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Liite 1: Asianhallinnan sanasto

Maaritelma tai selitys

Synonyymi/ Lahde

huomautus

Arkistotoimi

Toimi, jonka tehtavana on arkistolain mu-
kaan varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja
sdilyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvas-
ta tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen
sdilytysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto.

Kunnallisen asiakirja-
hallinnon opas 2011

Asia

Asia on viranomaisen kasiteltdvakseen
saama tai ottama kokonaisuus. Kasittelyn
lopputuloksena syntyy asiaan liittyva rat-
kaisu tai muu lopputulos. Asian kasittely
tapahtuu maariteltyjen kasittelysaantdjen
mukaisesti. Asiaan liittyva kasittely voi
muodostua yhdesta tai useammasta toi-
menpiteestd. Kuhunkin toimenpiteeseen
voi liittya asiakirjoja.

JHS 176

Asiakirja

Tehtdvan hoitamisen yhteydessa kertyva
tieto, jonka organisaatio on tuottanut tai
vastaanottanut.

Viranomaisen asiakirja on viranomaisen
hallussa oleva asiakirja, joka on laadittu
viranomaisessa tai toimitettu viranomaisel-
le asian kasittelya varten viranomaisen
toimialaan kuuluvassa asiassa tai toimitettu
talle viranomaisen toimeksiannosta.

JHS 191

Laki viranomaisen
toiminnan julkisuu-
desta 621/1999, 5§

Asiakirjahallinta

Asiakirjatiedon hallinta koko sen elinkaaren
ajan, asiakirjan luonnista havittamiseen.

Oma maaritelma

Asiakirjahallinto

Asiakirjahallinnolla tarkoitetaan toimintoa
joka kehittaa, ohjaa ja valvoo yhteison
toimintaa koskevien asiakirjojen vastaanot-
tamista, tuottamista, kasittelya, tallenta-
mista, sailytysarvon madrittelya ja kayttoon
saattamista.

Voutilainen: Hyva
sahkodinen hallinto

Asiakirjan elinkaari

Asiakirjan elinkaari on mallinnus asiakirjalle
tehtavista toimenpiteistd alkaen muodos-
tamisesta tai vastaanottamisesta ja paatty-
en pysyvaan sailyttdmiseen tai havittami-
seen.

JHS 176

Asiakirjatyyppi

Luokitus, joka kokoaa kayttotarkoituksel-
taan tai tietosisalloltaan samantyyppiset
asiakirjat yhteen. Esimerkkeja asiakirjatyy-
pista: hakuilmoitus, hakemus, hakemuksen
liite, paatos, poytakirja, valitus.

Asiakirjan tyyppi JHS 176

Asianhallinta

Asianhallinta tarkoittaa organisaation
toimintaprosesseihin sisaltyvien asioiden ja
niihin liittyvien asiakirjojen kasittelyn oh-
jaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asi-
an-hallinta pyrkii tehostamaan asioiden
valmistelua, kasittelya, paatoksentekoa,
julkaisemista, arkistointia ja havittamista
seka asiakirjallisten tietojen hallintaa.

VAHTI 5/2006




Maaritelma tai selitys

Synonyymi/
huomautus

Asianhallintajarjes-
telma

Tietojarjestelm3, jonka avulla organisaati-
on kasittelemat asiat ja niihin liittyvat
asiakirjatiedot hallitaan ennalta méaaritelty-
jen kasittelysaantojen mukaisesti. Asianka-
sittelyjarjestelmassa on olennaista, etta
jarjestelmaan tallennetut tai liitetyt asiakir-
jatiedot liittyvat aina toimenpiteen/ kasit-
telyvaiheen kautta asiaan. Asiakirjatietojen
turvaamisen kautta pystytdan takaamaan
asiakirjatietoon kohdistuvat laatuvaati-
mukset (alkuperdisyys, eheys, luotettavuus
ja kaytettavyys). llman asiasidosta jarjes-
telmaan tallennettuja asiakirjatietoja ei
voida sailyttaa pitkan aikaa yksinomaan
sahkdisessd muodossa. Asiankdsittelyjar-
jestelma on henkilorekisteri.

Asiankasittelyjar-
jestelma

Kunnallisen asiakirja-
hallinnon opas 2011

Hallintomenettely

Hallintoasian kasittely viranomaisessa.

Tieteen termipankki

Hallintovalitus

Yleisin hallinto-oikeudellinen valituslaji,
jossa on kysymys sadannénmukaisesta
muutoksenhausta pdaasiassa valtion hallin-
toviranomaisten paatoksiin. Hallintovalitus
on valtionhallinnon ohella kaytdssa muun
muassa kunnallisilla erityisaloilla.

Tieteen termipankki

Havittdminen

Tietojen poistaminen ja tuhoaminen tieto-
jarjestelmastd. Maardajan sailytettavat
asiakirjalliset tiedot havitetdan vahvistettu-
jen sdilytysaikojen umpeuduttua.

JHS 176 péivitys /
luonnos

Kunnallisvalitus

Muutoksenhakukeino kunnallisen viran-
omaisen tekemaan paatokseen.

Tieteen termipankki

Metatieto

Asiakirjatiedon kontekstia, sisaltoa ja ra-
kennetta, hallintaa ja kasittelya koko sen
elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Metatie-
dot mahdollistavat asiakirjatietojen haun,
paikallistamisen ja tunnistamisen. Niiden
avulla my6s automatisoidaan laatimis- ja
kasittelyvaiheita seka maaritellaan viittauk-
sia eri asiakirjatietojen valille.

JHS 191

Muutoksenhaku

Hallintopaatoksen lainmukaisuuden saat-
taminen uudelleen arvioitavaksi paatéksen
muuttamisen tai kumoamisen tarkoituk-
sessa.

Tieteen termipankki

Oikaisuvaatimus

Erityissddnnokseen perustuva hallinnon
sisdinen muutoksenhakukeino, jonka nojal-
la yksityinen voi vaatia hallintoviranomai-
selta virheelliseksi katsomansa hallintopaa-
toksen muuttamista tai kumoamista.

Tieteen termipankki

Otto-oikeus

Ylemman kunnallisen toimielimen tai vi-
ranhaltijan oikeus ottaa toimielimen kasi-
teltavaksi asia, josta alempi toimielin tai
viranhaltija on tehnyt paatoksen.

Kuntalaki 92§
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Ldahde

Maaritelma tai selitys

Synonyymi/
huomautus

Palveluluokitus

Luettelo, jossa tarkastelun kohteena olevat
palvelut on esitetty palvelujen yhteisten
tunnusmerkkien mukaan ryhmiteltyina.

JHS 191

Paatoksen alista-
minen

Hallintopaatoksen vieminen alistettavaksi
ylemmalle viranomaiselle , joka tarkastaa
paatoksen lainmukaisuuden ja antaa sille
vahvistuksen. Paatoksen alistamista kayte-
taan erikseen saddetyissa tapauksissa.

Oma maaritelma

Ratkaisu

Toimialakohtaisissa yleis- ja erityislaeissa
maarattyihin muistutuksiin tehtava ratkai-
su, johon ei ole muutoksenhakuoikeutta.

Oma maaritelma

Rekisterdinti

Organisaation kasittelemien asioiden ja
niihin liittyvien asiakirjojen seka niiden
kasittelyvaiheiden merkitsemista rekiste-
riin.

Kirjaaminen,
diariointi

Arkistot - Yhteiskun-
nan toimiva muisti

Selvitys

Asian valmistelua varten hankittava tar-
peellinen tieto, kuten lausunto, selvitys,
vastine, kuuleminen, katselmus, tarkastus
tai suullinen todistelu.

Hallintolaki 31-41§

Seulonta

Seulonta tarkoittaa asiakirjatietojen maa-
ralliseen supistamiseen tdahtaavia toimen-
piteita.

Arkistolaitos

Sahkoinen kokous

Toimielimen kokous sdahkdisessa toimin-
taymparistossa, jossa osallistujat ovat
keskenddn yhdenvertaisessa ndko- ja aa-
niyhteydessa. Sahkoiseen kokoukseen
osallistuvat voivat osallistua kokoukseen
keskenaan eri paikoista.

Ks. Varsinainen kokous.

Kuntalaki 98-99§

Sahkoinen paatok-
sentekomenettely

Toimielimen pdatoksenteko suljetussa
sahkoisessa paatoksentekomenettelyssa
ennen kokousta.

Kuntalaki 98 ja 100§

Tehtavaluokitus

Luettelo, jossa tarkastelun kohteena olevat
tehtavat on esitetty tehtdvien yhteisten
tunnusmerkkien mukaan ryhmiteltyina.

JHS 191

Tiedonohjaus

Tiedonohjaus ohjaa asiakirjallisen tiedon
muodostumista, kasittelyd, hallintaa ja
sdilyttamista. Tiedonohjaus perustuu tie-
donohjaussuunnitelmaan (TOS).

Oma maaritelma

Tiedonohjausjarjes-
telma (TOJ)

Tietojarjestelma, joka tarjoaa tiedonohja-
ussuunnitelman mukaista ohjaustietoa
operatiiviseen tietojarjestelmaan. Tiedon-
ohjaussuunnitelma voidaan laatia ja sita
voidaan yllapitaa tiedonohjausjarjestel-
massa.

JHS 191

Tiedonohjaussuun-
nitelma (TOS)

Madritys, joka ohjaa sahkoisten asiakirja-
tietojen luontia ja kasittelya kasittelypro-
sessissa. Tiedonohjaussuunnitelma sisdltda  (THS)
luokituksen, kasittelyprosessien kuvaukset,

niihin kuuluvat kasittelyvaiheet, toimenpi-

teet ja asiakirjatyypit sekd ndiden oletus-

eAMS, tiedonhal-
lintasuunnitelma

JHS 191




Maaritelma tai selitys

Synonyymi/ Lahde

huomautus

metatietoarvot. Tiedonohjaussuunnitelma
toimii tietojarjestelman taustalla.

Tietovaranto

Toiminnan tarpeista johdettu ja hallinnolli-
sista syista maaritelty tietojen kokonaisuus,
jotta tiedot ovat paremmin hallittavissa.
Tietovaranto kattaa yhteisesti hallinnoidun
joukon tietoja, joista muodostuu looginen
kokonaisuus. Tietovarannon tietojen hallin-
ta on organisoitu ja vastuutettu yhdelle
toimijalle. Tietovarannon omistajuus seka
kehittdmis- ja yllapitovastuut on maaritelty
ja dokumentoitu. Tietovaranto voi olla
fyysisesti keskitetty tai hajautettu.

JHKA kokonaisarkki-
tehtuurin kasitteita ja
termeja 1.0

Tietovirta

Kahden elementin ( prosessi, jarjestelma,
jne.) vélinen yhteys, jossa tietoa siirtyy
elementtien valilla. Kuvaus, joka syntyy
kuvattaessa elementtien valisia tietovirto-
ja, on tietovirtakuvaus. Tietovirtakuvauk-
sen tarkoituksena on

- luoda nakyma toimintaan liittyvien pro-
sessien valiseen tiedonvaihtoon,

- tunnistaa toiminnassa hyédynnettavat
tietovarannot seka

- tunnistaa toiminnan tietovirtoihin vaikut-
tavat ulkopuoliset toimijat ja lopputuot-
teet.

Suositeltavaa on kuvata tietovirrat vahin-
taan prosessien nakokulmasta. Tietovirtoja
kuvataan usein my0s jarjestelmien valilla.

