. Hankkeen nimi - asiakirjan / asian tyyppi - Mahdollinen ulkoinen diaarinumero.

- Esimerkki: OPVA haltuun - Framat med SSS-hanke - P44tds - OKM/22/521/2022

Metatietojen tayttaminen asiakirjalle

Asiakirjan lisddmisen jalkeen CaseM pyytda tayttdmaan metatiedot asiakirjalle.

Asiakirjan liittdminen

Valinnat Lisatiedot

Tallennetaan kohteeseen: Toimenpide (Laaditaan asiakirja)

Asiakirjan metatiedot v

lkoni = Otsikko *  Laadittu Laatija = , *
Loppuraportti v
I v GIVE-hanke - Cometa Formazione - sopimus.pdf 17.06.2024

GIVE-hanke - Euroopan komissio - loppuraportti - 62

Lahteva v
Suomi v *
Siséltaa henkilstietoja v *
Julkinen v "
Kayttorajoitukset v
Kayttérajoituksen peruste v

Etunimi Sukunimi (oma nimesi tai 1dhettaja)

Liita ja Sulje




Asiakirjatyyppi: Valitse oikea asiakirjatyyppi, esimerkiksi Loppuraportti.

Asiakirjan suunta: Sisdinen, mikali Omnian sisdinen viestitys. Saapunut, mikadli Omniaan saapunut. Lahteva,
mikali Omniasta eteenpain lahtenyt.

HUOM! Jos asiakirja on saapuva, jarjestelma pyytdaa merkitsemaan myos seuraavat metatiedot:
Vastaanotettu: Pdivamaara kalenterivalikosta.

Saapumistapa: Postitse tai sahkodpostilla. Jos asiakirja on annettu teille paperisena suoraan
kateen, merkitkaa ”Postitse”.

Suomi: Asiakirjan kieli = voidaan valita my6s mm. englanti

Henkil6tietoluonne: Jarjestelmassa on automaattisesti esitdytetty ehdotettu henkilotietoluonne
asiakirjatyypille.

Tarvittaessa voidaan muuttaa:
Ei sisdlla henkilotietoja: mikali asiakirja ei oikeasti sisdlla henkilotiedoksi laskettavia tietoja.

Sisaltda henkilotietoja: mikali asiakirja sisaltdaa yhden ainoankin henkiltiedoksi laskettavan
tiedon.

Julkisuusluokka. Jarjestelmdssa on automaattisesti esitéytetty ehdotettu julkisuusluokka asiakirjatyypille.

Pulkisuusluokka v

Harkinnanvaraisesti annettava
Julkinen

Osittain salassapidettava

Salassa pidettava

Tarvittaessa voidaan muuttaa, jolloin Omniassa kaytetyt vaihtoehdot ovat:
Harkinnanvaraisesti annettava, Julkinen, Salassa pidettava:

Julkinen: Asiakirja on julkinen, nakyy my6s Omnian diaarijulkaisuissa. Julkaistuminen voidaan
estaa.

Harkinnanvaraisesti annettava: Asiakirja on julkinen, mutta ei ndy julkaisuissa. Jarjestelma
vaatii AINA kayttorajoituksen perusteen: Ei diaarijulkaisuun.

Salassa pidettdva: Asiakirja on salainen, ei ndy missdan julkaisuissa.

= Asiakirjatyypit, joita jarjestelma ehdottaa automaattisesti salaisiksi (salassapitoaika 25
vuotta):

Tarjous: Omnian vastaanottama yksityisen puolen toimijan tarjous.
Salassapitoperuste: JulkL (621/1999) 24.1 § 20 k

Palkkalaskelma: ESR-hankkeissa kaytettava raportti toteutuneista maksetuista
palkoista 12 kuukauden ajalta. Sailytetdan 10 vuotta hankkeen paattymisesta.
Salassapitoperuste: JulkL (621/1999) 24.1 § 23 k



Huom. Mikali julkisen asiakirjan julkaistuminen halutaan estda, katso otsikko Julkisen asiakirjan
julkaistumisen estaminen Omnian diaarijulkaisuissa

Salassa pidettdvan asiakirjan salassapitoperusteen muuttaminen: katso otsikko Asiakirjan
salassapitoperusteen muuttaminen

Laatija: Etunimi Sukunimi (eli oma nimesi tai jos kyseessad on Omnialle saapunut asiakirja, niin asiakirjan
laatijan nimi).

Asiakirjan liittaminen CaseM:iin metatietojen tayttamisen jalkeen

Kaikkien vaadittujen metatietojen lisdédmisen jalkeen painetaan ”Liita”. Jarjestelma liittda asiakirjan oikeaan
toimenpidekohtaan, kun se on valittu oikein.

