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Taustaa

Kunnan hallinto perustuu perustuslaissa saddettyyn itsehallintoon seka lahidemokratian toteuttami-
seen. Suomen perustuslakiin on kirjattu julkisen hallinnon paatoksenteon perusteita, kuten oikeus-
valtioperiaate, oikeus hyvaan hallintoon ja julkisuusperiaate.

Kunnat jarjestavat asukkailleen palveluita, joista suurin osa on maaritelty kuntien tehtaviksi laissa.
Kunnalle voidaan antaa tehtavia vain saatamalla siita laissa.

Kunnan lakisdateiset tehtavat liittyvat seuraaviin palveluihin:

- koulutus ja paivakoti

- kulttuuri-, nuoriso- ja kirjasto

- kaupunkisuunnittelu, maankaytto

- veden- ja energiantuotanto

- jatehuolto

- ympdristopalvelut

- sosiaali- ja terveyspalvelut (siirtymassa maakunnille maakunta- ja soteuudistuksen jalkeen)
palo- ja pelastustoimi (siirtymdassa maakunnille maakunta- ja sote-uudistuksen jalkeen)

Lakisdateisten tehtavien lisaksi kunnat voivat itse ottaa itselleen muita itsehallinnollisia tehtavia.

Kuntien hallintomenettelya sdatelevat erityisesti hallintolaki ja kuntalaki. Hallintolaissa saddetaan
hyvan hallinnon perusteista seka hallintoasiassa noudatettavasta menettelysta. Kuntalaissa on saa-
dokset kuntien paatoksenteosta ja hallintomenettelysta. Julkisuuslain sddanndkset tietojen saatavuu-
desta ja tietoaineiston suojaamisesta toteuttavat julkisuusperiaatetta ja antavat vaatimukset asian-
hallinnan toteuttamiselle kunnissa. Julkisuuslain asettaman hyvan tiedonhallintatavan vaatimuksen
mukaan viranomaisen tulee huolehtia asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin sisaltyvien tieto-
jen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydesta ja suojaamisesta sekd eheydesta ja muusta tie-
tojen laatuun vaikuttavista tekijoista. Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa myds, ettd viranomaisen on
pidettdva luetteloa sen kasiteltdviksi annetuista ja otetuista seké ratkaistuista ja kasitellyista asioista,
tai muuten huolehdittava siita, etta julkiset asiakirjat ovat vaivattomasti I6ydettavissa

Kuntalaissa on sdadetty niista erityisistd tiedonsaantioikeuksista, jotka sisdltyvat kunnan hallinnon ja
tehtdvien toteuttamiseen seka niista velvollisuuksista, joita kunnalla on kunnan asukkaiden vaikutus-
mahdollisuuksien edistamiseksi. Kuntalakia tdydentda julkisuusperiaatteen toteuttamisen osalta vi-
ranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki (julkisuuslaki, 621/1999). Kunnassa julkisuuslain
mukaisina viranomaisina toimivat kunnan toimielimet seka yksittdiset viranomaiset ja luottamushen-
kilot niissa asioissa, joissa kdyttavat itsendistd paatosvaltaa. Julkisuuslaki sovelletaan myos kunnalli-
siin liikelaitoksiin. Kunnan omistamat yhtiot jadvat julkisuuslain soveltamisen ulkopuolelle, elleivat
ne hoida kunnan lukuun tehtdvia tai hoida julkista tehtavaa.

Arkistolaissa sdadetaan arkistolaitoksen tehtavista, arkistotoimen hoitamisesta seka arkistotoimen
jarjestamisesta ja tehtdvista. Arkistolaissa saddetaan myds asiakirjojen laadinnasta, sdilyttamisesta,
havittamisesta ja kaytosta. Euroopan Unionin tietosuoja-asetuksen ja kansallisen tietosuojalain mu-
kainen hyva henkil6tietojen kasittelytapa vaatii huolellisuutta henkilotietojen kerdamisessa, tallenta-
misessa, kdytdssa, sailyttamisessa, havittamisessa ja suojaamisessa. Hallintolaissa annetaan hyvan
hallinnon perusteet ja vaatimukset hallintoasioiden kasittelylle. Kuntalaissa annetaan vaatimukset
kuntien paatdksenteolle ja hallintomenettelylle. Laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa



saataa sahkoisen asiointipalvelun jarjestamisesta ja sahkoisten viestien l[ahettamisesta ja laki vah-
vasta sdahkoisesta tunnistamisesta ja sahkoisista allekirjoituksista antaa vaatimukset sahkoiselle tun-
nistamiselle ja sahkoiselle allekirjoitukselle varmistaen tietoturvan ja yksityisyyden suojan.

Julkisuusperiaate ja asiahallinnan toteuttaminen

Suomen perustuslain 12.1 §:n mukaan sananvapauteen sisaltyy oikeus ilmaista, julkistaa ja vastaan-
ottaa tietoja, mielipiteitd ja muita viesteja kenenkaan ennakolta estamattad. Perustuslain 12.2 §:ssa
on turvattu jokaisen oikeus viranomaisen julkisiin asiakirjoihin ja tallenteisiin (yleisdjulkisuus), jollei
niiden julkisuutta ole valttamattdomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Perustuslain 14.4 §:n
mukaan julkisen vallan tehtdavana on edistaa yksilon mahdollisuuksia osallistua yhteiskunnalliseen
toimintaan ja vaikuttaa hanta itsedan koskevaan paatdksentekoon.

Asianosaisella tarkoitetaan hakijaa, valittajaa sekd muuta, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia
koskee. Asianosaisjulkisuudella toteutetaan asianosaisen oikeutta saada tietoa asiaansa koskevasta
kasittelysta seka siina kasiteltavista asiakirjoista. Julkisuutta on mahdollisuus rajoittaa, jos se loukkaa
joidenkin asioiden kohdalla tarkeita yleisia ja yksityisia etuja. Salassapitovelvollisuus koostuu asiakir-
jasalaisuudesta, vaitiolovelvollisuudesta ja hyvaksikayttokiellosta. Tiedonsaantia rekisterissa oleviin
tietoihin voidaan rajoittaa silloin, kun tietoja luovutetaan kopiona, tulosteena tai sahkoisessa muo-
dossa.