VM: Kokonaisarkki-
tehtuurin tekninen
kuvaaminen

Varsinainen kokous

Toimielimen kokous, jossa osallistujat ovat
fyysisesti lasnd samassa tilassa. Kokousma-
teriaali voi olla paperilla tai sdhkoisena.

Ks. Sdhkdinen kokous

Kokouspaikalla
pidettava kokous

Kuntalaki 98§
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LITE 2. Viitearkkitehtuurin hyodyt

Rooli/nikékulma

ensijainen ndakékulma ja muut hyotyjat
Perustelu

Luottamus- Kunta- Kansallinen
Kuntalainen Kunta Tyontekija henkilo yhteistyo tyo

Asioinnin helppous ja selkeys Asioilla yhdenmukainen kasittelytapa X X X
Asiakas voi seurata omien asioiden kasittelyn |Digitalisointi mahdollistaa reaaliaikaisen " M
etenemista asioiden tilan seurannan.
Asian kasittely nopeutuu ja asiakaspalvelu Asiankasittely ja asiakirjat sahkoisia ja toiminta " X
paranee tehokasta.
Luottamus julkisten palveluiden toimintaan |Asiointi helppoa, tietojen saatavuus hyva,
paranee palvelu nopeaa ja hallinto lapinakyvaa. X X X X
Saadosten vaatimukset on huomioitu
Keskeisimmat lainsdddannon vaatimukset viitearkkitehtuurissa ja keskeiset lainkohdat on X X
asianhallinnalle toteutuvat liitetty prosessikuvauksiin.
Yhtendiset toimintatavat ja vdhemman
Tyon tuottavuus paranee paallekkaista tyota. X
Yhteiset metatiedot, tehokas tiedon haku ja
Kokonaistieto kunnan toiminnasta paranee |raportointi. X X X
Kunta voi kayttaa viitearkkitehtuuria pohjana
tietohallintolain edellyttdmassa X X
Kokonaisarkkitehtuurin kuvaus helpottuu kokonaisarkkitehtuurin kuvaamisessa.
Yhtendinen toiminta ja kasitteet, asianhallinnan
Vertailtavuus toimialojen valilld paranee mittarien seuranta. X X
Tietojen luokittelu ja saatavuus paranevat
sahkoisen kasittelyn ja sailyttamisen avulla. X X X X
Tiedolla johtaminen tehostuu
Operatiivisten palveluiden ja jarjestelmien
integrointi keskitettyyn jarjestelmdan tehostaa X X X X
Kustannussaastoja pitkalla aikavalilla toimintaa.
Asianhallinnan prosessit, roolit, vastuut,
tehtdvat ja toimenpiteet maaritelty ja kuvattu X X
Tyon mielekkyys paranee ja niiden mukaan toimitaan.
Tiedonohjaussuunnitelman laadinta Viitearkkitehtuuria voidaan kayttaa TOS-tyon X "
helpottuu tukena.
Pystyy tulkitsemaan muidenkin toimialojen  |Yhteiset metatiedot, késitteet ja toimintatavat. X X X
prosesseja
Asianhallinnan yhteisty6hankkeiden Yhteiset kasitteet ja samanlaiset toimintamallit.
kommunikointi helpottuu X X X
Yhteiset kasitteet ja samanlaiset toimintamallit.
Yhteistyohankkeet nopeutuvat ja tehostuvat X X X
Kuntaliitosten asianhallinnan selvitykset ja Yhteiset kasitteet ja samanlaiset toimintamallit.
toteutukset helpottuvat X X X
Yhteiset metatiedot, kdsitteet ja toimintatavat. X X M M
Kuntien vélinen vertailu helpottuu
Yhteiset metatiedot ja kasitteet, sahkoinen M "
Avoin data on kaytettavissa ja saatavilla asianhallinta.
Voidaan kayttaa yhteisia sahkoisia palveluita |Kuntatoimijoilla samanlainen asianhallinnan M M "
ja tietovarantoja arkkitehtuuri.
Sahkoisten palveluiden kehittaminen X X "
helpottuu ja nopeutuu Kéytetddn yhteista toimintamallia.
Kansallinen sahkoinen arkistointi Yhteiset metatiedot ja kdsitteet ovat edellytys
toteutettavissa kansalliselle tydlle. X X
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1 Johdanto

T&ssé dokumentissa on kuvattu yhteenvetona Arkistolaitoksen SAHKE 2- sek& JHS
176- ja JHS 191-maddritysten mukaisesti eri kasitteiden ja tietojen metatiedot seka
niihin liittyvia luokitteluarvojoukkoja. Tydéryhmassa kaytyjen keskustelujen perusteella
metatietomaarityksessa on otettu huomioon kuntien kaytannon tarpeet.

Tietojen pakollisuudet:

Pakollinen metatieto, P — mustalla vahvistettuna (JHS 176 -suosituksen mu-
kaisesti)

Ehdollisesti pakollinen metatieto, EP - sinisella vahvistettuna

Asialle valinnainen metatieto, kuntakohtaisesti valittavissa — mustalla
Ominaisuuksille ehdotetut arvot - sinisella kursiivilla

Dokumentissa on huomioitu vain ne SAHKE2/JHS 176-suosituksessa maéritellyt meta-
tiedot, joiden arvojoukkoja tai luokitteluja kuvaus laajentaa. Mikali noudatetaan suo-
raan suosituksessa madriteltyjé metatietoja tai niiden arvojoukkoa, niita ei tassa kuva-
ta, vaan viitataan suositukseen.

Kasittelyprosessin kuten myds TOS-maarityksen metatiedot on kuvattu JHS 191-
suosituksessa ja tassa kuvauksessa ei kasitella sita osuutta.



2 Metatietomalli

Organisaation metatieto Tehtavan metatieto
*Nimeke *Tila
*Qrganisaatiotunnus *Tehtavaluokka
*Tila
*Luontipaiva
[[Palvelun/ operativisen prosessin | o z
£Phﬁm P Henkil6n metatieto
Palveluluokka Rekisteri
Tehtavaluokka (JHS176) *Tyyppi
Nimeke *Tila F—N
Omistaja Sahkaéinen asiointitunnus (JHS176)
Metatieto (abstrad) Sahkaisen asioinnin metatieto (JHS176)
*Identifiointitunnus (JHS176) *Tiedoksiantoperiodi
Muokkausajankohta JHS176) *Tiedoksiannon hakeminen
Muokkaaja (JHS176) Muun tiedoksiannon | dhettamispaiva Q\
Muun tiedoksiannon saapumispaiva
Yhteiset metatiedot (abstract) Suostumusmetatiedot
*Julkisuusluokka (JHS 176) *Suostumusajankohta
*Sailytysajan pituus (JHS176) *Suostumuskuvaus
*Sailytysajan peruste (JHS176) >‘D
*Sdilytysajan laskentap eruste (JHS176)
*Sdilytysajan paattymisajankohta (JHS176)

Toimenpiteen metatieto (5) Tiedon metatieto Asian metatieto Asiakirjan metatieto
*Toimenpiteen tyyppi (JHS176) *Henkil6tietoja (JHS176) *Avattu (JHS176) *Asiakirjatyyppi(JHS176)
Toimenpidetyypin tarkenne (53) *Tyyppi *Nimeke (JH5176) *Nimeke (JHS5176) —
Maaraaika *Tila *Tehtava *Vastaanotettu (JHS176)

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

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

*Tila (JHS176) Maaraaika Voimassaolon alkupaiva(JHS176)
Asian paattymis- tai Voimassaolon loppupéiva (JHS176)
ratkaisupaivamaara *Laadittu (JHS5176)

*Tila (JHS176/IHS191)

*Tietojarjestelma

*sahkainen allekiroitus

Luovutettu

Luovutussuostumus

Automaattinen havitys

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

v

Salassapitoon liittyvat metatiedot (abstrac)
*Salassapitoaika JHS176)
*Salassapitoperuste JHS176)
*Salassapitoajan laskentaperuste (JHS176)
*Salassapidon paattymisajankohta (JHS176)
*Omistaja (JH5176)

Kuva 1 Metatietomallin kdsitekaavio. Pakolliset metatiedot on merkitty tdhdella(*).

Kasitekaaviossa yhteiset attribuutit on yleistetty yleiseksi kokonaisuudeksi, joka voi-
daan periyttda muille metatietoryhmille, joille ne ovat pakollisia tai ehdollisesti pakolli-
sia.

3
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2.1 Kaikille yhteiset metatiedot

Kaikille kohteille yhteiset metatiedot, joiden avulla tunnistetaan kohde ja joiden avulla
pystytdan seuraamaan tapahtuneita muutoksia.

Metatieto (abstract)

*Identifiointitunnus (JHS176)
Muokkausajankohta (JHS176)
Muokkaaja (JHS176)

Metatieto / Tarkennus

Selite, Arvot

Identifiointitun-
nus

JHS 176-suosituksen mukaan.
Geneerinen identifiointitunnus, tunniste, jolla koh-
de/rakenneosa tunnistetaan.

Muokkausajankoh-
ta

JHS 176-suosituksen mukaan.

Viimeisin kohteen muokkausajankohta. Paivaykset
muodossa VVVV-KK-PP. Aikaleima muodossa
hh:mm:ss. Lokitieto. Suositeltavaa kayttaa asialla /
asiakirjalla ja tiedoilla.

Muokkaaja

JHS 176-suosituksen mukaan.

Kohteen viimeisimman muokkausajankohdan mukainen
muokkaajahenkil6 tai -jarjestelma. Lokitieto.
Suositeltavaa kayttaa asialla / asiakirjalla ja tiedoilla.




2.2 Asiaan, asiankasittelyyn ja asiakirjoihin liittyvat
yleiset ja yhteiset metatiedot

Sailytysaikaan liittyvat metatiedot,

mutta joiden sisallét eroavat.

jotka toistuvat eri kohteilla samassa muodossa,

Yhteiset metatiedot (abstract)

*Julkisuusluokka (JHS 176)

*Sadilytysajan pituus (JHS176)
*Sailytysajan peruste (JHS176)
*Sailytysajan laskentaperuste (JHS176)
*Sailytysajan paattymisajankohta (JHS176)

Metatieto / Tarkennus

Selite, Arvot

Julkisuusluokka

JHS 176-suosituksen mukaan. Asiakirjan julkisuusluok-
ka(laajennettu).

Julkinen

Osittain salassa pidettéva

Salassa pidettava

Sisdinen (ei julkisuuslain piiriin kuuluva, ei JHS176)

Sadilytysajan pi-
tuus

JHS 176-suosituksen mukaan.
Sailytysajan pituus vuosina. (laajennettu)
Ehdotus sailytysajan arvoiksi:

0

2

3

6

10

25

50

75

100

150

SP (sdilytetdén pysyvésti)

Sailytysajan pe-

JHS 176-suosituksen mukaan.

ruste

Sdilytysajan las- JHS 176-suosituksen mukaan.

kentaperuste Mistd ajankohdasta sailytysajan laskenta aloitetaan.
Jarjestelma laskee automaattisesti sailytysajan paattymis-
paivan sailytysajan ja laskentaperusteen mukaan.
HUOM: Jos asia avataan uudelleen, maaritellaan asian saily-
tysaika uudelleen uuden paatés-/ratkaisupadivéan mukaisesti.
Ehdotus laskentaperusteeksi:

e Asian pdétés- tai ratkaisupdivémaéaara

Sdilytysajan JHS 176-suosituksen mukaan.

padttymisajan- Laskennallinen, voidaan laskea sailytysajan laskentaperus-

kohta teen ja sdilytysajan perusteella.
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2.3 Metatiedot salassa pidettaville kohteille

Pakolliset metatiedot asioille, asiakirjoille, toimenpiteille ja tiedoille, joiden julkisuus-
luokka on “salassa pidettava”.

