
Toimintaprosesseja kuvaavat nimikkeet Kehittämishankkeet ja projektit Elinkeino- ja yrityspalvelut Viestintäpalvelut Talouspalvelut Tarkastustoiminta Kaupungin vuokra-asunnot Kulunvalvonta Sopimusten hallinta Kunnallinen päätöksenteko Viranhaltijapäätökset

Prosessista vastaava viranhaltija
Kaupunginjohtaja Elinvoimapäällikkö Johdon sihteeri Talousjohtaja Talousjohtaja Asunto- ja palvelusihteeri Asunto- ja palvelusihteeri Sopimuksen tehnyt viranhaltija Luottamushenkilöt Päätöksen tehnyt viranhaltija

Prosessin tarkoitus

Kaupungin strategian ja tavoitteiden 

toteuttaminen hankkeiden ja projektien kautta 

yhteistyössä eri yksikköjen ja viranhaltijoiden 

kanssa.

Laitilan kaupungin elinkeinotoimi palvelee 

alueen yrittäjiä, yrittäjyyttä käynnistäviä sekä 

Laitilaan muuttavia yrityksiä.

Kaupungin toiminnasta viestiminen ulkoisille ja 

sisäisille asiakkaille.

-Kaupungin kirjanpito

-Budjetointi, taloustilastot, käyttöomaisuus, 

sisäinen laskenta 

-Yleislaskutus

-Myyntireskontra ja ostoreskontra

-Raportit ja tilastot 

-Konserniohjaus ja seuranta 

-Hankintojen koordinointi

Kaupungin hallinnon ja talouden valvonta 

toteutuu ulkoisen tarkastuksen sekä sisäinen 

valvonnan avulla.  Kaupungin vuokra-asuntojen vuokraus

Henkilökunnan ja omaisuuden suojaaminen.

Työaikalain 37 §:n edellyttämä 

työaikakirjanpidon hoitaminen

Sopimusten hallinta. 

Sosiaalipalvelut hallinnoi seuraavia sopimuksia: 

hankintasopimukset, myyntisopimukset

Kunnan toimielinten hallintoasioiden käsittely 

sisältäen: 

-asian valmistelu 

-päätöksenteko 

-päätöksen tiedoksianto 

-päätöksen täytäntöönpano

Toimialan viranhaltijat päättävät omaan 

toimivaltaansa kuuluvista asioista

Sidokset muihin prosesseihin
Päätöksenteko

Talouspalvelut

Viestintäpalvelut

Talouspalvelut

Päätöksenteko

Viestintäpalvelut 

Kehittämishankeet Yhteydessä päätöksentekoprosesseihin.

-Henkilöstöhallinto

-Kaikki prosessit joissa laskutetaan asiakasta

-Kaikki prosessit joissa maksetaan laskuja 

-Kunnallinenpäätöksenteko (raportit)

-Kaikki toimialat ja erillisyksiköt

Sisäinen valvonta ja siihen liittyvä 

riskienhallinta kattaa eri valiokuntien 

tehtäväalueet. Talouspalvelut Henkilöstöhallinto, kiinteistöt/tekninen

Mahdollinen sidos kunnan toiseen prosessiin 

riippuu sopimuksen sisällöstä 

Mahdollinen sidos kunnan toiseen prosessiin 

riippuu päätöksen sisällöstä 

Mahdollinen sidos kunnan toiseen prosessiin 

riippuu päätöksen sisällöstä 

Tietovarantojen nimikkeet

Kehittämishankkeden tietovaranto Elinkeinopalveluiden tietovaranto Viestintäpalveluiden tietovaranto Talouspalveluiden tietovaranto Tarkastustoiminnan tietovaranto Kaupungin vuokra-asuntojen tietovaranto Kulunvalvontarekisteri Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Keskeiset tietoaineistot 