Julkisyhteis6jen toiminnassa noudatetaan julkisuusperiaatetta, jonka mukaan viranomaisen asiakir-
jat ovat julkisia ja jokaisella on halutessaan oikeus saada tietoa julkisesta vallankaytdsta ja viran-
omaisen muusta toiminnasta. Julkisuusperiaate koostuu asiakirjajulkisuudesta ja kasittelyjulkisuu-
desta seka viranomaisen toimintaan kohdistuvista avoimuusvaatimuksista. Lahtokohtaisesti kaikki
viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, ellei niiden julkisuutta ole valttamattémien syiden vuoksi rajoi-
tettu lain tasoisissa saanndksissa. Julkisuusperiaate velvoittaa viranomaisen myds tiedottamaan toi-
minnastaan.

Asiankasittelyn julkisuus on osa hyvaa hallintoa. Viranomaisilla on aktiivinen velvollisuus edistaa jul-
kisuusperiaatteen toteutumista. Julkisuusperiaatteen toteuttaminen viranomaistoiminnassa tapah-
tuu asiankasittelyn julkisuutena, asiakirjajulkisuutena seka tiedonhallintaperiaatteiden, tehokkaan
tiedottamisen ja tiedontuottamisen avulla.

Kuntastrategiassa on paatetty toiminnan ja talouden pitkan aikavalin tavoitteista ja se ohjaa myos
asianhallinnan toteuttamista. Asian kasittely voi kdynnistya asiakkaan aloitteesta tai kunnan palvelu-,
ohjaus- tai tukiprosessista. Ohjausprosesseja ovat esim. strategia- ja taloussuunnittelu, tukiproses-
seja esim. henkilosto- ja tietohallintoprosessit. Asia ja asiakirja saavat syntyessdan ja kasiteltdessa
ohjaus- ja metatiedot (kuvailutieto) tiedonohjaukselta. Asiankasittelyn aikana asianosaiset saavat
tietoa asian tilasta. Asiaan liittyvat asiakirjat tallennetaan ja hallitaan asiakirjahallinnassa ja arkistoi-
daan. Asiaan liittyva tieto saadaan prosessista, ja asianhallinnassa tarvittavat kayttovaltuustiedot
kayttovaltuushallinnasta.



Tiedonhallinta ja asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muussa toiminnassa synty-
viin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteitd viranomaisen tietoaineistojen, nii-
den kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi riippumatta tietoai-

neistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista.

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki, 906/2019) seka siihen liittyvat lait tulivat
voimaan 1.1.2020. Tiedonhallintalain 1 § maarittavat lain tarkoituksen: 1) varmistaa viranomaisten
tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaat-
teen toteuttamiseksi; 2) mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyddyn-
tdminen, jotta viranomainen voi hoitaa tehtdvansa ja tarjota palvelunsa hallinnon asiakkaille hyvaa
hallintoa noudattaen tuloksellisesti ja laadukkaasti; ja 3) edistda tietojarjestelmien ja tietovaranto-
jen yhteentoimivuutta. Tiedonhallintalaki my6s edistda osaltaan digitaalisen yhteiskunnan kehitty-
mista.

Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista, tai tiedoista, joista voi-
daan muodostaa asiakirjoja. Siten sdaantely koskee niita tietoaineistoja ja asiakirjoja, joihin sovelle-
taan julkisuuslakia. Tiedonhallintalakia sovelletaan tiedonhallintaan ja tietojarjestelmien kaytt6on
viranomaisten kasitellessa tietoaineistoja.

Asiakirjajulkisuuskuvaus pitda sisallaan tietoja, joiden perusteella yleiso ja asianosaiset voivat yksi-
|6ida tarkemmin tietopyyntonsa julkisuuslain 13.1 §:ssa edellytetylla tavalla.

Ulvilan kaupunki yllapitaa tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti julkisuusperiaatteen to-
teuttamista varten kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekisterista.

Ulvilan kaupungin asiarekisteri ja asianhallinta

Kaupungin toiminnoissa kdsiteltdva ja hallittava tieto syntyy palvelutuotannossa tai ohjaus- ja tuki-
prosesseissa. Tiedot tallennetaan tietojarjestelmiin, joista ne ovat tietoon oikeutettujen kayttdjien
saatavilla tehtavien suorittamista ja asioiden kasittelya varten. Tiedon tallennuksen yhteydessa tal-
lennetaan tietoa kuvailevat metatiedot, joiden avulla hallitaan tiedon saatavuutta ja elinkaarta. Asia-
kirjatiedon elinkaari alkaa sen kasittelyprosessin kaynnistyessa ja pdattyy sen pysyvaan sailyttami-
seen tai hdvittamiseen.

Asia on yksiloity kohde, johon kohdistuu tietyssa prosessissa erilaisia toimenpiteita kasittelysaanto-
jen mukaisesti. Asia yksildiddaan kaupungin asiankasittelyprosessissa asianumeron perusteella. Asian-
hallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin sisdltyvien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjo-
jen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrkii tehostamaan asioiden val-
mistelua, kasittelya, paatoksentekoa, julkaisemista, arkistointia ja havittamista seka asiakirjatietojen
hallintaa. Tietyssa prosessinkasittelyvaiheessa kasitelladn yhta tai useampaa asiakirjaa tai asiakirjal-
lista tietokokonaisuutta ja niihin liittyvia tietoja.

Asianhallinta tukee riskienhallintaa ja kokonaisturvallisuutta varmistamalla salassa pidettavien tieto-
jen asianmukaisen suojaamisen ja huolehtimalla tietojen eheydesta ja laadusta tietoturvallisuustoi-
menpiteilld. Sdhkoinen asianhallinta on tarkea edellytys sille, etta julkisen hallinnon toimintaa voi-
daan digitalisoida ja asiakaspalvelua sahkoistaa. Sahkoisessa asianhallinnassa tieto ja asiakirjat, asian
kasittely ja tiedon sailyttdminen ovat sdahkdisessa muodossa. Tiedonohjaus on edellytys sdahkoisten
asiakirjatietojen hallinnalle.