Salassapitoon liittyvat metatiedot (abstract)

*Salassapitoaika (JHS176)

*Omistaja (JHS176)

*Salassapitoperuste (JHS176)
*Salassapitoajan laskentaperuste (JHS176)
*Salassapidon paattymisajankohta (JHS176)

Metatieto / Tarkennus

Selite, Arvot

Julkisuusluokka =
Salassa pidettadva

Salassapitoai-
ka

JHS 176-suosituksen mukaan.

Salassapito-

JHS 176-suosituksen mukaan.

peruste

Salassapidon JHS 176 -suosituksen mukaan.

laskentape- Tapahtuma, joka kdynnistaa tietojarjestelmassa salas-
ruste sapitoajan laskennan alkamisen. Paivamaara.

Huom: Jos asia avataan uudelleen, maaritellaan asian
salassapidon laskentaperuste uudelleen uuden ratkai-
supaivan pohjalta.
Salassa pidettava asia, asiaan liittyvat toimenpiteet ja
asiakirjat ovat salassa pidettavia koko asian elinkaaren
ajan siihen paivaan asti, jolloin salassapitoaika umpeu-
tuu tai asian julkisuusluokkaa muutetaan.
Toisaalta osa julkisen asian asiakirjoista voi olla salas-
sa pidettavia.
Ehdotus laskentaperusteeksi:

e Asian pdatos- tai ratkaisup&ivémédré

Salassapidon

JHS 176 -suosituksen mukaan.

paatty- Laskennallinen, voidaan laskea salassapidon laskenta-
misajankohta perusteen ja salassapitoajan perusteella.
Omistaja JHS176- suosituksen mukaisesti.

Henkild, jolla on oikeus paattaa salassa pidettavan
aineiston kasittelysta ja kaytosta.




2.4 Asian metatiedot

Yhteiset metatiedot (abstract) Suostumusmetatiedot
*Julkisuusluokka (JHS 176) *Suostumusajankohta
*Sdilytysajan pituus (JHS176) *Suostumuskuvaus

*Sadilytysajan peruste (JHS176)
*Sadilytysajan laskentaperuste (JHS176)
*Sadilytysajan paattymisajankohta (JHS176)

Asian metatieto

*Avattu (JHS176)
*Nimeke (JHS176)
*Tehtava
*Henkilttietoja (JHS176)
*Asian tila (JHS176)
Madraaika

Asian paattymis- tai
ratkaisupdivamaara

jos julkisuusluokka=
salassapidettava

Salassapitoon liittyvat metatiedot (abstract)

*Salassapitoaika (JHS176)
*Salassapitoperuste (JHS176)
*Salassapitoajan laskentaperuste (JHS176)
*Salassapidon paattymisajankohta (JHS176)
*Omistaja (JHS176)

Metatieto / Tarkennus Selite, Arvot
Avattu JHS 176 -suosituksen mukaan.
Nimeke JHS 176 -suosituksen mukaan.

Asiaa kuvaileva nimi / otsikko, joka on oltava selkea
mahdollisesti asiasta tehtavaa julkaisua (sahkéinen il-
moitustaulu) varten.

Tehtava JHS 176 -suosituksen mukaan.

Operatiivisen palvelun tai hallintoasian tehtavaluokituk-
sen mukainen ja siihen liittyva asia (periytyy operatiivi-
selta palveluprosessilta tai hallintoasialta, ks. kasitemal-
li). Tehtavan luokittelussa kaytetaan Arkistolaitoksen
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luokitusta: Kuntien yhteinen tehtavaluokitus.
Henkilotieto- JHS 176 -suosituksen mukaan.
ja
Asian tila JHS 176-suosituksen mukaan.
Asian tilaa kuvaava attribuutti, joka liittyy asiankasitte-
lyn etenemiseen. Voidaan kayttaa asian etenemisen
ohjaamiseen ja seuraamiseen.
Ehdotus: asian kasittelyn mukaisia arvoja ovat:
e Ohjausvaiheessa
e Vireillepantu
e Vireilld (asia on télléin avattu)
e Valmistelussa
e Rauennut
e P34téksenteossa
e P&atos (Ratkaisu) tehty
e Tiedoksianto tehty
e Muutoksenhakuvaiheessa
e Toimeenpanossa
e Seurannassa
e Suljettu
e Siirretty (toiseen organisaatioon)
e Arkistoitu
e Havitetty
Ks. erillinen asian tilakaavio
Maaraaika Madraaika, jossa ajassa asia tulee kasitella.
Paivays (VVVV-KK-PP), johon mennessa asia pitaa olla
kasiteltyna (jarjestelma voi laskea jaljella olevaa aikaa
ja laittaa ilmoituksen valmistelijoille maaraajan lahesty-
essa)
Asian paattymis- tai JHS 176-suosituksen mukaan.
ratkaisupdivamaara.




2.4.1 Asian tilat ja niiden valiset siirtymat

Saapunut

toimivaltaiselle
viranomaiselle,
rekisterdidaan

lirretaa
toimivaltaiselle
viranomaiselle

Avattu uu

Kuva 2: Asian tilakaavio

elleen

Otto-oikeutta kaytetty

Oikaisuvaatimus saapuu

Poydalle jattd

——————

Itseoikaisu

etaan
isteluun

uutoksenhakuaika
maaritelty
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2.5 Asiakirjan metatiedot

Yhteiset metatiedot (abstract)

*Julkisuusluokka (JHS 176)
*Sailytysajan pituus (JHS176)
*Sailytysajan peruste (JHS176)

*Sdilytysajan laskentaperuste (JHS176)
*Sailytysajan paattymisajankohta (JHS176)

R

Sahkdisen asioinnin metatieto (JHS176)

*Tiedoksiantoperiodi
*Tiedoksiannon hakeminen

Muun tiedoksiannon lahettamispaiva 4‘\
Muun tiedoksiannon saapumispaiva

Suostumusmetatiedot

*Suostumusajankohta
*Suostumuskuvaus

Ni

Asiakirjan metatieto

*Asiakirjatyyppi(JHS176)
*Nimeke (JHS176) 4
*Vastaanotettu (JHS176)
*Henkilotietoja (JHS176)
*Asiakirjan versio (JHS176)
Voimassaolon alkupaiva(JHS176)
Voimassaolon loppupdiva (JHS176)
*Laadittu (JHS176)

*Tila (JHS176/JHS191)
*Tietojarjestelma

*Sahkoinen allekirjoitus
Luovutettu

Luovutussuostumus
Automaattinen havitys

*Toimija

jos julkisuusluokka=
salassapidettava

v

Salassapitoon liittyvat metatiedot (abstract)

*Salassapitoaika (JHS176)
*Salassapitoperuste (JHS176)

*Omistaja (JHS176)

*Salassapitoajan laskentaperuste (JHS176)
*Salassapidon paattymisajankohta (JHS176)

Metatieto / Tarkennus

Selite, Arvot

Tila

JHS 176-suosituksen mukaan.
Asiakirjan tilaa kuvaava tieto(laajennettu).
Ehdotetut asiakirjan tila-arvot:

e Luonnos

e Valmis
e Hyvéaksytty (hyvaksytty, jos vaatii hyvaksymis-
menettelyn)

10




o Allekirjoitettu

e Ei kdytossa (esim. kumottu ohje, jota on kdytet-
ty padatéksenteossa / historian ndkyvyys / oike-
usturva)

Asiakirjatyyppi

JHS 176-suosituksen mukaan.

Asiakirjan luonnetta kayttétarkoituksen, tietosisallén tai
rakenteen mukaan kuvaava tieto.

Ks. suositellut arvot taulukon jalkeen (laajennettu).

Tietojdrjestelma

JHS 176-suosituksen mukaan.

Vastaanotettu JHS 176-suosituksen mukaan.
Asiakirjan vastaanotto- tai saapumispaiva.
Huom: Sé&hkébisestd asioinnista viranomaistoiminnassa
annetun lain 13 §:n mukaan saapuneet sdhkdiset asia-
kirjat on kirjattava tai niiden saapuminen on muulla
luotettavalla tavalla rekisteréitdva (koskee myés sdhké-
postien kautta saapuneita).

Laadittu JHS 176-suosituksen mukaan.

Nimeke JHS 176-suosituksen mukaan.

Versio JHS 176-suosituksen mukaan.

Henkildtietoja JHS 176-suosituksen mukaan.

Toimija JHS 176-suosituksen mukaan.

Kasittelyyn liittyva rooli vaihtuu kasittelyprosessin ede-
tessa, eri vaiheiden mukaisesti. (Ks. Kasitemalli).

Voimassaolon alkupaiva

JHS 176-suosituksen mukaan.

Voimassaolon loppupaiva

JHS 176-suosituksen mukaan.

Sahkoinen allekirjoi-
tus

Tieto siita liittyyko asiakirjaan sahkoéinen allekirjoitus.
(salainen rakenneosa rakenteellisessa asiakirjassa).
Sahkoisen allekirjoituksen alkuperaisyys- ja eheystieto.

Luovutettu

Asiakirjoissa, jotka ovat merkitty salassa pidettaviksi,
tulee omistajan merkita tieto asiakirjan luovutuksesta.
Luovutus voi tapahtua myéhemmin myd&s asian ratkaisu-
tai paatdspaivan jalkeen asian ollessa jo suljettu.
Ehdollisesti pakollinen.

Luovutussuostumus

Asiakirjoissa, jotka ovat merkitty salassa pidettaviksi,
tulee omistajan kirjata asianosaisen suostumus asiakir-
jan/asiakirjallisten tietojen luovuttamiseksi.

Ehdollisesti pakollinen.

Automaattinen havitys

Tieto saako asiakirjan havittda automaattisesti jarjes-
telman toimesta. (Liittyy rajatun tyyppisiin maaraaikai-
sesti sailytettaviin julkisiin asiakirjoihin. Massaan kohdis-
tuva toiminto.)

Tieto ei pakollinen, oletusarvona on:

e Fj hadviteta automaattisesti
e Havitetdan automaattisesti

Maaraaika

Paivays (VVVV-KK-PP), johon mennessa asiakirjan tulee
olla valmis. (hyvaksytty)
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Asiakirjatyyppi

Kunta- ja toimialakohtaisesti eri vaiheiden toimenpiteissa tulee maaritelld asiakir-
jatyypit palveluittain tai tehtavittdin tiedonohjaussuunnitelmaan (TOS). Alla on
tyéryhmassa kayty lapi JHS 176 asiakirjatyypit, lisatty tarvittavia muita ja luotu
asiakirjatyypeille hierarkia mahdollisuuksien mukaan.

Asiakirjatyypin
suositellut arvot

Asiakirjatyypin tarkenne, esimerkiksi
luettelo

Selite / kommentti

Aloite

Kuntalaisten aloite, Henkilokunnan
aloite, Luottamushenkilén aloite, Val-
tuustoaloite, jne.

Arvio Kustannusarvio, Soveltuvuusarvio, jne.
Ehdotus Pédétdésehdotus (Vrt. Esitys), jne. Toisissa kunnissa pdédtésehdo-
tus ja toisissa pdatosesitys.
Esitys Kaavaesitys, Pdéatédsesitys, Vetoomus,
Aloite, jne.
Esite Liikuntapalveluiden esite, jne.
Hakemus Esim. Rakennuslupahakemus, erilaiset

hakemukset palveluihin, virkahakemus,
vahingonkorvaushakemus, jne.

Huomautus (liite)

Esim. Euroopan lentoturvalli-
suusviraston lausuntoon saa-
puneet huomautukset, maan-
kdytto- ja rakennuslaki.

Ilmoitus Esim. toimialakohtaiset lain-
sdddédnnén maaréémaéat ilmoi-
tukset.

Kannanotto Lausunto, Mielipide, Vastine, Selitys Esim. asukkaiden kuulemisen

jne. yhteydessa pyydettdvat kan-
nanotot, yhdistysten kannan-
otot.
Mielipide esim. ympéristdvaiku-
tusten arviointiin, asukkaiden
mielipide selvitykseen liittyen.

Kantelu Toimialakohtaisesti

Kehotus Toimialakohtaisesti

Kertomus Toimintakertomus, Arviointikertomus,

Jjne.
Kirjanpitoaineisto | Kirjanpitotosite, liiketapahtumia koske- | Kirjanpidossa kéasiteltévét ja

va kirjeenvaihto, kirjanpitokirjat (paéa-
kirjanpidon péivékirja ja pdékirja, osa-
kirjanpitojen péivékirjat ja pdékirjat),
tililuettelo

syntyvaét asiakirjat




Asiakirjatyypin
suositellut arvot

Asiakirjatyypin tarkenne, esimerkiksi
luettelo

Selite / kommentti

Kirje Kutsu, Léhete, Saate, Lisdohje, Tiedus- | Valtion viranomaisilta tulleita
telu, jne. ldhetteitd, tuomioistuimilta
tulleet Idhetteet.
Kuulutus
Liite Kartta, Kuva, Laskelma, Erittelyt, Luo- Esim. ulkomaanmatkojen oh-
vutuskirja, Piirustus, Kysely, Tilinpdéa- jelmat, erilaiset todistukset,
téksenliitetiedot, jne. asemakaavakartta, tontin luo-
vutus, jne.
Asiankd&sittelyvaiheisiin liittyvat
erilaiset liitteet.
Lista Asialista, Esityslista, Tdytdntéén-
panolista (valtuuston pdétdsten yhtey-
dessé), jne.
Lupa Toimenpidelupa, Rakennuslupa, Ympéa-

ristélupa, Tutkimuslupa, jne.

Eridva mielipide

Pd&toksenteossa

Muistio

Muistutus Muistutus tilintarkastuskertomukseen, Sote-lait, muistutusmenettely,
jne. joille tehddén ratkaisu. Henkilot
(asiakkaat) tekevat muistutuk-
sia viranomaisille, kaavoituk-
sesta tehdddn muistutuksia.
Muutoksenhaku Oikaisuvaatimus, Valitus markkinaoi-
asiakirja keuteen, Hallintovalitus, Kunnallisvali-
tus, jne.
Mé&éréys Virkamaérdys, Keskeytysmddérays, jne.
Ohje
Ohjelma Hankeohjelma, Toimenpideohjelma,
Jjne.
Ponsi Esim. valtuuston paatdksiin
liittyen.
Pyynto Lisdselvityspyyntd, Lausuntopyynto,
Tarjouspyynto, Selvityspyyntd, Kysely,
Tutkimuspyyntd, Vastinepyyntd, jne.
P&étos Viranhaltijapdéatos, Toimielinpdétds,
Valitusviranomaisen péaatés, Ulkoisen
organisaation pagtés, Ote, jne.
Péytékirja Tarjouksen avauspdéytékirja, Tarkas-

tuspoytdkirja, Kokouspdytakirja, Paa-
tospoytéakirja, Katselmuspdoytékirja,
Jjne.
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Asiakirjatyypin
suositellut arvot

Asiakirjatyypin tarkenne, esimerkiksi
luettelo

Selite / kommentti

Ratkaisu Tietyissa asioissa esim. muistu-
tukseen tehty ratkaisu.
Raportti Luettelo, Yhteenveto, Yhteenvetoluet- Esim. erilaiset selostukset,
telo, Selvitys, Selostus, jne. selitykset.
Sitoumus Testamentti, Lahjakirja, jne.
Sopimus Kauppakirja, Hankesitoumus, Esisopi-
mus, Maaomaisuuden vaihtokirja, jne.
Strategia Kuntastrategia, Sidosryhmdéstrategia,
jne.
Suostumus

Suositus (ohje)

Suunnitelma Kehittdmissuunnitelma, Hankesuunni-
telma, Talousarvion tdytdntéénpano-
suunnitelma, jne.

Saéanto Hallintosdénté, jne.

Takaus Vakuus, Takaus, Sitoumus, jne.

Taksa Maksut, Hinnastot, jne.

Talousarvio

Tarjous

Tiedote Esim. asiakkaan vuokrananta-
jan vaihtuminen, kunnan saa-
ma tiedote.

Tilasto

Tilaus Hankintatilaus, jne. Esim. puitesopimuksen yhtey-
dessd tehtadvé tilaus, hankinnan
tilaus.

Tilitys Tilitystapahtumat Esim. valtionapuihin liittyvé,
hankintarahoitukseen liittyvéa
tilitys.

Tilinpdétds Tasekirja, tuloslaskelma, rahoituslas- Tilinpdétdksen laatimisessa ja
kelma, tase, konsernitilinpaétés, toi- sen lopputuloksena syntyvét
mintakertomus, talousarvion toteutu- asiakirjat
misvertailu, tilinpdatdksen liitetiedot,
tase-erittely, liitetietojen erittely.

Todistus Katselmustodistus, jne.

Tutkimus Maaperétutkimus, Vedentarkkailutut-
kimus, jne.

Valitus Reklamaatiot, jne.

Valtakirja




2.6 Toimenpiteen metatiedot

Yhteiset metatiedot (abstract)

*Julkisuusluokka (JHS 176)

*Sailytysajan pituus (JHS176)
*Sdilytysajan peruste (JHS176)
*Sailytysajan laskentaperuste (JHS176)
*Sdilytysajan paattymisajankohta (JHS176)

&

.

Toimenpiteen metatieto (5)

*Toimenpiteen tyyppi ( JHS176)
Toimenpidetyypin tarkenne (5.3)
Madraaika

Luotu (JHS176)
Toimija(JHS176)

*Tila (JHS176)

jos julkisuusluokka= L
salassapidettava

v

Salassapitoon liittyvat metatiedot (abstract)

*Salassapitoaika (JHS176)
*Salassapitoperuste (JHS176)
*Salassapitoajan laskentaperuste (JHS176)
*Salassapidon paattymisajankohta (JHS176)
*Omistaja (JHS176)

Metatieto / Tarkennus

Selite, Arvot

Tila

JHS 176-suosituksen mukaan.
Ehdotettu toimenpiteen tilaa kuvaava tilatieto.
Ehdotus toimenpiteen tila-arvoiksi:

° Avattu

o Vireilld

e Paatetty

o FEj kdytbssa

Tyyppi

JHS 176-suosituksen mukaan.
Toimenpidettd kuvaava tieto, joka liittda toimenpiteen
kasittelyvaiheeseen. Jokainen toimenpide liittyy johon-
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kin kasittelyvaiheeseen.

Ohjaus (neuvonta)
Vireilletulo
Valmistelu
Paatoksenteko
Tiedoksianto
Muutoksenhaku
Toimeenpano
Seuranta

Toimenpidetyypin
tarkenne

Toimenpidetta tarkentava luokittelu. Toimenpiteen
tyyppi ja toimenpidetyypin tarkenne muodostavat hie-
rarkkisen luokituksen. ( Esim. toimenpide on vireilletu-
lo ja toimenpidetyypin tarkenne on rakennuslupaha-
kemus saapuu.)

Madaraaika JHS 176-suosituksen mukaan. Toimenpiteelle asetet-
tava mdaraaika maaraytyy tehtavan mukaan.

Luotu JHS 176-suosituksen mukaan.

Toimija JHS 176-suosituksen mukaan. (Ks. kasitemalli, toi-

menpiteisiin liittyy useita henkildita.)




2.7 Tehtavan metatiedot

\Vi

Tehtdvan metatieto

*Tila
*Tehtavaluokka

Metatieto (abstract)

*Identifiointitunnus (JHS176)
Muokkausajankohta (JHS176)
Muokkaaja (JHS176)

Metatieto / Tarkennus

Selite, Arvot

Tila

Tehtavan tilaa kuvaava tieto, pakollinen kaikille raken-
neosille.
Ehdotus tehtavan tilan arvoiksi:

e Kdytdssd (voimassa oleva)
o Ej kdytéssa (ei voimassa oleva)

Tehtavadluokka

Tehtavaluokka joka luokittelee tehtavan.
Tehtavaluokituksena kaytetaan Arkistolaitoksen tehta-
valuokitusta Kuntien yhteinen tehtavéluokitus.

17




Liite 3: Asianhallinnan eri metatiedot

2.8 Tiedon metatiedot

Yhteiset metatiedot (abstract)

*Julkisuusluokka (JHS 176)
*Sdilytysajan pituus (JHS176)
*Sadilytysajan peruste (JHS176)
*Sdilytysajan laskentaperuste (JHS176)

*Sdilytysajan paattymisajankohta (JHS176)

Tiedon metatieto
*Henkilotietoja (JHS176)

*Tyyppi
*Tila

jos julkisuusluokka
salassapidettava

Salassapitoon liittyvat metatiedot (abstract)

*Salassapitoaika (JHS176)
*Salassapitoperuste (JHS176)

*Omistaja (JHS176)

*Salassapitoajan laskentaperuste (JHS176)
*Salassapidon paattymisajankohta (JHS176)

Metatieto / Tarkennus

Selite, Arvot

Tila

Tiedon tilaa kuvaava tieto.

Ehdotus arvoiksi:
e Asiakirjan tilan mukaisesti

Tyyppi

Tiedon luonnetta kayttétarkoituksen, tietosisallon tai
rakenteen mukaan kuvaava tieto.
Tiedon tyyppi saa arvot:

e Ppadtietoryhméa
e Tietoryhmda
e Tieto

Henkildtietoja

JHS 176-suosituksen mukaan.
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2.9 Organisaation metatiedot

Organisaation metatieto
*Nimeke
*Qrganisaatiotunnus

*Tila —
*Luontipaiva

\Vi

Metatieto (abstract)

*Identifiointitunnus (JHS176)
Muokkausajankohta (JHS176)
Muokkaaja (JHS176)

Metatieto / Tarkennus Selite, Arvot

Tila Tilaa kuvaava tieto, pakollinen kaikille rakenneosille.
Ehdotus organisaation tila-arvoiksi:

e lakkautettu
° Toiminnassa

Nimeke Organisaation nimi.
Luontipaiva Organisaation luontipaiva.
Organisaatiotunnus Organisaation tarkentava yksil6iva tunniste.
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2.10 Henkilon metatiedot

Henkildn metatieto

Rekisteri
*Tyyppi

Metatieto (abstract)
*Identifiointitunnus (JHS176)

Muokkausajankohta (JHS176)
Muokkaaja (JHS176)

*Tila
Sahkdinen asiointitunnus (JHS176)

Suostumusmetatiedot
*Suostumusajankohta

[ *Suostumuskuvaus

Metatieto / Tarkennus

Selite, Arvot

Tila JSH 176 —suosituksen mukaan. Tilaa kuvaava tieto,
pakollinen kaikille rakenneosille.
Ehdotus henkilon tila-arvoiksi:
e Aktiivinen
e Kuollut
e Passivoitu
Rekisteri Rekisteri, jossa henkildn tiedot sijaitsevat.