tietovarannossa TOS 13.00 Tutkimus- ja kehittämistoiminnan 

ohjaus

TOS 13.01 Tutkimus- ja kehittämistoiminnan 

suunnittelu, järjestäminen ja toteuttaminen

TOS 13.01.00 Tutkimus- ja kehittämistoiminnan 

suunnittelu

TOS 13.01.01 Tutkimus- ja kehittämistoiminnan 

järjestäminen ja toteuttaminen

TOS 14.00 Elinkeino- ja työvoimapalvelujen 

ohjaus

TOS 14.01 Yritystoiminnan edistäminen

TOS 14.02 Matkailun edistäminen

TOS 14.03 Maaseudun elinkeinotoiminta

TOS 07.00 Tiedonhallinnan ja 

viestintäpalveluiden ohjaus

TOS 07.02 Viestintä ja tiedottaminen

TOS 02.02 Talouden suunnittelu ja seuranta

TOS 02.03 Verotus

TOS 02.05 Rahoitus ja varainhallinta

TOS 02.06 Kirjanpito ja maksuliikenne

TOS 02.07 Omaisuuden hallinta

TOS 02.08 Hankintatoimi

TOS 02.09.00 Palvelujen ja tuotteiden myyntiin 

liittyvä ohjaus

TOS 00.03 Tarkastustoimi (Ulkoinen 

toiminnan, hallinnon ja talouden valvonta)

TOS 00.03.00 Tilintarkastus (Ulkoinen 

toiminnan, hallinnon ja talouden valvonta)

TOS 00.03.00.00 Tilintarkastajien valinta ja 

erottaminen

TOS 00.03.00.01 Tilintarkastajan suorittamat 

tarkastukset (mm. tarkastussuunnitelmat, 

tilintarkastajan ilmoitukset)

TOS 00.03.01 Sisäinen tarkastus (Sisäinen 

toiminnan, hallinnon ja talouden valvonta)

TOS 10.03.02.02 Asunto-osakkeiden ja 

kiinteistöjen vuokraus

TOS 10.04.01 Asumisoikeusasiat

TOS 10.04.02 Asuntojen vuokraus

Työntekijätiedot

Leimaustiedot Sopimukset Päätökset Päätökset

Tietovarannot  ja tietoaineistot joista 

erillinen kuvaus on laadittuna
TSK 4.29  Kaupungin kotisivut

Kaupungin intrasivut

TSK TSK 4.25 Taloushallintojärjestelmä (Intime 

Plus) TSK 4.27 Vuokralaskutusrekisteri

TSK 4.23 Kulunvalvonta- ja 

työajanseurantajärjestelmä Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Sisältääkö henkilötietoja
Ei Ei Ei Kyllä Ei Kyllä Kyllä Kyllä/EI (riipuen sopimuksen sisällöstä) Kyllä/EI (riipuen päätöksen sisällöstä) Kyllä/EI (riipuen päätöksen sisällöstä)

Sisältääkö arkaluontoisia / salaisia 

tietoja
Ei

Liikesalaisuuksien piiriin kuuluvat asiat 

määritellään salaisiksi Ei

Ei, poislukien ostolaskuaineisto sisältää 

käyttäjätunnuksen Ei Kyllä Ei Riippuu sopimuksen sisällöstä Riippuu päätöksen sisällöstä Riippuu päätöksen sisällöstä

Tietovarantojen sidokset 

tietojärjestelmiin

-Palkat, palkkiot ja korvaukset = Personec F2

-Kirjanpito, budjetointi, sisäinen laskenta, 

yleislaskutus, myyntireskontra ja ostoreskontra = 

Intime Plus Riskienhallinnan ohjelmisto Targetor Pro CaseM, hakemukset webropolilla

Kulunvalvonta- ja työajanseuranta = Hedsam 

Novitas Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Tietojärjestelmät

CaseM

CaseM 

sähköinen dokumentti (kaupungin 

verkkoasema)

Kaupungin verkkosivut

Kaupungin sosiaalisen median kanavat

Intime Plus, Workflow, Web-tosite, Visma talsu, 

Kasper, PowerBI, Clausion Cloud, Cloudia Targetor Pro

CaseM

Webropol Hedsam Novitas Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Tietojärjestelmästä vastaava taho

Intime Plus, Webtosite, Workflow, Visma Talsu = 

Visma Public Oy

Cloudia kilpailutusjärjestelmä ja 

pienhankintajärjestelmä = Cloudia Oy

PowerBI-johdon raportointijärjestelmä = Sarastia 

Oy

Clausion Cloud -konserniohjelma = Clausion Oy

Kasper = Espina Targetor Pro = Targetor Oy

CaseM = Fujitsu Finland

Webropol = Webrpol Oy Hedsam Novitas  = THV Turvapalvelut Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Tietojärjestelmän liittymät sisäisiin 

tietojärjestelmiin
Workflow, Web-tosite, Visma talsu, Clausion 

Cloud, Kasper, Trip&Expence, Personec F2, 

Hellewi, Vesilaskutus, Lifecare, Pro consona, Daisy, 

Priimus, Wilma, Timmi > Intime Plus Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Sisäisissä liittymissä käytetty 