Julkisuusperiaatteen toteuttaminen on mahdollista vain, jos on saatavilla tietoa siitd, mita asioita vi-
ranomaisessa kasitellddn ja mité asiakirjoja/tallenteita viranomaisella on. Kirjaamisvelvollisuuden
tarkoituksena on varmistaa mahdollisuus saada tieto viranomaisella olevista asiakirjoista ja tallen-
teista. Kirjaamisvelvollisuus edellyttas, ettd viranomainen pitaa luetteloa (=diaaria) kasiteltavaksi an-
netuista ja otetuista seka kasitellyista ja ratkaistuista asioista (julkisuuslaki 18.1 §).
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Ulkoiset finkit

Ulvilan kaupungin asiarekisteri kattaa kaikki asiankasittelya kuvaavat metatiedot (kuvailutiedot).
Suurin osa kaupungin asiarekisterin tiedoista sisaltyy asianhallintajarjestelmana kaytettavaan Dy-
nasty-asianhallintajarjestelmaan. Asianhallintajarjestelman lisdksi asiarekisterin tietoja on myds eri
operatiivisissa ja kayttdjahallintaan liittyvissa tietojarjestelmissa, joita Ulvilan kaupungilla on n. 70.

Dynasty- sdhkoiseen asiahallintajarjestelmaan sisaltyy asianhallinnan lisdksi seuraavia osajarjestel-
mia: tiedonohjaus, kokouksenhallinta, viranhaltijapaatokset, kuulutukset, yhteystiedot ja sopimuk-
set.

Tiedonohjaus ohjaa asiakirjatiedon muodostumista, kasittelyd, hallintaa ja sailyttamista. Tiedonoh-
jaus perustuu tiedonohjaussuunnitelmaan (TOS), jossa maaritellddn organisaation tehtavien késitte-
lyprosessi, siihen liittyvat toimenpiteet ja niiden yhteyteen kuuluvat asiakirjatyypit, seka naiden ole-
tusmetatietoarvot. Ulvilan kaupungin tiedonohjaussuunnitelma on laadittu Dynasty-tiedonohjausjar-
jestelmassa (TOJ). Tiedonohjausjarjestelma valittda metatietoarvoja, ohjaustietoja ja kasittelysaan-
t6ja operatiivisille tietojarjestelmille, joissa asiakirjatietoa syntyy tai kasitellaan.

Ulvilan kaupungin 20.4.2020 § 13 hyvaksytyssa hallintosaannon 7. luvussa maaritelldaan tiedonhallin-
nan ja asiakirjahallinnon vastuut.

Ulvilan kaupunkikonserni kokonaisuudessaan noudattaa asiakirjajulkisuusselvityksessa kuvattuja toi-
mintatapoja ja -menetelmia.



Asianhallinnan prosessit ja palvelut

Asianhallinnan tehtdvana on tuottaa asianhallinnan palveluita eri asiakkaiden tarpeisiin ja kayttoon-
Palvelulla tarkoitetaan paamaaratehtaviin kuuluvia palveluita, joita tuotetaan asianhallinnan proses-
seilla. Asianhallinta koostuu asiankasittelyn, asiakirjahallinnan ja arkistoinnin prosesseista. Kukin pro-
sessi on kuvattu omana kokonaisuutena ja tarvittaessa avattu tarkemmiksi vaiheiksi. Asianhallinnan
asiakasprosesseja ovat kunnan palvelutuotanto seka ohjaus- ja tukiprosessit. Kunnan asiakas on
myo0s asianhallinnan prosessin asiakas. Asianhallinnan tukiprosesseja, jotka luovat edellytyksia asian-
hallinnalle ja avustavat niiden toimintaa, ovat tiedonohjaus, master datan hallinta, kdyttovaltuushal-
linta ja tiedolla johtaminen.

Sahkaoisen asioinnin ja asianhallinnan avulla asiakas voi hakea ja saada palvelua, kdynnistaa asioinnin,
seurata asiankasittelyn edistymista ja olla vuorovaikutuksessa kunnan kanssa.

Asianhallinnan palvelut Ulvilan kaupungissa

Palvelu Palvelun kuvaus Palvelusta vastaa Palvelun asiakkaat

Asiank3sittely Asiarekisterin yllapito, Asiakirjahallinto Toimihenkil6t ja
asianhallinta ja viranhaltijat
kirjaamopalvelu. Asian Asiakkaat

vireilletulo ja perustami-
nen, asian rekisterdimi-
nen ja yksiléivan tunnis-
teen antaminen. Asian
kasittelyvaiheiden ja toi-
menpiteiden hallinta
seka asian kasittelyn
paattaminen

Asiakirjahallinta Asiakirjojen rekisterdinti | Asiakirjahallinto Toimihenkil6t ja
ja liittdminen rekisteroi- viranhaltijat
tyyn asiaan. Asiakirjojen Luottamushenkilot
skannaus tietojarjestel- Asiakkaat

maan. Asiakirjapohjien
hallinta. Asiakirjojen ka-
sittely, muokkaus, tal-
lennus, versionhallinta,
versioiden sailyttaminen.
Asiakirjojen kommen-
tointi.

Asiakirjojen jakelu ja jul-

kaiseminen
Tiedonohjaus Tiedonohjaussuunnitel- Asiakirjahallinto Toimihenkildt ja
man yllapitéminen, viranhaltijat

metatietojen (kuvailutie-
tojen) ja koodistojen yl-
|apitaminen.

Prosessin mukaisen ka-

sittelyn

ohjaus TOS:n mukaan

Tyokulkujen hallinta Tydjonojen hallinta ja Asiakirjahallinto Toimihenkilot ja
seuranta. Asian ja viranhaltijat
asiakirjan antaminen
kayttajalle kasiteltavaksi
tai tiedoksi




Kokousten hallinta

Asialistan muodostami-
nen, asioiden ja
asiakirjojen liittdminen
asialistalle. Poytakirjan
muodostaminen asialis-
tan pohjalta.