Kun asiakirja on lisatty ja kaikki tiedot ovat oikein, muista sen jalkeen vield hyvaksya asiakirja. Klikkaa hiiren
oikealla nappailemalla asiakirjan paalta ja valitse valikosta ”Asiakirjan hyvdaksyminen”:

A 00 Valmistelu

lkonit Jarj. Otsikko Toimenpiteen tila
v . Vastaanotetaan asiakirja Laadittu
= 1 OPVA haltuun - Framé&t med S5S, OKM/22/521/2022, jatkoaikapaatds Hyvéksytty
E OPVA haltuun - Framat mes 5SS, OKM/22/52 @aa o Luonnos
= © Nayta
[ | 3 OPVA haltuun - Framat med SSS, OKM/22/52 Luonnos
X L Avaa asiakirjan metatiedot .
v . Laaditaan asiakirja Laadittu
. i  Lisaa leikepoydall )
s 1 QPVA haltuun - Framat med 555, OKM/22/52 B8 Hisa4 tekepoyasle Valmis

1 |D Laadi sopimustunnus

/  Asiakirjan hyvaksyminen

[ Allekirjoita

@, Liheta pyynto kijaamoon

Asiakirjat, joita ei vieda itse CaseM:iin
1. Sopimukset ja niiden liitteet, ks. Sopimuksen Iéhettdminen késittelyyn, s. 13.

2. Omniassa tehdyt viranhaltijapaatokset, joissa on Omnian diaarinumero. Naissa tapauksissa laitetaan
viestia asiakirjahallinnon asiantuntijalle ja pyydetadan linkittdmaan diaarinumero viranhaltijapaatosta
koskevaan hankkeeseen. Alkuperdiset viranhaltijapaatokset |6ytyvat nadiden jo olemassa olevien
diaarinumeroiden takaa. Ei tarvitse lisata uudelleen samoja asiakirjoja. Ks. myés Kilpailutukseen liittyvien
tarjousasiakirjojen késittely, s. 12.



Julkisen asiakirjan julkaistumisen estaminen Omnian diaarijulkaisuissa

Kayttorajoitukset: valitaan Ei vield julkinen:

Kayttérajoitukset v

Ei viela julkinen

Vain sisaisesti julkinen

Kayttorajoituksen peruste: valitaan Ei diaarijulkaisuun:

Kayttérajoituksen peruste v

Ei diaarijulkaisuun
JulkL (621/1999) 16 8

Tdytda muut metatiedot taman jalkeen normaalisti.
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Asiakirjan salassapitoperusteen muuttaminen

Mikali salassa pidettava Tarjous-asiakirjatyyppi on julkisen puolen toimijan tarjous, salassapitoperuste on

JulkL (621/1999) 24.1 § 17 k.

Tiedon pdasee tarvittaessa korjaamaan asiakirjan lataamisen yhteydessa. Oikea salassapitopykala lisataan

itse punaisella ymparoityyn kenttdan:

Tallennetaan kohteeseen: Toimenpide (Vastaanotetaan

asiakirja)
Asiakirjan metatiedot
Tarjous
Asiakirjan nimi
Saapuva

01.05.2024 15:48

sahkdpostilla

Suomi

Sisaltda henkilttietoja
Léhettdjan Nimi

Salassa pidettava

JulkL (621/1999) 24.1 § 17 k

Ei turvaluokiteltu

(J Rajoitettu nékyvyys

Lisdtiedot
Asiakirjan laatimispaiva
25

Oma Nimi

11



Kilpailutukseen liittyvien tarjousasiakirjojen kasittely

KV- ja hanketoimen hankintojen yhteydessa syntyy valilla kilpailutettavia hankintoja. Mikali KV- ja
hanketoimi hoitaa kilpailutuksen itse, tarjouksiin liittyvat asiakirjat vieddaan aina ko. hankkeelle avatun
diaarinumeron alle.

Mikali hankintatoimi hoitaa kilpailuttamisen KV- ja hanketoimen puolesta, asiakirjojen hallinnointi kuuluu
hankintatoimelle. Jos hankintatoimi hoitaa jonkin hankkeeseen liittyvan kilpailutuksen, timan
kilpailutuksen asian diaarinumero liitetdan KV- ja hanketoimen vastaavan asian (eli hankkeen) diaarille.
Huom! Asiakirjoja ei siis lisata kahteen otteeseen CaseM:iin, vaan asiakirjahallinto liittda hankintatoimen
asian hankkeelle avatulle asialle.

