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Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri

1 Johdanto

Tassa dokumentissa kuvataan asianhallinnan viitearkkitehtuuri. Viitearkkitehtuuri on tarkoi-
tettu kdytettavaksi pohjana kuntien ja kuntayhtymien asianhallinnan ratkaisuarkkitehtuurin
kuvauksille ja toteutukselle.

Viitearkkitehtuuri on maaritellyn kohdealueen yleistasoinen tavoitetilan kuvaus. Viitearkki-
tehtuurin maaritelma JHS 179-suosituksen mukaan:

Viitearkkitehtuuri on rajatun arkkitehtuurikokonaisuuden abstrakti toimittaja-
ja toteutusneutraali rakenne. Se on esitys arkkitehtuurikokonaisuuden loogi-
sista osista ja niiden valisista suhteista. Viitearkkitehtuurilla ohjataan arkkiteh-
tuurisuunnittelua halutunlaiseen toteutusrakenteeseen. Viitearkkitehtuuri voi
olla organisaation sisdinen, toimialaan liittyva tai yleinen looginen rakennemal-
li.

Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin sisédltyvien asioiden ja niihin
liittyvien asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrkii
tehostamaan asioiden valmistelua, kasittelya, paatdksentekoa, julkaisemista, arkistointia ja
havittamista seka asiakirjatietojen hallintaa.

Tiedonhallinta tarkoittaa organisaation hankkiman, tuottaman, kayttdman ja sailyttaman
tiedon hallintaa. Tallaista tietoa tulee hallinnoida ja kasitella siten, ettd tieto on luotettavaa,
tehokkaasti hyddynnettavaa ja tuottavuutta edistdvaa kaikissa toiminnan tarpeissa ja erilai-
sissa kayttotarkoituksissa.

Viitearkkitehtuuri on tarkoitettu kaytettavaksi ohjeena kunnan asianhallinnan ja sita
tukevien tietojarjestelmien kehittamisessa, erityisesti hallinnon toimintatapojen digitalisoin-
tiin. Viitearkkitehtuurikuvauksen tavoitteena on yhdenmukaistaa asianhallinnan prosesseja ja
kasitteita ja siten edistaa toteutusratkaisujen yhteentoimivuutta. Viitearkkitehtuurissa on
kuvattu, miten asianhallinnan yleistetyt toimintaprosessit, sidosryhmat, roolit, paatiedot ja
tietojarjestelmapalvelut toimivat kokonaisuutena.



1.1 Asianhallinnan toiminnallinen ymparistd

Tiedonohjaus

Tiedon elinkaarenhallinta
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Kuva 1. Asianhallinnan toiminnallinen ympé&risto

Asianhallinta on osa tiedonhallinnan kokonaisuutta. Taman viitearkkitehtuurin kohde on ku-
vassa keskella oleva asianhallinnan kokonaisuus.

Asianhallinnan maaritelma:

Asianhallinta
Asianhallinta on asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko
elinkaaren ajan. Asianhallintaan sisaltyy asiankasittely, asiakirjahallinta ja arkistointi.

Asiankasittely

Asiankasittely tarkoittaa viranomaisen prosessia, jossa asia kdsitellaan laissa maaritellyn
hallintomenettelyn mukaisesti. Asiankasittelyn padvaiheet ovat vireilletulo, valmistelu, paa-
toksenteko, tiedoksianto, taytantédnpano ja seuranta.

Asiakirjahallinta
Asiakirjatiedon hallinta koko sen elinkaaren ajan, asiakirjan luonnista havittamiseen.

Arkistointi
Asiakirjojen pysyva tai pitkdaikainen sailytys ennalta laaditun suunnitelman mukaisesti.

Miten kuvatut muut toiminnallisuudet liittyvat asianhallintaan:

Tiedonohjaus
Tiedonohjaus tuottaa asiakirjatiedon kasittelyn ja hallinnan edellyttdmat metatiedot asiakir-
jatietoa kasitteleviin tietojarjestelmiin.
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Tiedon elinkaarenhallinta

Asianhallinnassa kasiteltdvan asiakirjatietoa hallitaan tiedon koko elinkaaren ajan. Tiedon
elinkaaren vaiheita ovat tiedon luonti, tallennus, kdyttd, muuttaminen, siirtéminen, kopioimi-
nen, jakaminen, arkistointi ja hdvittdminen.

Palvelu-, ohjaus- ja tukiprosessit
Asianhallinnan yhteydessa asia voi tulla vireille kuntatoimijan palveluprosessista, ohjaus- tai
tukiprosessista.

Sahkoinen asiointi

Sahkoisella asioinnilla tarkoitetaan organisaation palvelujen kayttamista tieto- ja viestinta-
tekniikan keinoin. Sahkdisen asioinnin avulla asiakas voi esimerkiksi panna asian vireille,
seurata asian tilaa ja saada tiedon paatdksesta.

Tiedolla johtaminen

Tiedolla johtaminen tarkoittaa toimintatapoja, joilla jalostetaan tietoa ja hyédynnetaan sita
organisaation toiminnan johtamisessa. Kuntaorganisaation johtamisessa tarvitaan tietoa
kunnan omasta toiminnasta, kunnan toimintaymparistdsta ja sen muutoksista. Asianhallin-
nassa syntyvaa ja siella hallittua tietoa tulee koota ja jalostaa johtamisen tarpeisiin.

Tilastointi
Asianhallinnassa syntyvat ja sielld hallitut tilastoitavat tiedot tulee toimittaa tilastoiville vi-
ranomaisille kunnan talous- ja toimintatilastojen tuottamista varten.

Sidosryhmat
Sidosryhmat voivat kdynnistda asianhallinnan prosessin tai tuottaa tietoa tai asiakirjoja
asiankasittelya varten.

Kayttovaltuushallinta

Kayttovaltuuksilla ohjataan paasya tietoon, joten kayttdvaltuuksien hallinta on valttamatonta
asianhallinnassa kasiteltavien tietojen ja asiakirjojen saatavuuden ja tietoturvan seka alku-
peraisyyden, eheyden, luotettavuuden ja kaytettdvyyden takaamiseksi.

Master datan hallinta
Master data on kuntatoimijan yhteista tietoa, jota hyddynnetaan asianhallinnassa, kuten
tyontekijatieto ja asiakastieto.

Prosessiohjaus
Tassa yhteydessa prosessiohjauksella tarkoitetaan asianhallinnan toimenpiteiden kulun oh-
jaamista. Prosessiohjausta voidaan tehda tietojarjestelman avulla.



2 Viitearkkitehtuurin tavoitteet, hyodyt
ja kohderyhma

2.1 Viitearkkitehtuurin kohderyhma

Viitearkkitehtuurin ensisijainen kohderyhma on kunnan toiminnasta ja hallinnon jarjestami-
sesta vastaavat tahot, asianhallinnasta ja tiedon kasittelysta ja suunnittelusta vastaavat
avainhenkildt, toiminnan ja toimintaprosessien kehittajat, tietohallinnosta ja tietoteknisista
ratkaisuista vastaavat henkildt, kokonaisarkkitehtuurista vastaavat asiantuntijat seka IT-
projektien suunnittelijat ja tekniset asiantuntijat. Viitearkkitehtuurin kohderyhmaan kuuluvat
my®6s asianhallinnan ja tiedon kasittelyn asiantuntijapalveluita ja tietojarjestelmia tarjoavat
palveluntuottajat.

2.2 Tavoitteet

Viitearkkitehtuurissa kuvataan yleisella ja yhtendisella tavalla keskeisimmat asian kasittely-
vaiheet, prosessit, kasitteet ja metatiedot, jotka muodostavat asianhallinnan kokonaisuuden.
Kuvauksen tavoitteena on mahdollistaa se, ettei jokaisen kunnan tarvitse kuvata samoja
perusasioita uudelleen asianhallinnan toteutuksen pohjaksi.

Viitearkkitehtuurikuvauksessa paapaino on alusta loppuun sdhkdisen asianhallinnan tavoiteti-
lan kuvauksessa. Sahkoisen asianhallinnan tavoitteena on tehostaa ja digitalisoida asioiden
kasittelya, paattamistd, julkaisemista, arkistointia ja havittamista seka ylipaataan asiakirja-
tietojen hallintaa. Viitearkkitehtuurissa kuvataan sahkoisen asioinnin kautta kdynnistyva
asianhallinta (vireillepano ja -tulo) ja asianhallinnan eri vaiheiden valilla automatisoitavat
siirtymat ja tehtavat. Asiakkaan nakdkulmasta tarkastelun kohteena ovat asioiden sahkdéinen
vireillepano, kasittelyn etenemisen seuranta, sahkoiset lisdselvitysten antaminen, oi-
kaisuvaatimusten tekeminen ja niihin liittyvat vaatimukset.

Kuvauksessa on huomioitu myds lainsaadannén asianhallinnalle asettamia velvoitteita tie-
donhallintaa saantelevien yleislakien osalta. Prosessikuvausten yhteydessa on kuvattu lain-
saadanndn asianhallinnalle asettamat vaatimukset merkitsemalla prosessin vaiheisiin siihen
liittyvat pykalat.

2.3 Rajaus

Viitearkkitehtuurissa ei kuvata tiedonhallintaa laajasti, vaan kuvauksessa keskitytaan asian-
ja asiakirjatiedon hallintaan.

Viitearkkitehtuurissa ei kuvata tiedonohjaussuunnitelmaa (TOS) eika tiedonohjausprosessia
tarkalla tasolla. Asianhallinnan prosesseissa on kuvattu linkit tiedonohjaukseen. Toteutuksen
aikana kunnan sisalla tulee kuitenkin luoda kunnan tiedonohjaussuunnitelma (TOS), jossa
maaritellaan yhtendinen tehtava- ja asiakirjojen luokitus (asiakirjatyypit, metatiedot) seka
tehtavien kasittelyvaiheet, joiden pohjalta pystytdaan yhtenaistamaan asiakirjatiedon tuottoa,
jalostamista ja hallintaa. Tiedonohjaussuunnitelma on edellytys lainmukaisen sahkdisen ar-
kistoinnin seka kokonaisvaltaisen sahkodisen asianhallinnan toteuttamiselle ja sen laatiminen
vaatii merkittdvan panostuksen kunnalta.

Asianhallinnan viitearkkitehtuurissa ei mydskaan kuvata sahkdisen asioinnin arkkitehtuuria.
Se on kuvattu Sahkoisen asioinnin viitearkkitehtuurissa (SAVI).
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2.4 Hybdyt

Asianhallinnan viitearkkitehtuurista saadaan tavoiteltua hyodtya, kun toimintaa tai jarjestel-
mid kehitetaan arkkitehtuurin mukaisesti.

Toiminnan ja prosessien kehittaminen tehdaan suunnittelemalla toimintaprosessit ja nii-
den rajapinnat seka toiminnan muutokset viitearkkitehtuurin mukaisesti. Kaytettavat kasit-
teet ja tiedot yhtenaistetaan viitearkkitehtuurin mukaan. Toimintojen ja roolien tarkennuk-
set ja muut tarvittavat kohdekohtaiset muutokset tehdaan viitearkkitehtuurin puitteissa.
Tuloksena saadaan yhtenadiset toimintatavat, toiminnan muutokset, kasitteist6 ja tiedot seka
niiden yhteiskaytto.

Tietojarjestelmia kehitettdessa ratkaisuarkkitehtuurit suunnitellaan ja toteutetaan viiteark-
kitehtuurin antamissa puitteissa hyddyntajan omien tarpeiden mukaisesti. Samoin tehdaan
hyddyntajan omaan ymparistédn sopivat tuote-, teknologia- ja toimittajavalinnat. Tuloksena
ovat yhteentoimivat jarjestelmat.

Viitearkkitehtuurin kaytdn tulokset nakyvat pitkalla aikavalilla, kun asianhallintaa on kehitet-
ty kunnassa arkkitehtuurin mukaan. Hy6dyt realisoituvat, kun operatiivisessa toiminnassa
kaytetaan yhteista asianhallinnan prosessia, asiakirjatiedon metatietomaarityksia ja kasittei-
ta. Silloin keskitetyn asianhallintaa tukevan tietojarjestelman ja asiakkaille tarjottavan yhden
asiointipisteen toteuttaminen on mahdollista.

Operatiivisen toiminnan integraatio kunnan yhteiseen asianhallintaan kannattaa tehda vai-
heittain, koska siité syntyvat kustannukset ovat yleensa merkittavia. Vastineeksi organisaa-
tio saa yhtenaisen asianhallinnan hyddyt, joita kuvataan tassa luvussa. Talle kehittamiselle
vaaditaan kunnan ylimman johdon p&aatos ja tuki.

Toiminnan, tietojen ja jarjestelmien muutoksen avulla asianhallinnalle saavutettavia hydtyja
voidaan tarkastella kuntalaisen, kunnan tyéntekijan, luottamushenkilon, kunnan, kuntien
yhteistyon tai kansallisesta nakdkulmasta.

Kuntalaisen nakékulma

e Asiointi selkeytyy ja helpottuu, kun kaikilla asioilla on yhdenmukainen asiankasittely-
prosessi toimialasta ja kunnasta riippumatta.

e Asiakkaan omat tiedot ja asioiden kasittelyn tila ovat helposti saatavilla, koska séh-
kdinen asianhallinta ja sahkéinen asiointipalvelu mahdollistavat asioiden tilan reaali-
aikaisen seurannan.

¢ Asiakkaan saama palvelu nopeutuu ja tehostuu, kun asiat ja asiakirjat kdsitelldan
sahkdisesti, kasittelyprosessi on tehokas ja siina on kaytetty automaatiota.

e Asiakkaan luottamus julkisten palveluiden toimintaan paranee, kun asiointi on help-
poa, tietojen saatavuus on hyva, palvelu on nopeaa ja hallinto lapinakyvaa.

Kunnan nakoékulma

e Keskeisimmat asianhallintaa saatelevan lainsaadannon asettamat vaatimukset asian-
hallinnalle toteutuvat, kun toimitaan viitearkkitehtuurin prosessien mukaan. Lainsaa-
dannén vaatimukset on huomioitu viitearkkitehtuurin prosessikuvauksissa ja proses-
sikuvauksiin on liitetty kyseessd olevaa prosessikohtaa saantelevan lain pykalat. To-
teutettaessa yleis- ja erityislainsaadanto tulee tarkistaa.

e Tyon tuottavuus paranee, kun kunnan eri toimialoilla on yhtendinen asianhallintapro-
sessi ja metatiedot, ja silta osin paallekkaisyydet vahenevat tai poistuvat.

o Kokonaistieto kunnan toiminnasta paranee, kun kaytetaan yhteisia metatietoja ja
tiedon haku ja raportointi paranevat.

e Tietohallintolain vaatimus arkkitehtuurin kuvaamisesta helpottuu, kun kunta voi
kayttaa viitearkkitehtuuria kokonaisarkkitehtuurin kuvaamisen pohjana.

e Vertailtavuus kunnan toimialojen kesken on mahdollista, kun toiminta ja kasitteisto
yhtendistyvat ja voidaan maaritella asianhallinnalle seurattavia mittareita.



e Tiedolla johtaminen tehostuu, koska asianhallintaan liittyvien tietojen luokittelu yh-
tendistyy ja tiedon saatavuus ja yhdisteltdvyys paranee sahkdisen kasittelyn ja sai-
lyttamisen avulla.

e Kunta saavuttaa kustannussaastdja pitkalla aikavalilla, kun operatiivisten palveluiden
ja jarjestelmien integrointi keskitettyyn jdrjestelmaan tehostaa toimintaa.

Kunnan tyoéntekijan ja luottamushenkilon nakokulma

e Tyodn mielekkyys paranee, kun asianhallinnan prosessit on kuvattu ja niihin liittyvat
roolit, vastuut, tehtavat ja toimenpiteet on maaritelty selkeasti, ja nilden mukaan
toimitaan.

e Tiedonohjaussuunnitelman laadinta helpottuu, kun viitearkkitehtuuria voidaan kayt-
tda TOS:n madrittelyn tukena.

e Pystytadn tulkitsemaan eri toimialojen prosesseja, koska koko kunnassa on kaytdssa
yhteiset metatiedot, kasitteet ja toimintatavat.

Kuntien yhteistyén nakékulma
e Kuntien vélisten asianhallinnan yhteistydhankkeiden kommunikointi helpottuu,
e Yhteistybhankkeet nopeutuvat ja tehostuvat, ja
¢ Kuntaliitosten asianhallintaan liittyvat selvitykset ja toteutukset helpottuvat, kun
kaytetadn yhteisia kasitteita ja samanlaisia toimintamalleja.

Kansallinen nakékulma

e Kuntien valinen vertailu helpottuu, kun kaytetdan yhteisia asianhallinnan kasitteita,
metatietoja ja toimintatapoja.

e Avoin data on kaytettdvissa ja saatavilla, kun kdytetaan yhteisia kasitteita ja meta-
tietoja, ja kasitellaan ja sadilytetaan tietoja sahkoisesti.

e Voidaan kayttaa yhteisia sahkoisia palveluita ja tietovarantoja, kun kuntaorganisaa-
tiot kayttavat samanlaista asianhallinnan arkkitehtuuria.

e Kansallisten sahkdisten palveluiden kehittaminen helpottuu ja nopeutuu ja paallek-
kainen kehittaminen voidaan valttaa, kun kdaytetaan yhtenevaa toimintamallia kautta
maan.

e Kansallinen sahkdéinen arkistointi on toteutettavissa, kun sen edellytyksena olevat
yhteiset metatiedot ja kdsitteet on otettu kayttdéon.

Viitearkkitehtuurilla saavutettavat hyddyt, niiden perustelut ja hy6étyvat kohderyhmat on
listattu liitteeseen 2, Hyddyt.
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3 Kuntien asianhallinnan lahtokohdat ja
reunaehdot

3.1 Asianhallinnan rooli kunnissa

Kunnan asianhallinta varmistaa asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niiden sisaltamien
tietojen asianmukaisen saatavuuden, kaytettdvyyden ja suojaamisen ja eheyden sekd muut
tiedon laatuun vaikuttavat tekijat.

Asianhallinta tukee kunnan riskienhallintaa ja kokonaisturvallisuutta varmistamalla salassa
pidettavien tietojen asianmukaisen suojaamisen ja huolehtimalla tietojen eheydesta ja laa-
dusta tietoturvallisuustoimenpiteilla.

Sahkdinen asianhallinta on tarkea edellytys sille, etta julkisen hallinnon toimintaa voidaan
digitalisoida ja asiakaspalvelua sahkdistaa. Sahkoisessa asianhallinnassa tieto ja asiakirjat,
asian kasittely ja tiedon sailyttaminen ovat sahkdisessd muodossa.

3.2 Tiedonhallintaa saateleva lainsaadanto

Yleislait

Suomen perustuslaki
731/1999 (PeL)

Laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta
621/1999 (JulkL)

Hallintolaki 434/2003
(HL)

Kuntalaki 410/2015 (KL)

Laki séhkdisesta
asioinnista
viranomaistoiminnassa
13/2003 (SAVL)

Arkistolaki 831/1994
(ArkistoL)

Asetus viranomaisten
toiminnan julkisuudesta
ja hyvasta tiedon-
hallintatavasta
1030/1999 (JulkA)

Henkilotietolaki
523/1999 (HTL)

Laki julkisen hallinnon
tietohallinnon
ohjauksesta 634/2011
(TietohL)

Laki vahvasta
sahkdisesta tunnis-
tamisesta ja sahkoisista
allekirjoituksista
617/2009 (SAL)

Toimialakohtaiset yleis- ja erityislait

Yleista hallintoa ja
muita palveluita
koskevat lait

Sosiaali- ja
terveydehuollon lait

Opetus- ja
kulttuuritoimen lait

Teknisen ja
ymparistotoimen lait

Kuva 2. Tiedonhallintaa pdédasiassa saételevé lainsdddanté

Tiedonhallintaan paaasiassa vaikuttavaa lainsaadantda kuvataan ylla olevassa kaaviossa.
Yleislakien asianhallinnalle asettamat vaatimukset ja niiden huomioiminen kasitelldan asian-
hallinnan prosessien kuvauksissa. Toimialakohtaisten erityislakien vaikutusta asianhallinnalle
kasitellaan liitteissa olevissa esimerkkitapauksissa.



Suomen perustuslaki

‘ Oikeusvaltioperiaate (PeL 2 §) | ‘ Julkisuusperiaate (PeL 12 §) ‘ | Perusoikeus hyvaan hallintoon (PeL 21.1 §) ‘

S&idosten vaatimukset ’ . Vaatimusten toteuttaminen

Hallintomenettely

Hallintolaki: Kuntalaki:
Hyvan hallinnon perusteet, hallintoasian kasittely Paatoksenteko ja hallintomenettely

Saadosten vaatimukset ’ . Vaatimusten toteuttaminen

Tiedon hallinta

| Tietojen saatavuudesta huolehtiminen (JulkL 18.1§) |

| Tietoaineistojen sucjaaminen ja tietoturvajarjestelyt (JulkL 18.1§) |

Laki sdhkoisestd Hallintolaki: Kuntalaki: Henkildtietolaki: Laki vahvasta sahkoisesta
asioinnista Hyvan hallinnon perusteet, Paatoksenteko ja hallinto- Henkilotietojen hyva hallinta tunnistamisesta ja sahkoi-
viranomaistoiminnassa: hallintoasian kasittely menettely sista allekirjoituksista:
Sahkoisen asioinnin Sahkoisen allekirjoituksen
vaatimukset vaatimukset
Arkistolaki: Laki viranomaisten toiminnan Asetus viranomaisten toiminnan Toimialakohtaiset yleis- ja
Asiakirjahallinto ja arkistointi julkisuudesta: julkisuudesta ja hyvista erityislait:
Hyva tiedonhallinta-tapa, tietojen tiedonhallintatavasta: Asian- ja asiakirjahallinnan tapaukset
saatavuus, kaytettavyys ja Hyvan tiedonhallintatavan
suojaaminen toteuttaminen

Saadosten vaatimukset ; f Vaatimusten toteuttaminen

Asianhallinnan ja sahkoisen asioinnin prosessit

Asiankasittely

*

Asiakirjahallinta Sahkoinen arkistointi

Kuva 3. Lainsddddnnén asianhallinnalle asettamat vaatimukset

Suomen perustuslakiin on kirjattu julkisen hallinnon paatéksenteon perusteita, esimerkiksi
oikeusvaltioperiaate, oikeus hyvaan hallintoon ja julkisuusperiaate.

Kuntien hallintomenettelya sadtelevat erityisesti hallintolaki ja kuntalaki. Hallintolaissa
saadetaan hyvan hallinnon perusteista seka hallintoasiassa noudatettavasta menettelysta.
Kuntalaissa on saadokset kuntien paatoksenteosta ja hallintomenettelysta.