tiedonsiirtotapa
Tekninen rajapinta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Tietojärjestelmän liittyminen ulkoisiin 

tietojärjestelmiin XBRL, Valtiokonttorin automaattinen 

talousraportointi Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Ulkoisissa liittymissä käytetty 

tiedonsiirtotapa
Tekninen rajapinta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Tietoaineisto arkistoidaan / tuhotaan
Oleelliset hankehallinnointiin liittyvät 

dokumentit arkistoidaan

Tietoja ei arkistoida tietohallinnon 

järjestelmiin. Tiedot arkistoidaan Tiedot arkistoidaan Tiedot arkistoidaan  Tiedot arkistoidaan esimiesten toimesta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Arkistointitapa -Sähköinen tietojärjestelmä

-Paperi dokumentti

-Sähköinen tietojärjestelmä

-Paperi dokumentti

-Sähköinen tietojärjestelmä

-Paperi dokumentti

-Sähköiset tietojärjestelmät

-Paperi dokumentti

-Sähköinen tietojärjestelmä

-Paperi dokumentti Sähköiset tietojärjestelmät Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Arkistointipaikka
viranhaltijan käsiarkiston jälkeen 

kaupungintalon pääarkisto

viranhaltijan käsiarkiston jälkeen 

kaupungintalon pääarkisto

-Taloushallinon tietojärjestelmät 

-Kaupungin paperiarkisto

-Targetor Pro järjestelmä

-Kaupungin verkkoasema

-Kaupungin paperiarkisto

-Kaupungin verkkoasema

-Kaupungin paperiarkisto Hedsam Novitas tietojärjestelmät Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Säilytysajat TOS 13.00 Tutkimus- ja kehittämistoiminnan 

ohjaus

TOS 13.01 Tutkimus- ja kehittämistoiminnan 

suunnittelu, järjestäminen ja toteuttaminen

TOS 13.01.00 Tutkimus- ja kehittämistoiminnan 

suunnittelu

TOS 13.01.01 Tutkimus- ja kehittämistoiminnan 

järjestäminen ja toteuttaminen

TOS 14.00 Elinkeino- ja työvoimapalvelujen 

ohjaus

TOS 14.01 Yritystoiminnan edistäminen

TOS 14.02 Matkailun edistäminen

TOS 14.03 Maaseudun elinkeinotoiminta

TOS 07.00 Tiedonhallinnan ja 

viestintäpalveluiden ohjaus

TOS 07.02 Viestintä ja tiedottaminen

TSK 4.29  Kaupungin kotisivut

TOS 02.02 Talouden suunnittelu ja seuranta

TOS 02.03 Verotus

TOS 02.05 Rahoitus ja varainhallinta

TOS 02.06 Kirjanpito ja maksuliikenne

TOS 02.07 Omaisuuden hallinta

TOS 02.08 Hankintatoimi

TOS 02.09.00 Palvelujen ja tuotteiden myyntiin 

liittyvä ohjaus

TSK TSK 4.25 Taloushallintojärjestelmä (Intime 

Plus)

TOS 00.03 Tarkastustoimi (Ulkoinen 

toiminnan, hallinnon ja talouden valvonta)

TOS 00.03.00 Tilintarkastus (Ulkoinen 

toiminnan, hallinnon ja talouden valvonta)

TOS 00.03.00.00 Tilintarkastajien valinta ja 

erottaminen

TOS 00.03.00.01 Tilintarkastajan suorittamat 

tarkastukset (mm. tarkastussuunnitelmat, 

tilintarkastajan ilmoitukset)

TOS 00.03.01 Sisäinen tarkastus (Sisäinen 

toiminnan, hallinnon ja talouden valvonta)

TOS 10.03.02.02 Asunto-osakkeiden ja 

kiinteistöjen vuokraus

TOS 10.04.01 Asumisoikeusasiat

TOS 10.04.02 Asuntojen vuokraus

TSK 4.23 Kulunvalvonta- ja 

työajanseurantajärjestelmä

Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Tietoturvallisuus

TSK 4.29  Kaupungin kotisivut TSK 4.25 Taloushallintojärjestelmä (Intime Plus) TSK 4.27 Vuokralaskutusrekisteri

TSK 4.23 Kulunvalvonta- ja 

työajanseurantajärjestelmä Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta


