Toimintaprosesseja kuvaavat nimikkeet Kehittamishankkeet ja projektit

Prosessista vastaava viranhaltija
Kaupunginjohtaja

Prosessin tarkoitus.

Kaupungin strategian ja tavoitteiden

Elinkeino- ja yrityspalvelut

Elinvoimapaallikkd

japroj

ien kautta
4 eri yksikksjen ja

Sidokset muihin prosesseihin

Viestintépalvelut

Tietovarantojen nimikkeet
Kehittamishankkeden tietovaranto

Keskeiset tietoaineistot

tietovarannossa TOS 13.00 Tutkimus- ja kehittimistoiminnan

ohjaus
TOS 13.01 Tutkimus- ja kehittdmistoiminnan
suunnittelu, jérjestaminen ja toteuttaminen
TOS 13.01.00 Tutkimus- ja kehittdmistoiminnan
suunnittelu

TOS 13.01.01 Tutkimus- ja keh

Laitilan
alueen yrittdjia, yrittajyytta

i palvelee
id sekd

Viestintdpalvelut

Johdon sihteeri

Laitilaan muuttavia yrityksia.

Talouspalvelut
oksenteko
Viestintdpalvelut
Kehittamishankeet

Elinkeinopalveluiden tietovaranto

TOS 14.00 Elinkeino- ja tyévoimapalvelujen
ohjaus
TOS 14.01 Yrif

ulkoisille ja
sisaisille asiakkaille.

Viestintépalveluiden tietovaranto

TOS 07.00 Tiedonhallinnan ja

TOS 14.02

riestéminen ja toteuttaminen

Tietovarannot ja tietoaineistot joista
erillinen kuvaus on laadittuna
Sisaltaako henkilotietoja

Sisdltdako arkaluontoisia / salaisia
tietoja

Tietovarantojen sidokset
tietojarjestelmiin

CaseM

Oleelliset hankehallinnointiin liittyvat
dokumentit arkistoidaan

Tietoaineisto arkistoidaan / tuhotaan

-sahkainen tietojarjestelmé
-Paperi dokumentti

Arkistointitapa

At e \iranhaltijan kasiarkiston j2lkeen

kaupungintalon padarkisto

TOS 13.00 Tutkimus- ja kehittdmistoiminnan
ohjaus

TOS 13.01 Tutkimus- ja kehittdmistoiminnan
suunnittelu, jarjestaminen ja toteuttaminen
TOS 13.01.00 Tutkimus- ja kehittamistoiminnan
suunnittelu

Silytysajat

TOS 14.03 Maaseudun elinkeinotoiminta

esalaisuuksien piiriin kuuluvat asiat

maaritelldan salaisiksi

kéinen dokumentti (kaupungin
verkkoasema)

-sahkainen tietojarjestelmé
-Paperi dokumentti

viranhaltijan kasiarkiston jalkeen
kaupungintalon padarkisto

TOS 14.00 Elinkeino- ja tyévoimapalvelujen

ohjaus
TOS 07.02 Viestinta ja tiedottaminen

TSK 4.29 Kaupungin kotisivut

Kaupungin intrasivut

Ei

Ei

Kaupungin verkkosivut
Kaupungin sosiaalisen median kanavat

Tietoja ei arkistoida tietohallinnon
jariestelmiin.

TOS 13.01.01 Tutkimus- ja
riestdminen ja toteuttaminen

Tietoturvallisuus

ohjaus
TOS 07.02 Viestinta ja tiedottaminen

ohjaus TOS 07.00 Tiedonhallinnan ja
TOS 14.01 Yrif iestintd

TOS 14.02

TOS 14.03 TSK 4.29

kotisivut

TSK 4.29 Kaupungin kotisivut

Talouspalvelut

Talousjohtaja

-Kaupungin kirjanpito

sisdinen laskenta

-Yleislaskutus

-Myyntireskontra ja ostoreskontra
-Raportit ja tilastot
-Konserniohjaus ja seuranta
-Hankintojen koordinointi

-Henkilostohallinto

-Kaikki prosessit joissa laskutetaan asiakasta
-Kaikki prosessit joissa maksetaan laskuja
-Kunnallinenp&itéksenteko (raportit)
-Kaikki toimialat ia erillisyksikét

Talouspalveluiden tietovaranto

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
liittyva ohiaus

TSK TSK 4.25 Taloushallintojérjestelma (Intime
Plus)

Kylla
Ei, poislukien ostolaskuaineisto sisaltad
kayttajatunnuksen

-Palkat, palkkiot ja korvaukset = Personec F2
-Kirjanpito, budjetointi, sisdinen laskenta,

yleislaskutus, myyntireskontra ja ostoreskontra =

Intime Plus

Intime Plus, Workflow, Web-tosite, Visma talsu,
Kasper, PowerBl, Clausion Cloud, Cloudia