Julkisuuslain saannodkset tietojen saatavuudesta ja tietoaineiston suojaamisesta toteuttavat
julkisuusperiaatetta ja antavat vaatimukset asianhallinnan toteuttamiselle kunnissa. Jul-
kisuuslain asettaman hyvan tiedonhallintatavan vaatimuksen mukaan viranomaisen tulee
huolehtia asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin sisdltyvien tietojen asianmukaisesta
saatavuudesta, kaytettavyydesta ja suojaamisesta seka eheydesta ja muusta tietojen laa-
tuun vaikuttavista tekijéista. Hyva tiedonhallintatapa edellyttéad myds, etta viranomaisen on
pidettava luetteloa sen kasiteltaviksi annetuista ja otetuista seka ratkaistuista ja kasitellyista
asioista, tai muuten huolehdittava siita, etta julkiset asiakirjat ovat vaivattomasti |6ydetta-
vissa.

Voimassa olevassa arkistolaissa sdaddetdan arkistolaitoksen tehtavistd, arkistotoimen hoi-
tamisesta seka arkistotoimen jarjestamisesta ja tehtavista. Arkistolaissa saadetaan myos
asiakirjojen laadinnasta, sailyttamisesta, havittamisesta ja kaytosta. Lisaksi siella on saan-
ndkset yksityisarkistoista.

Henkil6tietolain mukainen hyva henkildtietojen kasittelytapa vaatii huolellisuutta henkil6-
tietojen kerdamisessa, tallentamisessa, kaytdssa, sailyttamisessa, havittdmisessa ja suojaa-
misessa.

Hallintolaissa annetaan hyvan hallinnon perusteet ja vaatimukset hallintoasioiden kdsitte-
lylle.

Kuntalaissa annetaan vaatimukset kuntien paatoksenteolle ja hallintomenettelylle.

Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa saataa sahkdisen asiointipalvelun
jarjestamisesta ja sahkoisten viestien lahettamisesta ja laki vahvasta sdahkodisesta tunnis-
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tamisesta ja sdahkoisista allekirjoituksista antaa vaatimukset sahkoéiselle tunnistamiselle
ja sahkoiselle allekirjoitukselle varmistaen tietoturvan ja yksityisyyden suojan.

Toimialakohtaisissa yleis- ja erityislaeissa on vaatimuksia asianhallinnalle ja asiakirja-
hallinnalle toimialoilla.

Prosessikuvausten yhteydessa luvussa 4 on tarkennettu, miten asianhallinnan prosessit to-
teuttavat yleislainsaadannén asianhallinnalle asettamat vaatimukset. Prosessien toimintojen
kohdalle taulukoihin on merkitty lainkohtia, joita toiminnoissa ainakin toteutetaan.



4 Asianhallinnan prosessit

4.1 Tiedon elinkaarenhallinta

Tiedonhallinnan tarpeet

€) Tiedolla johtaminet
Tiedonhallinnan Tiedon sailyttamis- ja
periaatteet E Iinjauksei poistamissaannot

Kansalliset méaritykset Tiedonohjaus N Tieto
muutoksineES .

Tiedonohjaustieto

Tiedonhallinnan roolit

Kayttovaltuushallint

Ulkoinen muutos-

Roolit tiedolle  Kayttdoikeudet tai poistamistarve

Tiedon elinkaari

Tieto
Metatiedot
Tiedon havittamin
\ 4
Heggt_ dot
etatiedo 4 W
Tiedon luonti Tiedon kéytto ja
sdilyttdminen
Tiedon pysyva
Tieto sailyttdminen
Metatiedot

Kuva 4. Tiedon elinkaarenhallinta

Kunnissa kasiteltava ja hallittava tieto syntyy palvelutuotannossa tai ohjaus- ja tukiproses-
seissa. Tiedot tallennetaan tietojérjestelmaan, josta ne ovat tietoon oikeutettujen kayttajien
saatavilla tehtavien suorittamiseen ja asioiden kasittelyyn. Tiedon tallennuksen yhteydessa
tallennetaan tietoa kuvailevat metatiedot, joiden avulla hallitaan tiedon saatavuutta ja elin-
kaarta. Asiakirjatiedon elinkaari alkaa sen kasittelyprosessin kaynnistyessa ja paattyy sen
pysyvaan sailyttdmiseen tai havittamiseen.
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4.2 Asianhallinnan palvelut

Asianhallinnan tehtavdna on tuottaa asianhallinnan palveluita eri sidosryhmien tarpeisiin ja
kayttoon. Palveluilla tarkoitetaan ylatason liiketoimintapalveluita, joita tuotetaan kaytanndés-
sa asianhallinnan prosesseilla.

Asianhallinnan palvelut

Kuva 5. Asianhallinnan palvelut

4 N N B\
(] = — =
Asiankasittely Asiakirjahallinta Tiedonohjaus Tyénkulkujen
hallinta
\ AN J Y,
4 N N B\
(] == —
Kokousten hallinta Arkistointi Tietopalvelu
\ J \_ J \_ )

Palvelu

Palvelun kuvaus

Palvelusta vastaa

Palvelun asiakkaat

Asiankasittely

Asiarekisterin yllapito, asianhallinta ja
kirjaamopalvelu. Asian vireilletulo ja
perustaminen, asian rekisteréiminen ja
yksiléivan tunnisteen antaminen. Asian
kasittelyvaiheiden ja toimenpiteiden
hallinta seka asian kasittelyn paattami-
nen.

Asiakirjahallinto

Toimihenkil6t ja
viranhaltijat
Asiakkaat

Asiakirjahallinta

Asiakirjojen rekisterdinti ja liittdminen
rekisterdityyn asiaan. Asiakirjojen skan-
naus tietojarjestelmaan. Asiakirjapohjien
hallinta. Asiakirjojen kasittely, muokka-
us, tallennus, versionhallinta, versioiden
sailyttaminen. Asiakirjojen kommentoin-
ti. Asiakirjojen jakelu ja julkaiseminen.

Asiakirjahallinto

Toimihenkil6t ja
viranhaltijat
Luottamushenkilot
Asiakkaat

Tiedonohjaus-
palvelu

Tiedonohjaussuunnitelman yllapitami-
nen, metatietojen ja koodistojen yllapi-
taminen. Prosessin mukaisen kasittelyn
ohjaus TOS:n mukaan.

Asiakirjahallinto

Toimihenkilot ja
viranhaltijat

Ty6nkulkujen
hallinta

Ty6jonojen hallinta ja seuranta. Asian ja
asiakirjan antaminen kayttajalle kasitel-
tavaksi tai tiedoksi.

Asiakirjahallinto

Toimihenkil6t ja
viranhaltijat

Kokousten hal-
linta

Asialistan muodostaminen, asioiden ja
asiakirjojen liittaminen asialistalle. Poy-
takirjan muodostaminen asialistan poh-
jalta. Asialistan ja asiakirjojen jakaminen
kokouksen osallistujille ja niiden julkai-
seminen kokouksen jdlkeen. Kokouksen
avaaminen, pitdminen ja sulkeminen.
Sdhkdinen danestaminen.

Hallinto

Toimihenkil6t ja
viranhaltijat
Luottamushenkilot
Sidosryhmat

Arkistointipalve-
lu

Aineiston seulonta, siirtaminen arkis-
toon, sdilytys ja havitettavien aineistojen
poisto.

Asiakirjahallinto

Toimihenkil6t ja
viranhaltijat

Tietopalvelu

Tiedonhaku ja raportointi asioista, asia-
kirjoista ja muusta aineistosta. Asioihin,
asiakirjoihin ja muihin aineistoihin koh-
distuva tietopalvelu asiakkaan tarpeiden
mukaan.

Asiakirjahallinto

Toimihenkil6t ja
viranhaltijat
Asiakkaat
Sidosryhmat
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4.3 Asianhallinnan prosessikartta

Asianhallinta Asianhallinnan asiakkaat
Ksiankﬁsittely A:;al:;:‘?:' Asiakas
Palvelutuotani
llinnan ip!
Master datan . A 4 Ohjaus- ja
ha"ii:‘ Kayttovaltlisﬁ Tiedolla Johtamli tukiprosess'i

Kuva 6. Asianhallinnan prosessikartta

Asianhallinta koostuu asiankasittelyn, asiakirjahallinnan ja arkistoinnin prosesseista. Kukin
prosessi on kuvattu omana kokonaisuutena ja tarvittaessa avattu tarkemmiksi vaiheiksi.
Asianhallinnan asiakasprosesseja ovat kunnan palvelutuotanto seka ohjaus- ja tukiprosessit.
Kunnan asiakas on myds asianhallinnan prosessin asiakas. Asianhallinnan tukiprosesseja,
jotka luovat edellytyksia asianhallinnalle ja avustavat niiden toimintaa, ovat tiedonohjaus,
master datan hallinta, kayttévaltuushallinta ja tiedolla johtaminen.

4.3.1 Asianhallinnan tukiprosessit

Tiedonohjaus:

Tiedonohjaus ohjaa asiakirjatiedon muodostumista, kasittelya, hallintaa ja sailyttamista.
Tiedonohjaus perustuu tiedonohjaussuunnitelmaan (TOS), jossa maaritelldan organisaation
tehtavien kasittelyprosessi, siihen liittyvat toimenpiteet ja niiden yhteyteen kuuluvat asiakir-
jatyypit, seka naiden oletusmetatietoarvot. Tiedonohjaussuunnitelma laaditaan tavallisesti
tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ). Tiedonohjausjarjestelma valittdad metatietoarvoja, ohjaus-
tietoja ja kasittelysaantéja operatiivisille tietojarjestelmille, joissa asiakirjatietoa syntyy tai
kasitellaan. Tiedonohjaus on edellytys sahkoisten asiakirjatietojen hallinnalle.

Ohjaustieto E‘ Ohjaustieto
Tiedonohjaus-
[ . jarjestelma . ]

Jarjesteiméd 1 [ @—— |  Jarjestelmd 3

Tiedon liikkuminen
jarjestelmign valilla

| Jarjestelma 2 |@———————————P»| Sahksinen arkisto (@

Kuva 7. Tiedonohjaus tietojarjestelmiin toteutettuna
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Master datan hallinta:

Master data on pysyvasti tarvittavaa perustietoa, jota useat tai useimmat organisaation pro-
sessit tarvitsevat. Kuntatoimijan master dataa ovat esimerkiksi asiakas-, palvelu- (tuote-) ja
tyéntekija- master data. Kun asianhallinnassa kaytetaan organisaatiossa oikein hallinnoitua
master dataa, silld varmistetaan, etta kaytetty master data on maaritelty yhteiselld tavalla,
on johdonmukaista, virheetdnta ja ajantasaista. Yhteistda master dataa kayttamalld mahdol-
listetaan asianhallinnan sahkdistaminen, luotettava ja tehokas tiedolla johtaminen, raportoin-
ti ja tilastointi. Yksi mahdollisuus on hyédyntdaa Kuntasektorin MDM-viitearkkitehtuuria, jossa
on kuvattu master datan rakenteita, hallinnointia, arkkitehtuuria ja kdyttéénottoa.

Master dataa Master dataa Master dataa
kayttava jarjestelma kayttava jarjestelma kayttava jarjestelma
Master data ? Master data Master data

Master datan
hallinta

Kuva 8. Esimerkki: master datan hallinnan erddn ratkaisuvaihtoehdon yksinkertaistus

Tiedolla johtaminen:

Tiedolla johtaminen tarkoittaa toimintatapoja, joilla jalostetaan tietoa ja hyddynnetdan sita
organisaation toiminnan johtamisessa. Kuntaorganisaation johtamisessa tarvitaan tietoa
kunnan omasta toiminnasta, kunnan toimintaymparistdsta ja sen muutoksista. Kunnan sisai-
set tietotarpeet painottuvat talous- ja henkiléstéhallinnon ja asianhallinnan tietoihin seka
suoritetietoihin. Johtamisessa niita kaytetaan esim. vaikuttavuuden ja tuottavuuden hallin-
taan. Asianhallinnassa syntyva ja siella hallittu tieto tulee olla sopivassa muodossa ja saata-
villa tiedolla johtamisen tarpeeseen. Tiedolla johtamisen tukena kaytettavia tietojarjestelmia,
johdon tietojarjestelmia, ovat esim. tietovarastot, analysointi- ja raportointijarjestelmat seka
paatoksenteon tukijarjestelmat. Asianhallinnan raportoitavat ja tilastoitavat tiedot tuotetaan
organisaatiotason tietovarastoon tai muuhun johdon tietojarjestelmaan.

Tiedon tuottaminen Tiedon haku, késittely ja  Tiedon kaytto
esitys

£] ] g
Lahdejarjestelma |— | . Johdon e ol Tiedon kayttaja

tietojarjestelma

N

$:| — 3
Lahdejarjestelma Tietovarasto
v

Kuva 9. Tiedolla johtamisen jérjestelmien periaate


https://www.avoindata.fi/data/fi/dataset/mdm-viitearkkitehtuuri

Kayttovaltuushallinta:

Kayttévaltuushallinnassa on maaritelty tyéroolien mukaiset toimintavaltuudet ja tyérooleihin
on kiinnitetty vastaavat viranhaltijat, joille esim. paatdsesitys lahetetaan. Kayttévaltuushal-
linnan ja asianhallinnan valinen integraatio pohjautuu Kuntasektorin kayttévaltuushallinnan
viitearkkitehtuuriin. Keskeisimmat elementit kayttévaltuushallinnan ja asianhallinnan yhdis-
tamiseksi ovat metatietojen maarittely asian, asiakirjojen ja asiakirjatietojen suhteen seka
metatiedossa kuvatut roolikohtaiset oikeudet. Kayttdja tunnistaminen ja kdyttdoikeuksien
hallinnan sekd paasynhallinnan prosessit on kuvattu tarkemmin kayttévaltuushallinnan vii-
tearkkitehtuurissa. Kayttajia liitettaessa eri rooleihin, tulee ottaa huomioon kayttajan ominai-
suudet kokonaisvaltaisesti, ettei synny kiellettyja yhdistelmia oikeuksien suhteen.

Asianhallinnan sovellukset El

$:| Kayttdja %
" : Metatiedot Paasy
Tiedonohjaus- B

Firjestelma P| Asiakidat |«

TRooIien kayttovaltuudet

]

Kayttajahakemisto

Kayttdjien tiedot
Kayttdjien tyoroolit

]

Lahdejarjestelmat

Kuva 10. Kéyttdvaltuuksien periaate

Asianhallinnassa kuvatut roolit ja kayttajaryhmat on tallennettu aktiiviseen kayttdjahakemis-
toon, joista kayttajille maaritellyt roolit saadaan kayttévaltuushallinnan prosessien mukaises-
ti. Kayttajat ja kayttajien tydroolit saadaan lahdejarjestelmista aktiivihakemistoon, josta ne
ovat sitten eri sovellusten hyddynnettavissa.

Kayttajan paasya asianhallinnan asiakirjoihin saatelee aktiivihakemistoon maaritellyt kaytta-
jan roolit seka asiakirjoihin ja asiakirjatietoihin liitetyt metatiedot. Metatietoihin on kuvattu
asiakirjojen ja niiden sisaltdmien tietojen julkisuus ja salassa pidettavyys seka salassa pidet-
tavien tietojen osalta kayttdoikeudet rooleittain. Muuten lahtokohtaisesti asiakirjojen jul-
kisuusperiaatteen mukaisesti asiakirjat ovat kayttajien selailtavissa.
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4.4 Asianhallinnan prosessi-integraatiomalli

Prosessi-integraatiomalli kuvaa asianhallinnan prosessien valiset riippuvuudet ja asianhallin-
nan ja muiden prosessien valiset riippuvuudet pdatasolla. Tarkemmat riippuvuudet on kuvat-
tu kunkin aliprosessin kuvauksen yhteydessa.

Ohjaustiedot, Metatiedot Ohjaustiedot, Metatiedot

Ohjaustiedot,

Metatiedot
Asianhallinta
Qo Asiakirja F
sian tunniste B .
Asiakas — Asiakirja ASIaIflr]a-
Asian tila hallinta

Kuntastrategia

s

Asiankasittely
Asiakirja

Asiakirja Arkistointi

\>

N

Tiedolla joh

Kuva 11. Asianhallinnan prosessi-integraatiomalli

Kuntastrategiassa paatetdan kunnan toiminnan ja talouden pitkan aikavalin tavoitteista ja se
ohjaa myds asianhallinnan toteuttamista. Asian kasittely voi kaynnistya asiakkaan aloittees-
ta, tai kunnan palvelu-, ohjaus- tai tukiprosessista. Ohjausprosesseja ovat esim. strategia- ja
taloussuunnittelu, tukiprosesseja esim. henkilostd- ja tietohallintoprosessit. Asia ja asiakirja
saavat syntyessadn ja kasiteltdaessa ohjaus- ja metatiedot tiedonohjaukselta. Asiankasittelyn
aikana asianosaiset saavat tietoa asian tilasta. Asiaan liittyvat asiakirjat tallennetaan ja halli-
taan asiakirjahallinnassa ja arkistoidaan. Asiaan liittyva master data saadaan master datan
hallinnan prosessista, ja asianhallinnassa tarvittavat kayttdvaltuustiedot kayttévaltuushallin-
nasta. Asianhallinnan tuottamaa tietoa kdytetaan tiedolla johtamiseen.

16



4.5 Asianhallinnan roolit

Asianhallinnan prosesseissa toimijoina ovat seuraavassa kuvatut roolit. Roolien nimet eivat

ole yhta kuin tehtavanimike tai virkanimike.

Asiakkaat

D

Henkildasiakas

D
Organisaatioasiakas

Kunnan roolit

&0 D D o] o] (]
Kirjaaja Valmistelija Viranhaltija Toimihenkild Asiakirjan kasittelija Arkiston hoitaja
Toimielimen roolit
T =0 =0 o] o] pe]
- . . " . T Poytakirjan- Toimielin
Toimielimen jasen Puheenjohtaja Sihteeri Esittelija tarkastaja (Luottamushenkilst)

Kuva 12. Asianhallinnan roolit

Rooli | Kuvaus
Asiakkaat
Asiakas Asiakas saattaa asian vireille, seuraa asian etenemistd, antaa tarvittaessa

selvityksia, saa paatoksen tiedoksi ja voi hakea siihen muutosta.
Voidaan tunnistaa aliryhmat:

Henkildasiakas:

Kunnan kanssa asioiva tai asioita hoitava tai toisen puolesta asioiva hen-
kilo: Kuntalainen/ei-kuntalainen (my&s anonyymisti asioija)
Organisaatioasiakas:

Kunnan kanssa asioivan tai asioita hoitavan organisaation tydntekija tai
jasen. Organisaatio voi olla yritys tai yhdistys, esim. urheiluseura tai ra-
kennusliike. Organisaatio tai kunnan tyontekija, joka panee hallinnollisen
asian vireille.

Yleisesti: Kuntalainen saa esittaa mielipiteensa, osallistua tiedotus- tai
kuulemistilaisuuksiin, osallistua palveluiden suunnitteluun ja kehittami-
seen, saa julkisen paatoksen tiedoksi julkisen tiedoksiannon kautta ja voi
hakea paatdokseen muutosta kuntalaisena.

Kunta, kunnan tyontekija

Kirjaaja

Kunnan tyontekija, joka rekisteréi, skannaa paperisina saapuneet asiakir-
jat ja avaa asiat, luokittelee asian, ohjaa asian kasiteltavaksi oikealle
valmistelijalle ja ilmoittaa asian vireille tulosta. Sulkee asiat.

Valmistelija

Kunnan tydntekija, joka valmistelee vireilld olevat asiat viranhaltijan paa-
toskasittelyyn tai toimielinten paatdksentekoon. Valmistelija valmistelee
oikaisuvaatimukset toimielinpaatdkseen, kasittelee liitteet, tekee lisdselvi-
tykset ja maarittelee kayttooikeudet.

Viranhaltija

Tekee viranhaltijapdatoksia virkansa toimenkuvan mukaisesti.

Kuntalain ja hallintolain mukaiset ottokelpoiset viranhaltijapaatokset vie-
daan tiedoksi toimielimeen. Pienid hankkeita tai hankintoja ei tarvitse
vieda tiedoksi toimielimeen. Kunnissa on madritelty hallintosaannén mu-
kaisesti siitd, mitka asiat annetaan toimielimelle tiedoksi.

Toimihenkilo

Kunnan tydntekija (toimen haltija), jonka tehtdvana voi olla asiakaspalve-
lu ja neuvonta, tai joka voi panna asian vireille, antaa selvityksiad asiaan
tai tehda ratkaisun tietyissa asioissa. Toimihenkil6 voi olla myds asiakirjan
kasittelija.

Asiakirjan kasitteli-

ja

Asiakirjan kasittelijé voi toimia seuraavissa rooleissa: kirjaaja, valmisteli-
ja, viranhaltija, sihteeri, esittelija, luottamushenkild.

Arkistonhoitaja

Arkistonhoitaja vastaa vastuullaan olevan hallinnon tai toimialan osalta
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maaraaikaisen ja pysyvan aineiston sadilyttamisesta ja vastaa havitettavan
aineiston havittamisesta.

Toimielin

Toimielin (luotta-
mushenkilot)

Kunnan luottamushenkildista koostettu toimielin, joka tekee paatdksen
toimielinkokouksessa.

Puheenjohtaja Kokouksen puheenjohtaja on luottamushenkild, joka on valittu ko. toimie-
limen puheenjohtajaksi. Puheenjohtaja johtaa kokousta, avaa kokouksen,
toteaa paatdsvaltaisuuden ja allekirjoittaa poytakirjan.

Esittelija Esittelija tekee paatdsesityksen. Esittelija esittelee asian kokouksessa.

Sihteeri Toimii toimielimen kokouksen sihteerind. Sihteeri on joko kutsuttu tehta-

vaan tai hanen tydrooliinsa kuuluu olla toimielimen sihteerina. Sihteeri
. kokoaa esityslistan
. laatii kokouksen paatéspoytakirjan, toimii kokouksen sihteerina
tai varmistaa sahkodisen paatdospoytdkirjan automaattisen muo-
dostumisen
e hallinnoi sovelluksessa tehtdvia aanestyksia
° huolehtii péytakirjan allekirjoittamisista.

Poytakirjantarkas-
taja

Poytakirjan tarkastaja tarkastaa ja allekirjoittaa kokouspdytdkirjan. Poy-
takirja sisaltaa useita paatoksia. Poytakirjan allekirjoituksella hyvaksytaan
kaikki paatokset. Paatdksen katsotaan syntyvdn kun se on tarkastuksen
jalkeen hyvaksytty.