Tyyppi /rooli

JHS 176 -suosituksen mukaan.
Kertoo henkilén suhteen asiaan/asiankasittelyyn (vrt.
kayttdévaltuushallinnassa maaritellyt roolit / ty6roolit).
Ehdotus luokitteluksi:
Allekirjoittaja
Arkistonhoitaja
Asianosainen

Esittelijé

Hyvéksyja

Kirjaaja

Késittelija

Laatija

Muu asiaan liittyvéa henkilé
Puheenjohtaja

Ratkaisija

Sihteeri

Tarkastaja

Toimihenkild

Valmistelija

Vastuuhenkild

Viranhaltija

Sahkoinen asiointitunnus

JHS 176-suosituksen mukaan.
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2.11 Sahkoisen asioinnin metatiedot

Sahkoisen asioinnin metatieto (JHS176)

*Tiedoksiantoperiodi
*Tiedoksiannon hakeminen

Muun tiedoksiannon lahettamispdiva
Muun tiedoksiannon saapumispadiva

Suostumusmetatiedot

*Suostumusajankohta
*Suostumuskuvaus

Sahkdiseen asiointiin ja tiedottamiseen liittyvat metatiedot. Metatiedot on ryhmitelty
kahteen kokonaisuuteen, koska ne voivat kohdistua eri kohteisiin. Kohde voi olla asia,

asianosainen tai asiakirja.

Sahkoisesta asioinnista tarvitaan suostumus sahkodiseen tiedottamiseen. Suostumus

voi liittya

e asianosaiseen, joka antaa asiointitilin kautta suostumuksen sahkdiseen tiedok-

siantoon kaikissa asioissaan,
e asiaan, ja sen puitteissa sahkdiseen tiedoksiantoon tai
e vain yhteen asiakirjaan.

Metatieto / Tarkennus

Selite, Arvot

saapumispaivamaara

Suostumusajankohta JHS 176-suosituksen mukaan.
Jos suostumusajan- | Suostumus- JHS 176-suosituksen mukaan..
kohta on annettu kuvaus
Tiedoksiantoperiodi | JHS 176-suosituksen mukaan.
Tiedoksiannon ha- JHS 176-suosituksen mukaan.
keminen
Muun tiedoksiannon JHS 176-suosituksen mukaan.
lahettamispaivamaara
Muun tiedoksiannon JHS 176-suosituksen mukaan.
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2.12 Palvelun / operatiivisen prosessin metatieto

Palvelun / operatiivisen prosessin
metatieto

Palveluluokka
Tehtavaluokka (JHS176)
Nimeke

Omistaja

Metatieto (abstract)

*Identifiointitunnus (JHS176)
Muokkausajankohta (JHS176)
Muokkaaja (JHS176)

Metatieto / Tarkennus

Selite, Arvot

Palveluluokka

Palveluja luokitteleva tekija; hakutekija.

Tehtavaluokka

JHS 176 -suosituksen mukaan.
Tehtavaluokituksena kdytetaan Arkistolaitok-
sen tehtavaluokitusta Kuntien yhteinen tehté-
véluokitus.

Nimeke

Palvelun tai prosessin nimi.

Omistaja

Tieto siita milla taholla on kokonaisvastuu
prosessista tai palvelusta ja siind muodostuvi-
en asiakirjatietojen hallinnasta ja sailyttami-
sesta.
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Liite 4: Case-esimerkit

1 Rakennuslupakasittelyn pro

sessi

Vastaanottaa ohjeet, (4. Tekee Aloittaa
- tekee Vastaanottaa v Te'kee 4 T0|m|tt'aa Vastaanottaa valituksen tai rakentamisen
¢ lisaselvitykset ja naapurien - . -
. rakennuslupahakemuksen kuittauksen 4 paatoksen oikaisu- madaraajan
i tarkennukset kuulemiset 4 o
< liitteineen vaatimuksen puitteissa
X F X A X A
>
@ |Lupaké: irrplijg Kirjaaja % Lupakasittelija, tarkastaja, valmistelija % Viranhaltija, % Sihteeri|/ kirjaaja, valmistelija % Viranhaltija, tarkastaja %
k= toimielin
K A 4 A 4
. Liitteiden Oikaisuvaati-
= BliEs i e tarkistus, Rakennuspaikan s NemER Lupapaatoksen s rllullsi\r: tail Luvan Tyonjohtajien Rakentamisen
- N rakennusyksikony | lupaedellytys- o . valmistelu, siirt P Julkipano ) " hyvéksyntad ja aikainen
neuvonta > kirjaaminen P lupakasittelijan = e e 15 kasittely P kuuleminen P padittajélle kasittely > > v;;tytléslen P raukeaminen > e > el
R lisddminen Sittely
' v v v v v v v v v v v
§ IImoitus-, Rakennus- Paapiirustukset, Lausunnot Kuulemisen Taydennetyt Paatos, Julkipanolista, | [Oikaisuvaatimus, Tilatiedon Tyonjohtajat, Erityis-
= hakemus-, paikkatiedot, poikkeama- (poikkeamat) tiedot, hakemustiedot laskutustiedot ilmoitukset valitusilmoitus paivitys aloituskokous- suunnitelmat,
_‘:“ saapumistiedot, | | osapuolitiedot, tiedot, kuulemis- VRK:lle, poytakirja, tarkastus-,
.‘E. liitteet lupakasittelija lisaselvitykset asiakirjat asianosaisten valvonta- katselmus-
g tiedoksi- suunnitelma, poytakirjat,
K] antaminen tarkastus- iseurantaraportit,|
< N N Al N N N Al Al Al ke | Jgfatsemus
- IImoitus-, Asian Liitteet, Lausunto, Poytakirja, Selvitys, P&atos Lista, ilmoitus Paatos Asian Selvitys, lLoppukatselmus-|
< hakemus-, rekisterointi asiakirjan lausunnon muistio, selvitys hakemus, (viranhaltija, (toimielin), sulkeminen, hakemus, poytakirja,
] saapumistiedot, lisdédminen vastaanotto liitteet toimielin), poytakirja tilatietojen poytakirja, selvitys,
i) liitteet asialle Oytakirja paivitys unnitelma atselmus
: N NI | N | iy NI N N~
]
c Asian, asiakirjan| |Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja| Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja| [Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja
2 metatiedot (ID, asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan
EE tehtévaluokka, metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot
= julkisuusluokka,
il j
3 '\ NI N N '\ '\ Al N hl Al Al Al
= & A A A A A
g # # Asian ohjaus- ja kasittelysaannot # # # #
8
h:‘ Ohjaus j
] neaj?/l;%: Vireilletulo Valmistelu Paatoksenteko Tiedoksianto Muutoksenhaku Taytantéonpano ja seuranta
]
<

Seuraavat lait saatelevat rakennuslupakasittelya kunnis-
sa: 10
Maankaytt6- ja rakennuslaki 132/1999 10 03
10 03 00
10 03 00 03

Maankdytto, rakentaminen ja asuminen
Rakentaminen, ylldpito ja kayttd
Rakennusvalvonta
Rakennuslupamenettely

Prosessi kuvaa tehtavaa Rakennuslupamenettely kuntien yhteisen tehtavaluokituksen mukaan:




1.1 Rakennuslupakasittelyn toimenpidetyypit ja asiakirjatyypit

Toimenpidetyyppi =
Kasittelyvaihe

Toimenpiteen tarkenne

Asiakirjatyyppi

Asiakirjatyypin tarkenne

Asiakirjan liitteet

Ohjaus ja neuvonta

Kunnan rakennusvalvonnan
henkildstdon ennakko-ohjaus

Vireilletulo Rakennuslupahakemus saa- Hakemus Rakennuslupahakemus Selvitys rakennuspaikan tai tontin
puu rakennusvalvontaviran- hallinnasta
omaiselle Naapureiden kuuleminen
Perustamistapaselvitys
Paapiirustukset
Selvitys suunnittelijoista
Tydnjohtajahakemukset
Energiaselvitys
Energiatodistus
Lainvoimainen poikkeamislupa-
tai suunnittelutarveratkaisu
Selvitys jatevesien kasittelysta
Lausunnot
Muut lupahakemuksen liitteet
Valmistelu Rakennusvalvontaviranomai- Poytakirja Katselmuspdytakirja
nen kasittelee hakemuksen,
katselmusmenettely
Paatdksenteko Rakennusvalvontaviranomai- Paatos Rakennuslupapaatos
nen tekee paatdksen
Tiedoksianto Tiedoksianto asianosaisille Ilmoitus Ilmoitus asianosaisille
Julkinen tiedoksianto Lista Julkipanolista
Ilmoitus Ilmoitus VRK:lle
Muutoksenhaku Oikaisuvaatimuksen kasittely Muutoksenhakuasiakirja Oikaisuvaatimus
Paatos Toimielimen paatds oikaisuvaati-
mukseen
Taytantéonpano Tydnjohtajien hyvaksyminen Hakemus Tydnjohtajahakemus
Raportti Selvitys tyonjohtajien patevyydestd
Aloituskokouksen pitdminen Poytakirja Aloituskokouspdytakirja
Valvonta: tarkastuskatsel- Poytakirja Katselmuspoytakirja
moinnit, erityissuunnitelmien Muistio Tarkastusmuistio
hyvaksynta, lausunnot, loppu- | Liite Rakennepiirustus
katselmointi. Liite LVI-piirustus
Poytakirja Muutospaatdspoytakirja
Suljettu
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ja

Toimi

Sahkoinen arkistointi Asiakirjahallinta Hankintaprosessi

Asiankasittely

2

Ohjaus ja
neuvonta

Hankintaprosessi: Avoin kilpailutus Suomessa

Ol Llsaserll‘;gy 3 s Vastaanottaa Hakee oikaisua Aloes
markkina- kyFs]y% st’en haastatteluun ja =atoksen Satokseen sopimus-
kartoitukseen Y arviointiin 2 P neuvottelun
tekeminen

X A L, A X
Hankintayksikkd / hankinnasta vastuullinen % Hankintayksikkd / Toimintayksikkd, hankinnasta vastuullinen %
A 4
. Hankinta- . .
e menettelyn ) . Hankinta- ) . ) ) Hankinta- e . Ol sEnzs- )
suunnittelu, " TS Tarjouspyynnon P Tarjouspyynnon Tarjousten Tarjousten P Paatoksesta muksen Sopimuksen
N valinta, sisallon " ilmoituksen X ! e paatoksen S . i
markkina- > LS P jaadinta P ) P julkaisu P vastaanotto P kisittely P> ) P imoitus P vastaanottoja P> laatiminen
Wityksen tek madrittely, teko (Hilma) tekeminen \sittel
SR ED LD ennakkoilmoitus cElE
Markkinaselvitys,| Hankinnan Tarjouspyynnon| [Hankintailmoitus| Julkaistu Vastaanotetut | |Avauspdytakirja,| Paatos Julkinen (Hilma) Oikaisun Allekirjoitettu
esitteet, vaatimusmaarit- asiakirjat ja tarjouspyynté tarjoukset tarjousvertailu ja asianosaisten arvioinnit sopimus,
vastaukset, tely, vertailu- ja liitteet litteineen, lisa- tiedoksi- ilmoitus
hankintapyynto | |valintaperusteet,| selvitykset antaminen Hilmaan
hankinta- ennakkoilmoitus
il ] il N N N N Al N N
Asian Selvitys, Tarjouspyynto, IImoitus Tarjouspyynto, Tarjoukset Poytakirja, P&aatos, TImoitus P&é&tos oikaisu- Sopimus,
rekisterdinti ennakko- tarjouspyynnon tarjouspyynnon vertailumuistio muutoksen- vaatimukseen ilmoitus
ilmoitus liitteet liitteet hakuohjeet

N

N

Al

N

N

Al

N

Al

N

Al

Al

Asian, asiakirjan
metatiedot (ID,
tehtdvaluokka,

Toimenpiteen ja
asiakirjan
metatiedot

julkisuusluokka,
jne.)

