Toimintaprosesseja kuvaavat nimikkeet Henkildstohallinto

Prosessista vastaavaviranhaltija

Hallintojohtaja

Prosessin tarkoitus

-Henkiléston rekrytointi
Henkilgstahalli P

Luottamushenkildhallinto

Hallintojohtaja

hoitaminen seka ty
velvoitteiden tayttaminen

-Palkkahallinto

-Sissinen palvelutoiminta
~Kulunvalvonta- ja tydajanseuranta
~Luottamushenkilot

Sidokset muihin prosesseihin

jen nimikkeet

Henkiléstohallinnon tietovaranto

Keskeiset tietoaineistot tietovarannossa

TOS 01.00 Henkil asioiden ohjaus
TOS 01.01 Palvelussuhdeasiat

Tietovarannot ja tietoaineistot joista
erillinen kuvaus on laadittuna

TSK 4.22 Henkiléstohallintorekisteri
TSK 4.28 Kuntarekry.fi

[sisaltaaks henkilotietoja Kyl

Sisaltaako arkaluontoisia / salaisia

tietoja Kyl

Tietovarantojen ja tietoaineistojen
sidokset tietojrjestelmiin

Henkilstdhallintorekisteri = Personec F2
Henkilstén rekrytointi = Kuntarekry

Personec F ja F2
Kuntarekry

Personec F2 = Visma Public Oy
Kuntarekry = FCG Kuntarekry Oy

Tietoaineisto arkistoidaan / tuhotaan

Tiedot arkistoidaan

-Sahkainen tietojarjestelma
-Paperi dokumentti

Arkistointitapa

Arkistointipaikka

-Kaupungin paperiarkisto

TOS 01.00 Henkiléstoasioiden ohjaus
TOS 01.01 Palvelussuhdeasiat

TSK 4.22 Henkilostohallintorekisteri
TSK 4.28 Kuntarekry.fi

Tietoturvallisuus

TSK 4.22 Henkilostohallintorekisteri
TSK 4.28 Kuntarekry.fi

palkkioiden maksussa tarvittavien tietojen
hallinnointi

~Luottamustoimiasiat, kdyttas prosessia
henkilgstahallinto
-Palkkionlaskentapalvelut

Luottamushenkiléston tietovaranto

TOS 00.00.01 Toimielinten/luottamuselinten
valinta/ kokoonpano

Kylla

Kylla

Henkilostohallintorekisteri = Personec F ja F2

Personec F ja F2

Personec F2 = Visma Public Oy

Tiedot arkistoidaan

-Sahkainen tietojarjestelma
-Paperi dokumentti

-Personec F2 tietojarjestelma
-Kaupungin paperiarkisto

Palkkahallinto

Hallintojohtaja

-Palkkojen, palkkioiden ja korvausten maksu
-Raportit ja tilastot

-Henkiléstéhallinto
-Talouspalvelut

Tietohallinto

Tietohallintopaallikko

Sisainen palvelutoiminta Vaalien jarjestaminen

-Tybsuojelu
~Tyéhyvinvointi
-Osaamisen kehittaminen

-Tietopalvelu
-Asiakirjahallinto

suunnittelu, ohjaus ja valvonta seka -Kopiointi
ten yhteystietojen ja -Postitus -Kunnallisten ja valtiollisten vaalien
X g hallinta S
kuin I osalta. -Kuntavaalien tuloksen toteuttaminen

Henkilostohallinto
Kunnan tietohallinto vastaa muissa

Henkiléstohallinto

kaytettévien sa
jérjestemien yllapidosta.

TOS 01.02 Palkan, palkkioiden ja korvausten
maksaminen

TOS 07.00 Tiedonhallinnan ja
viestintapalveluiden ohjaus

TOS 07.01 Tiedon hallinta ja tietopalvelu
TOS 07.03 Tietojarjestelmien kehittaminen ja
ylldpito

TSK 4.29 Kaupungin kotisivut

TSK 4.59 KuntaNet Vdesto

TSK 4.52 Koulujen tietoverkon
kayttajahakemisto (Active Directory)
TSK 4.261 Office 365 tietoverkon

-Hankintapalvelut Asianhallinta CaseM

Asiakirj

TOS 00.01 Toiminnan suunnittelu,
jérjestaminen, toteuttaminen ja
kehittéminen

TOS 00.02 Paatoksenteko ja johtaminen
TOS 01.03 Osaamisen kehittaminen
TOS 01.04 Tydhyvinvoinnin edistaminen

Ruokapalvelut

Keittiopaallikko

Ruokapalveluja tarjotaan kouluissa,

Sopimusten hallinta

Sopimuksen tehnyt viranhaltija

Sopimusten hallinta

ja

Hallint to hallinnoi seuraavia

ter i i Lisaksi

tarjotaan
kotiin kuljetettuna.

Talouspalvelut

Ruokapalveluiden tietovaranto

TOS 02.09.01 Ateria- ja

TOS 00.00.00 Vaalien jérj

TSK 4.21 Asianhallintajérjestelma TSK 4.23 Vaaleissa kotidanestykseen

TSK 4.22 Henkilstshalli isteri Kyttaia isto AD ja tukijarjestelmat  TSK 4.58 Si
Kyll Kyll Kylla Kylla
Kylla Ei Kylla Ei
Asianhallinta = CaseM
Sopimukset = Cloudia Sopimus
R e "

Henkilostohallintorekisteri = Personec F ja F2

Personec F ja F2

Personec F2 = Visma Public Oy

Personec F2 <> Verkkoasema <> Nomentia
Titania <> Personec F2
Hellewi <> Personec F2

Personec F2 <> Posti iPost
Tekninen rajapinta (SFTP)

Tiedot arkistoidaan

-Sahkainen tietojarjestelma
-Paperi dokumentti

-Personec F2 tietojarjestelmat
-Kaupungin paperiarkisto

TOS 01.02 Palkan, palkkioiden ja korvausten

T0S 00.00.01
valinta/ kokoonpano

TSK 4.22 Henkilostohallintorekisteri
TSK 4.58 Sidonnaisuusrekisteri

listaukset = Kuntanet Vaesto

- Telia yritysportaali
- Active Directory

- Microsoft Office 365

- Kuntanet véesto

- Miradore MDM

- Secmail séhkdpostisuoja ja suojattu
sahképosti

Azure AD / Office 365 = Microsoft

Active Directory = Microsoft

PDQ Deploy & Inventory = Admin Arsenal
Secmail-jarjestelmit = Online solutions Oy
Miradore MDM = Miradore Oy

Telia Yritysportaali = Telia Oy

Active Directory > Azure AD / 0365
Active Directory > Miradore MDM
Azure AD > Freshservice

AD > AzureAD: API-rajapinta (SOAP)
AD > Miradore MDM: API-rajapinta (REST)
Azure AD > Freshservice: API-rajapinta

Tekniset rajapinnat (API & REST)

Sidonnaisuusrekisteri CaseM
CaseM

Sidonnaisuusrekisteritietojarjestelma

Claudia sopimus CaseM

CaseM = Fujitsu Finland
Cloudia = Cloudia Oy

Suomen Sidonnaisuusratkaisut Oy CaseM = Fujitsu Finland

Manuaalisesti Sidonnaisuusrekisteri ja
henkiléstohallinto (Personec F2)

Manuaalisesti Sidonnaisuusrekisteri ja
henkiléstohallinto (Personec F2)

Manuaalinen siirto
Tiedot arkistoidaan,

Tietoja ei arkistoida ti
jarjestelmiin.

TOS 07.00 Tiedonhallinnan ja
viestintapalveluiden ohjaus

TOS 07.01 Tiedon hallinta ja tietopalvelu
TOS 07.03 Tietojarjestelmien kehittaminen ja
yllapito

TSK 4.29 Kaupungin kotisivut

TSK 4.59 KuntaNet Vdestd

TSK 4.52 Koulujen tietoverkon

(Active Directory)

TSK 4.52 Koulujen tietoverkon
kéyttajahakemisto (Active Directory)
TSK 4.261 Laitilan kaupungin sissisten ICT

TSK 4.22 Henkilstohalli dsteri Kayt
TSK 4.29 Kaupungin kotisivut
TSK 4.59 KuntaNet Vaestd
TSK 4.22 Henkilstohalli isteri jari jen rekisteri

itiedot

tehtavien paattyessa Tiedot arkistoidaan

Sahkainen tietojarjestelma
Paperi dokumentti

Sahkéinen tietojarjestelma
Paperi dokumentti

Cloudia sopimukset

CaseM asi intajarjestelma
Sidonnaisuusrekisteritietojarjestelma
Kaupungin paperiarkisto

jarjestelmé
CaseM asianhallintajérjestelma
Kaupungin paperiarkisto

TOS 00.00.00 Vaalien jarjestaminen
TSK 4.21 Asianhallintajarjestelma TSK 4.23 Vaaleissa kotidénestykseen

TSk 4.58 Si i

TSK 4.21 Asianhallintajarjestelma

TSK 4.23 Vaaleissa kotiddnestykseen
TSK 4.58 Siy ilmoit

jar

Kylla

Kylla

Ruokapalveluiden tietovaranto = Jamix

vhteistydsopimukset

Viranhaltijapéatokset

Kunnallinen péétoksenteko

tehnyt vil

Toimialan viranhaltijat paattavit omaan

toimivaltaansa kuuluvista asioista

Mahdollinen sidos kunnan toiseen prosessiin Mahdollinen sidos kunnan toiseen

riippuu sopimuksen siséllosta

prosessiin riippuu paatoksen sisallosta

Ty

Kunnan toimielinten hallintoasioiden kasittely
sisaltaen:

-asian valmistelu

ksenteko

ksen tiedoksianto

-paatdksen taytanténpano

Mahdollinen sidos kunnan toiseen prosessiin
riippuu péaatoksen sisallosta

Katso

TOS 00.01.06 Sopimusasiat

Katso

P&&tokset

P .

Katso

TOS 00.02 Pitdksenteko ja johtaminen
TOS 00.02.00 Valtuuston pétksenteko
(kokoushallinta)
705 00.02.01 Hallituksen p:
(kokoushallinta)

senteko

TOS 00.02.02 Tarkastuslautakunnan paatoksenteko

(lautakuntamuistiot)

T0S 00.02.03 Johtoryhmé tydskentely (kunnan ja

toimialojen johtoryhmamuistiot)
TOS 00.02.04 Lautakunnan paatoksenteko
(kokoushallinta)

TOS 00.02.05 Valiokunnan péitsksenteko
(kokoushallinta)

TOS 00.02.06 Johtokunnan paatoksenteko
(kokoushallinta)
TOS 00.02.07 Toimikunnan ym.paétoksenteko
(muistiot)

Katso
Kylla/El (riipuen sopimuksen sisallsta)

Riippuu sopimuksen sisallosta

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Jamix jausjarjestelma

Jamix = Jamix Oy

Tiedot arkistoidaan

Sahkoinen tietojarjestelma

TOS 02.09.01 Ateria- ja
ruokapalveluiden jarjestaminen

Katso Hallinto/si

Katso |
Kyll&/El (riipuen paatoksen sisallosta)

Riippuu paétoksen sisallosta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisail
Kyll&/El (riipuen paatoksen siséllosta)

Riippuu paatoksen sisallosta

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisdinen Katso Halli

Katso Halli Katso Hallinto/Siséi Katso Hallinto/Sisai
Katso Halli Katso Hallinto/Siséi Katso Hallinto/Sisai
Katso Halli Katso Hallinto/Si Katso Hallinto/Si:
Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisdinen Katso Halli

Tiedot arkistoidaan

Sahkoinen tietojarjestelma

CaseM asianhallintajérjestelmé

TOS 00.01.06 Sopimusasiat
TSK 4.21 Asianhallintajériestelmé

TSK 4.21 Asianhallintajarjestelma

Tiedot arkistoidaan

Sahkainen tietojarjestelmd

CaseM asianhallintajarjestelma

TSK 4.21 Asianhallintajérjestelméa

TSK 4.21 Asianhallintajarjestelma

Tiedot arkistoidaan

Sahkainen tietojarjestelma

CaseM asianhallintaj

TOS 00.02 Paatoksenteko ja johtaminen
TSK 4.21 Asianhallintajériestelmé

TSK 4.21 Asianhallintajarjestelma