4.6 Asiankasittely

Asiankadsittelyn prosessi-integraatiomalli

Ohjaustiedot
Metatiedot
Asian tila Asiankasittely

aatos

2

Neuvonta (4 (4

Asiointitaive 1. Neuvonta ja 7. Muutoksen-
@ ohjaus haku

2

Asiakas 5. Tiedoksianto

Tieto asiakirjan
vastagnottamisesta

@ v ¥
Asi Paatosehdotus A 4 o Taytantdenpano
3. Valmistelu @ i toksen 6. Taytantoon p
@ pano
Asia [Palautettu] - OI'_\jaus—j
Ohjaus- j; (2) tukipi
Palvelutu tukip :
@ 8. Seuranta ja @
valvonta ‘oiminnan Ja talouden tiedot

Q Master data Q Kayttovaltuustiedot é Asian tiedot

Master da
hallit

Prosessin tarkoitus Asian kasittely hallintomenettelyn mukaan
Syodtteet Asiointitarve
Asia
Asiakirja
Metatiedot
Prosessin vaiheet Osallistuminen, ohjaus ja neuvonta
Vireilletulo
Valmistelu
Paatoksenteko
- Viranhaltijapaatos
- Toimielinpaatos
Tiedoksianto
Taytantéénpano
Muutoksenhaku
Seuranta ja valvonta
Tuotokset Neuvonta
Viestinta
Asian tila
P&atds

Kayttovaltuust Tiedolla j
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Asiakkaan nakyma sdahkoiseen asianhallintaan

Sahkdisen asioinnin ja asianhallinnan avulla asiakas voi hakea ja saada palvelua, kdynnistaa
asioinnin, seurata asiankasittelyn edistymista ja olla vuorovaikutuksessa kunnan kanssa.
Oman asiointitilin avulla asiakas voi nahda kasiteltdvana olevien ja pdattyneiden asioidensa

tietoja.
If—"“im““;d._s“- _____ . = 2 !
g | b I
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o

Asiakkaan toimenpide

| Kuvaus

Ohjaus ja neuvonta

Itsepalvelu Asiakas etsii ja saa tietoa kunnan verkkosivulta.
Saa palvelua, osallistuu ja Asiakas saa neuvontaa tai asiantuntijapalvelua sahkdisen asioinnin
vaikuttaa kautta seka voi osallistua ja vaikuttaa asioiden kasittelyyn.

Asiankasittely

Panee asian vireille

Asiakas lahettaa asiakirjan séhkodisen asioinnin kautta asian vireil-
lepanemiseksi.

Vastaanottaa tiedon asiakir-
jan saapumisesta

Sahkdinen asiointipalvelu lahettaa asiakkaalle kuittauksen siitd,
etta asiakkaan lahettama asiakirja on vastaanotettu.

Vastaanottaa tiedon asian
vireilletulosta

Kun asia tulee vireille, sahkdinen asiointipalvelu lahettaa ilmoituk-
sen vireilletulosta asiakkaalle.

Taydentda asiakirjaa

Valmisteluvaiheessa asiakkaalta voidaan pyytaa asiakirjan tayden-
tamista. Asiakas toimittaa asiakirjan taydennyksen sahkoisen asi-
oinnin kautta.

Saa tiedon asian kasittelyn
tilasta

Sahkdisessa asiointipalvelussa asiakas voi seurata oman asiansa
kasittelyn tilaa. Asiakas voi tarkastella myds paattyneiden asioi-
densa tietoja.

Vastaanottaa paatdksen

Tiedoksianto paatdksesta tehdaan sahkdisen asioinnin kautta.

Hakee muutosta

Asiakas voi ldhettaa oikaisuvaatimuksen saamaansa paatokseen,
jolloin asiasta kdynnistyy uusi valmistelu.
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4.6.1 Neuvonta ja ohjaus

Prosessikuvaus: Neuvonta ja ohjaus

Hakee tietoa tai Vastaanottaa
pyytda newoa neuvonnan
8 Asioinitave
] i 2
3 o
Tiedon b | ! Hacttu ticto : _ Newonia! | el
i i X Neworatd ~— N~ _____ : E
I ! palvelwohjs ]
i ! Neuvoo ja opastea !
ﬂ Viranhattia tai i : i
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E E Asiantuntippaels P =
! 1 asiantuntijapalvelua
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I Verkkosivisto Asiankdsittely H H Asiakirjahallinta
.ancj‘ - >
:_!ﬂ
g
Q
2
Seuraavat lait saatelevat Neuvonta ja ohjaus - prosessia:
Neuvonta (HL 8 §)
Viestinta (KL 298)
Tietojen saatavuus yleisessa tietoverkossa (KL 109§)
Toimialakohtaiset yleis- ja erityislait ja asetukset
Toiminto / Toimija ja tehtdvan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta
prosessin vaihe lopputulokset
Asioi verkkosivus- | Asiakas asioi itsepalveluna kunnan verk- Haettu tieto HL 8§
tolla kosivustolla. saatu KL 298§,
109§
Hakee tietoa tai Asiakas hakee asiaan liittyvia tietoja tai Tiedon haku,
pyytaa neuvoa pyytda neuvoa asiassa. Asiointi voi tapah- | neuvontapyyntd
tua esim. puhelimella, postitse, sosiaali-
sessa mediassa tai henkilokohtaisesti
kasvokkain.
Palvelumuoto Asiakkaalle annettava palvelu voi olla Palvelumuoto
neuvontaa, palveluohjausta tai asiantunti-
japalvelua.
Neuvoo ja opas- Viranhaltija tai toimihenkilé antaa asiak- Neuvonta, ohja- | HL 8§
taa kaan tarvitsemaa neuvontaa tai palveluoh- | us
jausta.
Antaa asiantunti- Viranhaltija tai toimihenkilé antaa asiak- Asiantuntijapal- | HL 8§

japalvelua

kaalle asiantuntijan henkilokohtaista pal-
velua. Toimialakohtaisen yleis- tai erityis-
lainsaadannén mukaan asiantuntijapalve-
lussa asioinnista voi jaada tietoja ja asia-
kirjoja, jotka tallennetaan tietojarjestel-
maan, vaikka asia ei tule vireille.

velu, asia, asia-
kirja

Vastaanottaa
neuvonnan

Asiakas saa neuvontaa, ohjausta tai asian-
tuntijapalvelua.

Palvelu saatu
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4.6.2 Vireilletulo

Prosessikuvaus: Vireilletulo
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Seuraavat lait saatelevat Vireilletulo - prosessia:
Asiakirjan lahettédminen viranomaiselle ja hallintoasian vireilletulo (HL 4 luku)
Sahkoisen viestin lahettaminen (SAVL 3 luku)

Toiminto / Toimija ja tehtdavan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta
prosessin vaihe lopputulokset
Toimittaa asia- Asiakas toimittaa asiakirjan sahkodisen asioin- Asiakirja toi- HL 16, 17,
kirjan sahkaoi- nin kautta asian vireille panemiseksi. Tietojar- | mitettu, kuit- 18, 19§
sesti jestelma tallentaa saapuneen asiakirjan, re- taus lahetetty SAVL 5, 8,
kisteroi asian ja lahettaa kuittauksen vas- 9, 10, 12,
taanotetusta asiakirjasta ja asian numeron 13, 14, 20§
asiakkaalle.
Toimittaa asia- Asiakas toimittaa asiakirjan kuntaorganisaa- Asiakirja toi- HL 19§
kirjan tiolle paperilla tai sdhkopostilla. Suullisesti mitettu SAVL 20§
vireille pantu asia rekisteréidaan.
Vastaanottaa Kirjaaja vastaanottaa asiakkaan toimittaman Asiakirja vas- HL 18, 19,
asiakirjan ja asiakirjan. Jos vireille pantavan asian asiakirja | taanotettu ja 20, 218§
tarvittaessa tulee vaaralle viranomaiselle, se siirretdan tarvittaessa SAVL 10,
siirtda toimival- | toimivaltaiselle viranomaiselle, siirrosta ilmoi- | siirretty 14, 15§
taiselle viran- tetaan asiakkaalle ja siirto rekisteréidaan
omaiselle tietojarjestelmaan.
Jos kuntaan tulee kunnalle kuulumaton asia-
kirja, se palautetaan lahettdjalle tai pidetdan
tallessa jonkin aikaa ja havitetaan. Asiakirjaa
ja asiaa ei rekisterdida.
Toimittaa asia- Viranhaltija, toimihenkil6 tai luottamushenkilé SAVL 13§
kirjan tai ilmoit- | panee asian vireille toimittamalla asiakirjan HL 20§
taa vireille- tai ilmoittamalla suullisesti asian vireille-
panosta panosta.
Skannaa asia- Kirjaaja vastaanotettuaan asiakkaan toimit- Asiakirja vas- HL 20§
kirjan, rekiste- taman asiakirjan tarvittaessa skannaa sen, ja | taanotettu ja HL 17§




roi asian, il- tallentaa sen asiakirjanhallintaan. Kirjaaja tallennettu, SAVL 13§
moittaa asiak- avaa asian ja antaa asialle yksildivan tunnis- kuittaus lahe-
kaalle teen ja liittaa saapuneet asiakirjat asialle. tetty, asia
Sahkopostilla tulleista asiakirjoista jarjestelma | vireilla ja
lahettda vastaanottokuittauksen asiakkaalle. siirretty val-
Kirjaaja lahettaa pyydettdessa asiakkaalle mistelijalle.
kuittauksen paperilla saapuneen asiakirjan
vastaanotosta ja asian vireille tulosta. Asia
tulee vireille kun asiakirja saapuu.
Saa vastaanot- Asiakas vastaanottaa kuittauksen vastaanote- | Kuittaus vas- SAVL 12§

tokuittauksen ja
asian numeron

tusta asiakirjasta ja asian numeron.

taanotettu

23



4.6.3 Valmistelu

Valmistelun prosessi-integraatiomalli

3.1 Asiakirjan
taydentaminen
manuaalisesti

3.3 Asian Paatdsehdotus

selvittaminen

3.2 Asiakirjan
taydentaminen
sdhkoisesti

Valmistelu on jaettu asiakirjan tdydentamisen ja asian selvittdmisen vaiheisiin. Asiakirjan
tdydentamisesta on kuvattu seké manuaalinen ettd sahkdinen toimintatapa.
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1 Prosessikuvaus: Valmistelu / Asiakirjan tdydentaminen manuaalisesti

1]
g Toimittaa asiakign
-E téydenmyksen
S . © i \
Aci: I. - " : Aci: I. -
taydennyspyynta | _taydennys
E Vastaanotiaa
Kirjaaja ! asiakijan
| téydennyksen
g i
____________ Pyytaa asiakiran 1
2 : G taydentimista :
Valmistelija i i
Tarkastaa E i
saapuneet asiakijat | | '
Asiokirja ! Asrm?edut Rt nyspyynta : tydennys
N | !
Hy] 1 1
E | i
2 | i
[} I 1
2 1 :
= I 1
Y | i
2 ' ;
2
=
Seuraavat lait saatelevat Asiakirjan taydentaminen manuaalisesti - prosessia:
Asian kasittelya koskevat yleiset vaatimukset (HL 5 luku)
Asiakirjan taydentaminen (HL 22 §)
Esteellisyyden toteaminen (KL 97§, HL 27§)
Toiminto / Toimija ja tehtavan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta
prosessin vaihe lopputulokset
Tarkastaa saapu- | Valmistelija ottaa asian kasiteltavaksi. Val- Asiakirjat HL 23, 31§
neet asiakirjat mistelija tarkastaa saapuneet asiakirjat, tarkastettu
niiden tdydennykset ja oikaisuvaatimukset.
Pyytda asiakirjan | Valmistelija pyytaa tarvittaessa lahettdjaa Asiakirjan HL 22, 32,
taydentamista maadrdajassa tdydentamaan asiakirjaa, jos taydennys- 33§
se on puutteellinen. pyynté
Toimittaa asiakir- | Asiakas toimittaa pyydetyn asiakirjan tay- Asiakirjan HL 22§
jan taydennyksen | dennyksen postitse tai sahképostilla. Asia- tdydennys SAVL 12,
kas voi my0s oma-aloitteisesti tdydentaa 138§
toimittamaansa asiakirjaa.
Vastaanottaa Kirjaaja vastaanottaa asiakkaalta tulevan Asiakirjan SAVL 12,
asiakirjan tay- asiakirjan tdydennyksen, tallentaa sen asia- | tdydennykset 13§
dennyksen kirjanhallintaan ja liittéda asiaan. liitetty asialle
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2 Prosessikuvaus: Valmistelu / Asiakirjan tadaydentaminen sdahkdisesti

Asiakas

Toimittaa asiakiran
téyd ennyksen

Virashaltija tai
toimihenkilo

Kunta

Valmistelija

Pyyt&a asiakijan
taydent@amista

Tarkastaa
saapuneet asiakirjat
Zs Zs
'

|
|
|
.
|

Hm

Tietojarjestelmat

H

e '
‘Asiakirjanhallint - --=------ -

C oo

Asian kasittelya koskevat yleiset vaatimukset (HL 5 luku)
Asiakirjan taydentaminen (HL 22 §)

Mahdollisuus sahkdiseen asiointiin (SAVL 5 §)
Esteellisyyden toteaminen (KL 97§, HL 27§)

Seuraavat lait sadtelevat Asiakirjan tdaydentaminen sahkoisesti —prosessia:

taydentaa toimittamaansa asiakirjaa.
Sahkdinen asiointipalvelu tallentaa asiakir-
jan tdydennyksen asiakirjahallintaan ja
rekisteréi sen asialle.

Toiminto / Toimija ja tehtdvan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta
prosessin vaihe lopputulokset
Tarkastaa saapu- Valmistelija ottaa asian kasiteltavaksi. Asiakirjat HL 23, 318§
neet asiakirjat Valmistelija tarkastaa saapuneet asiakir- tarkastettu

jat, niiden taydennykset ja oikaisuvaati-

mukset.
Pyytaa asiakirjan Valmistelija pyytda tarvittaessa lahettdjaa | Asiakirjan HL 22, 32,
tdydentamista madraajassa taydentamadan asiakirjaa, jos | taydennys- 33§

se on puutteellinen. Asiankdsittelyjdrjes- pyynto

telma valittaa asiakirjan tdydennyspyyn-

non kunnan tyontekijélle ja sahkdinen

asiointipalvelu asiakkaalle.
Toimittaa asiakirjan | Viranhaltija tai toimihenkild tallentaa pyy- | Asiakirja liitet- | HL 22§
taydennyksen detyn asiakirjan tdydennyksen asiakirja- ty asialle

hallintaan ja tallennettaessa taydennys

rekisterdityy asialle.
Toimittaa asiakirjan | Asiakas toimittaa pyydetyn asiakirjan Asiakirjan HL 22§
taydennyksen taydennyksen sahkdisen asiointipalvelun taydennys SAVL 12,

kautta. Asiakas voi myds oma-aloitteisesti | liitetty asialle 138
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3 Prosessikuvaus: Valmistelu / Asian selvittaminen
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Seuraavat lait saatelevat Asian selvittaminen - prosessia:
Asian selvittdminen ja asianosaisen kuuleminen (HL 6 luku)
Toiminto / Toimija ja tehtdvan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta
prosessin vaihe lopputulokset
Valmistelee asian Valmistelija valmistelee asian kasittely- Toimenpiteet HL 23-25§
saantdéjen mukaan. ja asiakirjat
Kysyy tarvittaessa Valmistelija antaa kunnan asukkaille ja KL 22§
asukkaiden ja asian osallisille mahdollisuuden antaa
osallisten mielipi- mielipiteensa valmisteltavasta asiasta.
detta Mielipiteen voi antaa eri kanavia pitkin
tilanteen mukaan.
Pyytaa tarvittaessa | Valmistelija pyytaa tarvittavat selvitykset Selvityspyynté | HL 31-33§
selvitysta kunnan (esim. lausunto, selvitys, vastine, kuule-
sisadiselta tai ulkoi- minen, katselmus) asian valmistelua var-
selta asiantuntijalta | ten. Kunnan ulkopuoliselle asiantuntijalle
tai asianosaiselta tai asiakkaalle Iahetetddn selvityspyynto
postitse tai sahképostilla. Kunnan sisdinen
selvityspyyntd lahetetaan asiankasittely-
jarjestelmasta.
Antaa selvityksen Kunnan ulkopuolinen asiantuntija tai asia- | Selvitys toimi- | SAVL 13§
kas antaa pyydetyn selvityksen ja toimit- tettu
taa sen postitse tai sahkoisesti.
Vastaanottaa selvi- | Kirjaaja vastaanottaa saapuvan selvityk- Selvitys liitetty | SAVL 13§
tykset sen, tallentaa sen ja rekisterdi sen asialle. asialle
Antaa selvityksen Viranhaltija tai toimihenkilé antaa pyyde- Selvitys liitetty | SAVL 13§
tyn selvityksen, tallentaa sen ja tallennet- | asialle
taessa selvitys rekisterdityy asialle.
Tarkistaa selvityk- Valmistelija tarkastaa selvitykset ja laatii Yhteenveto HL 31§
set ja laatii yh- mahdollisen yhteenvedon. liitetty asialle
teenvedon
Laatii paatdsehdo- Esittelija laatii valmistelun pohjalta paa- paatdsehdotus | HL 318§
tuksen tésehdotuksen liitetty asialle
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4.6.4 Paatoksenteko

Paatoksenteon prosessi-integraatiomalli

Paatoksenteko

Paatdsehdotus
Valmistelu "
Asia

F

Paatos
(2

hkdinen
oksenteko-
enettely

4.6
oikeuden
kaytto

Tiedoksianto

Paatdksenteon eri muodot ovat viranhaltijapaatds, sahkdinen paatoksentekomenettely seka
toimielinp&atos, joka voi olla manuaalinen tai sahkdinen. Paatéksentekoon voi kuulua paa-

toksen alistaminen ja otto-oikeuden kayttd.

1 Prosessikuvaus: Viranhaltijapaatos

] Tekee patiksen Allekiroittza
i - t6 sehdotuks o
E viranhaitip pSSh[;e?Ita ].Z | aahEln ;:)aa%isk:nﬁ
Paatasehdotus Tiedoksiantoon
i Sahkiinen allekirjoits
= Asiansittely
E
3 ® S
i Paatosasiokin 1 Allekipis
= r ()
=l Sahkdinen
:
2
=
Seuraavat lait saatelevat Viranhaltijapaatos - prosessia:
Asian ratkaiseminen (HL 7 luku)
Paatdksenteko- ja hallintomenettely (KL 12 luku)
Toiminto / Toimija ja tehtdvan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta
prosessin vaihe lopputulokset
Tekee paatoksen Viranhaltija tarkistaa asiakirjat ja selvityk- | Paatds, Paa- HL 43-49§
paatésehdotuksen set, tekee asiasta paatoksen paatdsehdo- tosasiakirja
pohjalta ja laatii tuksen pohjalta, laatii pdatosasiakirjan ja
paatdsasiakirjan liittda sen asiaan. My6s suullinen paatés
on annettava kirjallisena. Viranhaltijapaa-
tos voi olla hallintopaatds tai tyénjohdolli-
nen paatos, johon ei ole valituskelpoisuut-
ta.
Allekirjoittaa paa- Viranhaltija allekirjoittaa paatdsasiakirjan Paatosasiakir- | SAVL 16§
toksen sahkdoisesti sahkoisesti. ja allekirjoitet- | SAL 5.28§
tu sahkdisesti
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2 Prosessikuvaus: Sahkodinen paiatoksentekomenettely
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Seuraavat lait saatelevat Sahkoinen paidtoksentekomenettely - prosessia:
Sahkoinen paatoksentekomenettely (KL 100 §)

Toiminto / Toimija ja tehtavan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta
prosessin vaihe lopputulokset
Yksiloi sahkodisesti Sihteeri yksil6i kasiteltavat asiat kokous- Kasiteltavat KL 100.28§
kdsiteltavat asiat ja | kutsussa ja mainitsee, mihin mennessa asiat, maara-
kasittelyn maara- asia on kasiteltédva sahkoisesti. ajat
ajan
Laatii toimielimen Sihteeri laatii ennen kokousta tapahtuvaa Kokouskutsu KL 98, 100§
kokouskutsun sdhkoista paatoksentekomenettelya var-
ten kokouskutsun.
Sahkoisesti kasitel- | Sahkdiseen paatdksentekojarjestelmadan Asiat ja maa-
tava asia paatok- maaritellaan sahkoisesti kasiteltavat asiat raajat jarjes-
sentekojarjestel- ja niiden maaraajat. telmassa
maan
Ilmaisee kantansa Toimielimen jasen ilmaisee kantansa kasi- | Kannanilmaisu | KL 100.2§
asiaan teltdvaan asiaan.
Toimielimen jase- Sahkoisessa paatdksentekojarjestelmassa Kannanilmai- KL 100.28
nen kanta kirjautuu | kirjautuu kunkin toimielimen jasenen sut jarjestel-
kanta kasiteltaviin asioihin. massa
Asia kasitelty ja Sahkdinen paatéksentekojarjestelma siir- Asiat poytakir- | KL 100.2§
siirtyy poytakirjaan | tda poytakirjaan paatdkset niista asioista, jassa jarjes-
joihin kaikki jasenet ilmaisivat kantansa telmassa
maadrdajassa.
Asia siirtyy koko- Sahkdinen paatéksentekojarjestelma siir- Asiat kokouk- KL 100.28§
uksen kasiteltavak- | taa kokouksen kasiteltdvdksi ne asiat, sen kasitelta-
Si joihin kaikki jasenet eivat ilmaisseet kan- vaksi jarjes-
taansa maaraajassa ja asiat, joita toimie- telmassa
limen jasen vaatii kokouksen kasiteltavak-
si tai joihin jasenelld on muutosehdotus.
Allekirjoittaa poy- Sihteeri ja puheenjohtaja allekirjoittavat Sahkoinen KL 100.3§
takirjan sdhkoisesti | sahkodisessa paatdksentekomenettelyssa allekirjoitus SAVL 16§
paatettyja asioita koskevan poytakirjan. SAL 5.28§
Tarkastaa sahkoéisia | Poytakirjantarkastaja tarkastaa ja allekir- Sahkdinen KL 100.38
paatoksia koskevan | joittaa poytdkirjan. Tarkastus voidaan allekirjoitus
poytakirjan tehda ennen kokousta.
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3 Prosessikuvaus: Toimielinpaatos
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Seuraavat lait saatelevat Toimielinpaatos - prosessia:
Asian ratkaiseminen (HL 7 luku)
Paatdksenteko- ja hallintomenettely (KL 12 luku)

Toiminto / Toimija ja tehtdvan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta
prosessin vaihe lopputulokset
Laatii ja julkaisee Sihteeri kokoaa ja julkaisee toimielimen Kokouskutsu, KL 90§,
kokouskutsun ja kokouksen kokouskutsun, jossa on kasitel- | esityslista 94.48
esityslistan tavat asiat, ja esityslistan, jossa on val-

mistelun tulokset. Esityslista julkaistaan

myds internetissa.
Vastaanottaa ko- Luottamushenkil6t vastaanottavat kokous- | Kokousasiakir-
kouskutsun ja kutsun ja esityslistan. jat vastaan-
kokousasiakirjat otettu
Avaa kokouksen ja Puheenjohtaja (toimielimen puheenjohta- Kokous jarjes- | KL 90, 102,
toteaa paatosval- jaksi valittu luottamushenkild) avaa koko- | taytynyt 103§
taisuuden ja lailli- uksen, selvittaa ja toteaa onko kokous
suuden paatdsvaltainen ja laillisesti koolle kutsut-

tu.
Esittelee asian Esittelija esittelee valmistelun perusteella Asia esitelty, KL 908§
kokouksessa asian ja paatésehdotuksen. Esittelija voi paatésehdotus

muuttaa paatésehdotusta kokouksessa tai

poistaa asian listalta. Myds puheenjohtaja

voi olla esittelijana toimielimen kokouk-

sessa.
Kasittelee asian. Toimielin kay asiasta keskustelua paatok- Asia kasitelty KL 102§,
Esteellinen luotta- sen tekemiseksi. Toimielimen jasenet 978§
mushenkild tai voivat tehda asiaan vastaehdotuksia ja
viranhaltija ei osal- | ehdotuksia pdydéllepanosta tai asian pa-
listu. lauttamisesta valmisteluun. Esteellinen

luottamushenkild tai viranhaltija ei osallis-

tu asian kasittelyyn.