Al

Toimenpiteen ja
asiakirjan
metatiedot

Al

Toimenpiteen ja
asiakirjan
metatiedot

Al

Toimenpiteen ja
asiakirjan
metatiedot

Al

Toimenpiteen ja
asiakirjan
metatiedot

Al

Toimenpiteen ja
asiakirjan
metatiedot

Al

Toimenpiteen ja
asiakirjan
metatiedot

Al

Toimenpiteen ja
asiakirjan
metatiedot

Al

Toimenpiteen ja
asiakirjan
metatiedot

Al

Toimenpiteen ja
asiakirjan
metatiedot

Al

A

A

Asian ohjaus- ja kasittelysaannot

—

Vireilletulo

v

Valmistelu

A
v

Paatoksenteko

A
v

Tiedoksianto

A
v

Muutoksenhaku

Taytantddnpano
ja seuranta

Seuraavat lait ohjaavat kuntien hankintaprosessia:
Laki julkisista hankinnoista 348/2007

02
02 08
02 08 00

02 08 00 00

Talousasiat, verotus ja omaisuuden hallinta
Hankintatoimi
Palveluiden ja tavaroiden hankinta

Avoin menettely

Prosessi kuvaa tehtavaa Avoin menettely kuntien yhteisen tehtavaluokituksen mukaan:




2.1 Hankinnan toimenpidetyypit ja asiakirjatyypit

Toimenpidetyyppi = Toimenpiteen tarkenne Asiakirjatyyppi Asiakirjatyypin tarkenne Asiakirjan liitteet
Kasittelyvaihe
Ohjaus ja neuvonta
Vireilletulo Tarve hankintaan Esitys Hankintaesitys
Valmistelu Tarvittavien selvitysten tekemi- | Raportti Selvitys
nen
Ennakkoilmoitus hankinnasta Ilmoitus Ennakkoilmoitus
Tarjouspyyntdasiakirjojen te- Pyynto Tarjouspyyntdasiakirjat
keminen
Hankintailmoituksen laatiminen Ilmoitus Hankintailmoitus
Hilmaan
Tarjouspyyntdjen laatiminen Pyyntd Tarjouspyynto Tarjouspyynt6, avoin menet-
tely
Hankinnan yleiskuvaus
Toiminnalliset vaatimukset
Ei-toiminnalliset vaatimukset
Tarjouslomake, avoin menet-
tely
Referenssilomake
RACI-matriisi
Hintalomake
Alihankkijat ja ryhmittymat
CV-lomake
Projektisuunnitelmapohja
Tarjoajan jarjestelmakuvaus
Kilpailutukseen ilmoittautumis- Ilmoitus Ilmoittautuminen kilpailutuk-
ten vastaanottaminen seen
Tarjouspyyntéjen ldhettdminen Pyyntd Tarjouspyynto
Lisatietopyyntdjen vastaanot- Pyynto Lisatietokysely
taminen
Lisatietopyyntdihin vastaaminen | Raportti Vastaus kaikille
Tarjousten vastaanottaminen ja | Tarjous Tarjouksen liitteet
kirjaaminen
Tarjousten avaaminen Poytakirja Tarjousten avaamispdytakir-
ja
Tarjousten kasittely Muistio Tarjousten vertailumuistio
Esitys hankinnasta Esitys Hankintaesitys
Sopimus Sopimusluonnos
Paatdksenteko Viranhaltijan tai toimielimen Paatos Hankintapaatos
paatoksenteko Sopimus Sopimusluonnos
Tiedoksianto Paatdksesta ilmoittaminen asi- Kirje Tiedoksiantokirje
anosaisille Ohje Muutoksenhakuohje
Muutoksenhaku Hankintaoikaisu, oikaisuvaati- Muutoksenhakuasiakirja Oikaisuvaatimus
mus, valitus markkinaoikeuteen | Paatos Paatds oikaisuvaatimukseen
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Taytantdébnpano Sopimuksen tekeminen ja alle- Sopimus Hankintasopimus
kirjoittaminen
Ilmoittaminen hankinnasta Ilmoitus Ilmoitus hankinnasta
talousosastolle
Ilmoittaminen hankinnasta Paatés Hankintapaatos
Hilmassa IImoitus Jalki-ilmoitus
Suljettu




3 Rekrytointiprosessi: Vakinainen palvelussuhde

© 4
£ Tekee avoimen Tekee O 4 Vastaanottaa Tekee oikaisu- Allekirjoittaa
ﬁ hakemuksen hakemuksen haastatie e aatoksen vaatimuksen dsopimuks:
= akemuksel akemul arviointil paatokse aatimukse tydsopimuksen

v A 4 4 A 4
ﬁ Esimies % Hyvéksyja % Esimies % Toimielin g Esimies %
&
g_ Oikaisuvaati

_ ikaisuvaati-

B o Rekrytointi- q ;
= Rekrytoinnin R aikataulun ja Viran Hakuilmoituksen Hakemusten Haken_-n_u_sten Ja Valintapaatoksen Paatoksesta mul_<sen &l Sopimuksen
] suunnittelu > ERamiess > -tavan >aukiju|istaminen> laatiminen > vastaanotto > el > tekeminen > ilmoitus > VIR > laatiminen
'E kasittely y kasittely vastaanotto ja
i) suunnittelu Kasi
S sittely
- v v v v v v v v v v v
©
€ Rekrytointitarve, Rekrytointi- Rekrytointi- Viran Julkaistu Vastaanotetut Haastattelut, Valintapaatos Julkinen ja Valituskirjelma, | |Hakijan ilmoitus
= tehtavat, roolit, | [lupa, téyttolupa| |aikataulu, -tapa aukijulistus hakuilmoitus sisdiset ja yhteenvedot, asianosaisten oikaisun tyon vastaan-
2 vaatimukset, rekrytoinnille ja - kanava, ulkoiset arviointitulokset, tiedoksi- arvioinnit ottamisesta,
.E perustelut, hakumenettelyn hakemukset valintaehdotus antaminen allekirjoitettu
'S rekrytointilupa tarkistus, tydsopimus
i) henkildarviointien
2 NN Ihe- R NN NN N NN
— Asian IImoitus, Kirje, muistio IImoitus Hakuilmoitus Hakemukset, Muistio, Paatos IImoitus, Paatos oikaisu- Kirje,
_E rekisterointi- tayttolupa- avoimet luettelo, valintailmoitus vaatimukseen, | [tyGsopimus, ote
3 muistio paatos hakemukset henkildarvioinnin vastine,
£ tulos, lausunto
: N N N N N N nentous | IN] N N N
c Asian, asiakirjan| |Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja| [Toimenpiteen ja| [Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja
3 metatiedot (ID, asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan
EE tehtavaluokka, metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot
= julkisuusluokka,
H ) q
& N N N N\ N | N Al N\ Al Al
> A A A A A A
g | # # Asian ohjaus- ja kasittelysaannst # # # # |
‘a
<
g | CEsiE Vireilletulo Valmistelu Pastoksenteko | Tiedoksianto = Muutoksenhaku | |oYiéntoonpano
k neuvonta ja seuranta
<
Seuraavat lait ohjaavat kuntien rekrytointia: Prosessi kuvaa tehtdvaa Vakinaisen vakanssin tayttdminen kuntien yhteisen tehtdvaluokituksen mukaan:
Kuntalaki 410/2015, Kunnallinen virkaehtosopi- 01 Henkilostdasiat
muslaki 669/1970, Laki kunnallisista tydehtoso- 0101 Palvelussuhdeasiat
pimuksista 670/1970, Laki kunnallisesta viranhal- | 01 01 01 Rekrytointi ja palvelussuhteeseen valitseminen
tijasta 304/2003, Tydsopimuslaki 55/2001 01010101 Vakinaisen vakanssin tdayttaminen
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3.1 Rekrytoinnin toimenpidetyypit ja asiakirjatyypit

Toimenpidetyyppi =
Kasittelyvaihe

Toimenpiteen tarkenne

Asiakirjatyyppi

Asiakirjatyypin tarkenne

Asiakirjan liitteet

Neuvonta ja ohjaus

Vireilletulo Tarve rekrytointiin
Tayttoluvan hakeminen Kirje Perustelut tehtavan tayttamiselle,
sahkdposti
Valmistelu Selvityksen laatiminen kunnan Raportti Henkilostopalveluiden selvitys tyoti-
henkildstdn tilanteesta lanteesta kunnassa
Tayttéluvan mydntaminen Paatos Lupa tehtdvan tayttdmiseen
Tehtavan auki julistaminen Paatos Toimielimen paatés viran auki julista- Hakuilmoitus
misesta
Hakuilmoituksen laatiminen ja Ilmoitus Hakuilmoitus
julkaiseminen
Hakemusten vastaanottaminen Hakemus Ansioluettelo
Hakemusten kasittely
Yhteenvetojen tekeminen Raportti Yhteenveto hakemuksista
Haastatteluryhman perustaminen Paadtos Toimielimen pdatés
Haastatteluihin kutsuminen Kirje Kutsu haastatteluun
Haastattelut Muistio Haastattelumuistio
Soveltuvuuden testaus Muistio Soveltuvuustestitulokset
Paatoksenteko Esittely Muistio Esittelymuistio
Paatos Toimielimen esitys valinnasta
Paatoksenteko Paatos Viranhaltijan tai toimielimen valinta-
paatoés
Tiedoksianto Valinnasta ilmoittaminen Ilmoitus Ilmoitus valinnasta
Ohje Oikaisuvaatimusohje
Muutoksenhaku Oikaisuvaatimusten kasittely Muutoksenhakuasiakirja Oikaisuvaatimus
Paatos P&atos oikaisuvaatimukseen
IImoitus paatdksestd asianosaisille Kirje Kirje paatoksesta
Taytantéonpano Hakijan ilmoitus viran tai toimen Ilmoitus Viran tai toimen vastaanottamisilmoi-
vastaanottamisesta tus
Virkamaarays viedaan tiedoksi Paatos Virkamaarays
asianosaisille henkildsto- ja palkka-
hallinnon yksikkddn ja henkildstolle
Suljettu