Asialistan ja asiakirjojen
jakaminen kokouksen
osallistujille ja niiden jul-
kaiseminen kokouksen
jalkeen.

Kokouksen avaaminen,
pitdminen ja sulkeminen.
Sahkdinen aanestaminen

Hallinto Toimihenkil6t ja
viranhaltijat
Luottamushenkilét

Sidosryhmat

Arkistointi ja arkisto-
toimi

Aineiston seulonta, siir-
taminen arkistoon,
sailytys ja havitettavien
aineistojen

poisto

Toimihenkilot ja
viranhaltijat

Asiakirjahallinto ja arkis-
totoimi/toimialat

Tietopalvelu

Tiedonhaku ja raportointi
asioista, asiakirjoista

ja muusta aineistosta.
Asioihin,

asiakirjoihin ja muihin
aineistoihin kohdistuva
tietopalvelu asiakkaan
tarpeiden

mukaan

Toimihenkilot ja viran-
haltijat

Asiakkaat
Sidosryhmat

Asiakirjahallinto ja arkis-
totoimi/toimialat

Asianhallinnan prosesseissa toimijoina ovat seuraavassa kuvatut roolit.

Asianhallinnan roolit

Rooli

Kuvaus

Ulvilan kaupungin asiakkaat

Asiakas

Asiakas saattaa asian vireille, seuraa asian etene-
mistd, antaa tarvittaessa selvityksia, saa paatdksen
tiedoksi ja voi hakea siihen muutosta.

Voidaan tunnistaa aliryhmat:

Henkildasiakas:

Kunnan kanssa asioiva tai asioita hoitava tai toisen
puolesta asioiva henkilo:

Kuntalainen/ei-kuntalainen (my&s anonyymisti
asioija)

Organisaatioasiakas:

Kunnan kanssa asioivan tai asioita hoitavan organi-
saation tyontekija tai jasen. Organisaatio voi olla yri-
tys tai yhdistys, esim. urheiluseura tai rakennusliike.
Organisaatio tai kunnan tyontekija, joka panee hal-
linnollisen asian vireille.

Yleisesti: Kuntalainen saa esittda mielipiteensa, osal-
listua tiedotus- tai kuulemistilaisuuksiin, osallistua
palveluiden suunnitteluun ja kehittamiseen, saa jul-
kisen paatoksen tiedoksi julkisen tiedoksiannon
kautta ja voi hakea paatdkseen muutosta kuntalai-
sena




Ulvilan kaupunki

Kirjaaja

Kunnan tydntekija, joka rekisteréi, skannaa paperi-
sina saapuneet asiakirjat ja avaa asiat, luokittelee
asian, ohjaa asian kasiteltéavéaksi oikealle
valmistelijalle ja ilmoittaa asian vireille tulosta. Sul-
kee asiat

Valmistelija

Kunnan tydntekija, joka valmistelee vireilla olevat
asiat viranhaltijan paatdskasittelyyn tai toimielinten
paatoksentekoon. Valmistelija valmistelee oikai-
suvaatimukset toimielinpaatokseen, kasittelee liit-
teet, tekee lisdselvitykset ja maarittelee kayttdoi-
keudet

Viranhaltija

Tekee viranhaltijapaatdksia virkansa toimenkuvan
mukaisesti. Kuntalain ja hallintolain mukaiset otto-
kelpoiset viranhaltijapaatdkset viedaan tiedoksi toi-
mielimeen. Pienid hankkeita tai hankintoja ei tarvitse
vieda tiedoksi toimielimeen. Kunnissa on maaritelty
hallintosaannén mukaisesti siitd, mitka asiat anne-
taan toimielimelle tiedoksi

Toimihenkilo

Kunnan tydntekija (toimihenkild), jonka tehtavana
voi olla asiakaspalvelu ja neuvonta, tai joka voi
panna asian vireille, antaa selvityksia asiaan

tai tehda ratkaisun tietyissa asioissa. Toimihenkild
voi olla my6s asiakirjan kasittelija

Asiakirjan kasittelija

Asiakirjan kasittelija voi toimia seuraavissa roo-
leissa: kirjaaja, valmistelija, viranhaltija, poytakir-
janpitaja, esittelija, luottamushenkild

Arkistoinnista vastaavat toimialoilla/kau-
punginarkisto

Arkistoinnista vastaavat henkil6t toimialoilla vastaa-
vat vastuullaan olevan hallinnon tai toimialan osalta
maaraaikaisen ja pysyvan aineiston sailyttamisesta
ja vastaa hadvitettavan aineiston havittamisesta

Kaupungin toimielimet

Toimielimet/luottamushenkil6t

Luottamushenkildista koostettu toimielin, joka tekee
paatoksen toimielinkokouksessa

Puheenjohtaja

Kokouksen puheenjohtaja on luottamushenkild, joka
on valittu ko. toimielimen puheenjohtajaksi. Puheen-
johtaja johtaa kokousta, avaa kokouksen,

toteaa paatdsvaltaisuuden ja allekirjoittaa poytakir-
jan

Esittelija

Esittelija tekee paatosesityksen ja esittelee asian ko-
kouksessa

Kokouksen poytakirjanpitaja

Toimii toimielimen kokouksen poytdkirjanpitajana.
Hanen tyoérooliinsa kuuluu olla toimielimen poytakir-
janpitajana.

o kokoaa esityslistan

o laatii kokouksen paatdspoytakirjan, toimii kokouk-
sen poytdkirjanpitajana tai varmistaa sahkodisen paa-
tospoytakirjan automaattisen muodostumisen

¢ hallinnoi sovelluksessa tehtdvia danestyksia

¢ huolehtii poytdkirjan allekirjoittamisista




Asiankdsittelyn prosessi

Prosessin tarkoitus

Asian kasittely hallintomenettelyn mukaan

Syobtteet

Asiointitarve

Asia

Asiakirja

Asiakirjan metatiedot (metadata, liitdnnaistieto, kuvailutieto)