Intime Plus, Webtosite, Workflow, Visma Talsu =

Visma Public Oy
Cloudia kilpailutusjérjestelma ja
pienhankintajarjestelma = Cloudia Oy

PowerBI-johdon raportointijérjestelma = Sarastia

Oy
Clausion Cloud -konserniohjelma = Clausion Oy
Kasper = Espina

Workflow, Web-tosite, Visma talsu, Clausion
Cloud, Kasper, Trip&Expence, Personec F2,

Hellewi, Vesilaskutus, Lifecare, Pro consona, Daisy,

Priimus, Wilma, Timmi > Intime Plus

Tekninen rajapinta

XBRL, Valtiokonttorin automaattinen
talousraportointi

Tekninen rajapinta
Tiedot arkistoidaan

-Sahkéinen tietojarjestelma
-Paperi dokumentti

“Taloushallinon tietojarjestelmét
-Kaupungin paperiarkisto

TOS 02.02 Talouden suunnittelu ja seuranta
T0S 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
liittyva ohjaus

TSK TSK 4.25 Taloushallintojarjestelma (Intime
Plus)

TSK 4.25 Taloushallintojériestelma (Intime Plus)

Tarkastustoiminta

Talousjohtaia

Kaupungin hallinnon ja talouden valvonta
toteutuu ulkoisen tarkastuksen seka sisainen
valvonnan avulla.

Sisainen valvonta ja siihen liittyva
riskienhallinta kattaa eri valiokuntien
tehtavaalueet.

Kaupungin vuokra-asunnot

Asunto- ja palvelusihteeri

Kaupungin vuokra-asuntojen vuokraus

Talouspalvelut

Kulunvalvonta

Asunto- ja palvelusihteeri

Sopimusten hallinta

Sopimuksen tehnyt viranhaltiia

hallinta.

ja
Tyéaikalain 37 §:n edellyttama
tyoaikakirianpidon hoitaminen

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 Siséinen tarkastus (Sisdinen
toiminnan, hallinnon ja talouden valvonta)

Riskienhallinnan ohjelmisto Targetor Pro

Targetor Pro

Targetor Pro = Targetor Oy

Tiedot arkistoidaan

-Sahkaiset tietojarjestelmat
-Paperi dokumentti

-Targetor Pro jarjestelma
~Kaupungin verkkoasema
-Kaupungin paperiarkisto

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 Siséinen tarkastus (Sisdinen
toiminnan, hallinnon ja talouden valvonta)

ki ekisteri
TOS 10.03.02.02 Asunto-osakkeiden ja
kiinteist6jen vuokraus
T0S 10.04.01 Tyd ijatiedot

TOS 10.04.02 Asuntoien vuokraus

TSK 4.27 i i

Leimaustiedot

TSK 4.23 Kulunvalvonta- ja

arjestelma

Kylla Kylla
Kylla Ei

CaseM, hakemukset webropolilla

CaseM
Webropol

CaseM = Fujitsu Finland
Webropol = Webrpol Oy

Tiedot arkistoidaan

-Sahkéinen tietojarjestelma
-Paperi dokumentti

-Kaupungin verkkoasema
-Kaupungin paperiarkisto

TOS 10.03.02.02 Asunto-osakkeiden ja
kiinteistdjen vuokraus
TOS 10.04.01

Kulunvalvonta- ja tybajanseuranta = Hedsam
Novitas

Hedsam Novitas

Hedsam Novitas = THV Turvapalvelut

Tiedot arkistoidaan esimiesten toimesta

Sahkoiset tietojarjestelmét

Hedsam Novitas tietojarjestelmét

TSK 4.23 Kulunvalvonta- ja

a

TOS 10.04.02 Asuntojen vuokraus

TSK4.27 isteri

jarjesteln

TSK 4.23 Kulunvalvonta- ja

iestelma

Kunnallinen paatéksenteko

Luottamushenkil6t

Kunnan toimielinten hallintoasioiden kasittely
sisaltaen:
-asian valmistelu

Sosiaalipalvelut hallinnoi seuraavia

Mahdollinen sidos kunnan toiseen prosessiin
riippuu sopimuksen sisallosta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Sopimukset

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

KvlI&/El (riipuen sopimuksen siséllésta)

Riippuu sopimuksen sisallosta

Katso Hallinto/Sisinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Mahdollinen sidos kunnan toiseen prosessiin
riippuu paatoksen sisallosta

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Paatokset

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Kylla/El (riipuen paatoksen sisallosta)

Riippuu paatoksen sisallosta

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Viranhaltijapaatokset

P&atoksen tehnyt viranhaltija

Toimialan viranhaltijat paattavat omaan
toimivaltaansa kuuluvista asioista

Mahdollinen sidos kunnan toiseen prosessiin
riippuu paatoksen sisallosta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Péaatokset

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Kylla/EI (riipuen paatoksen sisallostd)

Riippuu paatoksen sisallosta

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Siséinen palvelutoiminta

Katso Hallinto/Sisdinen palvelutoiminta