4

Tilinpaatdksen laatiminen

= Taloushallinto Valmistelija Kunnanhallit Taloushallin Kunnanhallit Tilintarkastaj Tarkastus- Kunnan- Sihteeri Kirjaaja,

§ % % l% t% L% 9 Iautakunta% valtuusto % % valmistelija,
7] valtuusto
o

g

_8 Ohjeistus Tilinpaatos-

:45 tilikauden CGnED GlTens kirjaukset, Toiminta- Tasekirian Tilinpaatoksen Tilinpaatsksen Arviointi- Paattaa Tilinpaatds Kunnallis-
@ | paattémiseen ja» u Zé . au5|» -laskelmat ja » kertomuksen » kokoanllri]nen » kasittely ja ? ta:rlksstaminen » kertomuksen » tilinpaatoksen » annetaan valituksen
E‘ tilinpaatoksen pasilyy liitetietojen laatiminen allekirjoittamine laatiminen hyvaksymisesta tiedoksi kasittely
= laatimiseen koonti

©

€ Talousarvion Kirjanpitoaineistd Tilinpaatos- Toiminta- Tasekirja Tilinpaatos ja Tilintarkastus- Tilinpaatdksen Valtuuston Tilinpaatdksen Selvityspyynto
= toimeenpano- paattyneeltd laskelmat ja kertomus toiminta- kertomus, arviointi- paatos julkaiseminen

2 ohje, ohje tilikaudelta liitetiedot kertomus, muistutus kertomus, tilinpaatoksen

.“_.!, tilikauden eriava mielipide tilintarkastus- selvityspyynto, | [hyvaksymisesta

g paattamisesta kertomukseen lausunnot,

8 aatosesitys

7]

< Bl N N N N N N N Al N Al

- Ohje Kirjanpito- Tilinpaatos, Kertomus Tasekirja Tilinpaatos, Kertomus, Kertomus, Paatos Tilinpaatos Paatos

£ aineisto liitetiedot kertomus, muistutus pyynto,

S kannanotto kannanotto,

i'_" esitys

AN N N N N N N N N N N

€ |Asian, asiakirjan| |Toimenpiteen ja| [Toimenpiteen ja| [Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja| [Toimenpiteen ja| [Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja| |Toimenpiteen ja
q:’ metatiedot (ID, asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan asiakirjan
EE tehtdvaluokka, metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot metatiedot
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5 Ol i Vireilletulo Valmistelu Paatoksenteko Tiedoksianto Muutoksenhaku Taytantoonpano
-z, neuvonta ja seuranta

laatimista:

Seuraavat lait ohjaavat kunnan tilinpaatéksen

Kuntalaki 410/2015, Kirjanpitolaki 1336/1997,
Tilastolaki 280/2004

Prosessi kuvaa
02

02 06

02 06 01

02 06 01 03

tehtavaa Tilinpaatdksen laatiminen kuntien yhteisen tehtavaluokituksen mukaan:
Talousasiat, verotus ja omaisuuden hallinta

Kirjanpito ja maksuliikenne

Kirjanpito

Tilinpdatdksen laatiminen




Liite 4: Case-esimerkit

10

4.1 Tilinpaatdksen laatimisen toimenpidetyypit ja asiakirjatyypit

Toimenpidetyyppi =
Kasittelyvaihe

Toimenpiteen tarkenne

Asiakirjatyyppi

Asiakirjatyypin tarkenne

Asiakirjan liitteet

Neuvonta ja ohjaus

Ohjeistus tilikauden paattamiseen
ja tilinpaatoksen valmisteluun

Ohje

Talousarvion toimeenpano-ohje
Ohje tilikauden paattamisesta

Vireilletulo Tilikauden paattyminen Kirjanpitoaineisto Kirjanpitotosite, lilkketapahtumia kos-
keva kirjeenvaihto, kirjanpitokirjat
(paakirjanpidon paivakirja ja paakirja,
osakirjanpitojen paivakirjat ja paakir-
jat), tililuettelo
Valmistelu Tilinpaatoskirjaukset, tilinpaatos- Tilinpaatos Tuloslaskelma, rahoituslaskelma, tase, | Tilinpaatdksen
laskelmien laatiminen ja liitetieto- konsernitilinpaatés, toimintakertomus, | liitetiedot
jen kokoaminen talousarvion toteutumisvertailu, tase-
erittely, liitetietojen erittely
Toimintakertomuksen laatiminen Kertomus Toimintakertomus
Tasekirjan kokoaminen Tilinpaatds Tasekirja
Tilinpaatoksen kasittely ja allekir- Tilinpaatos Tilinpaatos
joittaminen Kertomus Toimintakertomus
Eridvan mielipiteen esittdminen Kannanotto Mielipide
Tilinpaatdksen tarkastaminen ja Kertomus Tilintarkastuskertomus
tilintarkastuskertomuksen tekemi- Muistutus Muistutus tilintarkastuskertomukseen
nen
Tilinpaatoksen arviointikertomuk- Kertomus Arviointikertomus
sen laatiminen
Selvityspyynto tilintarkastuskerto- Pyynto Selvityspyyntd
mukseen sisdltyvdsta muistiosta Kannanotto Selitys
Kannanotto Lausunto (hallituksen)
Esitys valtuustolle tilinpaatdksen Esitys Paatosesitys
hyvaksymisesta
Paatdksenteko Paatos tilinpaatdksen hyvaksymi- Paatos Paatods tilinpaatoksen hyvaksymisesta
sesta
Tiedoksianto Tilinpaatoksen tiedoksianto Tilinpaatos Tasekirja
Liite Erittelyt (tase-erittely, liitetietojen
erittely)
Muutoksenhaku Kunnallisvalituksen kasittely Selvitys Selvityspyynto
Paatos Paatds selvitykseen
Paatos Hallinto-oikeuden paatos
Taytantéénpano
Suljettu




Muutoshistoria

Paiva Versio | Muuttaja Kuvaus

26.8.2015 0.1 Jari Hintsala Ensimmainen luonnosversio

28.8.2015 0.2 Jari Hintsala Uusi dokumenttipohja, lisatty lait, tarkistettu
asiakirjatyypit

7.9.2015 0.3 Jari Hintsala Tarkennuksia

9.9.2015 0.4 Jari Hintsala Taulukot yhdistetty

10.9.2015 0.5 Jari Hintsala Lisatty tehtavaluokat

20.11.2015 0.6 Jari Hintsala Oikoluku

10.12.2015 0.7 Jari Hintsala Tilinpaatdksen laatiminen lisatty

16.12.2015 0.99 Jari Hintsala Hyvaksytty projektin ohjausryhmassa

13.1.2016 1.0 Jari Hintsala Hyvaksytty Kuntasektorin kokonaisarkkitehtuurin
ohjausryhmassa
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LIITE 5. Sidosarkkitehtuurit ja ohjeet

Viitearkkitehtuuriin liittyvat sidosarkkitehtuurit, suositukset, saddokset ja muu ohjeisto

Huomiointi

Ohje / sidosryhmi / projekti
Viitearkkitehtuurit

Linkki

Kuntasektorin master datan hallinnan viitearkkitehtuuri
(MDM-viitearkkitehtuuri)

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

VIaster datan maaritykset huomioidaan asiannaimnnan tietojen
ja metatietojen maarittelyssa. Asianhallinnan ja master datan
hallinnan riippuvuudet kuvataan MDM-viitearkkitehtuurin
mukaan.

Kuntasektorin kayttovaltuushallinnan viitearkkitehtuuri (KVH-
viitearkkitehtuuri)

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

Kayttovaltuuksien hallinta asianhallinnassa kuvataan KVH-
viitearkkitehtuurin mukaan.

Sahkaoisen asioinnin viitearkkitehtuuri (SAVI)

https://www.avoindata.fi/data/fi/dataset/savi-1-0

Asiakkaan sahkoinen asiointikanava asianhallintaan kuvataan
SAVIn mukaisesti.

JHS-suositukset

JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne

http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/recommendations/191

Asianhallinnan tietojen ja metatietojen maarittely noudattaa
suositusta.

JHS 156 Asiakirjojen ja tietojen rekisterointi sahkoisen
asioinnin ja asiankasittelyn tiedonhallinnassa

http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/recommendations/156

Asioiden ja asiakirjojen rekisterdinti kuvataan
viitearkkitehtuurissa suosituksen mukaisesti.

JHS 176 paivitys: Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely,
hallinta ja sailyttaminen

http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/projects/jhs-176-update

Kaytetaan suositusluonnosta asianhallinnan kuvaamisessa.

JHS 152 Prosessien kuvaaminen

http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/recommendations/152

Prosessien kuvaamisessa on sovellettu tata suositusta.

JHS 179 Kokonaisarkkitehtuurin kehittaminen

http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/recommendations/179

Arkkitehtuurin kuvaamisessa on sovellettu tata suositusta.

Ohjeet ja suositukset

Arkistolaitoksen kuntia koskevat normit, seulontapaatokset,
ohjeet ja suositukset

http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/normit?search articles=Kirjoita+hakusana&

cr[0]=kunta

Kuntia koskevia normeja on 36 kpl. Normit ja
seulontapaatokset on otettu huomioon asianhallinnan
kasittelyvaiheissa ja asiakirjojen arkistoinnissa.

Asianhallinnan tietoturvallisuutta koskeva ohje (VAHTIS /
2006)

https://www.vahtiohje.fi/c/document library/get file?uuid=4f7868bb-8f96-
46f6-8b90-666928b4f32a&groupld=10128&groupld=10229

Asianhallinnan viitearkkitehtuuri kuvataaan ohjeen mukaisesti.

Ohje tietoturvallisuudesta valtionhallinnossa annetun
asetuksen taytdntéonpanosta (VAHTI 2 / 2010)

https://www.vahtiohje.fi/c/document library/get file?uuid=b4a90e50-7307-

4004-ac8e-b9103220db6a&groupld=10128&groupld=10229

Asiakirjojen ja tietojen julkisuusaste ja suojaustaso kuvattu
VAHTI-ohjeen mukaan.

Arkistolaitoksen AMS-opas

http://www.ams-opas.fi

Ohje otetaan huomioon arkistonmuodostukseen liittyvissa
kuvauksissa.

SAHKEZ maarays: Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely,
hallinta ja sailyttaminen. Arkistolaitoksen maarays (AL
9815/07.01.01.00/2008)

http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/normit/maeaeraeykset/saehke2-
maeaeraeys




Lainsdadadanto ja muut sadadokset

Suomen perustuslaki 731/1999

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990731

Hallintolaki 434/2003

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434

Hallintolainkayttélaki 586/1996

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19960586

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621

Henkil6tietolaki 523/1999

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523

Laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030013

Laki vahvasta sahkoisesta tunnistamisesta ja sahkoisista
allekirjoituksista 617/2009

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20090617

Arkistolaki 831/1994

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831

Laki julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta 634/2011

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2011/20110634

Kuntalaki 410/2015

http://www.edilex.fi/saadoskokoelma/20150410.pdf

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta 1030/1999

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19991030

Asianhallinnan prosesseissa on huomioitu lakien vaatimukset ja
prosessikuvauksiin on liitetty niita sadantelevan lain pykalat.