Luottamushenkild voi tuoda asian kasitel-

tavaksi listan ulkopuolelta. Asia rekisteroi-

daan.
Mahdollinen &anes- | Toimielin 43nest& asiasta, jos pohjaehdo- | Adnestyksen KL 104-
tys tai vaali tuksen lisaksi on annettu ja kannatettu tai vaalin tulos | 1058

vastaehdotus. Henkilévalinnassa voidaan

suorittaa vaali.
Toteaa paatdksen Puheenjohtaja toteaa paatdoksen, joka voi Paatos todettu | KL 90, 104-

olla yksimielinen paatds tai danestyksen 106§

tai vaalin tulos. Eridva mielipide ilmoite-




sahkdisest

taan ja merkitaan poytakirjaan.
Paattaa kokouksen Puheenjohtaja paattaa kokouksen. Kokous paa-
tetty
Koostaa ja laatii Sihteeri koostaa kokouksen péytakirjan. Poytakirja KL 90, 107§
poytakirjan Paatdsten tiedot tallentuvat asioille.
Allekirjoittaa poy- Puheenjohtaja ja sihteeri allekirjoittavat Poytakirja KL 90, 107§
takirjan poytakirjan. allekirjoitettu
Tarkastaa ja hy- Poytakirjantarkastajat tarkastavat poyta- Poytakirja KL 90, 107§
vaksyy poéytakirjan kirjan ja allekirjoittavat sen. tarkastettu
4 Prosessikuvaus: Sahkoinen toimielinpaadtos
T
5 2 wvaa an, i o
a3 D;mi%lm : Toteaapasitksen H' Paattaakokouksen ﬂm?
Salailisuden | | ! salidisest
! e
(= o — :
| i
2| Toimicn astazro | [ Kasitteleeasian. ! H
EASES == O
i : : 1 Allekinpitza
Sihtper poytdinn

@

O
‘Asiarkasitidy Tednml‘ms
K==~ Shmiz -pratatadot o

Chizs -
metatedot

' \
] | i
{ ' H
; ] ! ! teki
+ H H : [@)
' i ' H | |
| f ] | i | Takaseajs
Poyiakirian- jslista, | Tieto hineiston | 1 | allekiraitza
tarkastap alfistujien | vastaanjttamisesta ! ' : po yiiEn
ki B ' i ] I sahkdisst
' | ‘ i |
i ; 1 Kanests Pk Serdol,
H ml-. ' PoyElargn fedt
Estedlinenhuotiz-
= Osdlistia Es Osallistist Kaokouksen
Sahldinm Kokoksenluonti mush tai virn-
5 e Carses el kmaurmat Paltinei oelion, M A&nestys wivaai kmaumvamns f&vﬁiﬁ ‘
E asiankasiteyyn P
2 H il
B H < ()
= ] As\aklnshalllr‘a i Sahksinen
Dl e s e s - dlekiits
3 Mt Eet Pastikoertedot,
=

Saytinabtedat

‘Asiankasitely

@

Seuraavat lait saatelevat Sahkoinen toimielinpaatos - prosessia:

Paatdksenteko ja hallintomenettely (KL 12 luku), ja erityisesti siina luvussa Toimielimen paatok-

sentekotavat (KL 98 §) ja Sahkoinen kokous (KL 99 §).
Paatodsasiakirjan sahkoinen allekirjoittaminen (SAVL 16§)
Sahkoisen allekirjoituksen vaatimukset (SAL 5.2)

Toiminto / Toimija ja tehtdvan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta
prosessin vaihe lopputulokset
Laatii ja julkaisee Sihteeri laatii ja julkaisee toimielimen koko- | Kokouskutsu, KL 29§,
kokouskutsun, uksen kokouskutsun, jossa on kasiteltavat esityslista 908,
esityslistan asiat, ja esityslistan, jossa on valmistelun 94.48
tulokset. Esityslista julkaistaan myds inter-
netissa.
Kokouksen luonti Sahkodiseen kokousjarjestelmaan luodaan Kokous jarjes-
jarjestelmaan kokous sihteerin toimenpiteesta. Jarjestelma | telmassa,
ldhettdd kokouskutsun ja kokousasiakirjat aineisto lahe-
toimielimen jasenille sahkdisesti. tetty
Vastaanottaa ko- Luottamushenkildé vastaanottaa sahkoéisen Kokouskutsu
kouskutsun ja kokouskutsun ja —asiakirjat. Jarjestelmaan ja -asiakirjat
kokousasiakirjat tulee tieto aineiston vastaanottamista. vastanotettu
Kirjautuu kokouk- Kokouksen osallistujat kirjautuvat kokouk- Osallistujat KL 99§
seen seen roolien mukaisesti: sihteeri, esittelija, kirjautuneet
luottamushenkilét, puheenjohtaja, poytakir- | kokousistun-
jantarkastajat. toon
Osallistujat kirjau- Sahkoisessa kokousjarjestelmdssa osallistu- | Osallistujat
tuvat kokoukseen jien tunnistautuminen ja kirjautuminen. kirjautuneet
Avaa kokouksen ja Puheenjohtaja (toimielimen puheenjohta- Kokous jarjes- | KL 90,
toteaa paatdsval- jaksi valittu luottamushenkild) avaa kokouk- | taytynyt 102, 103§
taisuuden ja lailli- sen, selvittda ja toteaa onko kokous paatds-
suuden valtainen ja laillisesti koolle kutsuttu.
Esittelee asian Esittelija esittelee valmistelun perusteella Asia esitelty, KL 90§
kokouksessa asian ja paatdésehdotuksen. Esittelijd voi paatésehdotus
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muuttaa paatdsehdotusta kokouksessa tai
poistaa asian. . My6s puheenjohtaja voi olla
esittelijana toimielimen kokouksessa.
Kasittelee asian. Toimielin kay asiasta keskustelua paatdksen | Asia kasitelty KL 102§,
Esteellinen luotta- tekemiseksi. Toimielimen jasenet voivat 978§
mushenkild tai tehda asiaan vastaehdotuksia ja ehdotuksia
viranhaltija ei osal- | poydallepanosta tai asian palauttamisesta
listu. valmisteluun. Esteellinen luottamushenkild
tai viranhaltija ei osallistu asian kasittelyyn.
Luottamushenkild voi tuoda toimielimen
paatettavaksi asian listan ulkopuolelta. Asia
rekisterdidaan.
Esteellinen luotta- Sahkoisessa kokousjarjestelméssa esteelli- KL 97§
mushenkild tai nen luottamushenkild tai viranhaltija sulje-
viranhaltija ei osal- | taan pois kokousistunnosta asian kasittelyn
listu asian kasitte- ajaksi. Jarjestelma pitaa lokia kokoukseen
lyyn kirjautuneista.
Mahdollinen d@nes- | Toimielin ddnestaa asiasta, jos pohjaehdo- Aanestyksen KL 104-
tys tai vaali tuksen liséksi on annettu ja kannatettu tai vaalin tulos | 105§
vastaehdotus. Henkilévalinnassa voidaan
suorittaa vaali.
Aanestys tai vaali Sahkoisessa kokousjdrjestelmdssa aanes- Aanestys tai
tyksen tai vaalin suorittaminen. vaali jarjes-
telmassa
Toteaa paatdksen Puheenjohtaja toteaa paatdksen, joka voi Paatds todettu | KL 90,
olla yksimielinen paatos tai aanestyksen tai 104-1068
vaalin tulos. Eridva mielipide ilmoitetaan ja
merkitdan poytakirjaan.
Paatoksen tallen- Sahkodiseen kokousjdrjestelmdan tallenne- Paatos tallen-
taminn taan asiassa tehty paatés. nettu
Kirjautuu ulos Kokouksen osallistujat kirjautuvat ulos ko- KL 99§
kokouksesta kousistunnosta.
Osallistujat kirjau- Sahkoisessa kokousjdrjestelmdssa uloskir-
tuvat ulos kokouk- | jautuminen.
sesta
Rekisterdi kokouk- Sihteeri kokoaa kokouksen pdéytakirjan. Poytakirja KL 90,
sen paatdkset ja 1078
laatii poytakirjan
Kokouksen poyta- Sahkoisessa kokousjdrjestelmdssd muodos- | Poytakirja
kirja muodostuu tuu poytakirja kasitellyista asioista ja teh- jarjestelmassa
dyistd paatoksista.
Allekirjoittaa poy- Puheenjohtaja ja sihteeri allekirjoittavat Poytakirja KL 90,
takirjan sahkoisesti | poytakirjan sahkoisella allekirjoituksella. allekirjoitettu 107§
SAVL 16§
SAL 5.28§
Tarkasta ja allekir- | Poytdkirjantarkastajat tarkastavat poytakir- | Poytakirja KL 90,
joittaa poytékirjan jan ja allekirjoittavat sen sahkdisesti tarkastettu 107§
sdhkoisesti
Poytakirjan sahk. Sahkoisessa kokousjarjestelmassa sdahkdiset | Sahkoiset SAVL 16§
allekirjoittaminen allekirjoitukset poytakirjalle. allekirjoitukset | SAL 5.2§

Paatoksen alistaminen

Joissakin tapauksissa hallintopaatés viedaan alistettavaksi ylemmalle viranomaiselle, joka
tarkastaa paatdksen lainmukaisuuden ja antaa sille vahvistuksen. Alistusviranomaisen anta-
ma vahvistus rekisterdiddaan paatokselle. Alistettavista paatoksista saadetdan toimialakohtai-
sissa yleis- ja erityislaeissa, esimerkiksi maankaytt6é- ja rakennuslain 318.
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5 Prosessikuvaus: Otto-oikeuden kaytto
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Seuraavat lait saatelevat Otto-oikeuden kaytto - prosessia:
Asian ottaminen ylemman toimielimen kasiteltavaksi (KL 92 §)

toimielimen kasitel-

hallintosdadannéssa madaratty taho ottaa

kasiteltavaksi

Toiminto / Toimija ja tehtdvan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta
prosessin vaihe lopputulokset
Paatoksenteko Alempi toimielin tai viranhaltija tai muu pPaatos

hallintosaanndssa maaratty taho tekee

paatoksen hallintoasiasta.
Tiedoksianto Paatoksesta tehdaan tiedoksianto. Ylem- | Paatos tiedok-

pi toimielin saa tiedon paatdksesta. Si
Paattaa ottaa asian Ylempi toimielin tai viranhaltija tai muu Asia otettu KL 92§

normaalin hallintomenettelyn mukaan.
Asian tila jarjestelmdssa muuttuu vireil-
letulleeksi ja asialle tulee tieto paatoksen
raukeamisesta.

tavaksi halutessaan asian toimielimen kasitelta-
vaksi oikaisuvaatimusajan kuluessa.
Vireilletulo Kasiteltavaksi otettu asia tulee vireille Asia vireilla

Vastaanottaa ilmoi-
tuksen otto-oikeuden
kayttamisesta

Asiakas ja alkuperdinen paatdksentekija
vastaanottavat tietojarjestelman lahet-

tdman ilmoituksen otto-oikeuden kayt-

tamisesta.

IImoitus vas-
taanotettu

Alemman toimieli-

Kun otto-oikeutta kaytetdan, aiempi

Aiempi paatés

hallintosaanndssa maaratty taho tekee
paatdksen asiassa. Otto-oikeuden kay-
tosta ja uudesta paatoksesta tieto alku-
perdisen paatoksen tietoihin.

men paatds raukeaa paatds raukeaa. rauennut

Valmistelu Asia valmistellaan normaalin hallintome- | Paatésehdotus
nettelyn mukaisesti.

Paatoksenteko Ylempi toimielin tai viranhaltija tai muu Uusi paatos
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4.6.5 Tiedoksianto

Prosessikuvaus: Tiedoksianto
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Seuraavat lait saatelevat Tiedoksianto — prosessia:
Hallintopaatoksen tiedoksianto (HL 9 ja 10 luku, KL 139§)
Paatosasiakirjan sahkdinen tiedoksianto (SAVL 18-19 §)
Paatdksen tiedoksianto kunnan jasenelle (KL 140 §)

Paatdksen mukaan liitetdan oikaisuvaatimusohje, valitusosoitus tai ilmoitus muutoksenhakukiel-

losta (KL 1418), tai ilmoitus valituskiellosta ja valituskelvottomuudesta (HL 488§).

Toiminto / Toimija ja tehtdvan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta

prosessin vaihe lopputulokset

Tiedottaa asian raukeami- | Jos asia on rauennut, valmistelija / sihtee- | Ilmoitus raukea-

sesta asiakkaalle ri / viranhaltija ilmoittaa raukeamisesta misesta lahetetty
asiakkaalle.

Toimittaa paatdksen toi- Jos paatoksessa voidaan kayttaa otto- Ilmoitus paatok-

mielimelle otto-oikeuden oikeutta, valmistelija / sihteeri / viranhal- sesta toimitettu

kayttoa varten tija toimittaa paatoksen tiedot ylemmalle
toimielimelle otto-oikeuden kayttamista
varten.

Laatii sédhkdisen viestin Valmistelija / sihteeri / viranhaltija laatii Tiedoksianto SAVL 18§,
sdahkoisen tiedoksiannon niille asiakkaille, laadittu 19§
jotka ovat antaneet luvan sdhkdiseen
tiedoksiantoon.

Lahettaa tiedoksiannon Valmistelija / sihteeri / viranhaltija l1ahet- Tiedoksianto

asianosaisille taa sahkoisen tiedoksiannon ldhetetty

Seuraa tiedoksiannon Valmistelija / sihteeri / viranhaltija seuraa | Tieto viestin SAVL 18§,

vastaanottamista etta asiakas vastaanottaa sahkdisen tie- vastaanottami- 19§
doksiannon maadrdajassa. sesta

Laatii tiedoksiantokirjeen Valmistelija / sihteeri / viranhaltija laatii Tiedoksianto HL 59§
tiedoksiannon, joka ldhetetdaan tavallisena laadittu
kirjeena.

Postittaa tiedoksiannon Valmistelija / sihteeri / viranhaltija postit- Tiedoksianto

asianosaisille taa tiedoksiantokirjeen asianosaisille. ldhetetty

Laatii todisteellisen tie- Valmistelija / sihteeri / viranhaltija laatii Tiedoksianto HL 60§

doksiannon tiedoksiannon, joka tapahtuu postitse laadittu
saantitodistusta vastaan, haastetiedok-
siannolla tai luovuttamalla asiakirja kirjal-
lista todistusta vastaan asianosaiselle tai
tdman edustajalle.

Iimoittaa asiakirjan nou- Valmistelija / sihteeri / viranhaltija ilmoit- Tiedoksiannosta

topaikan saantitodistusta taa tiedoksiannosta postitse tai sahkdises- | ilmoitettu

vastaan ti.

Laatii kuulutuksen Valmistelija / sihteeri / viranhaltija laatii Kuulutus laadittu HL 62§




kuulutuksen. Yleistiedoksianto tapahtuu
tavallisesti kuulutuksella.

Julkaisee kuulutuksen Valmistelija / sihteeri / viranhaltija julkai- Kuulutus julkais-
julkipanomenettelyn mu- see kuulutuksen. Poytdkirja julkaistaan tu

kaan ja kunnan verkkosi- kunnan verkkosivuilla.

vulla

HL 62§
KL 140§

4.6.6 Taytantoonpano

Prosessikuvaus: Taytantoonpano
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Seuraavat lait saatelevat Taytantoonpano -prosessia:
Paatdksen taytantéonpanokelpoisuus, kunnallisvalitusasiat (KL 143 §)
Paatdksen taytantoonpanokelpoisuus, hallintovalitusasiat (HLL 31 §)

Toiminto / Toimija ja tehtavan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta

prosessin vaihe lopputulokset

P&atos on laillinen Kunnanhallitus valvoo valtuuston paatos- Laillisuus KL 968§
ten laillisuutta. todettu

Asia uudelleen Kunnanhallitus jattda lainvastaisen paa- Asia uudelleen | KL 968§

valtuuston kasitel- toksen tdytantdéon panematta ja saattaa kasiteltavaksi

tavaksi asian valtuuston uudelleen kasiteltdvaksi.

Asia Hallintopaatdoksen taytantéonpanokelpoi- Kunnallis- tai KL 1438
suudesta on kaksi saannosta: asioille, hallintovali- HLL 31§
joihin voi hakea muutosta 1) kunnallisvali- | tusasia

tuksella ja 2) hallintovalituksella.

Kunnallisvalituksen piiriin kuuluvissa asi-
oissa paatds voidaan panna tdytantdon
ennen kuin se on saanut lainvoiman. Poik-
keukset on kuvattu ehdoissa 1-2.

Hallintovalitusasioissa paatds voidaan
panna taytantéon vasta kun paatds on
saanut lainvoiman. Poikkeukset tahan on
kuvattu ehdoissa 3-5.
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1 Kayko oi- Paatodsta ei saa panna taytantoon ennen Kylla / ei KL 1438
kaisuvaatimus tai kuin se on saanut lainvoiman, jos oi-
valitus hyodytto- kaisuvaatimus tai valitus kay taytantoon-
maksi taytantoon- panon johdosta hyédyttémaksi.
panon johdosta?
2 Kieltaakd oi- Paatosta ei saa panna taytantdon ennen Kylla / ei KL 1438
kaisuvaatimuksen kuin se on saanut lainvoiman, jos oi-
kasitteleva taho kaisuvaatimuksen kasitteleva toimielin tai
taytantédnpanon? valitusviranomainen kieltda taytantdéénpa-

non.
Paatds saa lain- Oikaisukelpoinen paatds saa lainvoiman, Lainvoima
voiman kun siihen ei ole haettu muutosta muutok-

senhakuajan kuluessa tai muutoksenhaku

on ratkaistu.
Taytédntédnpano paatdksen taytantdéonpano. Taytantoon-

pano

3 Laki tai asetus P&atds voidaan panna taytantéén lainvoi- Kylla / ei HLL 31§
saataa valittdman maa vailla olevana, jos laissa tai asetuk-
taytantéon- sessa niin saadetaan.
panokelpoisuuden
4 Asia on luonteel- Paatds voidaan panna taytantoéon lainvoi- Kylla / ei HLL 31§
taan heti taytan- maa vailla olevana, jos se on luonteeltaan
todnpanokelpoinen | sellainen, etta se on pantava taytantéon

heti.
5 Taytantédnpanoa | Paatds voidaan panna taytantoon lainvoi- Kylla / ei HLL 31§

ei yleisen edun
vuoksi voida lykata

maa vailla olevana, jos taytantéénpanoa ei
voi yleisen edun vuoksi voida lykata.

Asian sulkeminen
Organisaatiossa tulee sopia toimintatapa asian sulkemiseksi. Asia voidaan sulkea kun sen

kasittely on paattynyt, mika voi olla esim. taytantédnpanon jalkeen.




4.6.7 Muutoksenhaku

Muutoksenhaun prosessi-integraatiomalli

Muutoksenhaku

Paatos [Korjattu] ) %
Itseoikaisu Z Asiakas

P&&tos

Tiedoksianto ‘4H>

Oikaisu- Oikaisuvaatimus

. Vireilletulo
vaatimus

4

Paatos

»

Hallintopaatdkseen voi hakea muutosta oikaisuvaatimuksella tai kunnallis- tai hallintovalituk-
sella. Jos paatoksessa on asiavirhe tai kirjoitusvirhe, voidaan se korjata itseoikaisulla.

1 Prosessikuvaus: Itseoikaisu

[ﬂ Vaatii padtoksessd Vastasnottaa
=3 olevanvitheen . pastsksen t
3z korjoamsta H as iakiran
< "
= 1 zs
P T
1 : 5
1 : :
.
Vaheenkora mmm;. = Padtms | Asiakinja, Tieto mia
i on korjatin
i : ;
'
e ]
Tekee aloitteen !
oo = uudelleen ja antaa i
Paata\)’(isrfeseanale\ran uud en p datoksen, Tiedoksianto E
ko rjaamisesta mer’_!(w_n_ta alkup. ;
paatikseen !
8| romean !
£ | Toimielintai . :
J | viranhaltijas ; '
* i
i
Laatii kerjtun v
asiakirjan, merkinta ; Tﬂ\m\ttai korgtun
korjaksesta 1 asiakiran
alkup erdiseen 1 asianosaiselle
1
Korjattu a ma i
L
H [l
H Uugipadtisasiakia
E : .
£ i !
' v
% 3 ‘Asiakirjanhallinta
n >
=
=
Hir}
)
]
o
2

Seuraavat lait saatelevat Itseoikaisu - prosessia:
Paatdksessa olevan virheen korjaaminen (HL 8 ja 8a luku)

Toiminto / Toimija ja tehtavan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta
prosessin vaihe lopputulokset

Tekee aloitteen paa- | Viranomainen huomaa paatdksessa Aloite virheen HL 52§
toksessa olevan olevan virheen, joka on korjattava. korjaamisesta

virheen korjaamises-

ta

Vaatii paatoksessa Asiakas vaatii hanta koskevassa paaték- | Virheen korja- | HL 52§
olevan virheen kor- sessa olevan virheen korjaamista. usvaatimus

jaamista

Kasittelee asian Jos kysymyksessa on asiavirhe, viran- Uusi paatos HL 50, 52,
uudelleen ja antaa omainen kasittelee asian uudelleen ja 53§
uuden paatoksen, antaa uuden paatdksen. Alkuperdiseen

merkinta alkuperai- paatokseen tulee merkita asiavirheen

seen paatokseen korjaaminen.

