
Toimintaprosesseja kuvaavat nimikkeet
Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen 

järjestäminen

Perusopetuksen ja lukio-opetuksen 

järjestäminen ja aamu- ja 

iltapäivätoiminta

Oppilas- ja opiskelijahuolto Kulttuuripalvelut Kirjastopalvelut Nuorisotyön palvelut Liikuntapalvelut Kansalaisopisto Musiikkiopisto Sopimusten hallinta Viranhaltijapäätökset Kunnallinen päätöksenteko

Prosessista vastaava viranhaltija

Varhaiskasvatusjohtaja  

Sivistysjohtaja, sivistystoimen 

palvelupäällikkö (APIP-osuus) Sivistystoimen palvelupäällikkö Kulttuuripäällikkö Kirjastotoimenjohtaja Nuorisopäällikkö Vapaa-aikapäällikkö Rehtori Rehtori Sopimuksen tehnyt viranhaltija Päätöksen tehnyt viranhaltija Valtuusto ja Luottamushenkilöt

Prosessin tarkoitus

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen järjestäminen. 

Hakemusten käsittely, sijoitus- ja maksupäätökset.  

Varhaiskasvatukseen liittyvä palveluohjaus kuten 

varhaiskasvatuspaikkojen ylläpito, 

varhaiskasvatuksessa olevien lasten ja 

työntekijöiden tietojen ylläpito, 

varhaiskasvatusmaksujen laskuttaminen ja 

perhepäivähoitajien palkkojen maksaminen. 

Palvelusetelin myöntäminen, kotihoidontuki.

Perusopetuksen ja lukio-opetuksen 

järjestäminen. Aamu- ja 

iltapäivätoimintaan osallistujalistaukset 

ja kirjauksen paikallaolosta.

Oppilashuolto on opiskelijan hyvän oppimisen, 

hyvän psyykkisen ja fyysisen terveyden sekä 

sosiaalisen hyvinvoinnin edistämistä ja 

ylläpitämistä sekä niiden edellytyksiä lisäävää 

toimintaa. 

Kulttuuri-, tapahtuma- ja museotoiminnan 

järjestäminen.

Kirjasto tarjoaa pääsyn tietoon, aineistoihin ja 

elämyksiin. Ylläpidämme monipuolista ja 

uudistuvaa kokoelmaa. Tarjolla on tiloja 

opiskeluun, työskentelyyn ja kohtaamisiin. 

Näyttelytilaa voi varata ilmaiseksi. Kirjasto 

antaa digitukea.

Nuorisopalvelut tarjoaa retki- ja leiritoimintaa, 

erilaisia tapahtumia,  etsivää nuorisotyötä, 

nuorisotiloja ja avustuksia nuorisotoimintaa 

järjestäville yhdistyksille sekä vastaa nuorten 

kesätyöllistämisestä ja siihen sisältyvästä 

yritystuen jakamisesta.  Nuorisopäällikkö pitää 

yllä yhdistysten ja järjestöjen yhteystietoja. 

Nuorisopäällikkö on rekisterinhaltija 

yhdistysten yhteystietorekisterissä.

Liikuntapalvelut ylläpitää sisä- ja 

ulkoliikuntatiloja ympäri Laitilaa, tukee 

seuratoimintaa,  avustaa yhdistyksiä ja 

on mukana järjestämässä tapahtumia 

kaupunkilaisille. Vapaa-aikapäällikön 

työnkuvaan kuuluu myös kaikkien uusien 

laitilalaisten kotouttaminen. 

Kototuttamista tehdään yhteistyössä 

elinvoiman kanssa.

Vakka-Suomen kansalaisopisto on 

1.1.2007 toimintansa aloittanut 

seutukunnallinen kansalaisopisto, joka 

järjestää vapaan sivistystyön koulutusta. 

Laitilan kaupunki on opiston ylläpitäjä, 

muut Vakka-opiston osakaskunnat ovat 

Kustavi, Pyhäranta, Taivassalo, 

Uusikaupunki ja Vehmaa.

Musiikin taiteen perusopetuksen laajan 

oppimäärän mukainen opetus ml. 

varhaisiän musiikkikasvatus, jonka 

sivutuotteena konsertti- ja 

tapahtumatoiminnan järjestäminen. 

Alueellinen oppilaitos, Laitilan 

järjestäjäkunta.

Sopimusten hallinta. 

Sivistystoimi hallinnoi seuraavia sopimuksia: 

hankintasopimukset, myyntisopimukset, 

yhteistyösopimukset

 Toimialan viranhaltijat päättävät omaan 

toimivaltaansa kuuluvista asioista

Kunnan toimielinten hallintoasioiden 

käsittely sisältäen: 

-asian valmistelu 

-päätöksenteko 

-päätöksen tiedoksianto 

-päätöksen täytäntöönpano.

Sidokset muihin prosesseihin

Talouspalvelut

Talouspalvelut 

Sosiaali- ja terveyspalvelut Sosiaali- ja terveyspalvelut Talouspalvelut Talouspalvelut

Talouspalvelut 

Sosiaalityönpalvelut

Henkilöstöhallinto

? Käytätteko Titania järjestelmää ja jos 

kyllä niin siirrä tämä tietojärjestelmät 

kohtaan   Talouspalvelut Talouspalvelut

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

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen 

tietovaranto Opetustoimen tietovaranto Oppilas- ja opiskelijahuollon tietovaranto Kulttuuripalveluiden tietovaranto

Koha-kirjastojärjestelmä ja Finna-

verkkokirjasto. Nuorisotyön tietovaranto Liikuntapalveluiden tietovaranto Kansalaisopiston tietovaranto Musiikkiopiston tietovaranto Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Keskeiset tietoaineistot 

tietovarannossa

TOS 12.07 Varhaiskasvatus

TOS 12.07.00 Lasten päivähoidon yleinen 

järjestäminen, ohjaus ja valvonta

TOS 12.07.01 Lasten päivähoidon 

asiakaskohtainen työ

TOS 12.07.02 Tukien ja kustannusten 

maksaminen päivähoidossa

TOS 12.00 Opetus- ja sivistystoimen 

ohjaus

 TOS 12.01 Oppilas- ja opiskelija-asiat

TOS 12.01.03.03  Opintososiaaliset tukitoimet

TOS 12.01.03.04  Koulupsykologitoiminta

TOS 12.01.03.05  Koulukuraattoritoiminta

TOS 12.03 Kulttuuripalvelut				

TOS 12.03.00 Kulttuuritoimen suunnittelu ja 

ohjaus			

TOS 12.03.01 Kulttuuritapahtumat ja -

kilpailut					

TOS 12.03.03 Museotoiminta			 TOS 12.03.02 Kirjastotoiminta TOS 12.05 Nuorisopalvelut TOS 12.04 Liikuntatoimi TOS 12.00.03 Kansalaisopisto TOS 12.00.04 Musiikkiopisto Sopimukset Päätökset Päätökset

Tietovarannot  ja tietoaineistot joista 

erillinen kuvaus on laadittuna
TSK 4.53 Daisy -varhaiskasvatuksen 

kokonaisvaltainen tietojärjestelmä TSK 

4.54 Oppilastietojen hallintajärjestelmä 

(MultiPrimus)

TSK 4.54 Oppilastietojen 

hallintajärjestelmä (MultiPrimus)

TSK 4.55 Perus- ja esiopetuksen sekä 

lukiokoulutuksen oppilashuoltorekisteri

TSK 4.56 Perusopetuksen oppilashuoltorekisteri 

(AURA) vuokaavio ja toimintaseloste

TSK 5.27 Opistotalon tilavuokra 

asiakasrekisteri

TSK 4.57 Vaski-kirjastojen asiakasrekisteri

TSK 5.24 Omatoimikirjaston kulunvalvonta, 

laitehallinta-, ylläpito- ja tapahtumarekisteri 

(Servmanager)

TSK 5.26 Näyttelytilojen varaukset

TSK 4.61 Etsivän nuorisotyön asiakasrekisteri

TSK 5.291 Yhdistysyhteistyön kehittäminen

TSK 5.25  Uimahallin, kuntosalin ja 

muiden liikuntatilojen asiakasrekisteri

TSK 5.23 Kansalaisopiston 

kurssihallintojärjestelmän 

henkilötietorekisteri (HelleWi)

TSK 4.63 Vakka-Suomen musiikkiopiston 

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

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

Sisältääkö arkaluontoisia / salaisia 

tietoja

-Varhaiskasvatuksen asiakkuus ei salassa 

pidettävä tieto

-Varhaiskasvatussuunnitelma ja 

esiopetuksen oppimissuunnitelma ja 

lapsen tuen tarvetta koskevat tiedot 

salassapidettäviä. Kyllä Kyllä Ei Ei Ei Ei

Kyllä, opettajien ja opiskelijoiden 

henkilötunnuksia ja muita henkilötietoja. Kyllä Riippuu sopimuksen sisällöstä Riippuu päätöksen sisällöstä Riippuu päätöksen sisällöstä

Tietovarantojen sidokset 

tietojärjestelmiin
Varhaiskasvatuksen tietovaranto = Daisy                                                

Esioppilaiden tiedot = MultiPrimus

Kaikki opiskeluun liittyvä tieto  = 

MultiPrimus

Aamu- ja iltapäivätoiminnan 

osallistujarekisteri = Daisy Oppilashuoltorekisteri = Aura Museoarkiston hallinta järjestelmä = Aina Kirjaston asiakasrekisteri = Koha PARrent = Etsivä nuorisotyön asiakasrekisteri

Liikuntapaikkojen varaus  = Timmi 

varausjärjestelmä Kaikki opiskeluun liittyvä tieto  = HelleWi

Kaikki opiskeluun liittyvä tieto  = 

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

Tietojärjestelmät Daisy     

MultiPrimus                       

Wilma

MultiPrimus

Wilma

Kurre 

Daisy Aura Aina Koha, Finna, Servmanager

PARrent

Sähköinen dokumentti (kaupungin 

verkkoasema)

Timmi -varausjärjestelmä

Titania HelleWi

MultiPrimus

Wilma

Kurre

Google Education Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Tietojärjestelmästä vastaava taho Daisy = WhileOnTheMove Oy

MultiPrimus = Visma InCommunity Oy

Daisy = WhileOnTheMove Oy

MultiPrimus = Visma InCommunity Oy CGI Turun museokeskus Vaski-kirjastot

PARent = AVI

Laitilan kaupunki

Timmi = Timmi Software Oy

Titania = CGI Wildfrost Oy

MultiPrimus = Visma InCommunity Oy 

Google Education = Google Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Tietojärjestelmän liittymät sisäisiin 

tietojärjestelmiin
KuntaNet Väestö <> MultiPrimus

Daisy <>Titania

Titania<>palkkahallinto KuntaNet Väestö   <>  MultiPrimus  Titania <>  Personec F2 Laskutus: Intime Plus

KuntaNet Väestö   <>  MultiPrimus

Laskutus: Aditro Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Sisäisissä liittymissä käytetty 

tiedonsiirtotapa

KuntaNet Väestö <> MultiPrimus = 

tekninen rajapinta

Daisy <>Titania = tekninen rajapinta

KuntaNet Väestö <> MultiPrimus = 

tekninen rajapinta

Titania <>  Personec F2 = tekninen 

rajapinta

KuntaNet Väestö   <>  MultiPrimus = 

tekninen rajapinta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Tietojärjestelmän liittyminen ulkoisiin 

tietojärjestelmiin

Daisy <> VARDA 

Daisy <>Titania

Daisy<>Vaana

Daisy <> Kela

VRK <> Daisy

MultiPrimus <> KOSKI-palvelu MultiPrimus <> KOSKI-palvelu

Finna-verkkokirjasto ja Mikro-Väylä Oy:n 

hallinnoima omatoimikirjaston 

ohjausjärjestelmä yhteysetsivaan.fi

Tulevina vuosina Koski-palvelu, ei vielä 

käytössä vapaan sivistystyön osalta.

Tulevina vuosina Koski-palvelu, ei vielä 

käytössä vapaan sivistystyön osalta. Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Ulkoisissa liittymissä käytetty 

tiedonsiirtotapa

Daisy <> VARDA = tekninen rajapinta

VRK <> Daisy =  tekninen rajapinta

MultiPrimus <> KOSKI-palvelu = tekninen 

rajapinta               

MultiPrimus <> KOSKI-palvelu = tekninen 

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

Tietoaineisto arkistoidaan / tuhotaan

Tiedot arkistoidaan Tiedot arkistoidaan Tiedot arkistoidaan Tiedot arkistoidaan

Henkilöasiakkaan kirjastokortti on voimassa 10 

vuotta ellei käyttöaikaa jatketa. Tietoja ei arkistoida Tietoja ei arkistoida Tiedot arkistoidaan Tiedot arkistoidaan 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

Sähköinen tietojärjestelmä

Taideteosten luettelot paperiarkisto

Sähköinen tietojärjestelmä

Paperi dokumentti

Sähköinen tietojärjestelmä

Paperi dokumentti

Sähköinen tietojärjestelmä

Paperi dokumentti Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Arkistointipaikka
Daisy  tietojärjestelmä