Kuntien hallintosaannot (Kuntalaki 90 §)

Viitearkkitehtuurissa viitataan hallintosdantéon hallinnon ja
toiminnan jarjestamistd, paatoksentekoa ja hallintomenettelya
seka valtuuston toimintaa koskevissa asioissa.
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1 Projektin taustaa

1.1 Asianhallinnan viitearkkitehtuuriprojektin lahtékohdat
Asianhallinnan viitearkkitehtuuri on yksi Kuntasektorin yhteinen kokonaisarkkitehtuuri -
hankkeen viitearkkitehtuureista. Asianhallinnan viitearkkitehtuurin tuottaneen projektin lah-
tokohtana on Kuntaliiton, JulkICT:n (aikaisemmin KuntalIT ja ValtIT) ja kuntien arkkitehtuuri-
ryhman kesakuussa 2011 pitéma Kurttu-seminaari ja sen tydryhmien tuotokset seka maalis-
kuussa 2012 pidetty Kurttu-seminaari ja sen tydpajojen tuotokset.

Kurttu-seminaareissa tunnistetut kuntasektorin yhteiset viitearkkitehtuurit on kuvattu seu-
raavaan kuvaan, tassa viitearkkitehtuurissa kuvattu kokonaisuus ympyrdityna. Tunnistetuis-
ta muista viitearkkitehtuureista on jo tuotettu ja hyvaksytty MDM-, kayttévaltuushallinnan,
henkildstohallinnon ja taloushallinnon viitearkkitehtuurit. Johtamisen viitearkkitehtuuri laadi-
taan osana Kuntatieto-ohjelmaa. Nama viitearkkitehtuurit muodostavat toisiinsa linkitetyn
kokonaisuuden.

Ydintiedon hallinta (MDM) Henkilosts- ja taloushallinto

* Kuvaa kunnan johtamisjérjstelman raken-
teetKA-nakékulmasta

* Kuvaa tiedon jakelu-, jalostus- keruu-ja
tuotantoprosessien tavoitefilan

= Jasentad johdon tiefojérjesteimaan littyvat

palvelutja niid

= Kuvaa ja jasentaa kunnan toiminnan
tarvitseman ydintiedon
= Kuvaa tiedon hallinnan tavoitetilanja

= Kuvaaja jasentaa henkilosto-ja talous-
hallinno prosessit

* Yhdenmukaistaatietomadritykset

= Jasentad henkilosts-jataloushallinnon
tietojarjestelmiinliittyvatpalvelutja niiden
vilisen yhteentoimivuuden

e

= Jasent&a tiedon hallintaan liittyvat palvelut
ja niiden vélisen yhteentoimivuuden

—
Asianhallinta

= Kuvaa informaation kokoamista, hallintaa
jajulkaisuatukevat prosessit seké
menetelmét taltioidaja sailyttaa sita

» Jasentaa asian-/siséltSjen hallintaan

* Kuvaa kayttovaltuuksien hallinnan
prosessit

» Yhdenmukaistaa KVH:n tietomaaritykset
» Jasentad paasyn- ja kayttovaltuuksien
hallintaan liittyvét palvelutja niiden vélisen
yhteenfoimivuuden

liittyvét palvelunja niiden valisen
yhteentoimivuuden

~_

Kuva 1: Kuntasektorin yhteisestd kokonaisarkkitehtuurista tdssé kuvattava kokonaisuus:
Asianhallinnan viitearkkitehtuuri
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1.2 Projektin asettaminen

Asianhallinnan viitearkkitehtuuri on laadittu yhteistydssa Kuntaliiton, Valtiovarainministerién
ja eri kuntien kanssa. Kuvauksen vastuullinen omistaja ja hallinnoija on Kuntaliitto.

Viitearkkitehtuuriprojektin toteutusvaiheen hyvaksynta ja kaynnistéminen:

. Kuntaliitto paatti projektin kaynnistamisesta ja asettamisesta

. Projektin ohjaukseen liittyvasta paatdksenteosta vastaa Kuntasektorin KA-ohjausryhma.

« VM rahoittaa projektia omalta osaltaan. Projektin kdynnistamisvaatimuksena oli VM:n
mydnteinen rahoituspaatds projektin toteutuksesta.

Projekti toteutettiin kahdessa vaiheessa. Vaiheessa 1 vuonna 2013-2014 laadittiin periaat-
teellisen ja kasitteellisen tason kuvaukset, ja vaiheessa 2 vuonna 2015 tehtiin loogisen tason
kuvaukset ja tarkennettiin vaiheen 1 tuotoksia. Vaiheessa 2 keskeisin tavoite oli toiminnallis-
ten vaatimusten kuvaaminen seka lainsaadanndén vaatimusten huomioiminen prosessikuva-
uksissa.

Projektin organisaatiot ja ohjausryhmat olivat:

Vaihe 1

Vaihe 2

Ulla Tanskanen, Espoo
Outi Johansson, Pori

Kaija Laurila, Pori

Henna Lempidinen, Pori
Lauri Kilkku, Pori

Maija Pelkonen, Vantaa
Sari Pursiainen, Turku
Juha Malmivirta, Turku
Katja Klemola, Tampere
Maaret Botska, Kuntaliitto
Arkkitehti:

Heini Holopainen, Kuntien Tiera
Muut asiantuntijat:

Kea Kangas-Lang, Janne Ollenberg
ja Kristiina Hayrinen, Kuntien Tiera

Projektin Tommi Oikarinen, VM Tommi Karttaavi, Kuntaliitto (pj)
ohjaus- Tommi Karttaavi, Kuntaliitto Jari Kallela, VM
ryhma Virpi Mékinen, Vantaa Virpi Makinen, Vantaa

Matti Valli, Pori Sari Suomela, Turku

Seija Romo, Pieksamaki Maaret Botska, Kuntaliitto

Mari Siimar, Turku Jaana Siitari, Tiera

Jaana Siitari, Kuntien Tiera Jani Moliis, Kuntien Tiera

Heini Holopainen, Kuntien Tiera Heini Holopainen, Kuntien Tiera (esittelija)

Jari Hintsala, Kuntien Tiera

Projekti- Heini Holopainen, Kuntien Tiera Heini Holopainen, Kuntien Tiera
paallikko
Projekti- Seija Romo, Pieksamaki Sari Suomela, Turku
ryhma Tommi Tikkanen, Pieksamaki Jaana Immonen, Vantaa

Kaija Laurila, Pori

Henna Lempidinen, Pori

Eira Isoniemi, Yla-Savon Sote
Arja Ronka, Kiuruvesi

Maaret Botska, Kuntaliitto
Arkkitehdit:

Heini Holopainen, Kuntien Tiera
Jari Hintsala, Kuntien Tiera
Muut asiantuntijat:

Mervi Kuittinen, Kuntaliitto
Tommi Oikarinen, VM

Janne Ollenberg, Kuntien Tiera
Mikko Rieppo, Kuntien Tiera
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2 Liitynta Kuntasektorin koko-
naisarkkitehtuuriin

2.1 Kokonaisarkkitehtuurin nakékulmat

Kokonaisarkkitehtuurilla (KA) tarkoitetaan toiminnan, tietotarpeiden, tietojarjestelmien ja
teknologiaratkaisujen mallintamista, kuvaamista ja suunnittelemista yhtenaisen mallin mu-
kaisesti. Kokonaisarkkitehtuuri varmistaa eri osa-alueiden ja erityisesti toiminnan tarpeiden
yhdenmukaisen huomioimisen kaikessa toiminnan ja ICT-ratkaisujen kehittamisessa.

Asianhallinnan viitearkkitehtuuri on osa kuntasektorin kokonaisarkkitehtuurity6tda muodosta-
en yhden kunnille yhteisistéd arkkitehtuurikuvauksista. Tassa viitearkkitehtuurissa huomioita-
vat kokonaisarkkitehtuurinakékulmien painopistealueet ovat:

Toiminnan nakdékulma

. Tassa dokumentissa kuvataan asianhallinnan toimintaprosessi ja vaiheistus seka vaiku-
tukset operatiiviseen toimintaan. Kuvataan asianhallinta osana operatiivisesta toimintaa
case-esimerkkien avulla. Visioidaan asiahallinnan sahkodistamista paatdksenteon, paa-
tosasiakirjan muodostamisen, tiedoksiannon ja sahkdisen arkistoinnin osalta mita se
prosessien nakdkulmasta tarkoittaa. Otetaan huomioon ja kuvataan prosessin ohjauk-
sessa myos yleisella tasolla, mita asianhallinnan vaiheiden automatisointi tarkoittaa.
Tassa huomioidaan myds manuaalisen asioinnin liittdminen sahkdiseen ymparistdéén tu-
levaisuudessa. Toiminnan nakdkulmasta otetaan huomioon loogisella tasolla sahkdisen
asioinnin ja sahkoisten toiminnan palvelujen liityntapisteet.

Tietojen nakokulma

« Tietojen nakdkulmasta tassa dokumentissa kuvataan asianhallintaan liittyvat kasitteet ja
kasitteiden valiset suhteet. Kuvataan kohdealueen sanasto, joka on erillinen liite 1. Ku-
vataan tietoihin liittyvat metatiedot arkistoinnin ndkdkulmasta seka asian etenemisen
seurannan nakoékulmasta. Tassa dokumentissa kuvataan myos tietojen hallintaa ja kayt-
téa rajoittuen asiaan ja asiakirjoihin liittyvien tietojen hallintaan.

Tietojarjestelmanakdkulma

o Tassa dokumentissa kuvataan tietojarjestelmandkdkulmasta kohdealueen loogiset osat
seka kohdealueeseen liittyvat jarjestelmat loogisella tasolla, eli ns. ymparistékuvaus ja
jarjestelmien valiset tietovirrat. Tietovirroissa kuvataan, mita tietoja ja metatietoja siir-
tyy jarjestelmien valilla ja onko tiedonsiirto kaksisuuntaista. Lisaksi viitearkkitehtuurissa
kuvataan vaihtoehtoisia jarjestelmaskenaarioita esimerkinomaisesti.

Teknologiandkdkulma
«  Viitearkkitehtuurissa ei kuvata asianhallinnan teknologiandkékulmaa.



2.2 Viitearkkitehtuurin muutosten hallinta

Kuvaus on osa kuntasektorin kokonaisarkkitehtuurityotd ja viitearkkitehtuurin hyvaksymisen
jalkeen tulevat muutokset hallitaan kuntasektorin kokonaisarkkitehtuurin (KA) hallintamallin
mukaisesti. Paivitykset viedaan viitearkkitehtuuriin hallintamallissa kuvatun muutoshallinta-
prosessin mukaan.

Kuntasektorin kokonaisarkkitehtuurin hallintamalli on julkaistu Kuntaliiton verkkosivuilla ja
Avoindata.fi-palvelussa.



http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/tyk/kuntien-ka/Sivut/default.aspx
https://www.avoindata.fi/data/fi/dataset/kuntasektorin-kokonaisarkkitehtuurin-hallintamalli
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MUUTOSHISTORIA

0.1 Projektin vaiheesta 1

0.2 3.9.2015 Jari Hintsala Organisaatio v2 lisays

0.3 10.9.2015 | Jari Hintsala Projektin vaiheen 2 muutokset tekstiin

0.4 29.9.2015 Heini Holopainen | Vaiheen 2 kuvaamisen painopistealueet lisatty

0.5 20.11.2015 | Jari Hintsala Oikoluku

0.99 | 16.12.2015 | Jari Hintsala Hyvaksytty projektin ohjausryhmassa

1.0 13.1.2016 | Jari Hintsala Hyvaksytty Kuntasektorin kokonaisarkkitehtuu-
rin ohjausryhmassa
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