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Abstract

The thesis was carried out in order to clarify the practices of document management of
a public administrator organization and to harmonize administrative decisions. The aim
of the work was to identify ways of implementing an effective, high quality and legisla-
tively correct document hall that complies with good information management.

Good data management means all accessibility, usability, security and integrity of docu-
ments, information systems and related information, as well as other qualitative factors
of road-don.

The thesis was implemented as a functional thesis with a qualitative research extract. The
analysis made use of practical observation, ready-made documentation of the organiza-
tion and the results of an electronic survey. In order to achieve the objectives set for the
work, the current policies related to the organization's document management were ex-
amined, as well as development proposals for the unification of document management
functions, taking into account the functions, needs and administrative organization of the
organization.

As a result of the thesis, a policy guideline was brought together, which includes the
issues typically dealt with in the document administrative process in accordance with the
tasks of the organization and the tasks of the persons who implement them. The Code
works the best to support internal administration workflows and decision-making, saving
human resources and contributing to good risk management.
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KESKEISET KASITTEET

Asianhallinta

Asiakirjallinen tieto /
Asiakirja

Asiakirja

Asiakirjahallinta

Asiakirjahallinto

Organisaation toimintaprosesseihin kuuluvien asioiden ja
asiakirjojen kaésittelyn ohjausta niiden koko elinkaaren

ajan.

Tietoaineistoa, jota kertyy organisaation tehtavien ja
toimintaprosessien yhteydessa joko organisaation itse tuot-
tamana tai vastaanottamana ja jota organisaatiossa sailyte-
taan tietovarantona tai todisteellisessa tarkoituksessa.

Kirjallinen tai kuvallinen esitys tai sellainen sdhkoisesti tai
muutoin aikaansaatu esitys, joka on ymmarrettavissa tek-
nisin apuvélinein. Asiakirjat ja asiakirjallinen tieto synty-
vat toiminnasta. Ne ovat organisaatioiden tai henkildiden
arkisen tyon valineitd, joiden avulla hoidetaan erilaisia teh-

tavia.

Asiakirjoihin/asiakirjalliseen tietoon kohdistuvia toimin-
toja ja asiakirjan elinkaaren hallintaan liittyvid toimintoja.

Hallinnon osa, joka varmistaa, ett4 organisaation toiminta

dokumentoituu asianmukaisesti.



1 JOHDANTO

Taman opinndytetyon aihealue asemoituu julkishallinnon kehittdmiseen. Opinndyte-
tyon tavoitteena on kuvata, selkeyttdd, luoda toimivia kaytantoja ja kehittad hyvan tie-
donhallintatavan mukaista asiakirjahallinnan toteuttamista Porin Palveluliikelaitok-
sessa. Aihe liittyy asiakirjahallinnan toimintoihin ja niiden kehittdmiseen asiakirjahal-
linnon vastuuhenkilon ndkdkulmasta tapaustutkimuksena toimeksiantajan ollessa jul-
kishallinnollinen organisaatio. Tyon tuloksena syntyy koonti toimeksiantajaorganisaa-
tion asiakirjahallinnan prosesseihin liittyvien vastuuhenkildiden tehtavistd, jotka sisal-
tavat koko organisaation lapileikkaavat asianhallintajarjestelmaan péatyvéat asiakirjat

toimintoineen.