Tiedoksianto Viranomainen tekee tiedoksiannon uu- Tiedoksianto
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desta paatoksesta.

tehty

Laatii korjatun asia- Jos kysymyksessa on kirjoitusvirhe, Korjattu asia- HL 51§, 528§
kirjan, merkinta viranomainen korjaa asiakirjan ja tekee kirja

korjauksesta alkupe- | merkinnan korjauksesta alkuperaiseen

raiseen asiakirjaan.

Toimittaa korjatun Viranomainen toimittaa asianosaiselle Asiakirja toi- HL 52.3§
asiakirjan asianosai- korjatun asiakirjan ja tiedon siita, mita mitettu

selle

alkuperaisessa asiakirjassa on korjattu.

Vastaanottaa paa-
toksen tai asiakirjan

Asiakas vastaanottaa hanelle toimitetun
uuden paatoksen tai korjatun asiakirjan.

Asiakirja vas-
taanotettu

2 Prosessikuvaus: Muutoksenhaku / Oikaisuvaatimus

( Vastaanoliaa
_ﬁE p adoksen 3
= '
! '
2 Toimitaa i o
oikai suvaatimuksen ! !
s ahkdisen asioinnin 0 '
i '
Zs ' '
7 i i !
T T +
i i Okaisvatims: Kisttaus v
i | !
i i
5 | i
] L ! ! Vastaanotiza
i el i i oikaisuvaatimuksen
I i
i i
i i
=
%
£
3
7]
a
i~
2
2
g
=

Seuraavat lait saatelevat Oikaisuvaatimus - prosessia:
QOikaisuvaatimus ja kunnallisvalitus (KL 16 luku)

Toiminto / Toimija ja tehtdavan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta
prosessin vaihe lopputulokset

Toimittaa oikaisuvaa- | Sahkodista asiointia kdyttdva asiakas Oikaisuvaati- KL 134§
timuksen sahkdisen tekee oikaisuvaatimuksen sahkdisessa mus SAVL 12-
asioinnin kautta asiointipalvelussa. 13§
Tekee oikaisuvaati- Asiakas tekee oikaisuvaatimuksen ma- Oikaisuvaati- KL 134§
muksen nuaalisesti. mus

Vastaanottaa oi- Kirjaaja vastaanottaa oikaisuvaatimuk- Oikaisuvaati- SAVL 12-
kaisuvaatimuksen sen, tallentaa tiedot ja asiakirjan, ja mus vastaan- 138§

ilmoittaa asiakkaalle oikaisuvaatimuksen
vastaanottamisesta. Séhkdpostilla tullei-
siin oikaisuvaatimuksiin jarjestelma
lahettaa vastaanottokuittauksen asiak-
kaalle.

otettu ja kui-
tattu




3 Prosessikuvaus: Muutoksenhaku / Valitukset
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Seuraavat lait saatelevat Muutoksenhaku - prosessia:
Oikaisuvaatimus ja kunnallisvalitus (KL 16 luku)

Toiminto / Toimija ja tehtdvan kuvaus Tuotokset ja lopputu- | Lainkoh-
prosessin vaihe lokset ta
Muutoksenhaun Asiakas paattda, hakeeko han muutos- | Muutoksenhaun muo- | KL 141§
muoto ta. Paatdkseen on liitetty oikaisuvaati- to: oikaisuvaatimus,

musohjeet tai valitusosoitus, jonka kunnallisvalitus tai

mukaan asiakas voi hakea muutosta. hallintovalitus
Tekee oikaisuvaati- Asiakas tekee oikaisuvaatimuksen Oikaisuvaatimus KL 134§
muksen
Rekisterdinti, valmis- | Kunta kasittelee oikaisuvaatimuksen Oikaisuvaatimus KL 134§
telu, toimielimen normaalin hallintomenettelyn mukaan. | kasitelty
paatos, tiedoksianto
Tekee hallintovali- Asiakas tekee hallintovalituksen hallin- | Hallintovalitus
tuksen hallinto- to-oikeudelle. Hallintovalitus on usein
oikeudelle muutoksenhakukeinona erityislainsaa-

dantdéon perustuvissa asioissa.
Tekee kunnallisvali- Jos paatos on toimielimen tekema, Kunnallisvalitus KL 135§
tuksen hallinto- asiakas tekee kunnallisvalituksen hal-
oikeudelle linto-oikeudelle.
Tekee kunnallisvali- Jos paatds on hallinto-oikeuden teke- Kunnallisvalitus KL 1428

tuksen korkeimmalle
hallinto-oikeudelle

ma, asiakas tekee kunnallisvalituksen
korkeimmalle hallinto-oikeudelle.

Kasittelee kunnallis- Hallinto-oikeus kasittelee valituksen ja | Paatos
valituksen tai hallin- kasittelyn aikana tarvittaessa pyytaa
tovalituksen selvityksid kunnalta.
Kasittelee kunnallis- Korkein hallinto-oikeus kasittelee vali- P&atos
valituksen tuksen ja kasittelyn aikana tarvittaessa

pyytaa selvityksia kunnalta.
Pyynnoén rekisterdin- Kunta antaa pyydettdessa selvityksia Selvitys

ti, valmistelu, selvi-
tys tai paatoksenteko

valitusten kasittelyn aikana.

Vastaanottaa paa-
toksen

Asiakas vastaanottaa tekemaansa
valitukseen tehdyn paatoksen.

Paatos vastaanotettu

Paatdksen rekiste-
rointi

Kunta vastaanottaa valituksen paatok-
sen ja rekisterdi sen asialle.

paatds rekisterdity

39




Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri

Kunnan valitusoikeus
Jos kunnan tekema paatds on kumottu valituksen perusteella, kunnalla on tai saattaa olla
oikeus hakea muutosta valitusviranomaisen paatokseen korkeimmalta hallinto-oikeudelta.

4.6.8 Seuranta ja valvonta

Prosessikuvaus: Seuranta ja valvonta

° -

& Asiakas

-9

c

0

:Q

]

c

g

_‘; Toimielimet ja Panee p aétoksen

i | viranhaltijat taytartsen

Il s - Valvoo paatdsten

]

= Ll téyténtéénpanoa ja

2 viranhaltijat noudattamista

i Valvonnan tapahtuma

E !

Q <7

=

:0

—

=)

]

2

| =3
Seuraavat lait saatelevat Seuranta ja valvonta - prosessia:
Sisaisen valvonnan jarjestaminen (KL 39.1 § kohta 7)
Toiminto / Toimija ja tehtavan kuvaus Tuotokset ja Lainkohta
prosessin vaihe lopputulokset
Panee paatoksen Toimielin tai viranhaltija panee hallinto- Taytantoon-
taytantédn paatoksen taytantoon. pano
Noudattaa paatdsta | Asiakas noudattaa paatosta. Paatdksen

noudattami-
nen
Valvoo paatdsten Toimielimet ja viranhaltijat valvovat kun- Taytantoon-
taytantdédnpanoa ja | nan tekemaa paatdsten taytantddnpanoa panon seuran-
noudattamista ja asiakkaan toteuttamaa paatoksen ja ta
sen ehtojen noudattamista osana sisaista
tarkkailua ja seurantaa.
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4.7 Asiakirjahallinta

Asiakirjahallinnan prosessi-integraatiomalli

Tiedonoh

Ohjaustiedot
Metatiedot

Asiakirja Asiakirja

@ Asiakirja- i@ > Arkistl
Asiakirja hallinta Asiakirja

(@ (@

Asian tiedot

Master data Kayttévaltuustiedot

Tiedolla joh:

Prosessin tarkoitus

Asiakirjojen ja asiakirjatiedon elinkaaren hallinta, jolla varmistetaan
asiakirjoihin sisdltyvien tietojen saatavuus, kaytettavyys, suojaaminen ja
eheys.

Syotteet

Saapuva asiakirja, Asia

Prosessin vaiheet

Asiakirjan vastaanotto tai laatiminen
Asiakirjan liittdminen asiaan ja toimenpiteelle
Asiakirjan luokittelu

Asiakirjan tallentaminen

Asiakirjan muokkaaminen

Asiakirjan lahettédminen katselmoitavaksi

Tuotokset

Asiakirja
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Prosessikuvaus: Asiakirjahallinta

Vastzanotzaja
tmrkastaa asidkain,
Tarwtbssa
]
2| ssiakiren it e Mriteles B Muokkaa asidkires Jshetiz
3| iasitelii kaytiioikeudet = ]atal\entaassn kommentoirt- &
2 oimenpiisle A
yvEKsymispyyEn
s Rt iayn Ui Mmmmatin
H H Iyl wiet
- : <
S Asiakifan Asizkiran Asiakinan g Asiakirmn i HéssaprKls
] A';fﬁ’,“:‘: lf”'aamm i ttminen kayttakeksien metatielnn metatieon aika |kMuu'\mu@
E e asiakirRa ‘mimenpiteslle asels llems tallens Julkisslool
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E = =
= | Ohjaustedot i H
& Meldiedst i i
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T Muut mmmmt Metatiedot H )
oy M .
etojar

Seuraavat lait saatelevat Asiakirjahallinta - prosessia:
Hyvan tiedonhallintatavan toteuttaminen (JulkL 18.1 §)
Arkistotoimen tehtavat (ArkistoL 7 §, 88§)

Asiakirjojen sailyttaminen (ArkistoL 12 §)
Henkilotietojen kasittely, tietoturvallisuus ja sailytys (Henkilotietolaki 3 ja 7 luku)

Toiminto /
prosessin vaihe

Toimija ja tehtavan kuvaus

Tuotokset ja
lopputulokset

Lainkohta

Vastaanottaa ja
tarkastaa asiakir-
jan, tarvittaessa
skannaa

Kasittelijé vastaanottaa, avaa ja tarkastaa
saapuvan asiakirjan. Jos asiakirja on pa-
perilla, se skannataan sahkdiseen muo-
toon.

Asiakirja vas-
taanotettu

Antaa asiakirjapoh-
jan

Asiakirjanhallintajérjestelmé& antaa asiakir-
jan laatimiseksi asiakirjapohjan.

Asiakirjapohja

Laatii asiakirjan

Kasittelija laatii asiakirjan valitsemalleen
asiakirjapohjalle, johon on liitetty TOS:n
mukaiset metatiedot.

Asiakirja laadit-
tu

Liittaa asiakirjan
asiaan ja toimenpi-
teelle

Kasittelija liittaa asiakirjan asialle sille
kirjatun toimenpiteen kautta.

Asiakirja liitetty
asialle

Asiakirjan liittami-
nen toimenpiteelle

Asiakirjahallintajarjestelmassa asiakirja
liitetaan toimenpiteelle.

Asiakirja liitetty
toimenpiteelle
jarjestelmassa

Maarittelee kaytto-
oikeudet

Kasittelija maarittelee asiakirjalle kaytto-
oikeudet.

Kayttdoikeudet
maaritelty

Asiakirjan kayttooi-
keuksien asetus

Asiakirjahallintajarjestelméassa asetetaan
asiakirjan kayttéoikeudet.

Kayttdoikeudet
asiakirjalla jar-
jestelmdssa

Tallentaa asiakirjan

Késittelija tallentaa asiakirjan.

Asiakirja tallen-
nettu

Asiakirjan ja meta-
tietojen tallennus

Asiakirjahallintajarjestelmdssa asiakirja ja
sen metatiedot tallennetaan.

Asiakirja tallen-
nettu jarjestel-
maan

Muokkaa asiakirjaa
ja tallentaa sen

Késittelij@a muokkaa asiakirjaa ja tallentaa
muutokset. Kasittelija voi muuttaa tarvit-
taessa asiakirjan metatietoja kdyttooike-
uksiensa mukaan.

Muutokset tal-
lennettu

Tarvittaessa lahet-
tda kommentointi-
tai hyvaksymis-
pyynnén

Késittelija lahettdd tarvittaessa asiakirjan
kommentoitavaksi tai hyvaksyttavaksi
toisille kayttajille.

Kommentointi-
tai hyvaksymis-
pyynté

Muuttaa julkisuus-
luokkaa

Kun metatietojen mukainen asiakirjan
salassapitoaika umpeutuu, asiakirjahallin-
tajarjestelma muuttaa asiakirjan jul-
kisuusluokan julkiseksi.

Julkisuusluokka
muutettu




4.8 Arkistointi

Arkistoinnin prosessi-integraatiomalli

Ohjaustiedot
Metatiedot

Asiakirja Asiakirja
@ @
. Al
Asiakirja etstointi Asiakirja Sa
(Z) e >

Master data Kayttovaltuustiedot Asian tiedot

Prosessin tarkoitus Asiakirjojen maaraaikainen tai pysyva sadilyttdminen
Sydtteet Asiakirja, Metatiedot
Prosessin vaiheet Seulonta

Siirtotiedoston tekeminen

Siirtaminen sahkoiseen arkistoon

Arkistoidun aineiston yllapito

Havitysesityksen tuottaminen ja hyvaksyminen
Havittdminen

Tuotokset Asiakirja
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Prosessikuvaus: Arkistointi
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Seuraavat lait saatelevat Arkistointi — prosessia:

Asiakirjojen sailyttdminen ja havittaminen (ArkistoL 12-13 §)

Arkistotoimen tehtavat, niiden hoito ja asiakirjojen sailytysajat (ArkistoL 7-8 §)

Toiminto / Toimija ja tehtavan kuvaus Tuotokset ja loppu- | Lainkohta
prosessin vaihe tulokset
Siirtotiedosto muo- | Asiakirjahallintajarjestelmassa muodostuu | Siirtotiedosto jar-
dostuu siirtotiedosto arkistoon siirrettdvista asi- jestelmassa
oista ja asiakirjoista niiden metatietojen
perusteella.
Hyvaksyy siirtotie- Arkistonhoitaja hyvaksyy asiat ja asiakirjat | Siirtotiedosto hy-
doston arkistoon siirrettévéaksi vaksytty
Siirtaa pysyvat ja Pysyvasti ja maaradaikaisesti pitkadn sadily- | Asiat ja asiakirjat
maadraaikaiset asiat | tettdvat asiat ja asiakirjat siirtyvat asiakir- | siirretty
ja asiakirjat séh- jahallintajarjestelmasta arkistointijarjes-
kdiseen arkistoon telmaan.
Vastaanottaa arkis- | Asiat ja asiakirjat tallentuvat sahkdiseen Asiat ja asiakirjat
toitavat asiat ja arkistoon. arkistoitu
asiakirjat
Yllapitaa arkistoitua | Arkiston hoitaja huolehtii arkistoitujen Asioiden ja asiakir- ArkistoL
aineistoa asioiden ja asiakirjojen yllapidosta. jojen yllapito 12§
Salassapitoaika Jarjestelma seuraa metatietojen mukaista | Tieto salassapito-
umpeutuu asian tai asiakirjan salassapitoaikaa. ajan paattymisesta
Muuttaa julkisuus- Kun metatietojen mukainen asian tai asia- | Julkisuusluokka
luokkaa kirjan salassapitoaika umpeutuu, asiakir- muutettu
jahallinta- tai arkistointijarjestelma muut-
taa asian tai asiakirjan julkisuusluokan
julkiseksi.
Sailytysaika paat- Jarjestelma seuraa metatietojen mukaista | Tieto sadilytysajan
tyy asian tai asiakirjan sailytysaikaa. paattymisesta
Automaattisesti Jos asia tai asiakirja kuuluu automaatti- Tieto havitystavasta
havitettdva sesti havitettaviin, havitysesitysta ei tarvi-
ta.
Muodostaa havi- Asiakirjahallinta- tai arkistointijdrjestelma Havitysesitys ArkistoL
tysesityksen muodostaa havitysesityksen niistd asioista 13§
ja asiakirjoista, joiden sadilytysaika on
paattynyt.
Hyvaksyy havi- Arkistonhoitaja hyvéksyy havitettavat Hyvaksynta, havi-
tysesityksen asiat ja asiakirjat. tysluettelo
Havittaa asiat ja Asiakirjahallinta- tai arkistointijdrjestelma Havittdminen, havi-
asiakirjat ja sailyt- havittaa pyydetyt asiat ja asiakirjat, joiden | tysluettelo
tda havitysluettelon | tiedot sdilytetdan havitysluettelossa.
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5 Asianhallintaan liittyvat kasitteet ja

tiedot

5.1 Asianhallinnan kasitemalli

Tassa kappaleessa kuvataan asianhallintaan liittyvat keskeiset peruskasitteet ja kasitteiden
valiset suhteet. Kasitemallikaaviossa on kaytetty UML-kuvauskielta (Ks. JHS 179).

Kasitteitd on madritelty myo6s Asianhallinnan sanastossa (Liite 1).

Koostuu organisaation henkilt / ks. kayttévaltuushallinnan maarittelyt
Organisaatio
Tunnus . N .
0.% |Toimiala organisaation metatiedot
Virasto
Yksikkd
Ks. Organisaation
Tehtévaluokka metatieto Palveluluokka Seurantatieto
Tehtavaluokkatunnus liittyy 1..* |Palveluluokkatunnus
 Tehtdvaluokan kuvaus Palveluluokan nimi —
Palveluluokan kuvaus
orggnisaation
suotrittama tehtava 0..1
siséltad luokittelee luokittelge
tehtavan/ operatiiviseen
p—— e tehtavaluokan v ] prosessiin
TOS- maaritys Tehtava mukainen Palvelu/operatiivinen prosessi littyvat
Nimi palvelu 1..* |Jarjestelmén tunnus metatiedo
Kuvaus Jéarjestelman sijainti —
N\ Ks. Palveluprosessin
tehtavan metatieto
ILW metatiedot
i L . palvelun
sisdltad :;32 \i/:enn lii suorite
sisal
rooll f—tyy ( asiaan liittyvat
- - paatokset
Rooli Asia
Roolinimi Asian tunniste (numero)
~—{Kuvaus Asiasanat X asiaan/ asiankasitfelyyn
asian Vireillepanokanava liittyvat henkildt
kasittely- Asian kuvaus 1%
Kasittelyprosessi prosessi ks. Asian metatieto e
\—]Kuvaus - enio
Ks. Kasittelyprosessin ~ Etunimet
metatieto —. 0.. Kutsumanimi
y asian m : Sukunimi
asian 1 prosessin metatiedot littyy asia Rooli asiassa
kasittelyprpsessiin metatiedot ks. myés MDM-
liittyva 1.% viitearkkitehtuuri
. - )
Metatieto (abstract) ks. myds Kvh-
Ohjaustieto - Kasittelyvaihe \—]Identifiointitunnus (JHS176) viitearkkitehtuuri
liittyy }— . Muokkausajankohta
Kasittelyvaihe (JHS176) akir 1.%
Kasittelyvaiheen nimi - asiakinaan
o Muokkaaja (JHS176) littyvat fenkilot
Kasittelyvaiheen numero (esm.tarkastaja,
tiedoksignnetut,
1 henkilét [jolle tieto voilolla esim.
" toimenpiteen asiakirjan tiedop luovutettu) hakemuksen tekija,
on osay liittyy metatiedot metatiedot metatjedot lausunngn antaja, jne.
0..* 1.*
Késittelysaantd Toimenpide Asiakirja Tietoryhmé/Tieto
Saanto Nimi Rekisterdinti/ Rekisterdinti-/
Tla Kuvaus 1 1.4 tallennuspaikka 1.* ltallennuspaikka
Toimenpidepaiva Tiittyy Hyvéksytty sisiltaa Rakenneosan tunniste
Toimenpiteen Asiakirjan muoto Tiedon kuvaus
paattymispvm Ks. Asiakirjan metatieto Ks. Tiedon metatieto
Ks. Toimenpiteen
metatieto
0..*  kgostuu

roolin mukainen
henkild

toimenpiteeseen

liittyva henkilo

voi sisdltda

voi sisaltaa

Julkinen rakenneosa

Salainen rakenneosa

Rakenneosan tunniste
Rakenneosan nimi

Rakenneosan tunniste
Rakenneosan nimi

tietoryhman
tieto

T

Asianosainen

Henkil6tunnus

MUU asiaan ||EEVva

henkild

—

Henkilonumero/
Henkilétunnus

Toimija/kasittelija

—

Henkilénumero

Allekirjoittaja

N—]

Henkilonumero/
Henkilétunnus
Allekirjoitustiedot
(séhkoisen)

Hyvaksyja

N—|

Henkilénumero

Kuva 13. Kéasitemalli

Tarkastaja

Henkilénumero/
Henkilétunnus
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Kasitteiden kuvaus asianhallinnan kdytannon tydprosessien nakdkulmasta:

Kasite

Kuvaus

Attribuutit

Organisaatio

Asianhallintaan liittyva organisaatio. Organisaatio, joka
suorittaa sille maariteltyja tehtavia ja tarjoaa niiden
toteuttamiseksi palveluja, joissa syntyy asiankasitte-
lya. Organisaatio on kuvattu hierarkkisena rakenteena
(kunta, toimiala, virasto, jne.).

Katso myds kayttévaltuushallinnan viitearkkitehtuuri,
jossa on maaritelty organisaation ja organisaation
henkildiden tiedot liittyen kayttdjien tunnistukseen ja
hallintaan.

Organisaation tun-
nus/lyhenne,
Toimiala,

Virasto,

Yksikko

Ks. Organisaation meta-
tiedot

Tehtava

Organisaation lakisdateinen tai organisaation itselleen
ottama tehtdva. Tehtdvan kuvaus maarittelee tehtava-
luokan. Tehtavaa toteuttaa yksi tai useampi palvelu.

Tehtavan nimi
Kuvaus

Ks. my6s Tehtavan meta-
tiedot

Tehtavaluokka

Tehtavaa kuvaava ja sita luokitteleva tekija.
Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) perustuu organisaati-
on tehtavaluokitukseen, joka tulee maaritelld kuntaor-
ganisaatioissa. Arkistolaitoksen Kuntien yhteistd tehts-
véluokitusta voidaan kayttaa pohjana luokituksessa
soveltuvin osin lainsdadanndén muutokset huomioiden.
(Huom. Asiaan liitetdan tehtdvaluokka, jonka perus-
teella asian tietoja voidaan hakea ja johon voidaan
liittdad asiasanoja raportoinnin edistamiseksi)

Tehtavaluokan tunnus,
Tehtavaluokan kuvaus

Palvelu / ope-
ratiivinen pro-
sessi

Organisaation tehtavaa toteuttava palvelu, jota myds
tehtavaluokka luokittelee. Palvelua tuotetaan operatii-
visella prosessilla. Operatiivista prosessia tukee yleen-
sa tietojarjestelmad. Tuotettaessa palvelua prosessin
mukaan syntyy kadsiteltavia asioita ja asiakirjatietoa.
Naiden kasittely etenee yleisen asiankasittelyprosessin
ja tiedonohjaussuunnitelman (TOS) maarittelyn mu-
kaisesti.