=>» Tieto hankintatoimen asiaan liittyvasta diaarinumerosta laitetaan sihkopostilla
osoitteeseen: usva.aarnivalkea@omnia.fi

Mainitse otsikossa hankkeen nimi ja diaarinumero. Kirjoita viestiin, etta hankintatoimi hoitaa ko. hankkeen
kilpailutuksen ja tarjousasiakirjat. Mainitse hankintatoimen oma asiaan liittyva diaarinumero.

Tarjouksiin liittyvat asiakirjatyypit

Tarjous 2 Omnian vastaanottama yksityisen puolen toimijan tarjous. Esitdytetyissd metatiedoissa
salassapitoperusteena on JulkL (621/1999) 24.1 § 20 k, joka koskettaa yksityisen sektorin toimijan
liikesalaisuutta. Mikali kyseessa on julkisen puolen toimijan tarjous, salassapitoperusteeksi vaihdetaan:
JulkL (621/1999) 24.1§ 17 k

Lisataan CaseM:issa hankkeen etusivulta seuraavasta toimenpidetyypista: Valmistelu = Vastaanotetaan
asiakirja

Tarjouspyyntd > Omnian ldhettamat tarjouspyynnot. Julkisia asiakirjoja.

Lisataan CaseM:issa hankkeen etusivulta seuraavasta toimenpidetyypista: Valmistelu = Laaditaan asiakirja
TAIl Lahetetdan asiakirja

12
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Sopimuksen lahettaminen kasittelyyn

Sopimustietolomake taytetadn aina uusista sopimuksista tai sopimuksista, joihin kohdistuu
sopimusmuutoksia. Sopimustietolomakkeelle ladataan sopimus seka sopimuksen liitteet.

1. Taytd sopimustietolomake ja ldhet3 se: https://forms.office.com/e/mGr24zxLBz

HUOM! Kohtaan Lyhyt kuvaus sopimuksen sisallosta lisda seuraavat tiedot:

- Onko sopimus Omnian lahettama vai vastaanottama?

- Mikali meille saapunut, niin saapumispaivamaara, saapumistapa (sahkoposti tai posti),
sopimuksen lahettdja

- Onko sopimuksessa salassa pidettavaa tai luottamuksellista tietoa? Jos, niin mika on
luottamuksellista / salassa pidettavaa? - esim. mahdolliset palkkatiedot, liikesalaisuus tms.

2. Sopimus ja sen liitteet ladataan erillisina liitteind sopimustietolomakkeen viimeiselle sivulle Lataa
tiedosto -kohdasta.

3. Sopimus liitteineen ldhetetdadn lomakkeella Lahetd-painikkeella eteenpdin, kun kaikki tarvittavat tiedot
on lisatty lomakkeelle ja tiedostot ladattu.

Salassa pidettavat tai luottamukselliset sopimukset

Esimerkiksi Euroopan komissio voi vaatia sopimusten kasittelyad luottamuksellisina hankkeen ajan ja vield 5
vuotta hankkeen paattymisen jalkeen.

Lahtokohtaisesti kaikki hankkeiden sopimukset ja liitteet ovat julkisia, ellei sopimuksen jarjestelmaan
vieva asiakirjahallinnosta itse yksilollisesti muuta naita tietoja. Valtaosa hankkeiden sopimuksista on taysin
julkisia, jonka vuoksi jarjestelma ehdottaa automaattisesti niita julkisiksi.

Sopimuslomakkeen |dhettdmisen yhteydessa on aina mainittava, mikali sopimuksessa on luottamuksellista
tai salassa pidettdvaa tietoa. Erittdin tarkeda on myos kertoa syy salassapidolle: esim. mahdolliset
palkkatiedot, liikesalaisuus tms. Ks. Sopimuksen Idhettdminen késittelyyn.
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Hankkeen paattymisen jalkeen

Kun hanke on paattynyt ja viimeiset tarvittavat asiakirjat on toimitettu rahoittajille ja muille
yhteistyotahoille ja vastaanotettu viimeiset hankkeeseen saapuvat asiakirjat, laitetaan viestia
asiakirjahallinnon asiantuntijalle: usva.aarnivalkea@omnia.fi

Taman jalkeen asiakirjahallinnon toimesta hankkeeseen liittyva asia suljetaan. Asiakirjat ja asia ovat
kuitenkin tarkasteltavissa ja katsottavissa. Jarjestelma laskee hankkeelle avatulle asialle ja asiakirjoille 10
vuoden sailytysajan asian sulkemispdivamaarasta alkaen.

HUOM! Mikali hankkeen asiakirjoille tarvitaan pidempaa sailytysaikaa kuin 10 vuotta hankkeen
paattymisesta, niin laittakaa tastakin viestia asiakirjahallinnon asiantuntijalle!

Poikkeus: Kansainvalisesti rahoitetuissa hankkeissa muutoshakemuksella on automaattisesti 20 vuoden
sailytysaika.
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