Tyon toimeksiantajana toimii Porin Palveluliikelaitos, joka tuottaa ateria- ja puhtaus-
palveluja Porin kaupunkikonsernille. Tyon toteuttaja tydskentelee toimeksiantajaor-
ganisaatiossa talous- ja hallinto —yksikdssé. Opinndytetydaiheen valintaan vaikutti
tyontekijan nime&minen organisaation asiakirjahallinnon vastuuhenkiloksi. Opinndy-
tetyon hyddynnettavyyteen lukeutuvat sekd oman tyon kehittdminen, ett4 organisaa-
tion siséisten toimintatapojen selkeyttdminen. Tyon ajankohtaisuus ja tyoelamélahtoi-
nen tarve liittyvat sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen ja pelastustoimen jérjesta-
misvastuun siirtymiseen kunnilta hyvinvointialueille. Noin puolet kohdeorganisaation
henkilostosta tyoskentelee sosiaali- ja terveydenhuollon palvelutuotantoon liittyvien
tukipalvelujen parissa ja néin ollen organisaatio jakautuu rakenneuudistuksen myo6ta
kahtia. Tyotehtavistddn véahintdan puolet sosiaali- ja terveydenhuollon tukitehtévié
hoitava henkil6sto siirtyy tehtdvien mukana hyvinvointialueen palvelukseen, joka ai-
heuttaa tarpeen tehtévien uudelleen jarjestamiseksi. Ty6 toimii siis my6s perehdytys-
materiaalina organisaation asiakirjahallinnon vastuuhenkildn mahdollisesti vaihtu-

essa.

Ty0On teoreettisessa osassa kasitelladn viranomaistoiminnan asiakirjahallintaan ja—hal-
lintoon liittyvat keskeiset kasitteet sekd hyvaan tiedonhallintatapaan, asiakirjalliseen
tietoon ja asiakirjahallintaan vaikuttava lainsdadénto ja maaraykset tutkimuksen koh-
teena olevan julkishallinnon organisaation toimintaymparisté huomioiden. Tyén Em-

piirisessé osassa selvitetddn kaupunkikonsernia koskevat ohjeet, asiakirjahallinnan



prosessien tdménhetkinen tyonkulku seka nykyisiin toimintatapoihin liittyvat kehitta-

misideat hyddyntden kvalitatiivista tutkimusotetta.

2 OPINNAYTETYON TAUSTA

2.1 Tyon tavoitteet ja tutkimusongelma

Porin kaupunki on vuonna 2019 ottanut kayttoon Aapeli -asianhallintajéarjestelmén,
jonka avulla asiakirjallista tietoa hallitaan rekisteroimalla jarjestelmaan kaikki Porin
kaupungin asiankirjahallinnollisessa prosessissa késiteltavat asiat ja asiakirjat. Asia-
kirjahallinnolla Porin kaupunki tavoittelee toiminnassaan hyvén tiedonhallintatavan
toteutumista, pitkalle automatisoituja asianhallintaprosesseja ja SAHKE2 —méaérayk-
sen toteutumista. (Porin kaupunki, 20203, s. 10.) Asianhallintajarjestelman kayttoon-
oton yhteydessg, taustalle on vahvistettu kaupungin toimintaprosesseihin perustuvien
prosessikuvauksien mukainen tiedonohjaussuunnitelma. Na&in tiedonohjaussuunni-
telma ohjaa tiedonhallinnan elinkaarta Porin kaupungissa. (Porin kaupunki, 2020a, s.
17-19.)

Asiakirjahallintoa toimialoilla ja liikelaitoksissa valvoo, ohjeistaa ja kehittad toimialan
nimedama asiakirjahallinnon vastuuhenkild. Porin kaupunginhallitus on kokouksessaan
14.9.2020 velvoittanut toimialoja ja liikelaitoksia nimedmé&an organisaatioistaan asia-
kirjahallinnon vastuuhenkil6t, joiden tehtdvané on pyrkid yhdenmukaistamaan p&atok-
sentekoprosesseja omalla toimialallaan suhteessa kaupungin paatoksentekoon. (Porin
kaupunginhallituksen poytakirja 14.9.2020, 485 §; Porin kaupunki, 202043, s. 8.) Teh-
tava sisdltadé toimintaprosessien ja tietopalvelun tyokulkujen maarittdmisen sek asia-
kirjojen kasittelyn organisoinnin. Lis&ksi asiakirjahallinnon vastuuhenkilon tehtavat
liittyvat asiakirjallisen tiedon riittdvasta sailyttdmisesta huolehtimiseen, asiakirjojen
asianmukaiseen havittdmiseen ja tietojarjestelmékehittdmiseen osallistumiseen. (Porin
kaupunki, 2020a, s. 8-9.) Tama opinndytetyd toimii siis myos osana Palveluliikelai-
toksen asiakirjahallinnon vastuuhenkilon tehtavien toteuttamista.



Porin kaupungin asiakirjahallintoa ohjaavat selkedt s&dnnot ja ohjeet. Kaupungissa on
laadittu asiakirjahallinnon laatukésikirjan lisaksi kattavia, eri roolit huomioivia jarjes-
telmdohjeita sek& hallintoasioiden kasittelyd koskevia toimintaohjeita. Kaupungissa
ké&ytossa oleva asianhallintajarjestelma Aapeli pohjautuu kaupungin toimintaproses-
seihin perustuvien prosessikuvauksien mukaiseen tiedonohjaus-suunnitelmaan ja roo-
lien mukaiset tehtévat on kaupunkitasolla selkeésti kuvattu. Yhteisten toimintatapojen
tai tyypillisimpien hallinnollisten tehtdvien maérittelyd eri hallintoelimille on kuiten-
kin hankala tehdd, silla tehtévat, menettelytavat ja toimintamuodot vaihtelevat sisal-
161ltadn ja luonteeltaan eri asioiden ja hallinnon alojen vélilla (M&enp&a 2017, s. 34-
36). Toimeksiantajaorganisaation asianhallintajarjestelmaan paatyvén asiakirjallisen
tiedon ja asiakirjojen hallinnan tyonkulut eivat ole aivan selkeitd, johtuen varmasti
osittain siit4, etta jarjestelmén jalkauttaminen ei aikanaan aivan onnistunut. Paatoksen-
teon valmisteluun liittyvat tehtévat olivat siihen asti kuuluneet lautakuntien ja johto-
kuntien sihteereille tai muille hallinnonalan asiantuntijoille ja ndma vanhat toiminta-
tavat ovat jd&neet elaméan. Epéselviin rooleihin ja tehtdviin vaikuttaa myos se, etté
organisaation hallinto on pieni ja operatiivisen toiminnan pydrittdminen sy0 resursseja
hallinnollisilta tehtévilta. Sen lisaksi hallinnollisten prosessien ohjaavia saantdja ja oh-

jeita on paljon ja ne ovat hajallaan useassa paikassa.

Ratkaistava kehittdmisongelma onkin toimeksiantajaorganisaation asiakirjahallinnal-
listen tyonkulkujen médrittdminen, toimintatapojen selkeyttdminen ja kehittdminen
hyvad tiedonhallintatapaa noudattaen. Kehittdmistehtavén tavoitteena on hyvan tie-
donhallintatavan mukaisen, tehokkaan, laadukkaan ja lainsaadéannéllisesti oikean asia-
kirjahallinnan toteuttaminen ja tehtdva pyritdankin ratkaisemaan vastaamalla kysy-
myksiin;

- Mitd on hyvén tiedonhallintavan mukainen asiakirjahallinta?

- Miten organisaation asiakirjahallinta on nykyiselldan toteutettu ja miten sit

voidaan kehitt&g?

Ratkaisuun liittyen ty0 kokoaa yhteen organisaation tehtdvien mukaiset asiakirjahal-
linnollisessa prosessissa tyypillisesti kasiteltavat asiat, niitd toteuttavien henkildiden
roolien mukaiset tehtévat seké kehitysehdotuksia laadukkaan ja tehokkaan asiakirja-

hallinnan toteuttamisen jatkotoimenpiteista.