Jarjestelman tunnus:
Palveluprosessia tukeva
jarjestelma, jossa tietoja
hallitaan

Jarjestelman sijainti:
Jarjestelman fyysinen si-
jainti / Organisaatio, jonka
vastuulla jarjestelma on

Ks. Palveluprosessin meta-
tiedot

Palveluluokka

Palveluja luokitteleva tekija; hakutekija.
Kunnassa tulee tuottaa palveluluokittelu (kattavaa
palveluluokittelua ei ole maaritelty kuntasektorille).

K&ynnissa olevan Kuntatieto-ohjelman yhteydessé
maddritelldén tehtédvéluokkia seké tehtévéluokan mu-
kaisia palveluluokkia.

Palveluluokkatunnus,
Palveluluokan nimi,
Palveluluokan kuvaus

Asia

Operatiivisessa toiminnassa tai hallinnon toimesta
syntyva asia (esim. kuntalaisen tekeman hakemuksen
pohjalta syntyva kasiteltava asia, hallituksen esityksen
pohjalta syntyva asia, jne.).

Kasittelyn lopputuloksena syntyy asiaan liittyva ratkai-
su tai muu lopputulos. Asian kasittely tapahtuu maari-
tellyn kasittelyprosessin ja siihen liittyvien kasittely-
vaiheiden kasittelysaantdjen mukaisesti. Asian kasitte-
lyprosessin kasittelyvaiheisiin liittyy toimenpiteitd,
joissa syntyy tehtavan mukaisesti maariteltyja asiakir-
joja. Tama kokonaisuus tulee maaritella tiedonohjaus-
suunnitelmassa.

Asian tunniste (Asianume-
ro),

Asiasanat,
Vireillepanokanava:

- Organisaation sisalta

- Toiselta viranomaiselta

- Sahkoisen palvelun kaut-
ta

- Kirjeella tai faksilla

- Puhelimella

- Palvelupisteessa

Asian kuvaus: asian sanal-
linen laajempi kuvaus




Asian etenemisen tilaa kuvataan asian tilalla (metatie-
to). Asian tila kuvaa asian elinkaaren vaiheet.
Vireillepanokanava kuvaa asian viereilletulotapaa ja
sen avulla voidaan ryhmitella asiat (organisaatiosta
vireillepannut, sahkoisten palvelujen kautta tulleet,
jne.).

Asiasanojen avulla edistetdan asian ja asiaan liittyvien
tietojen l10ydettavyytta.

Asiaan voi liittya yksi tai useampi toinen asia.

Ks. Asian metatiedot

P&aatos

Asiaan liittyy paatds tai useampi, mikali asia on otettu
ratkaisun jalkeen uudelleen kasittelyyn esim. otto-
oikeuden perusteella.

Paatoshistoria sailytetaan. Tieto siita kuka teki paatok-
sen ja miten paatds tehtiin tallennetaan.

Paatos,

P&atospaiva,
Paatdksentekotaso:

- Viranhaltija

- Toimielin

- Kaupunginhallitus

- Kaupunginvaltuusto

- Tuomioistuin

- Ulkopuolinen viranomai-
nen

Paatoksentekotapa:

- Ehdotuksen mukaan

- Ehdotuksen mukaan
aanestyksin

- Esittelijan muutetun
ehdotuksen mukaan.

- Esittelijan ehdotuksesta
poiketen

- Hylattiin

- Palautettiin

- Poistettiin

- Poydalle

- Hyvaksyttiin valtuuston
esityslistalle

Tila

Henkild

Asiaan tai asiakirjaan liittyva henkild, joka voi olla
esim. hakemuksen jattanyt asiakas, yritysasiakas tai
asiaan jossain suhteessa liittyva joku muu henkild tai
yritys, asiaan liittyva toimija tai kasittelija (esim. val-
mistelija, paatoksentekija), allekirjoittaja, tarkastaja,
henkild, jolle salassa pidettdva asiakirja on luovutettu,
henkild, jolle toimitettu lausuntopyynt6, kuulemiskirje
tai tiedoksianto, jne.

Henkildtietoja syntyy asiaan operatiivisen toiminnan
kasittelyprosessin mukaisesti.

Henkildihin (kayttajat) on liitetty rooli. Rooleille on
maaritelty oikeuksia kasitella asiaa ja asiaan liittyvia
tietoja. Esimerkiksi viranhaltija, jolla on oikeus tehda
paatdksia maariteltyjen tehtavien/asioiden osalta tai
paatdksen tai asiakirjan allekirjoittajat tai asi-
an/asiakirjojen kasittelijat, jne.

Roolien maarittely on tarkemmin kuvattu kayttoval-
tuushallinnan viitearkkitehtuurissa.

Katso myds Kuntasektorin kdyttdvaltuushallinnan vii-
tearkkitehtuuri.

Etunimet,

Kutsumanimi,

Sukunimi,

Henkildtunnus (ei pakolli-
nen, riippuu roolista esim.
asianosainen),
Henkildnumero (ei pakolli-
nen, riippuu roolista esim.
viranhaltija/ratkaisija),
Rooli asiassa
Allekirjoitustiedot (ei pa-
kollinen, sahkdisissa alle-
kirjoituksissa liitetaan
asiakirjaan allekirjoittajan
tiedot)

Ks. Kuntasektorin MDM-
viitearkkitehtuuri (Toimija
master data, Asiakas mas-
ter data, Tyontekija mas-
ter data)

Kasittelypro-
sessi

Kasittelyprosessi kuvaa tehtavaan liittyvan asian kasit-
telemiseksi maariteltya prosessia, siihen liittyvia kasit-
telyvaiheita ja kasittelyvaiheisiin liittyvia toimenpiteita
seka kdsittelysadntdja. Kasittelyprosessin mukaisesti

Kuvaus: kasittelyprosessin
sanallinen kuvaus
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ohjataan tehtavan ja asian hallittua etenemista.
Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) sisaltaa kasittelypro-
sessikuvaukset.

Kasittelyvaihe

Kasittelyprosessiin liittyva yksittdinen vaihe, johon
liittyy erilaisia toimenpiteitd ja kasittelysaantdja asian
eteenpadin viemiseksi tai padtdksen tekemiseksi.

Kasittelyvaihe: kasittely-
vaiheen tunniste
Kasittelyvaiheen nimi:
Selkeakielinen nimi/lyhyt
kuvaus

Kasittelyvaiheen kuvaus
Kasittelyvaiheen numero:
Kasittelyprosessin vaiheen
numero, joka kertoo vai-
heiden valisen jarjestyk-
sen.

Kasittelysaan- |Kasittelyvaiheeseen ja/tai toimenpiteeseen liittyvat Saanto,
to kasittelysaannot, jotka ohjaavat prosessin vaihetta ja |Tila
sen etenemista. Kasittelysaantdjen avulla pystytaan
automatisoimaan kasittelyvaiheeseen liittyvia yksittai-
sia tehtavia ja toimenpiteiden valisia siirtymia.
Toimenpide Kasittelyvaiheeseen liittyvat ja ennalta maaritellyt Nimi,
toimenpiteet. Toimenpiteisiin liittyvien asiakirjojen Kuvaus,
muodostamista voidaan automatisoida kasittelysaantd- | Toimenpidepaiva,
jen ja metatietojen avulla. Toimenpiteen paattymis-
Toimenpidepaiva kuvaa toimenpiteen luomista asialle |paiva
(esimerkiksi, jos toimenpide on tiedoksianto, on ky- Ks. Toimenpiteen metatie-
seessa tiedoksiantopaiva). Paattymispaiva kuvaa, mil- |dot
loin toimenpide paattyy tai on paattynyt, jotta voidaan
siirtya seuraavaan toimenpiteeseen tai kasittelyvai-
heeseen.
Asiakirja Asiaan liittyva asiakirja, joka kaynnistaa asian vireille- |Rekisterdinti-
tulon tai liittyy kasittelyvaiheiden toimenpiteisiin kasit- |/tallennuspaikka,
telysaantéjen mukaisesti. Hyvaksytty: asiakirjan
Asiakirjan rekisterdinti- tai tallennuspaikka on suositel- | hyvaksymispaiva
tavaa olla tiedossa. Asiakirjan muoto:
Sahkdiset rakenteelliset asiakirjat sisaltavat rakenne- |- Sahkdinen (esim. XML)
osia. Rakenneosat voidaan luokitella julkisiksi tai sa- - Digitalisoitu (paperista -
lassa pidettaviksi niiden sisdltamien tietojen perusteel- | Skannattu asiakirja)
la. Rakenneosat nimetdan selkeasti ja niille luodaan - Paperinen ja digitalisoitu
yksildiva tunniste. Rakenteellisen asiakirjojen sisalta- |- Paperinen (tarvitaanko
mia tietoja voidaan uudelleen kayttéaa muissa asiakir- |tulevaisuudessa)?
joissa rakenneosien tietojen pohjalta. Oletusarvoisesti |Ks. Asiakirjan metatiedot
asiakirja on julkinen.
Julkinen ra- Asiakirja voi olla osittain tai kokonaan julkinen. Asia- Rakenneosan tunniste
kenneosa kirjan julkisen rakenneosan tiedot ovat julkisia ja siten |Rakenneosan nimi
kaikkien kaytettavissa. Ks. Asiakirjan metatiedot
Rakenneosalla on yksildiva tunniste ja nimi, jonka
perusteella tiedot liitetaan rakenneosaan.
Salainen ra- Asiakirja voi sisaltaa salassa pidettavia osia. Salassa Rakenneosan tunniste
kenneosa pidettava osa on suojattava ja sen sisdltamiin tietoihin |Rakenneosan nimi
pddsevat kasiksi vain ne henkildt, joilla on oikeus sii- |Ks. Asiakirjan metatiedot
hen. Rakenneosalla on yksildiva tunniste ja nimi, jonka
perusteella tiedot liitetaan rakenneosaan.
Tietoryhma/ Asiakirjan sisaltamat tiedot voidaan jakaa tietoryhmiin |Rekisteréinti/ tallennus-
Tieto tai yksittaisiin tietoihin. Tietoryhma sisaltaa tietoja tai |paikka,

voi sisaltaa tietoryhmia. Tietoryhma/tieto voi liittya

Rakenneosan tunniste




salassa pidettavaan tai julkiseen rakenneosaan. Tieto-
ryhmaan liitetddn rakenneosan tunniste, jonka perus-
teella tieto voidaan sijoittaa asiakirjaan. Tietoryhma tai
tieto pitda suojata ja sen kayttdéoikeudet pitda rajoittaa
julkisuusluokan mukaan (esimerkiksi henkilétiedot).
Tiedon tai tietoryhman rekisterdinti- tai tallennuspaik-
ka on suositeltavaa olla kayttdjien saatavilla.

Tiedon kuvaus
Ks. Tiedon metatiedot

Metatieto

Metatietoa eli kuvailevaa tietoa liitetdan kohteisiin
¢ Organisaatio
Tehtava
Palvelu/operatiivinen prosessi
Asia
Asiakirja
Kasittelyprosessi
Toimenpide
Tietoryhma/tieto
Metatieto on ylatason kdsite kuvailevalle tiedolle. Kai-
kille kohteille yhteisia metatietoja ovat ID (yksil6iva
tunniste), Muokkausajankohta, Muokkaaja (muokkaus-
tiedot ovat lokitietoja).

Katso myéds JHS 176 —-suositus.

1D,
Muokkausajankohta
(VVVV-KK-PP),
Muokkaaja

Rooli

Rooli kuvaa henkilén suhdetta asiankdsittelyprosessiin
ja sen asiakirjoihin. Rooli maaraytyy tyotehtdvan mu-
kaan tai on annettu toimijalle. Asiankasittelyvaiheisiin
liittyy eri rooleja, jotka suorittavat kdsittelyprosessin
vaiheissa erilaisia toimenpiteita ja kasittelevat toimen-
piteisiin liittyvia asiakirjoja. Rooleille on maaritelty
erilaisia oikeuksia asiankasittelyprosessin eri vaiheisiin.
Roolin oikeudet tarkistetaan ja liitetdan kayttajaan
aina kayttajan tunnistuksen yhteydessa.

Ks. Roolit, luku 4, Asianhallinnan prosessit.

Roolinimi,
Kuvaus

Ohjaustieto

Asianhallinnassa tarvittavaa ohjaustietoa, joka ohjaa
asiankasittelyn eri toimenpiteiden ja eri vaiheiden va-
lista automatisointia seka integraatiota muihin sidos-
prosesseihin ja jarjestelmiin tai operatiiviseen toimin-
taan.

Seurantatieto

Asianhallinnan tuottamaa tietoa, josta halutaan koos-
taa seurantatietoa. Seurantatiedon saatavuuden hel-
pottamiseksi, tulee asioita ja asiakirjatietoja kuvatta-
essa maaritella tarvittavat lisametatiedot. Kasitemal-
lissa on lisatty ja erilaisia luokittelutietoja tiedon I6y-
dettavyyden edistamiseksi.
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5.2 Metatietomalli

Asianhallinnan kokonaisuuteen liittyvat tarpeelliset ja pakolliset metatiedot on kuvattu tassa
kuvauksessa rakenteellisena kokonaisuutena. Metatietomaarityksessa on kaytetty suoraan
suositusten JHS 176 ja JHS 191 mukaista maaritysta. Lisaksi metatietomallia on taydennetty
kuntien tarpeiden mukaisesti. Tata mallia tulee taydentaa kuntakohtaisesti kayttajien lisaa-
milld metatiedoilla, kun asianhallintaa ja siihen liittyvaa jarjestelmaa kehitetaan.

Metatiedoissa maaritellaan tietojen julkisuus, asian (kasittelyn) tila ja muita luokittelutekijoi-
ta, joiden perusteella voidaan tehda tietojen hakua ja seurantaa.

Kayttévaltuushallinnan avulla valvotaan kdyttdoikeuksien puitteissa tietojen kayttoa (ks.
Kuntasektorin kayttévaltuushallinnan viitearkkitehtuuri). Kayttéoikeuksien laajentaminen ja
supistaminen on mahdollista asiakohtaisesti asiankasittelyn ja siihen liittyvien asiakirjojen
elinkaaren aikana.

Organisaation metatieto Tehtavan metatieto
*Nimeke *Tila
*Qrganisaatiotunnus *Tehtavaluokka
*Tila
*Luontipaiva
[FaIvElun/ operatvisen prosessin | Henkil5n metatieto
metatistn
Palveluluokka Rekisteri
Tehtavaluokka (JHS176) *Tyyppi
Nimeke *Tila F—
Omistgja Sahkainen asiointitunnus (JHS176)

Sahkdisen asioinnin metatieto (JHS176)
*Tiedoksiantoperiodi

*Tiedoksiannon hakeminen

Muun tiedoksiannon | hettamispaiva
Muun tiedoksiannon saapumispaiva

|

Suostumusmetatiedot

Metatieto (abstrad)
*Identifiointitunnus OHS176)
Muokkausajankohta (JHS176)
Muokkaaja (JHS176)

Yhteiset metatiedot (abstrad)
*Julkisuusluokka OHS 176) *Suostumusajankohta
*S3ilytysajan pituus (JHS176) *Suostumuskuvaus
*Sailytysajan peruste (JHS176) >‘{>
*S3ilytysajan laskentaperuste (JHS176)

*S3ilytysajan paattymisajankohta (JHS176)

[ [ ~ ] A ﬁl

Toimenpiteen metatieto (5) Tiedon metatieto Asian metatieto Asiakirjan metatieto
*Toimenpiteen tyyppi ( JHS176) *Henkiltietoja (JHS176) *Avattu (JHS176) *AsiakirjatyyppiJHS176)
Toimenpidetyypin tarkenne (53) *Tyyppi *Nimeke (JHS176) *Nimeke (JHS176)

Maaraaika *Tila *Tehtava *Vastaanotettu (JHS176)

Luotu (JHS176) *Henkil6tietoja (JHS176) *Henkil 5tietoja (JHS176)

Toimija(JHS5176) *Asian tila (JH5176) *Asiakirjan versio (JHS176)

*Tila (JHS176) Maaraaika Voimassaolon alkupaivaJHS176)
Asian paattymis- tai Voimassaolon loppupéivd (JHS176)
ratkaisupaivamaara *Laadittu (JH5176)

*Tila (JHS176/IHS191)

*Tietojarjestelma

*sahkdinen allekirjoitus

Luovutettu

Luovutussuostumus

Automaattinen havitys

*Toimija
jos julkisuusluokka= jos julkisuusluokka jos julkisuusluokka= jos julkisuusluokka=
salassapidettava salassapidettava salassapidettava salassapidettava

v

Salassapitoon liittyvat metatiedot (abstrac)
*Salassapitoaika JHS176)
*Salassapitoperuste (JHS176)
*Salassapitoajan laskentaperuste (JHS176)
=53l idon paattymisajankohta (JHS176)
*0Omistaja (JH5176)

Kuva 14. Asianhallinnan metatietomalli pohjautuu JHS 176-suosituksen mdédérityksiin. Tédhdel-
1& (*) merkityt metatiedot ovat pakollisia.
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Metatiedot on kuvattu tarkemmin liitedokumentissa (Liite 3 Asianhallinnan eri metatiedot).

Dokumenttiin on kuvattu ne metatiedot, joiden arvojoukkoon on lisatty luokitteluarvoja JHS
176 -suosituksen arvojen lisdksi tai metatietomalliin on lisatty uusia metatietoja. Lisdaykset

on tehty kunnan tarpeiden mukaisesti.

Rakenneosa

Kuvaus

Metatieto

Rakenne sisaltaa kaikille yhteiset metatiedot. Abstrakti rakenneosa,
paapaino on tiedon tunnistaminen ja muutosten lokitiedot

Yhteiset metatiedot
(abstract)

Metatiedot, jotka ovat kohteille (asia, toimenpide, asiakirja ja tieto)
yhteisia ja pakollisia.

Salassapitoon liittyvat
metatiedot (abstract)

Metatiedot, jotka ovat kohteille (asia, toimenpide, asiakirja ja tieto)
pakolliset silloin kun naiden Julkisuusluokka= "salassa pidettava”.

Asian metatieto

Asiaan liittyvat metatiedot. Esim. asia voi olla kokonaisuutena
salassa pidettava, jolloin siihen liittyva kasittelyprosessi, toimenpi-
teet ja asiakirjat kaikki ovat salassa pidettavia.

Asiakirjan metatieto

Asiakirjaan liittyvat metatiedot: esim. asiakirjan elinkaaren ja 16y-
dettavyyden hallitsemiseksi luodut metatiedot.

Organisaation metatieto

Organisaatioon liittyvat pakolliset metatiedot. Organisaatiokohtaiset
asiat (esim. vaiheiden mukaisesti) haettavissa.

Palveluun / operatiivi-
seen prosessiin liittyva
metatieto

Palveluun tai operatiiviseen prosessiin liittyvat metatiedot (esim.
jarjestelma, joka on prosessin takana seka tehtdva ja palveluluok-
ka, johon prosessi liittyy tai palvelu/prosessin omistaja, joka vastaa
palvelusta )

Sdhkdisen asioinnin
metatieto

Sahkoiseen asiointiin liittyvat metatiedot kuten suostumukseen ja
tiedoksiantoon liittyvat tiedot.

Tehtavan metatieto

Tehtavaan liittyvat metatiedot esimerkiksi kaytetty tehtavaluokka,
tehtdvan nimeke.

Tiedon metatieto

Tietoryhmaan tai yksittdiseen tietoon liittyvat metatiedot. Esim.
salassa pidettavaan asiakirjan rakenneosaan sisaltyviin tietoryhmiin
tai tietoihin liittyy enemman pakollisia metatietoja kuin julkisiin
tietoihin.

Toimenpiteen metatieto

Toimenpiteeseen liittyva metatieto kertoo esim. toimenpiteen tyy-
pin jonka perusteella voidaan raportoida ja tehda hakuja.

Henkilén metatieto

Henkiloon liittyva metatieto, kuten henkildn tila tai rooli, jossa hen-
kild liittyy asianhallintaan.

Suostumusmetatiedot

Metatiedot, jotka liittyvat sahkdisen asioinnin yhteydessa annet-
tuun suostumukseen kdyttaa sahkoista tiedottamista. Suostumus
voi liittya henkil6dn, asiaan tai asiakirjaan.

5.3 Koodistot

Asianhallinnan kokonaisuuteen liittyvat tunnistetut koodistot on kuvattu tassa kappaleessa.
Koodiston attribuutit ovat yleisesti nimi ja nimen koodiarvo. Arvojoukot on osittain maaritelty
metatietokuvauksessa (esim. tilan arvot eri kohteille) seka edella olevassa “Asianhallinnan
kasitemalli”- kappaleessa. Tarvittavat koodistot ja koodistojen arvojoukot tulee maaritella
toteutuksen yhteydessa tarkemmin.
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Asiakirjatyyppi

Tehtavaluokka

Vireilletulokanava

Toimenpiteen tyyppi

Nimi
Tunniste/ Koodi

Ks. Arkistolaitoksen:
Kuntien yhteinen
tehtavaluokitus

Nimi
Tunniste/ Koodi

Nimi
Tunniste/ Koodi

Asiakirjatyypin tarkenne

Palveluluokka

Asian tila

Toimenpidetyypin tarkenne]

Nimi
Tunniste/ Koodi

Nimi
Tunniste/ Koodi

Nimi
Tunniste/ Koodi

Nimi
Tunniste/ Koodi

Julkisuusluokka

HenkilGtietoluonne

Sailystysaika

Toimenpiteen tila

Nimi
Tunniste/ Koodi

Nimi
Tunniste/ Koodi

Nimi
Tunniste/ Koodi

Nimi
Tunniste/ Koodi

Salassapitoaika

Toimija/Rooli]
Kayttajaryhma

Kayttéoikeus

Organisaation tila

Nimi
Tunniste/ Koodi

Ryman nimi
Tunniste/ Koodi

Nimi
Tunniste/ Koodi

Nimi
Tunniste/ Koodi

Henkilon tila

Paatoksentekotaso

Paatdksentekotapa

Suojaustaso

Nimi
Tunniste/ Koodi

Nimi
Tunnus/ Koodi

Nimi/ Kuvaus
Tunniste/ Koodi

NImi
Tunniste/ Koodi

Turvallisuusluokka

Nimi
Tunniste/ Koodi

Kuva 15. Asiahallintaan liittyvat koodistot

Koodisto

Asiakirjatyyppi

Ks. liite 3 Asianhallinnan eri metatiedot

Asiakirjatyypin tarkenne

Ks. liite 3 Asianhallinnan eri metatiedot

Tehtavaluokka

Ks. Arkistolaitoksen luokitusta: Kuntien yhteinen tehtdvéluokitus

Palveluluokka

Maariteltava. Valmisteilla Kuntatieto-ohjelmassa.