Prosessin vaiheet

Osallistuminen, ohjaus ja neuvonta
Vireilletulo

Valmistelu

Paatoksenteko

- Viranhaltijapaatos/toimielinpaatos
Tiedoksianto

Taytantdéonpano

Muutoksenhaku

Seuranta ja valvonta

Tuotokset

Neuvonta
Viestinta

Asian tila

Paatos

Asiakirjahallinnan prosessi

Prosessin tarkoitus

Asiakirjojen ja asiakirjatiedon elinkaaren hallinta, jolla varmiste-
taan

asiakirjoihin sisaltyvien tietojen saatavuus, kdytettavyys, suojaa-
minen ja

eheys

Syobtteet

Saapuva asiakirja, asia

Prosessin vaiheet

Asiakirjan vastaanotto tai laatiminen
Asiakirjan liittdminen asiaan ja toimenpiteelle
Asiakirjan luokittelu

Asiakirjan tallentaminen

Asiakirjan muokkaaminen

Asiakirjan lahettaminen katselmoitavaksi

Tuotokset

Asiakirja




Ulvilan kaupungin tietojarjestelmat ja tietovirrat

Seuraavat tietojarjestelmat sisaltavat Ulvilan kaupungin eri palveluiden hallintaan ja tuottamiseen
liittyvia henkilosto-, asiakas- ja palvelutietoja:

3step Asset
Abloy Cliq
Arc tietosuojan hallintamalli

Apple Profile Manager

Aromi

Aromivahvenne
Atop
AURA — kuraattoreiden ja psykologien asiakastietojarjestelma

Aurora

Basware Eoffice

Basware IP

Buildercom Oy:n kiinteistojen yllapitopalvelu/ BEM-ylldpito

Cloudmeeting sahkoinen kokoushallinta

Desico

Econet
Effica
Esmikko
Exchange

F-Secure
F-Secure SBP
Finance

Freenac
Helpdesk
HP NNMi
iLoqg

Kameravalvonta

Konerekisteri

Kulutusweb

Kuntalogistiikka (koulukuljetukset)

Kuntanet Karttaliittyma

Kuntanet Rakennusvalvonta

Kuntanet Vaestotiedot

KuntaRekry

Kuntax

Levyjako

Liiteri
LLaskut
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Lupapiste.fi rakennusvalvonta

Lyyti tapahtumanhallinta

MD-Titania

Miradore

ntop

Nuorisopassi

Office 365

Par

Pedanet

Personec F

Pfsense

Pitkaaikaistyottomien asiakasseurantajarjestelma

Pro Economica

Qridi-oppimisymparisto

Sharepoint Extranet

Sharepoint Intranet

Sidonnaisuuspalvelu/TOP-project

Simatic

Sonet

Squid

System Center Configuration Manager

System Center Operation Manager

Telia Yrityspaate

Trend

Unes IS

Unes KH

VAT valmennuksen arvioinnin tukijarjestelma

Vesikanta

Visma InSchool

Windows Server Active Directory

WinFile

WWW-sivut

Allaolevassa taulukossa on kuvattu asianhallinnan ja ulkoisten tietojarjestelmien keskeiset tietovir-

rat.

Lahde Kohde

Siirtyva tieto ja toiminnalli-
suus

Tiedonohjaus

Sahkaoinen asiointi

Metatiedot (kuvailutiedot)sah-
koisessa asioinnissa syntyviin
asiakirjoihin

Tiedonohjaus

Operatiiviset jarjestelmat

Metatiedot (kuvailutiedot)
operatiivisissa jarjestelmissa
syntyviin asiakirjoihin
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Sahkoéinen asiointi Asiankasittely Sahkoisen asioinnin kautta tu-
levan asian tiedot

Sahkoéinen asiointi Asiakirjahallinta Sahkoisen asioinnin kautta
saapuva asiakirjat

Asiankasittely Sahkoéinen asiointi Asian tiedot kasiteltavaksi tai
valitettavaksi asiakkaalle

Integraatiopalvelu Operatiiviset jarjestelmat Operatiivisissa jarjestelmissa
kasiteltavan asian tiedot ja
asiakirjat

Operatiiviset jarjestelmat Integraatiopalvelu Operatiivisissa jarjestelmissa
kasiteltdvan asian tiedot ja
asiakirjat

Henkilostohallinta-/rekrytointi- | Integraatiopalvelu Tyontekijan henkildtiedot asi-

jarjestelma anhallinnan kayttoon

Asiakasrekisteri Integraatiopalvelu Asiakkaan henkil6tiedot asian-

hallinnan kayttoon

Kayttajahakemisto Integraatiopalvelu Kayttajatiedot, oikeudet ja
roolit asianhallinnan kayttoon

Viestinta ja julkaisu Verkkosivusto Julkaistavat asian tiedot ja
Sahkoposti asiakirjat
Sahkoinen asiointi

Tietovarannot ja niiden kayttotarkoitukset

Tietovarannolla tarkoitetaan kaupungille kuuluvien tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kay-
tettdvia tietoaineistoja sisaltdvaa kokonaisuutta, jota kasitelldan tietojarjestelmien avulla tai manu-
aalisesti.

Ulvilan kaupungin tietovarannot

Tietovaranto on tiettya tarkoitusta varten muodostettu, loogisesti tai fyysisesti yhteenkuuluvien tie-
tojen muodostama tietoaineisto tai tietoaineistojen kokoelma. Tietovaranto voi koostua tai olla osa
yhden tai useamman jarjestelman tuottamista tai tietokannan sisaltamista tiedoista. Usea jarjes-
telma voi kayttaa saman tietovarannon tietoja, jotka voivat olla peraisin yhdesta tai useammasta lah-
teesta eli tietokannasta tai muista tietorakenteista. Tietovarannot sisdltavat seka tietojarjestelmiin
tallennettuja tietoja ettd manuaalisesti tallennettuja asiakirjallisia tietoja.
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Tietovarannoissa kasitelldan Ulvilan kaupungin lakisdateisissa ja muissa tehtavissa ja palveluissa tar-
vittavia tietoaineistoja. Kuvaukset tietovarantojen keskeisista tietoaineistoista 16ydat tietovarantoon
sisaltyvien palvelujen ja rekisterien tietosuojailmoituksista. Tietovarantoihin liittyvat tietosuojailmoi-
tukset I6ytyvat Ulvilan kaupungin Internet-sivulta:

https://www.ulvila.fi/hallinto-ja-paatoksenteko/tietosuoja/

Hallinnon tietovaranto

Hallinnon tietovarantoa yllapidetdaan kaupungin hallinto- ja talouspalveluiden toimesta lakisaateisten
tehtavien jarjestamiseksi. Lakisdateisten tehtavin hoitamiseen liittyva asiankasittely ja taloushallin-
toon liittyva asiankasittely seka tiedonhallintaan liittyva asiankasittely.

Henkilost6tietovaranto

Henkilostotietovarantoa yllapidetdaan kaupungin henkildkunnan ja luottamushenkildiden palvelus-
suhteiden hoitamista varten. Palvelussuhteen aikainen asiankasittely.

Isdnnodintipalvelun tietovaranto

Isdnnointipalvelu hoitaa kunnallisten asuntojen ja liiketilojen vuokraustoimintaa. Asiakassuhteen
hoitamiseen liittyva asiankasittely.

Kameravalvonnan tietovaranto

Kameravalvontaa suoritetaan jarjestyksenpidon ja turvallisuuden varmistamiskesi seka rikos-, va-
hinko- tai onnettomuus tilanteiden selvittamiseksi.

Kaupunkisuunnittelun tietovaranto

Kaupunkisuunnittelun tietovarantoa yllapidetaan kaupunkisuunnittelun palveluiden ja lakisdateisten
tehtavien jarjestamiseksi. Rakentamiseen, ympadristdasioihin, maankayttoon ja kaavoitukseen liittyva
asiankasittely.

Rekrytoinnin tietovaranto

Rekrytointitietovarantoa yllapidetaan rekrytointia varten. Rekrytointiin ja tydsuhteen alkamiseen liit-
tyva asiankasittely.

Sivistystoimialan tietovaranto

Sivistystoimialan tietovarantoa yllapidetdaan kaupungin sivistyspalveluiden, joihin kuuluvat koulutus-,
varhaiskasvatus-, kulttuuri-, nuoriso-, ja kirjastopalvelut ja lakisdateisten tehtavien jarjestamiseksi.
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Perusopetukseen, toisen asteen opetukseen ja varhaiskasvatukseen seka liikunta-, yhdistys- ja seura-
asioihin, kulttuuri- ja nuorisoasioihin liittyva asiankasittely.

Teknisen toimialan tietovaranto

Teknisen toimialan tietovarantoa yllapidetadn kaupungin kiinteistéjen-, vesi-, lilkkenne- ja yleistenalu-
eiden palvelujen ja lakisdateisten tehtavien jarjestamiseksi. Asiakassuhteen aikainen asiankasittely.

Tyollistamisen tietovaranto

Tyollistamisten tietovarantoa yllapidetdan pitkdaikais- ja nuorisotydottémyyden hoidossa ja tyopaja-
toiminnan jarjestamiseksi. Asiakassuhteen aikainen asiankasittely.

Arkistointi ja arkistonmuodostus

Asiakirjatieto on kaupungin tehtdvien hoidossa ja toiminnassa syntynytta ja kertynytta analogista ja
digitaalista todistusvoimaista tietoa. Toimija tuottaa tai vastaanottaa tiedon osana tehtadviaan ja sai-
lyttaa sita tietovarantona seka todisteena.

Asiakirjalla on digitaalinen ja/tai analoginen muoto, ilmentyms, joka voi muuttua elinkaaren eri vai-
heissa. EU:n tietosuoja-asetuksen ja tiedonhallintalain mukainen viranomaisen asiakirjan pysyva sai-
lyttaminen tapahtuu alkuperaisia kayttotarkoituksia varten. Pysyvalla sailyttamiselld ei ole maaraai-
kaa. Sailyttaminen voi olla myds maaraaikaista.

Arkistolaissa viranomaisen asiakirjan pysyva sailyttdaminen tarkoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen ja
tiedonhallintalain mukaista arkistointia. Pysyvaan sailytykseen maaratylla asiakirjalla voi olla myds
arkistollista arvoa.

Asiakirjan seulonta on arvonmaarityksen toimenpanoa. Se voi olla ennakoivaa tai taannehtivaa. Seu-
lonta kattaa seuraavat toimenpiteet:

- pysyvasti ja maaraajan sdilytettavien asiakirjojen sailytysmuodosta paattaminen
- asiakirjan analogisen sédilytysmuodon kulttuurihistoriallisen arvon arvioiminen

- pysyvasti ja maardajan sdilytettavien asiakirjojen erottaminen toisistaan

- asiakirjojen havittaminen sailytysajan paattymisen jalkeen.

Kansallisarkisto/arkistolaitos ohjaa kunnallista arkistotointa ja antaa arkistolain nojalla paatoksia ar-
kistoitavista (pysyvasti sdilytettavistd) asiakirjoista ja niiden sailytysmuodosta (seulontapaatos).

Asiakirjatietoja sdilytetaan alkuperdisessa kayttotarkoituksessa laissa sdddetyn sailytysajan tai oikeu-
dellisiin ja toiminnan tarpeisiin perustuvan ajan mukaisesti. Henkilotietojen pysyvasta sdilyttamisesta
alkuperadiseen kayttotarkoitukseen voidaan saataa lailla. Sdilytysajan paatyttya asiakirjatiedot voi-
daan arkistoida yleisen edun mukaisia arkistointitarkoituksia, tieteellisia tai historiallisia tutkimustar-
koituksia seka tilastollisia tarkoituksia varten. Alkuperainen kayttotarve voi olla niin pitkdkestoista,
ettd asiakirjat tai tietoaineistot on saadetty lailla pysyvasti sailytettaviksi. Samat asiakirjat tai tietoai-
neistot ovat tyypillisesti myds kulttuuriperinténakokulmasta arvokkaita.
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Asiakirjalliseen kulttuuriperintédn kuuluvat ne asiakirjatiedot, jotka keskeisesti ja merkittavasti to-
dentavat suomalaista yhteiskuntaa ja sen muutosta. Kaikkea julkishallinnon tuottamaa asiakirjatie-
toa ei ole mahdollista eika tarpeellista ja perusteltua arkistoida. On valittava ennalta sovittujen ta-
voitteiden, menetelmien ja kriteerien perusteella, mitka tiedot kuuluvat kansalliseen asiakirjalliseen
kulttuuriperintéon.

Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja seulontapolitiikan tavoitteena on arkistoida asiakirjatiedot

- jotka olennaisella tavalla valaisevat julkishallinnon toimijoiden keskeisid yhteiskunnallisia
tehtavia, niiden toimivaltaa, paatoksia seka niiden taytantéénpanoa ja vaikutuksia kansalai-
siin, eri vaestoryhmiin ja ymparistdon samoin kuin kansalaisten ja viranomaisten valista vuo-
rovaikutusta

- jotka olennaisella tavalla valaisevat Suomen historiallista, valtiollista, yhteiskunnallista, ta-
loudellista, sosiaalista, vaestollista ja sivistyksellista kehitysta seka luonnon- ja kulttuuriym-
paristoa ja sen muutoksia.

Kansallisarkiston arvonmaaritys perustuu kansainvalisesti hyvaksyttyyn arvonmaaritysteoreettiseen-
niakemykseen, jonka mukaan tehtava ja sen konteksti seka tietosisaltd antavat asiakirjatiedolle sen
arvon. Asiakirjatietojen arvo on suhteessa siihen, kuinka merkittavassa yhteiskunnallisessa tehta-
vassa ja missa toimintakontekstissa ne ovat kertyneet. Lisaksi asiakirjatiedoilla on todistusarvoa ja
informaatioarvoa. Todistusarvolla tarkoitetaan asiakirjatietojen arvoa toimintaa dokumentoivina tie-
toina. Informaatioarvolla tarkoitetaan asiakirjatietojen merkitysta yhteiskuntaa, yhteiskunnallisia
prosesseja ja ilmioita yleisesti dokumentoivina tietoaineistoina.

Asiakirjatiedoista on seulonnan jalkeenkin voitava todeta toiminnalliset, ajalliset, paikalliset ja asialli-
set syy- ja seuraussuhteet. Asiakirjatiedot ymmarretaan ja saavat todistusvoimaisuuden kontekstinsa
kautta; metatiedot (kuvailutiedot) liittdvat asiakirjatiedot mm. toimintaan, toimijaan, paikkaan ja
ajankohtaan. Julkishallinnon arkistojen tulee seulonnan jalkeenkin sailya luotettavana todistusaineis-
tona ja tarjota monipuolista lahdeaineistoa eri tieteen- ja tutkimusalojen edustajille sekd muille kayt-
tdjille. Arvonmaaritys- ja seulontatoiminnan kohteena ovat kaikki julkishallinnon tehtaviin ja toimin-
taan liittyvat asiakirjatiedot niiden fyysisesta sdilytysmuodosta riippumatta. Tasta poiketen arkistoi-
tavia ovat kaikki julkishallinnon vuotta 1920 vanhemmat asiakirjat.

Digitaalinen arkistointi on ensisijainen arkistointitapa julkishallinnossa. Tima tavoite julkilausutaan
myos Kansallisarkiston strategiassa 2025. Strategian mukaan Kansallisarkisto edistda julkishallinnon-
digitaalista arkistointia maaraamalla julkishallinnon arkistoitavista asiakirjatiedoista ja massadigitoi-
malla valtionhallinnon arkistoitavia aineistoja.

Suomen Kuntaliitto julkaisee kunnallisten asiakirjojen sdilytysaikoja koskevia suosituksia. Julkaisut
sisaltavat seka Kansallisarkiston maardykset pysyvasti sdilytettdvista asiakirjoista ettd Kuntaliiton
suositukset vahimmaissailytysajoiksi. Ulvilan kaupungin arkistonmuodostus (AMS)-/tiedonohjaus-
suunnitelma (TOS) noudattavat naitd maarayksia ja suosituksia.

Arkistolain (831/1994) 8 § velvoittaa arkistonmuodostajaa (=Ulvilan kaupunki) maaraamaan tehta-
vien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen sadilytysajat ja -tavat seka yllapitdmaan arkistonmuodos-
tussuunnitelmaa (AMS). Tiedonohjaussuunnitelman (TOS) kayttoonoton kautta Ulvilan kaupungissa
siirrytdan vahitellen sahkaoisiin kasittelyprosesseihin, jolloin tietojarjestelmiin toteutetaan asiakirjal-
listen tietojen automaattinen ohjaus ja tarpeelliset SAHKE 2:n mukaiset laatuvaatimukset.

15



Henkil6tietojen suojasta on sdadadetty Euroopan unionin tietosuoja-asetuksessa, kansallisessa tieto-
suojalaissa ja perustuslaissa. HenkilGtietoja ei tule sailyttda tarpeettomasti eika tarpeettoman pit-
kaan. Henkil6tietojen suojaaminen maaraajaksi turvaa yksityiselaman suojaa. Toimijoiden on omassa
toiminnassaan otettava huomioon tietosuojasadaddsten velvoitteet henkilétietojen kasittelyssa, mm.
kasittelyn tarpeellisuus ja oikeasuhteisuus, seka toteutettava tarvittavat suojatoimet.

Henkilotietojen arkistoinnissa joudutaan punnitsemaan niiden merkitysta ainakin kolmen perusoi-
keuden, tutkimuksen, sananvapauden ja yksityisyyden suojan, ndkdkulmasta. Henkilotietoja sailyte-
taan niiden alkuperaisessa kayttotarkoituksessa joko maaraajan tai pysyvasti. Alkuperaisen kaytto-
tarkoituksen paatyttya henkilotietoja sisaltavat asiakirjat voidaan arkistoida. Arkistoituja henkil6tie-
toja koskevat kdyttorajoitukset ja mahdollinen salassapito paattyvat laissa saddetylla tavalla.

Henkilotietojen kasittelyd koskevat velvoitteet ja suojatoimet kohdistuvat |dhinna tietojen kayttoon
alkuperaisessa kayttotarkoituksessa, mutta myos arkistoituihin henkil6tietoihin voi kohdistua maara-
aikaisia velvoitteita ja suojatoimia. Arvonmaarityksessa ja seulonnassa huomioidaan tietosuojavel-
voitteet. Erityishuomio kiinnitetdan erityisia henkilotietoryhmia koskevien tai rikkomuksiin liittyvien
henkilotietojen arvonmaaritykseen.

Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea

Tietopyynndissa voidaan kayttaa hakutekijoind esimerkiksi henkilon (asiakkaan) nimed, henkilotun-
nusta, kiinteistdtunnusta tai asianumeroa/asian/asiakirjan nimiketta.

Tietoaineistojen ja tietojarjestelmien tietoturvallisuus/kdyttdjavaltuutukset

Tiedonhallintalain 16 §:n mukaan tietojarjestelmasta vastuussa olevan viranomaisen on maariteltava
tietojarjestelman kayttdoikeudet. Kayttdoikeudet on maariteltava kayttdjan tehtaviin liittyvien kayt-
totarpeiden mukaan, ja ne on pidettdva ajantasaisina.

Tietoaineistojen ja tietojarjestelmien tietoturvallisuus on varmistettu koko niiden elinkaaren ajan.
Tietojarjestelmien suunnittelussa huomioidaan hyva julkisuus- ja salassapitorakenne siten, etta tie-
tojarjestelmassa olevien tietoaineistojen ja asiakirjojen julkisuus toteutuu (tietojarjestelmine tieto-
kantojen tietorakenteet, kayttoliittymat, tulosteet, henkilotunnukset). Kaupunki hallinnoi ja maarit-
telee tietojarjestelmien kayttdoikeudet.

Kayttovaltuushallinnassa on maaritelty tyoroolien mukaiset toimintavaltuudet ja tyérooleihin on
kiinnitetty vastaavat viranhaltijat, joille esim. paatosesitys lahetetadn. Keskeisimmat elementit kayt-
tovaltuushallinnan ja asianhallinnan yhdistadmiseksi ovat metatietojen (kuvailutiedot) maarittely
asian, asiakirjojen ja asiakirjatietojen suhteen seka metatiedossa kuvatut roolikohtaiset oikeudet.
Kayttdja tunnistaminen ja kdyttooikeuksien hallinnan seka paadsynhallinnan prosessit on kuvattu tar-
kemmin kayttovaltuushallinnan viitearkkitehtuurissa. Kayttdjia liitettdessa eri rooleihin, tulee ottaa
huomioon kayttajan ominaisuudet kokonaisvaltaisesti, ettei synny kiellettyja yhdistelmia oikeuksien
suhteen

Asianhallinnassa kuvatut roolit ja kdyttdajaryhmat on tallennettu aktiiviseen kayttdjahakemistoon,
joista kayttajille maaritellyt roolit saadaan kadyttovaltuushallinnan prosessien mukaisesti. Kayttajat ja
kayttajien tyoroolit saadaan lahdejarjestelmista aktiivihakemistoon, josta ne ovat sitten eri sovellus-
ten hyddynnettavissa. Kayttajan paasya asianhallinnan asiakirjoihin saatelee aktiivihakemistoon
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maaritellyt kayttajan roolit seka asiakirjoihin ja asiakirjatietoihin liitetyt metatiedot. Metatietoihin on
kuvattu asiakirjojen ja niiden sisdltdmien tietojen julkisuus ja salassa pidettavyys seka salassa pidet-
tdvien tietojen osalta kayttooikeudet rooleittain. Muuten lahtokohtaisesti asiakirjojen julkisuusperi-
aatteen mukaisesti asiakirjat ovat kayttajien selailtavissa.

Lokitietojen keraaminen ja kasittely

Lokitiedot kuvaavat tietojarjestelmien toimintaa, kdyttoa ja tietojarjestelmien kayttdjien toimintaa
niita kaytettdessa. Tietojarjestelmien kaytosta ja niista tehtavista tietojen luovutuksista kerataan tar-
peelliset lokitiedot, jos tietojarjestelman kayttod edellyttda tunnistautumista tai muuta kirjautumista.
Lokitietojen kayttotarkoituksena on tietojarjestelmissa olevien tietojen kayton ja luovutuksen seu-
ranta seka tietojarjestelman teknisten virheiden selvittaminen.

Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla

Tietoaineistot eivat ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

Asiarekisterin tai tietojarjestelman sisdltamien tietojen antamisesta paattava
viranhaltija

Julkisuuslain 14 §:n mukaan asiakirjan antamisesta pdattaa se viranomainen, jonka hallussa asiakirja
on. Kaupunginarkistosta tietojen luovuttaminen tapahtuu julkisuuslain 9 §:n, 10 §:n, 26 §:n ja 28 &:n
nojalla.

Ulvilan kaupungin hallintosddannon 29 §:n mukaan valtuuston asiakirjoja koskevat tietopyynnot rat-
kaisee hallintopaallikko. Arkistoon siirrettyjen asiakirjojen tietopyynnot ratkaisee hallintopaallikko.
Lisdksi toimielin (esimerkiksi lautakunta) voi paattamassaan laajuudessa siirtda asiakirjan antamista
koskevan viranomaisen ratkaisuvaltaansa alaiselleen viranhaltijalle.

Yhteystiedot tiedonsaantia koskevan pyynnon esittamiseksi

Ulvilan kaupungissa tietopalvelua hoitavat kirjaamo, toimialat ja kaupunginarkisto. Tietopyynnot toi-
mitetaan kirjaamoon joko sdahkdisesti osoitteeseen ulvila@ulvila.fi tai toimitetaan kirjallisesti kau-
pungintalon kirjaamoon ja osoitteeseen Ulvilan kaupunki, Loukkurantie 1, 28450 Vanha-Ulvila.

Kirjaamo rekisterdi tietopyynnot julkisuuslain mukaisten maaraaikojen noudattamiseksi ja toimittaa
tietopyynnot vastattavaksi oikealle taholle.
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