2.2  Keskeiset kasitteet

Avaamalla tyon keskeiset kasitteet, autetaan ulkopuolista lukijaa ymmartdmaan tutki-
muksen toteutusta. Pelkkd kasitteiden avaus ei kannata, vaan myos késitteiden valisten
suhteiden osoittaminen on tarkedd. (Kananen 2015, s. 11.) Kuviossa 1 on esitetty tyon
keskeisia kasitteitd. Organisaation toimintaprosesseihin kuuluvien asioiden ja asiakir-
jojen kasittelyn ohjaus niiden koko elinkaaren ajan on asianhallintaa (Suomen kunta-
liitto, 2016, s. 3). Asiakirja ei ole kasitteend yksiselitteinen ja séhkdinen toimintaym-
paristd on tehnyt rajanvedosta asiakirjan ja muun tietoaineiston valilla entista hanka-
lampaa. Asiakirjan késitteellistamiseksi voidaan tehdd tarkastelua eri nakékulmista.
Erilaiset lahestymistavat, kuten ympéristot, asia- tai aikarajaukset, ulkoiset piirteet,
valmistustavat ja painoarvot luovat tietoaineistolle erilaisia merkityksig, jolloin asia-
kirjalle ominaiset piirteet ja tarpeet sdhkoiselle sdilyttamiselle eivat valttamatta tayty.
(Henttonen 2015, s. 16-17.) Tallainen tietoaineisto voi kuitenkin olla organisaation
tehtdvissa ja niiden kasittelyprosesseissa kertyvad, organisaation itse tuottamaa tai vas-
taanottamaa asiakirjallista tietoa, jota organisaatiossa séilytetaan tietovarantona tai to-
disteellisessa tarkoituksessa (Séhke2 —maarays, 2009, s. 6.) Arkistolaki méadarittelee
asiakirjan kirjalliseksi tai kuvalliseksi esitykseksi tai sellaiseksi sahkoisesti tai muutoin
aikaansaaduksi esitykseksi, joka on ymmarrettavissa teknisin apuvélinein (Arkistolaki
831/1994, 6 8). Kyseinen asiakirjan maarittely kattaa monet nékokulmat ja sen varjolla
voidaankin todeta toiminnasta syntyvén informaation olevan lahes aina asiakirjallista
(Henttonen, 2015, s. 16). Asiakirja samoin kuin asiakirjallinen tieto syntyy toimin-
nasta. Ne ovat organisaatioiden tai henkildiden arkisen tyon valineitd, joiden avulla
hoidetaan erilaisia tehtévia. Asiakirjahallinta tarkoittaa asiakirjalliseen tietoon kohdis-
tuvia toimintoja, joita voivat olla organisaation toimintakentasta riippuen esimerkiksi
asiakirjan laatiminen, vastaanottaminen, kasittely tai sdilyttdminen tai asiakirjojen
elinkaaren hallintaan liittyvid toimintoja, kuten esimerkiksi vireilletulo, valmistelu,
tiedoksianto tai toimeenpano. Asiakirjahallinto on nimens&d mukaisesti hallinnon osa,
joka varmistaa, ettd organisaation toiminta dokumentoituu asianmukaisesti. Asiakirja-
hallinnon teht&viin kuuluu siis ohjaus- ja valvontatehtévien lisaksi varmistaa, etta or-
ganisaation olemassa olevia asiakirjoja ja niiden ké&sittely hoidetaan tehokkaasti ja sys-
temaattisesti. (Henttonen, 2015, s. 9-11, 14.)
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) 4 4 4

Asiakirjan elinkaaren hallinta;

Organisaation Kirjallinen tai ; - Ohjaa ja valvoo
toimintaprosesseihin kuvallinen esitys tai Ohjaus ja neuvonta asiakirjahallintaa
kuuluvien asioiden ja sahkoisesti tai - Vireille tulo
asiakirjojen kasittelyn muutoin aikaansaatu - Valmistelu Huolehtii
ohjausta niiden koko esitys, joka on ” Péétéksgnteko asiakirjahallinnan
elinkaaren ajan ymmarrettavissa - Tiedoksianto tehokkuudesta ja
teknisin apuvilinein Muutoksenhaku systemaattisuudesta
- Toimeenpano
- Seuranta

Organisaation
toimintaympadriston mukaiset
asiakirjoihin liittyvat
toiminnot;