Vireilletulokanava

Asianhallinnan kasitemalli-kappale

Toimenpiteen tyyppi

Ks. liite 3 Asianhallinnan eri metatiedot

Toimenpidetyypin tarkenne

Maariteltava

Asian tila

Ks. liite 3 Asianhallinnan eri metatiedot

Julkisuusluokka

Ks. liite 3 Asianhallinnan eri metatiedot

Henkilotietoluonne

Ks. liite 3 Asianhallinnan eri metatiedot

Sailytysaika

Ks. liite 3 Asianhallinnan eri metatiedot

Salassapitoaika

Ks. liite 3 Asianhallinnan eri metatiedot

Toimija / kayttajaryhma

Maariteltava luokittelu (Ks. KVH viitearkkitehtuuri)

Kayttdoikeus

Maariteltava kayttajaryhmittain. (Ks. KVH viitearkkitehtuuri)

Toimenpiteen tila

Ks. liite 3 Asianhallinnan eri metatiedot

Organisaation tila

Ks. liite 3 Asianhallinnan eri metatiedot

Henkilon tila

Ks. liite 3 Asianhallinnan eri metatiedot

Paatoksentekotaso Asianhallinnan kasitemalli-kappale
Paatoksentekotapa Asianhallinnan kasitemalli-kappale
Suojaustaso Tarvittaessa kaytetdan valtionhallinnon yleista suojaustasoa (ei

pakollinen kunnille).

Suojaustaso I, Erittdin salainen
Suojaustaso II, Salainen
Suojaustaso III, Luottamuksellinen
Suojaustaso IV, Kayttd rajoitettu

Turvallisuusluokka

Tarvittaessa kaytetadn valtionhallinnon yleista turvallisuusluokittelua
(ei pakollinen kunnille).




6 Asianhallinnan loogiset tieto-
jarjestelmat

6.1 Loogiset tietojarjestelmapalvelut ja tietovarannot

Tassa esitetty tietojarjestelmapalveluiden looginen jasennys on yleinen kuvaus asianhallin-
nan toimintaa tukevista tietojarjestelmapalveluista ja tietovarannoista. Asianhallinnan tieto-
jarjestelmapalveluiden kuvaus on tuoteriippumaton ja voidaan toteuttaa yhdella tai useam-
malla tietojarjestelmalla.

Alustapalvehst Sahkéoisten asiointipalvelujen kayttéliittyma (asianhallinnan nikokulmasta)
siakkaan nakyma allinnon nakyma
asiointiportaali palveluportaali

Palvelujen hallinta ja ohjaus

Sahkaisten Kayttovaltuus- Sisallanhaliinta Asioinnin hallinta
palvelujen hallinta hallinta
Asianhallinnan tietojarjesteimapavelt
@ Tiedonohjaus Asiankasittely Asiakirjahallinta ahkoinen kokous Sahkoinen
Asiointialusta arkistointi
- Prosessinohjaus Tiedonhallinta ja Tiedon-ja Tapahtuma-ja iestintdjajulkais
J -kasittely asianhaku muutosloki

Integraatioalusta

ntegraatiopalvelu Raportointi Sahkginen

allekiroitus

Asianhallinnan tietovarantopalvelut ja rekisterit

Asianhallinnan ullkopuolset
tietovarantopalvelut ja rekistert

7 2 Henkil 6 rekisteri
Asiarekisteri . (HR)

Kuva 16. Asianhallinnan looginen tietojarjestelmé&jésennys

Asiakasrekisteri ’

Operatiiviset

Kayttajahakemisto jarjesteimat

Sahkoisten asiointipalvelujen kayttoliittyma (asianhallinnan ndkdokulma)

Asiakkaan nakyma, Asiakkaalle tarjottava ndkyma omiin tietoihin ja asioihin. Vahva tunnis-
asiointiportaali tautuminen, asiakastietojen haku ja omien tietojen paivittaminen, omien
asioiden etenemisen seuranta ja paivittdminen, esim. lisdselvityspyynnét,
tiedoksiannot ja muutoksenhaut.

Hallinnon ndakyma, Hallinnon asioiden vireillepanot ja niiden seuranta. Séhkdiset lausunto-
palveluportaali pyynnoét, sahkodiset kokouspyynnot ja tiedoksiannot.

Palvelujen hallinta ja ohjaus

Sahkoisten palvelu- | Sahkoisten palvelujen ja lomakkeiden julkaisu, séhkaisiin palveluihin ja
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viitearkkitehtuuri

jen hallinta

lomakkeisiin liittyva automaatio, sahkoaisiin palveluihin liittyvan viestinnan
hallinta, sahkoisten palvelujen prosessien hallinta.

Kayttévaltuushallinta

Kayttajaryhmiin ja kayttajiin liittyvien kayttdoikeuksien hallinta, paasyn-
hallinta asiankasittelyyn ja asiakirjallisiin tietoihin.

Sisallénhallinta

Asiointikayttoliittymassa esitettdvan sisallon hallinta. Personointi asiakas-
kohtaisesti ulkoisille ja sisaisille asiakkaille.

Asioinnin hallinta

Asiakkaiden asiointitilin hallinta, asioiden sahkdiset vireillepano- ja tie-
doksiantopalvelut.

Asianhallinnan tieto

arjestelmapalvelut

Tiedonohjaus

Tiedonohjaussuunnitelman hallinta. Kasittelyprosessiin liittyvat vaiheet,
toimenpiteet ja toimenpiteisiin liittyvien asiakirjatyyppien linkittdminen.
Tiedonohjauksessa kdytettavien koodistojen ja luokitusten yllapito.

Asiankasittely

Asiankasittelyn ja sen vaiheiden hallinta asiankasittelyprosessin mukai-
sesti. Asian avaus, valmistelu, paatoskasittely, tiedoksianto, muutoksen-
hallinta, seuranta ja sulkeminen.

Asiakirjahallinta

Asiakirjojen kasittely (rakenteiset): tallennus, metatietojen hallinta ja
lisddminen, versionhallinta, muuttajan ja muutostietojen hallinta, oikeelli-
suustarkistukset. Asiakirjapohjien hallinta. Asiakirjojen koostaminen ja
konversiot. Arkistoonsiirtotiedostojen muodostaminen ja arkistoon siirto.

Sahkoinen kokous

Sahkoisen kokouksen hallinta, osallistujien tunnistaminen, sahkdinen
danestys, sahkodisen kokouspdytakirjan muodostamisen tukeminen.

Sahkdinen arkistointi

Sahkoisen arkiston hallinta: asiakirjojen yllapito, alkuperaisten asiakirjo-
jen kaytettdavyyden ja saatavuuden hallinta asiakirjalle maaritellyn saily-
tysajan puitteissa, versioiden hallinta, aisakirjojen valisten riippuvuuksien
hallinta, sailytettavien asiakirjojen metatietojen hallinta, varmennukset,
tietoturva ja lokitus. Asiakirjojen havittdminen maaritellyn prosessin
mukaisesti.

Prosessinohjaus

Asiankasittelyprosessin automatisointi eri vaiheiden valilla. Asiankasitte-
lyprosessin vaiheisiin liittyvien toimenpiteiden automatisointi: tiedottami-
nen ja julkaiseminen. Tydjonojen hallinta, kasittelyyn liittyviin tyéjonoihin
ohjaaminen.

Tiedonhallinta ja -
kasittely

Tietojen saatavuuden ja eheyden hallinta koko tiedon elinkaaren ajan.

Tiedon- ja asianhaku

Tietojen ja asioiden haku: asiakokonaisuudet, yksittdiset tiedot, tietopal-
velut, hakurajapinnat. Tietojen keraaminen ja koostaminen seurantaan ja
mittaamiseen.

Tapahtuma- ja muu-
tosloki

Tuottaa asianhallintaan ja asiakirjojen kasittelyyn liittyvat muutoslokit
valvontaa varten. Varmistaa lokitietojen saatavuuden kayttéoikeuksien
mukaisesti ja niiden oikeellisuuden.

Viestinta ja julkaisu

Tiedoksiantojen julkaiseminen ja viestien valitys sahkdpostipalvelulla tai
muulla tavalla, esim. verkkosivuilla.

Integraatiopalvelu

Integraatio operatiivisiin jarjestelmiin, muihin sisaisiin johtamis- ja rapor-
tointijarjestelmiin ja ulkoisiin sidosryhmiin ja jérjestelmiin.

Raportointi

Asiankasittelyyn liittyvat raportit, yleiset ja toimialue- ja tehtavakohtaiset
raportit. Valmiiksi maaritellyt seurantaraportit.

Sahkdinen allekirjoi-
tus

Henkildiden allekirjoituksen hankkiminen asiakirjoihin vahvan tunnistau-
tumisen avulla, ja allekirjoituksen liittdminen kiistattomasti asiakirjaan.

Tietovarantopalvelut ja rekisterit

Tiedonohjaussuunni-
telma (TOS)

Maaritys, joka ohjaa sdhkoisten asiakirjatietojen luontia ja kasittelya
asiankasittelyprosessissa. Sisaltda kasittelyprosessin kuvaukset, niihin
liittyvat toimenpiteet ja asiakirjatyypit seka naiden oletusmetatietoarvot.

Asiarekisteri

Luettelo kasiteltaviksi annetuista ja otetuista seka ratkaistuista ja kasitel-
lyistd asioista.

Asiakirjat Asiakirjat, myods rekisterdimattomat dokumentit
Arkisto Pitkdaikaisesti tai pysyvasti sdilytettdvat asiakirjat
Loki Asianhallinnan kayttétapahtumien rekisteri

Raporttirekisteri

Asianhallinnan raporttirekisteri

Asiakasrekisteri

Kunnan asiakastietojen rekisteri

Operatiiviset jarjes-
telmat

Toimialakohtaiset operatiiviset tietojarjestelmat

Henkilorekisteri (HR)

Henkiléstohallinnon tietojdrjestelma, jossa tydntekijéiden ja luottamus-
henkildiden tietojen rekisteri

Kayttdjahakemisto

Kayttdjatietokanta ja hakemistopalvelu, esim. AD.

Alustapalvelut

Asiointialusta

Asiointialusta sisaltaa tukipalveluita ja toiminnallisuuksia sahkdisen asi-
oinnin toteuttamiseksi

Integraatioalusta

Tietojarjestelmien valisen tiedonsiirron alusta, joka sisaltaa esim. reititys-
ja muunnostoiminnallisuudet.




6.2 Loogiset jarjestelmavaihtoehdot

Kuntaorganisaatiossa voi olla useita tietojarjestelmia asianhallinnan hoitamiseen. Asianhallin-
taa voidaan tehda asianhallintajarjestelman liséksi operatiivisissa tietojarjestelmissa eri toi-
mialoilla. Kaikkien asiankasittelyyn kaytettavien tietojarjestelmien tulee tayttaa asianhallin-
tajarjestelman minimivaatimukset.

Sahkoinen asiointipalvelu

]

Sahkdinen asiointi

Asianhallinta

Asianhallinta-
jarjestelma

Operatiivinen
jarjestelma

Operatiivinen
jarjestelma

Operatiivinen
jarjestelma

Kuva 17. Asianhallintaan kdytettdvien jérjestelmien periaatekuvaus

Seuraavassa on esitetty periaatetasolla nelja vaihtoehtoista skenaariota sahkdisen asioinnin
ja asianhallinnan toteutustavaksi. Vaihtoehtoja on muitakin. Toteutusvaihtoehtojen valintaan
ja etenemiseen vaikuttavat kunnan lahtétilanne ja kaytettavissa olevat resurssit. Skenaa-
rioissa sahkodinen asiointi ja asianhallinta on kuvattu keskitettyna ratkaisuna tai operatiivisiin
taustajarjestelmiin toteutettuna. Kaikissa on yhteisena lahtékohtana tiedonohjaussuunnitel-
ma, joka ohjaa asiankasittelya riippumatta siita, onko asiankasittely operatiivisessa jarjes-
telmassa vai keskitetyssa asiankadsittelyjarjestelméassa. Skenaario 1 kuvaa pitkan tahtaimen
tavoitetilaa, jota kohti etenemista suositellaan. Muut skenaariot ovat lahtétilanteesta riippu-
en erilaisia valivaiheita.

Rajaus: Kaikki skenaarioissa kuvatut yhteydet eri jarjestelmien valilla vaativat standardoidut
rajapinnat. Rajapintojen kautta siirretaan rakenteellista tietoa. Standardit rajapinnat ja raja-
pintojen lapi kulkevat sanomat tulee maaritelld tarkempaa ratkaisuarkkitehtuuria kuvattaes-

sa.
Skenaario 1 Skenaario 2 Skenaario 3 Skenaario 4
Sahkoinen Keskitetty Operatiivisissa taus- | Keskitetty Operatiivisissa taus-
asiointi tajarjestelmissa tajarjestelmissa
Asianhallinta | Keskitetty Keskitetty Operatiivisissa taus- | Operatiivisissa taus-
tajarjestelmissa tajarjestelmissa

Skenaarioiden kaaviokuvissa on kaytetty seuraavia varikoodeja:

Taustan varit: Jarjestelmien varit:

Keskitetty Sahkéinen asiointi

Asianhallinta
Operatiivisissa jarjestelmissa

Operatiivinen
jarejstelma

55



Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri

56

Skenaario 1: Tavoitetilana keskitetty sahkodinen asiointi ja keskitetty asianhallinta

Keskitetty sahki TR
Vireillepano PSR Asiointitili: asian kasittelyn seuranta,
liséselvitykset, tiedoksianto
A Metatiedot Asian tunniste,

Asian tila,

Keskitetty asianhallinta Asiakirja, Paatos

Tiedonohjaus- __ n— L
Neuvonta jarjestelmé Ohjaustiedoi Asiankasittelyjarjestelma
ja ohjaus metatiedot
L Ohjaustiedot, ian tunniste,
metatiedot Asian tila,
Operatiiviset taustajarjestelmat Asiakirja, Paatos

Vireilletulo, valmistelu, tiedoksianto,

RS 12 neuvely taytantdonpano ja seuranta

Kuva 18. Skenaario 1 - Keskitetty sdhkdéinen asiointi / keskitetty asianhallinta

Keskitetty asiointipalvelu

Kunnassa on keskitetty sdahkéinen asiointipalvelu, jossa on esim. sdhkodiseen asiointiin liitty-
vat lomakkeet, vuorovaikutteinen asiointipalvelu ja mahdollisuus palautteen antamiseen.
Asiointipalvelussa julkaistaville asiakirjapohjille ja sielld syntyville asiakirjoille on kdytdssa
yhteinen luokittelu ja metatiedot.

Keskitetty asianhallinta

Keskitetty asiointipalvelu on yhdistetty keskitettyyn asianhallintajarjestelméaan, jonne asioin-
nin asiakirjat siirtyvat asiankasittelya varten. Asianhallintajarjestelmaan sisaltyva eri toimi-
aloille yhteinen tiedonohjausjarjestelma ohjaa ja luokittelee siirrettavia tietoja. Tiedonohja-
usjarjestelma sisaltéa kunnan yhteisen tiedonohjaussuunnitelman.

Operatiiviset taustajarjestelmat

Tietyt asiat kasitelldaan taustalla olevissa operatiivisissa jarjestelmissa, joihin tiedot siirtyvat
keskitetyn asianhallintajarjestelman kautta. Asioihin ja asiakirjoihin liitettyjen metatietojen
tulee olla riittavat, jotta tiedot ohjautuvat oikeaan tehtavaan, palveluun ja taustajarjestel-
maan.

Operatiiviset jarjestelmat tulee erikseen integroida standardin rajapinnan avulla keskitettyyn
asianhallintajarjestelmaan. Kaikkia jarjestelmia ei tarvitse integroida, jos kayttd on vahaista
tai jarjestelma ei sisalla pysyvasti tai maaraaikaisesti pitkaan sailytettavaa tietoa ja integ-
roinnin kustannukset ovat suuret saatuun hydtyyn nahden. Keskitettyyn asiankasittelyjarjes-
telmaan liitetty tiedonohjausjarjestelma maarittelee tarvittavat metatiedot, jotka tulee tuot-
taa integraatiossa joko operatiivisten jarjestelmien puolella tai tietojen konversion yhteydes-
sa rajapinnassa.

Asiakkaan oman asiankasittelyn seuranta

Asiointipalvelun kautta, johon liittyy asiointitili, asiakkaat voivat seurata omien asioidensa
kasittelyn etenemista yhden pisteen kautta. Operatiiviset prosessit taustalla kdyttavat yhtei-
sesti maariteltyja luokitteluja ja pyytavat selvityksia, lausuntoja, kuulemisia ym. asiakirjoja
asiankasittelyprosessin mukaisesti.

Haku, raportointi ja tilastointi

Keskitetyn asianhallintajarjestelman kautta tiedot ovat I6ydettdvissa ja kaytettdvissa yhtei-
sesti madriteltyjen metatietojen ja luokitusten avulla. Mita kattavammat metatiedot ja luokit-
telut maaritelldan, sita helpommin tiedot ovat haettavissa eri hakuehdoilla. Tama puolestaan
parantaa tiedon saatavuutta ja kaytettavyytta.

Keskitetty arkistointi
Yhteinen keskitetty sahkéinen arkisto on helposti liitettdvissa keskitettyyn asianhallintakoko-
naisuuteen. Yhteinen TOS maarittéa vaatimukset arkistoinnille.



Skenaario 2: Sahkoinen asiointi taustajirjestelmissd, keskitetty asianhallinta

Asiointipalvelu operatiivisessa taustajarjestelmassa

Vireillepano helliE Asiointitili: asian kasittelyn seuranta,
lisaselvitykset, tiedoksianto
A Asian tunniste,
Metatiedot Neuvonta Asian tila,
jaohjaus Asiakirja, Paatos

Vireilletulo, valmistelu, tiedoksianto,

RS Ja nelUvRy taytantoonpano ja seuranta

Asian tunniste,
Asian tila,

Ohjaustiedot,
Asiakirja, Paatos

Keskitetty asianhallinta | etatiedot

ji=conohjatisy Ohjaustiedot, Asiankasittelyjarjestelmé

drestelm R

Kuva 19. Skenaario 2 - Sdhkbinen asiointi taustajarjestelmissd / keskitetty asianhallinta

Asiointipalvelu operatiivisissa taustajarjestelmissa

Asiointipalvelu on toteutettu operatiivisen toiminnan tai tehtéavan yhteydessa olevilla sahkaoi-
silla asiointipalveluilla. Toimiala- ja tehtavdkohtaisissa asiointipalveluissa kaytetaan talle
toiminnalle tarkeita metatietoja, jotka voivat olla erilaisia.

Keskitetty asianhallinta

Tiedot siirtyvat keskitettyyn asianhallintaan toimiala- tai tehtavakohtaisten operatiivisten
jarjestelmien kautta. Tiedonohjausjarjestelma ohjaa asiankasittelyprosessin etenemista vii-
tearkkitehtuurissa kuvatun asiankasittelyprosessin mukaisesti. Tiedonohjausjarjestelma si-
saltaa kunnan yhteisen tiedonohjaussuunnitelman.

Operatiiviset taustajarjestelmat

Operatiiviset jarjestelmat tulee erikseen integroida standardin rajapinnan avulla keskitettyyn
asianhallintajarjestelmaan. Kaikkia jarjestelmia ei tarvitse integroida, jos kayttd on vahaista
tai jarjestelma ei sisalla pysyvasti tai maaraaikaisesti pitkaan sailytettavaa tietoa ja integ-
roinnin kustannukset ovat suuret saatuun hydtyyn nahden. Operatiivisten taustajarjestelmi-
en tietosisallon konversiosta keskitettyyn asianhallintajarjestelmaan on kuitenkin huolehdit-
tava jos jarjestelma loppuu tai vaihtuu.

Keskitettyyn asiankasittelyjarjestelmaan liitetty tiedonohjausjarjestelma maarittelee tarvitta-
vat metatiedot, jotka tulee tuottaa integraatiossa joko operatiivisten jarjestelmien puolella
tai tietojen konversion yhteydessa rajapinnassa.

Asiakkaan oman asiankadsittelyn seuranta

Asiointipalvelun kautta, johon liittyy asiointitili, asiakas voi seurata vain tahan toimialaan tai
tehtavaan liittyvia asioita. Muihin tehtaviin tai toimialoihin liittyvia asioita kuntalainen ei nae
samasta pisteesta.

Haku, raportointi ja tilastointi

Keskitetyn asianhallintajarjestelman kautta tiedot ovat I6ydettédvissa ja kaytettavissa yhtei-
sesti maariteltyjen metatietojen ja luokitusten avulla. Mita kattavammat metatiedot ja luokit-
telut maaritellaan, sen helpommin tiedot ovat haettavissa eri hakuehdoilla. Tama puolestaan
parantaa tiedon saatavuutta ja kaytettavyytta.

Keskitetty arkistointi

Yhteinen keskitetty sahkéinen arkisto on helposti liitettdvissa keskitettyyn asianhallintakoko-
naisuuteen. Yhteinen TOS maarittda vaatimukset arkistoinnille.
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Skenaario 3: Keskitetty sahkoinen asiointi, asianhallinta taustajarjestelmissa

Keskitetty sahkoinen asiointipalvelu

Asiakirja Asiointitili: asian kasittelyn seuranta, 4\

hl=llepall lisaselvitykset, tiedoksianto

Asian tunniste,
Asian tila,
Asianhallinta operatiivisessa taustajarjestelmassa Asiakirja, Paatos

Asiankasittelyjarjestelma

Ohjaustiedot, Asian tunniste,
metatiedot Asian tila,
Asiakirja, Paatos
| . Vireilletulo, valmistelu, tiedoksianto,
s j2 neuvelly taytantéonpano ja seuranta L/
Keskitetty tiedonohjaus
Ohjaustiedot,

Tiedonohjaus- J e

jarjestelma

Kuva 20. Skenaario 3 — Keskitetty sdhkdinen asiointi / asianhallinta taustajérjestelmisséa

Keskitetty asiointipalvelu

Kunnassa on keskitetty sahkdinen asiointipalvelu, jossa on esim. sahkdiseen asiointiin liitty-
vat lomakkeet, vuorovaikutteinen asiointipalvelu ja mahdollisuus palautteen antamiseen.
Asiointipalvelussa julkaistaville asiakirjapohjille ja siella syntyville asiakirjoille on kaytdssa
yhteinen luokittelu ja metatiedot.