Multiprimus

Kaupungin paperiarkisto

Daisy -tietojärjestelmä 

MultiPrimus

Kaupungin paperiarkisto

Aura tietojärjestelmä

Kaupungin paperiarkisto

Aina tietojärjestelmä

Kaupungin paperiarkisto

Koha-tietojärjestelmä 

Kirjaston ja kaupungin arkistot

HelleWi

Kaupungin paperiarkisto

MultiPrimus

Kaupungin paperiarkisto Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta Katso Hallinto/Sisäinen palvelutoiminta

Säilytysajat

TOS 12.07 Varhaiskasvatus

TOS 12.07.00 Lasten päivähoidon yleinen 

järjestäminen, ohjaus ja valvonta

TOS 12.07.01 Lasten päivähoidon 

asiakaskohtainen työ

TOS 12.07.02 Tukien ja kustannusten 

maksaminen päivähoidossa

TSK 4.53 Daisy -varhaiskasvatuksen 

kokonaisvaltainen tietojärjestelmä TSK 

TSK 4.54 Oppilastietojen 

hallintajärjestelmä (MultiPrimus)

TOS 12.00 Opetus- ja sivistystoimen 

ohjaus

 TOS 12.01 Oppilas- ja opiskelija-asiat

TSK 4.54 Oppilastietojen 

hallintajärjestelmä (MultiPrimus)

TOS 12.01.03.03  Opintososiaaliset tukitoimet

TOS 12.01.03.04  Koulupsykologitoiminta

TOS 12.01.03.05  Koulukuraattoritoiminta

TSK 4.55 Perus- ja esiopetuksen sekä 

lukiokoulutuksen oppilashuoltorekisteri

TSK 4.56 Perusopetuksen oppilashuoltorekisteri 

(AURA) vuokaavio ja toimintaseloste

TOS 12.03 Kulttuuripalvelut				

TOS 12.03.00 Kulttuuritoimen suunnittelu ja 

ohjaus			

TOS 12.03.01 Kulttuuritapahtumat ja -

kilpailut					

TOS 12.03.03 Museotoiminta

TSK 5.27 Opistotalon tilavuokra 

asiakasrekisteri

TOS 12.03.02 Kirjastotoiminta

TSK 4.57 Vaski-kirjastojen asiakasrekisteri

TSK 5.24 Omatoimikirjaston kulunvalvonta, 

laitehallinta-, ylläpito- ja tapahtumarekisteri 

(Servmanager)

TSK 5.26 Näyttelytilojen varaukset

TOS 12.05 Nuorisopalvelut

TSK 4.61 Etsivän nuorisotyön asiakasrekisteri

TSK 5.291 Yhdistysyhteistyön kehittäminen

TOS 12.04 Liikuntatoimi

TSK 5.25  Uimahallin, kuntosalin ja 

muiden liikuntatilojen asiakasrekisteri

12.00.03 Kansalaisopisto

TSK 5.23 Kansalaisopiston 

kurssihallintojärjestelmän 

henkilötietorekisteri (HelleWi)

TOS 12.00.04 Musiikkiopisto

TSK 4.63 Vakka-Suomen musiikkiopiston 

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

Tietoturvallisuus
TSK 4.53 Daisy -varhaiskasvatuksen 

kokonaisvaltainen tietojärjestelmä  TSK 

4.54 Oppilastietojen hallintajärjestelmä 

(MultiPrimus)

TSK 4.54 Oppilastietojen 

hallintajärjestelmä (MultiPrimus)

TSK 4.55 Perus- ja esiopetuksen sekä 

lukiokoulutuksen oppilashuoltorekisteri

TSK 4.56 Perusopetuksen oppilashuoltorekisteri 

(AURA) vuokaavio ja toimintaseloste

TSK 5.27 Opistotalon tilavuokra 

asiakasrekisteri

TSK 4.57 Vaski-kirjastojen asiakasrekisteri

TSK 5.24 Omatoimikirjaston kulunvalvonta, 

laitehallinta-, ylläpito- ja tapahtumarekisteri 

(Servmanager)

TSK 5.26 Näyttelytilojen varaukset

TSK 4.61 Etsivän nuorisotyön asiakasrekisteri

TSK 5.291 Yhdistysyhteistyön kehittäminen

TSK 5.25  Uimahallin, kuntosalin ja 

muiden liikuntatilojen asiakasrekisteri

TSK 5.23 Kansalaisopiston 

kurssihallintojärjestelmän 

henkilötietorekisteri (HelleWi)

TSK 4.63 Vakka-Suomen musiikkiopiston 

henkilötietorekisteri Vuokaavio ja 

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