- Laatiminen

- Vastaanottaminen

- Kasittely

- Sailyttaminen

Kuvio 1. Keskeiset kasitteet

2.3 Toimeksiantajaorganisaatio

Opinnaytetyo toteutettiin Porin kaupungin liikelaitokselle, jossa kirjoittaja tyoskente-
lee hallinto- ja talousyksikdssa. Liikelaitos on osa Porin kaupunkikonsernia, jonka teh-
tavat julkishallinnollisena organisaationa siséaltyvat perustuslaissakin tarkoitettujen
julkisten hallinnollisten tehtdvien kokonaisuuteen (Suomen perustuslaki 731/1999,
124 §; HE 1/1998, s. 179). Naiden lisaksi organisaatio osallistuu hallintopaatéksiin
perustuvan tosiasiallisen hallintotoiminnan toteuttamiseen, joiden voidaan katsoa ole-
van julkisia hallintotehtévid, vaikka niissa ei varsinaisesti kaytettaisikaan julkista val-
taa. Julkishallinnon tehtévissa késiteltavat asiat ovat asioita, joihin sovelletaan hallin-
tolakia. Hallintoasioiden késittely on viranomaistoimintaa, jolla tahdataén erilaisiin
hallintopaatoksiin. Samoja hallintolain saannoksia sovelletaan myos osittain julkisen

palvelun tuottamiseen ja hallinnon siséiseen toimintaan. (Maenpaa, 2017, s. 34-39.)

Kunnan toimintaa ja hallinnollista toimivallan jakoa sdatelee kuntalaki. Kuntalain mu-
kaiset toiminnan ohjauskeinot ovat mm. talousarvio ja johtosaannoét, jotka ovat koko
kunnan hallinto-organisaatiota sitovia (Kuntalaki 410/2015, 48 §, 110 §; Suomen kun-
taliitto, 2017, s. 15). Kuntalain mukaan kunnassa on oltava kunnan nykytilaan, tule-

vaisuuden nakymiin, toimintaympariston muutoksiin ja niiden vaikutuksiin perustuva
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kuntastrategia, jonka mukaan kunnanhallitus johtaa kunnan toimintaa, hallintoa ja ta-
loutta. Kuntastrategian hyvéksyy valtuusto ja se sisaltdd pitk&n aikavélin tavoitteita
toiminnan ja talouden ndkdkulmasta. Kunnanhallituksen tehtéviin kuuluu vastata mm.
kunnan toiminnan yhteensovittamisesta, sisdisesta valvonnasta, henkilstopolitiikasta
ja hallinnosta. Se myo6s valmistelee valtuuston p&&tokset ja huolehtii niiden taytan-
toonpanosta seka laillisuuden valvonnasta. (Kuntalaki, 14 §, 37 §, 38 §, 39 8.) Osa
Porin kaupungin ohjaus- ja johtamisjarjestelma& on valtuuston hyvaksymé koko kau-
punkikonsernia koskeva konserniohje. Ohje noudattaa hyvaa hallintotapaa ja sen ta-
voitteena on koko konsernia koskevat yhtendiset ohjeet ja toimintaperiaatteet. (Porin
kaupunki, 2021, s. 4, 6.) Porin kaupunkiorganisaation paaprosessien omistajana ja
muita toimialoja/liikelaitoksia ohjaavana yksikkoné toimii konsernipalvelut —esikun-
tayksikko. Yksikko vastaa kaupunkikonsernin kehittdmisesta, palvelutarve, palvelujen
kysynté ja tulevaisuudenndkymat huomioiden. (Porin kaupunki, 2020b, s. 7.)