Asianhallinta operatiivisissa taustajarjestelmissa

Asiointipalvelun kautta tiedot siirtyvat taustalla olevaan operatiiviseen jarjestelmaan ja sen
yhteydessa olevaan asiankasittelyjarjestelmaan, joka on erillinen osakokonaisuus. Keskitetty
tiedonohjausjarjestelma ohjaa tietojen siirtymista ja luokittelua. Tiedonohjausjarjestelma
sisaltaa kunnan yhteisen tiedonohjaussuunnitelman. Asian ja asiakirjojen luokittelun ja me-
tatietojen tulee olla riittavat, jotta tiedot ohjautuvat oikeaan tehtdavaan, palveluun ja tausta-
jarjestelmaan. Operatiiviset jarjestelmat tulee erikseen integroida standardin rajapinnan
avulla keskitettyyn tiedonohjausjarjestelmaan.

Asiakkaan oman asiankadsittelyn seuranta

Jos asiointipalveluun liittyy asiointitili, asiakkaat voivat seurata omien asioidensa kasittelyn
etenemista yhden pisteen kautta. Muuten tiedot ovat kaytettavissa ja nahtavissa vain asian-
kasittelyyn liitetyn operatiivisen jarjestelman kautta kayttéoikeuksien mukaisesti.

Haku, raportointi ja tilastointi

Tiedonohjaussuunnitelman mukainen yhteinen luokittelu helpottaa hakua ja raportointia,
vaikka tiedot ovat eri operatiivisissa jarjestelmissa. Sijainti eri jarjestelmissa heikentaa tie-
don saatavuutta.

Arkistointi
Sahkdinen arkistointi voidaan integroida operatiivisiin jarjestelmiin. Yhteinen TOS maarittaa
vaatimukset arkistoinnille.



Skenaario 4: Sahkoinen asiointi ja asianhallinta taustajarjestelmissa

Asiointipalvelu ja asianhallinta operatiivisessa taustajarjestelmassa

Asiakirja - .
N Asiointitili: asian kasittelyn seuranta,
LS \ lisaselvitykset, tiedoksianto 4\

Asian tunniste,
Asian tila,
Asiakirja, Paatos

> Vireilletulo, valmistelu, tiedoksianto,

Rle< 12 neuelg taytantdonpano ja seuranta

Ohjaustiedot, Asian tunniste,
metatiedot Asian tila,
Asiakirja, Paatos
Asiankasittelyjarjestelméa </
Keskitetty tiedonohjaus
Ohjaustiedot,
Tiedonohjaus- J metatiedot

jarjestelma

Kuva 21. Skenaario 4: Sdhkdinen asiointi ja asianhallinta taustajérjestelmisséa

Asiointipalvelu operatiivisissa taustajarjestelmissa

Asiointipalvelu on toteutettu operatiivisen toiminnan tai tehtavan yhteydessa olevilla sahkdi-

silla asiointipalveluilla. Toimiala- ja tehtdvakohtaisissa asiointipalveluissa kdytetaan talle
toiminnalle tarkeita metatietoja, jotka voivat olla erilaisia.

Asianhallinta operatiivisissa taustajarjestelmissa

Asiointipalvelun kautta tiedot siirtyvat taustalla olevaan operatiiviseen jarjestelmaan ja sen
yhteydessa olevaan asiankasittelyjarjestelmaan, joka voi olla erillinen osakokonaisuus. Kes-
kitetty tiedonohjausjarjestelma ohjaa tietojen siirtymista ja luokittelua. Tiedonohjausjarjes-

telma sisaltaa kunnan yhteisen tiedonohjaussuunnitelman. Operatiiviset jarjestelmat tulee
erikseen integroida standardin rajapinnan avulla keskitettyyn tiedonohjausjarjestelmaan.

Asiakkaan oman asiankadsittelyn seuranta

Asiointipalvelun kautta, johon liittyy asiointitili, asiakas voi seurata vain tdhan toimialaan tai
tehtavaan liittyvia asioita. Muihin tehtaviin tai toimialoihin liittyvid asioita kuntalainen ei nae

samasta pisteesta.

Haku, raportointi ja tilastointi
Tiedonohjaussuunnitelman mukainen yhteinen luokittelu helpottaa hakua ja raportointia,

vaikka tiedot ovat eri operatiivisissa jarjestelmissa. Sijainti eri jarjestelmissa heikentaa tie-

don saatavuutta.

Arkistointi

Sahkoinen arkistointi voidaan integroida operatiivisiin jarjestelmiin. Yhteinen TOS maarittaa

vaatimukset arkistoinnille.
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Skenaario 5: Keskitetty sahkoinen asiointi, asianhallinta osittain taustajarjestel-
missa ja osittain keskitetty

Keskitetty sahkdinen asiointipalvelu

Asiakirja Asiointitili: asian kasittelyn seuranta, <\

Vireillepano lisdselvitykset, tiedoksianto

Asian tunniste,
Asian tila,
Asianhallinta operatiivisessa taustajarjestelmdssa Asiakirja, Paatos

Asiankasittelyjarjestelma

Ohjaustiedot, Asian tunniste,
metatiedot Asian tila,
Asiakirja, Paatos

Vireilletulo, valmistelu, tiedoksianto, | J

i eus Ja neuvollg taytantéénpano ja seuranta

Asian tunniste,
Asian tila,
Keskitetty asianhallinta Asiakirja, Paatos
Tiedonohjaus-
' i Asiankdsittelyjarjestelma —

jérjestelma Ohjaustiedot, '
metatiedot

Kuva 22. Skenaario 5 — Keskitetty séhkdinen asiointi / asianhallinta osittain taustajérjestel-
missé ja osittain keskitetty

Keskitetty asiointipalvelu

Kunnassa on keskitetty sahkdinen asiointipalvelu, jossa on esim. sahkdiseen asiointiin liitty-
vat lomakkeet, vuorovaikutteinen asiointipalvelu ja mahdollisuus palautteen antamiseen.
Asiointipalvelussa julkaistaville asiakirjapohjille ja siellé syntyville asiakirjoille on kaytossa
yhteinen luokittelu ja metatiedot.

Asianhallinta operatiivisissa taustajarjestelmissa

Asiointipalvelun kautta tiedot siirtyvat taustalla olevaan operatiiviseen jarjestelmaan ja sen
yhteydessa olevaan asiankasittelyjarjestelmaan, joka on erillinen osakokonaisuus. Keskitetty
tiedonohjausjarjestelma ohjaa tietojen siirtymistd ja luokittelua. Tiedonohjausjarjestelma
sisaltda kunnan yhteisen tiedonohjaussuunnitelman. Asian ja asiakirjojen luokittelun ja me-
tatietojen tulee olla riittavat, jotta tiedot ohjautuvat oikeaan tehtavaan, palveluun ja tausta-
jarjestelmaan. Operatiiviset jarjestelmat tulee erikseen integroida standardin rajapinnan
avulla keskitettyyn tiedonohjausjarjestelmaan. Jos operatiivisen jarjestelman yhteydessa ei
ole asiankasittelyjarjestelmaa, hyddynnetdan keskitettya asianhallintajarjestelmaa.

Keskitetty asianhallinta

Tiedot siirtyvat keskitettyyn asianhallintaan toimiala- tai tehtavakohtaisten operatiivisten
jarjestelmien kautta tai asiointipalvelun kautta. Tiedonohjausjarjestelma ohjaa asiankasitte-
lyprosessin etenemistd viitearkkitehtuurissa kuvatun asiankasittelyprosessin mukaisesti.
Tiedonohjausjarjestelma sisaltaa kunnan yhteisen tiedonohjaussuunnitelman. Tyypillisesti
keskitetyssa jarjestelmassa kasitelldaén konsernitasoisia hallintoasioita.

Asiakkaan oman asiankadsittelyn seuranta

Jos asiointipalveluun liittyy asiointitili, asiakkaat voivat seurata omien asioidensa kasittelyn
etenemista yhden pisteen kautta. Muuten tiedot ovat kaytettavissa ja nahtavissa vain asian-
kasittelyyn liitetyn operatiivisen jarjestelman kautta kayttéoikeuksien mukaisesti.



Haku, raportointi ja tilastointi
Tiedonohjaussuunnitelman mukainen yhteinen luokittelu helpottaa hakua ja raportointia,

vaikka tiedot ovat eri operatiivisissa jarjestelmissa. Sijainti eri jarjestelmissa heikentaa tie-
don saatavuutta.

Arkistointi

Sahkdinen arkistointi voidaan integroida operatiivisiin jarjestelmiin. Yhteinen TOS maarittaa
vaatimukset arkistoinnille.

Yhteenveto eri jarjestelmaskenaarioista

Skenaario 1 Skenaario 2 Skenaario 3 Skenaario 4 Skenaario 5
Sahkoi- Keskitetty Operatiivisissa Keskitetty Operatiivisissa Keskitetty
nen asi- jarjestelmissa jarjestelmissa
ointi
Asianhal- Keskitetty Keskitetty Operatiivisissa Operatiivisissa Osittain keski-
linta jarjestelmissa jarjestelmissa tetty ja osittain
operatiivisissa
jarjestelmissa
Sahkoinen Asiointi yhdes- | Asiointi useasta | Asiointi yhdesta | Asiointi useasta | Asiointi yhdesta
asiointipal- | ta pisteesta pisteesta pisteesta pisteesta pisteesta
velu
Tiedonoh- Keskitetty Keskitetty tie- Keskitetty tie- Keskitetty tie- Keskitetty tie-
jaus tiedonohjaus- donohjausjar- donohjausjar- donohjausjar- donohjausjar-
jarjestelma ja jestelma ja jestelma ja jestelma ja jestelma ja
yhteinen TOS yhteinen TOS yhteinen TOS yhteinen TOS yhteinen TOS
Asiankasit- | Keskitetty Keskitetty Erillinen eri Erillinen eri Erillinen eri
tely jarjestelmissa jarjestelmissa jarjestelmissa
Asiakkaan Keskitetysti Useasta pis- Keskitetysti, Useasta pis- Keskitetysti,
asioiden yhdesta pis- teesta toimialasta teesta toimialasta
seuranta teestd riippuva sisaltd riippuva sisaltd
Haku, Keskitetysti Keskitetysti Eri jarjestelmis- | Eri jarjestelmis- | Eri jarjestelmis-
raportointi yhteisten me- yhteisten meta- | ta yhteisten ta yhteisten ta yhteisten
ja julkaisu tatietojen avul- | tietojen avulla metatietojen metatietojen metatietojen
la avulla avulla avulla
Sahkoinen Keskitetty Keskitetty ar- Operatiiviset Operatiiviset Operatiiviset
arkistointi arkisto asian- kisto asianhal- jarjestelmat jarjestelmat jarjestelmat
hallintakoko- lintakokonai- integroitava integroitava integroitava
naisuudessa suudessa erikseen arkis- erikseen arkis- erikseen arkis-
toon toon toon

Taulukon varit kuvaavat eri osioiden toimivuutta erityisesti asiakkaan osallisuuden ja tiedon
saatavuuden kannalta: vihrea vari paras vaihtoehto, punainen huonoin.
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6.3 Tietovirrat

Tietovirrat asianhallinnan tietojarjestelmapalveluiden ja tietovarantojen valilla on kuvattu
seuraavassa kaaviossa.

Asianhallinnan tietojarjestelmapalvelut Tietovarantopalvelut ja rekisterit
(Z) ntegraatiopalvelu
Metatiedot
- Tiedonohjaus Tiedonohjaussuunnitelma
( i TOS
i
Ohjaustiedof"
é Metatiedot
Asian tiedot
Asiankasittely : P

Asian tiedot Asiarekisteri

Asiakirja

Asiakirja

Asiakirjalliset tiedot

Asiakirja

Tiedonhallinta ja
-kasittely

Asiakirjalliset tiedot
i

Asiakirjalliset tiedot

Metatiedot o
: Asiakirja Asiakirjat
i
Haku
Asiakirja 3
( Hakutulos
i
Ohjaustiedot { Haku
- Sahkdinen Tiedon- ja
Metatiedot arkistointi asianhaku Hakutulos
Haku

Hakutulos @ Asiakirja
3 Arkist —
Kiakina *I\io/
i

Tapahtuma- ja
muutosloki
Raportointi

Tapahtuma

Raportti
Raporttirekisteri

Kuva 23. Asianhallinnan siséiset tietovirrat

Asianhallinnan sisdiset tietovirrat

Lahde Kohde Siirtyva tieto ja toiminnallisuus

TOS Tiedonohjaus Tallennettu tiedonohjaussuunni-
telma tiedonohjaukseen

Tiedonohjaus Asiankasittely Metatiedot asiankasittelyssa synty-
ville asiakirjoille

Tiedonohjaus Asiakirjahallinta Metatiedot asiakirjahallinnassa syn-
tyville asiakirjoille

Tiedonohjaus Sahkoinen arkistointi Metatiedot arkistoiduille asiakirjoille

Tiedonohjaus Prosessinohjaus Ohjaustiedot vidlitettdvaksi asian
kdsittelyvaiheisiin

Tiedonohjaus Integraatiopalvelu Metatiedot valitettavaksi tietojarjes-
telmiin, joissa syntyy asiakirjalista
tietoa

Asiankasittely Séhkdinen kokous Kokouksessa kasiteltdvien asioiden
asian tiedot
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Asiankasittely

Asiarekisteri

Asian tiedot rekisteriin

Asiankasittely

Sahkéinen allekirjoitus

Asiakirja allekirjoitettavaksi

Asiankasittely

Asiakirjahallinta

Asiakirja kasiteltavasta asiasta

Sahkoinen allekirjoitus

Asiankasittely

Sahkdinen allekirjoitus haluttuun
asiakirjaan

Asiakirjahallinta

Asiakirjat

Asiakirjahallinnassa luotu ja siella
kasiteltava asiakirja tallennetaan
asiakirjarekisteriin

Asiakirjahallinta

Sahkdinen kokous

Kokouksessa kasiteltdva asiakirja

Asiakirjahallinta

Sahkoinen arkistointi

Arkistoitava asiakirja siirretaan
arkistointiin

Sahkoinen kokous

Asiankasittely

Kokouksessa kasiteltdvan asian
tiedot asiankasittelyyn

Sahkdinen kokous

Asiakirjahallinta

Kokouksessa muokattu asiakirja
asiakirjahallintaan

Sahkoinen kokous

Asiakirjat

Kokouksessa muokattu asiakirja
asiakirjakantaan

Sahkdinen kokous

Sahkdinen allekirjoitus

Asiakirja allekirjoitettavaksi

Sahkoinen allekirjoitus

Sahkoéinen kokous

Allekirjoitus haluttuun asiakirjaan

Prosessinohjaus

Asiankasittely

Ohjaustiedot asian kasittelyvaihei-
den automatisointiin ja ohjaamiseen

Prosessinohjaus

Sahkoéinen kokous

Ohjaustiedot kokouksen kasittely-
vaiheiden automatisointiin ja ohjaa-
miseen

Prosessinohjaus

Sahkoinen arkistointi

Ohjaustiedot arkistoinnin kasittely-
vaiheiden automatisointiin ja ohjaa-
miseen

Asiakirjat

Tiedonhallinta ja -kasittely

Asiakirjallisten tietojen tallennuk-
sen, eheyden ja saatavuuden hallinta

Tiedonhallinta ja -kasittely

Asiankasittely

Asiakirjallisten tietojen tallennuk-
sen, eheyden ja saatavuuden hallinta

Tiedonhallinta ja -kasittely

Asiakirjahallinta

Asiakirjallisten tietojen tallennuk-
sen, eheyden ja saatavuuden hallinta

Asiakirjat Sahkoéinen kokous Kokouksessa kasiteltavaan asiaan
liittyva asiakirja
Asiakirjat Asiakirjahallinta Asiakirja kasiteltavaksi asiakirjahal-

linnassa

Tiedon- ja asianhaku

Asiakirjat
Asiarekisteri
Arkisto

Haku tehdaan asiakirjoihin, asioihin
ja arkistoon

Asiakirjat Tiedon- ja asianhaku Hakuun vastauksena tuleva hakutu-

Asiarekisteri los

Arkisto

Sahkdinen arkistointi Arkisto Arkistoitava asiakirja siirretdan
arkistokantaan

Tapahtuma- ja muutosloki | Loki Asiakirjojen ja arkiston kaytén ta-

pahtuma tallennetaan lokiin

Asiakirjat Viestintd ja julkaisu Asiakirja ja asian tiedot julkaista-
Asiarekisteri vaksi ja viestintdaan

Arkisto

Raportointi Raporttirekisteri Luotu raportti tallennetaan raportti-

rekisteriin
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Seuraavassa kaaviossa on kuvattu asianhallinnan tietojérjestelmapalveluiden ja muiden tie-

tojarjestelmien tai tietovarantojen valiset tietovirrat.

Sdhkodinen asiointi

Asianhallinta

Operatiiviset jarjestelmit

0 a\
L N Asian tiedot o ——
Ohjaustiedot Jérjestelma-&y | Asiakia Operatiiviset >y
Metatiedot ( rajapinta jarjestelméat
v
Sahkéinen asiointi Metatiedot Tiedonohjaus R —
7 sian tiedof
Jarjestelma-ay Asiakirja Operatiiviset >y
rajapinta jarjestelméat
Asian tiedot Asiankasittely —
- Asian tiedot < o>
Jarjestelma-& PRI Operatiiviset </
rajapinta jarjestelmat
Asiakirja Asiakirjahallinta
- ~ @
i
ntegraatiopalvelu
Kunnan yhteiset Kunnan yhteiset jarjestelmat
jarjestelmat
— Tyontekija
Asiakirja Jérj‘estglm'a—%} master data Henkildrekisteri
Asian tiedot rajapinta (HR)
S i N\ ~ @@~
. o
- Asiakas < 3
siakirja .
Sahkoposti Asian fiedot Afiestinta ja julkaisi Jarg?:;?:t‘;a A (Mo s Asiakasrekisteri
£
\; v
—
Asiakirja o 5| Kayttajatiedot SS
Verkkosivusto Asian tiedot ) | Jargfassiarllga L\ Kayttajahakemisto
f
v

Kuva 24. Asianhallinnan ja ulkoisten jarjestelmien véliset tietovirrat

Asianhallinnan ja ulkoisten jarjestelmien viliset tietovirrat

Lahde

Kohde

Siirtyva tieto ja toiminnallisuus

Tiedonohjaus

Sahkdinen asiointi

Metatiedot sahkoisessa asioinnissa
syntyviin asiakirjoihin

Tiedonohjaus

Operatiiviset jarjestelmat

Metatiedot operatiivisissa jarjestel-
missa syntyviin asiakirjoihin.

Sahkdinen asiointi

Asiankasittely

Sahkoisen asioinnin kautta tulevan
asian tiedot

Sahkoinen asiointi

Asiakirjahallinta

Sahkoisen asioinnin kautta saapuva
asiakirja

Asiankasittely

Sahkoinen asiointi

Asian tiedot kasiteltavaksi tai vali-
tettdvaksi asiakkaalle

Prosessinohjaus

Sahkoinen asiointi

Ohjaustiedot sahkdisen asioinnin
kasittelyvaiheiden automatisointiin ja
ohjaukseen

Integraatiopalvelu

Operatiiviset jarjestelmat

Operatiivisissa jarjestelmissa kasitel-
tavan asian tiedot ja asiakirja

Operatiiviset jarjestelmat

Integraatiopalvelu

Operatiivisissa jarjestelmissa kasitel-
tavan asian tiedot ja asiakirja

HR-jarjestelma

Integraatiopalvelu

Tyontekija master data asianhal-
linnan kaytté6n

Asiakasrekisteri

Integraatiopalvelu

Asiakas master data asianhallinnan
kayttéén

Kayttajahakemisto

Integraatiopalvelu

Kadyttajatiedot, oikeudet ja roolit
asianhallinnan kayttéon

Viestinta ja julkaisu

Verkkosivusto
Sahkoposti
Sahkoinen asiointi

Julkaistavat asian tiedot ja asiakir-
jat
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Versiohistoria

Paiva Versio | Muuttaja Kuvaus

11.3.2015 0.2 Heini Holopainen Muutoksia lukuihin 1-3

12.3.2015 0.3 Jari Hintsala Muutoksia lukuihin 1-3 ja otsikoihin

24.3.2015 04 Jari Hintsala Tydpajan 24.3.2015 perusteella tehdyt muutokset

Heini Holopainen

27.3.2015 0.5 Jari Hintsala Otsikkoja muutettu ja muutoksia lukuun 4

12.5.2015 0.6 Jari Hintsala Muutoksia lukuihin 1-3

22.5.2015 0.7 Jari Hintsala Lisatty lakikuva lukuun 3.2

27.5.2015 0.8 Jari Hintsala Muutoksia lukuihin 1-3 ja lisatty luku 4

27.5.2015 0.9 Jari Hintsala Poistettu luvut 5-8

27.5.2015 0.10 Jari Hintsala Hyddyt-kohtaan lisdys

27.5.2015 0.11 Jari Hintsala Lainsaadantoon liittyvia muutoksia

28.5.2015 0.12 Jari Hintsala Kommentteja lisatty

5.8.2015 0.13 Jari Hintsala Muutoksia projektiryhman ja Tommi Oikarisen katsel-
moinneista

6.8.2015 0.14 Jari Hintsala Muutoksia Mervi Kuittisen ja Maaret Botskan katselmoin-
nista

20.8.2015 0.15 Jari Hintsala Ty6pajassa tehdyt muutokset

25.8.2015 0.16 Jari Hintsala TyoOpajan muutokset ja lisdykset tehty

25.8.2015 0.17 Jari Hintsala Palvelujen kuvaus lisatty

2.9.2015 0.18 Jari Hintsala Tehty muutokset tyOpajan 31.8. palautteista

2.9.2015 0.19 Jari Hintsala KL:n palaute lisatty

3.9.2015 0.20 Jari Hintsala Muutosten varitykset poistettu

11.9.2015 0.21 Jari Hintsala Liitetty luku 5 Kasitemalli

15.9.2015 0.22 Jari Hintsala Paivitetty 3 prosessikaaviota. Korjattu virheellisia termeja.

18.9.2015 0.23 Jari Hintsala Liitetty luku 6 Tietojarjestelmat, Ulkoasun muutoksia.

28.9.2015 0.24 Jari Hintsala Katselmointi ja muutokset projektin tyopajassa 25.9.

30.9.2015 0.25 Jari Hintsala Tarkistuksia, versio katselmointiin

3.11.2015 0.26 Heini Holopainen Lukua 5 korjattu kommenttien perusteella

10.11.2015 0.27 Jari Hintsala 9.11. tyOpajassa sovitut muutokset

13.11.2015 0.28 Jari Hintsala Ulkoasun muutoksia, versio katselmointiin

12.12.2015 0.29 Jari Hintsala Lisdyksia ja muutoksia katselmointipalautteiden mukaan

16.12.2015 0.99 Jari Hintsala Hyvaksytty projektin ohjausryhmdassa

13.1.2016 1.0 Jari Hintsala Hyvaksytty Kuntasektorin kokonaisarkkitehtuurin ohjaus-

ryhmassa
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