Koska Palveluliikelaitos on osa Porin kaupunkiorganisaatiota, sen on toiminnassaan
huomioitava kaupungin kokonaisedun liséksi kaupungin strategiat ja arvot seké kau-
pungin muut s&annot ja ohjeet. Ylintd paatosvaltaa Palveluliikelaitokseen ndhden kayt-
tavat luottamushenkil6t, joista muodostuu organisaatiossa asioiden valmistelusta, tay-
tantoonpanosta ja hallinnosta vastaava luottamustoimielin, johtokunta. Palveluliikelai-
toksen toiminnan kehittdmisesta kaupunginvaltuuston ja -hallituksen asettamien toi-
minnallisten ja taloudellisten tavoitteiden rajoissa paattéda johtokunta. Lisaksi johto-
kunta vastaa Palveluliikelaitoksen toiminnan, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
asianmukaisesta jarjestamisesté sekd ohjaa ja valvoo liikelaitoksen toimintaa. Organi-
saatiossa tyoskentelevat henkildt toimivat johtokunnan alaisina, olemalla joko virka-
tai tydsuhteessa kuntaan. Palveluliikelaitoksen johtajan tehtdvé on johtaa ja kehittaa
toimintaa johtokunnan alaisuudessa. (Harjula & Prattéld, 2019; Kuntalaki, 67 8, 68 §,
90 §; Porin kaupunki 2021a, 18.) Palveluliikelaitoksen muu organisaatio rakentuu kah-
desta tulosyksikostd; hallinto- ja talousyksikko seké ateria- ja puhtaus yksikko. Kum-
mallakin tulosyksikdlla on toiminnasta, ohjauksesta ja kehittdmisestd vastaava paal-
likkd. Ateria ja puhtaus —yksikk6on kuuluu lisdksi palveluiden suunnittelusta vastaa-
vat tiimit. Ateria- ja puhtausyksikko on jaettu palvelualueisiin, joiden operatiivista toi-
mintaa organisoivat palveluesimiehet. Yhteen ndista palvelualueista sisaltyy liséksi lo-
gistisia tehtavia hoitava ryhmé. Talouspaallikko vastaa talouteen-, hallintoon- ja hen-
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kilostoon liittyvid tehtévid hoitavasta tiimistd, jonka liséksi hallinto- ja talousyksik-
kdon kuuluu sosiaali- ja terveyspalvelutoimintoihin liittyvid teknisid huoltotoimenpi-
teitd suorittava ryhma. Marraskuun 2021 henkil6sto- ja talousraportin mukaan Palve-
luliikelaitoksessa tyoskentelee yhteensa 548 ateria-, puhtaus- ja kuljetuspalvelun seka
teknisen huollon ammattilaista (Porin Palveluliikelaitoksen johtokunnan poéytékirja
21.12.2021, 68 §). Edell& kuvattu Palveluliikelaitoksen hallinnollinen organisaatio ko-
koaa samalla yhteen organisaation asiakirjahallintaa toteuttavat tahot. Palveluliikelai-
toksen tehtédvien mukaista asiakirjahallintaa ja padatoksentekoa késitelladn tarkemmin

tyon empiirisessé osassa, kohdassa 4.1.1 toimintaymparisto.

2.4 Kaytettavat tutkimusmenetelmat

Laadullisen tutkimuksen avulla uudistetaan ja kehitetddn tutkimuskohdetta ja se pai-
nottuukin usein tulevaisuuteen. Laadullisessa tutkimuksessa todellista elaméaa eli yk-
siléiden tai yhteisGjen toimia, pdamaarid, hallinnollisia rakenteita ja muita ihmisesta
l&htoisin olevia tapahtumia tarkastellaan merkityksina ja kokonaisvaltaisesti. Laadul-
lisessa tutkimuksessa yritetddn ymmartad, selittdd, luonnehtia, tulkita, antaa merkityk-
sid ja mahdollisesti myds mallintaa ja soveltaa tutkittavaa kohdetta tai ilmiota. (Pitka-
ranta, 2014, s. 9, 33.) N&m4 edelld mainitut kvalitatiivisen tutkimuksen tunnuspiirteet
asemoivat tdmén opinndytetyon toteuttamisen laadullisen tutkimusotteen piiriin.
Tyossa on kaytetty Salosen oppaassaan Nakokulmia tutkimukselliseen ja toiminnalli-
seen opinnaytetyohon kayttamaa kasitetta kehittdmistoiminta, silla se kuvaa tyon luon-
netta kokoamalla saman kasitteen alle toiminnallisen opinndytetyon, tutkimuksellinen
kehittdmistoiminnan ja kehittdmistyon yleisesti. (Salonen 2013, s. 7.)

Laadullinen tutkimus on aina jonkinlaista tapaustutkimusta, joka siis tarkoittaa kay-
tdnnon havainnointiin perustuvaa tutkimusta. Tapaustutkimuksessa kéytetddn moni-
puolisesti ja eri tavoin hankittua tietoa olemassa olevan tapahtuman tai toiminnan ana-
lysointiin tietyssé toimintaympéristdssa. Tapaustutkimusta nimitetddn tunnetummin
toimintatutkimukseksi, kliiniseksi tutkimukseksi tai toiminta-analyyttiseksi tutki-
mukseksi. (Pitkaranta 2014, s. 29-30.) Tutkimukselliset ja toiminnalliset opinnaytetyot

koostuvat samoista tekijoistd. Niilla on molemmilla tietoperusta, toimijat, menetelmat,
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materiaali ja aineisto seka tuotokset ja tulokset. Vaikka toiminnalliset ja tutkimuksel-
liset tyot ovat monelta osin samankaltaisia, niilla on Salosen oppaan mukaan kuitenkin
my0s selkeitd eroja. N&ihin eroihin perustuen ty0 asettuu toiminnalliseksi opinnéyte-
tyOksi, jossa eri vaiheissa on mukana eri toimijoita koko projektin ajan ns. toiminnan
keskelld, rajatussa toimintaympéristéssa ja vuorovaikutuksessa. Samoin kuin tdméan
opinnaytetyon tuotoksena, syntyy toiminnallisen ty6n tuotteena yleensa konkreettinen
opas, esite tai prosessikuvaus. (Salonen 2013, s. 5-6.)

Opinnaytetyon toteutuksessa kaytetddn menetelmid moniulotteisesti, silla se sisaltaa
elementtejd seka toiminta-, kehittdmis- ja konstruktiivisesta tutkimusmenetelmasta.
Tutkimuksen tarkoituksena oli paasta vaikuttamaan toimeksiantajaorganisaation ny-
kyisiin toimintatapoihin ja tdma puoltaa kaikkien ndiden edelld mainittujen menetel-
mien tarkoitusta. Oma roolini toiminnallisessa opinnédytetyon toteutuksessa on toimia
aktiivisena avainhenkilond, joka taas viittaa seka konstruktiiviseen tutkimukseen etta
toiminnalliseen opinndytetyohon. Sekd toimintatutkimuksen ettd konstruktiivisen tut-
kimuksen tiedonkeruumenetelming kaytetadn laadullisia menetelmié. Toimintatutki-
mus eroaa kehittdmistutkimuksesta siten, etté kirjoittaja itse on aktiivisesti toteutta-
massa muutosta. Kehittdmistutkimuksen lopputulos on raportti toiminnan muutok-
sesta, tapaustutkimuksesta syntyy kehittdmisehdotuksia ja konstruktiivisessa tutki-
muksessa tuotos on opas, esite yms. konkreettinen tuotos.

2.5 Tyon rakenne ja vaiheet

Tutkimusprosessina laadullisessa tutkimuksessa painotetaan teorian, kasitteiden ja ai-
neiston vuorovaikutusta (Pitk&ranta 2014, s. 33). Prosessi etenee havainnoimalla ja
kartoittamalla ensin kaytantoa ja paatyy sitd kautta yleisen tason teoriaan (Pitkdranta
2014, s. 27). Lahtokohtaisesti laadullisessa tutkimuksessa noudatetaan edestakaista eli
abduktiivista paattelytapaa, jota voidaan kuvata prosessina siirtymalld keskeltd reu-
noille. Tata ilmioté kutsutaan késitteellda ”hermeneuttinen kehd”. (Pitkéranta 2014, s.
13)

Henttonen on teoksessaan Johdatus asiakirjahallinnan tutkimiseen ottanut tarkaste-

luun alun perin asiakirjahallinnan suunnittelua varten luodun menettelytavan



14

DIRKS:in (Desingning and Implementing Recordkeeping Systems), jonka Australian
kansallisarkisto julkaisi jo vuonna 2001. Menetelm4 sisaltdad kahdeksan vaihetta, joista
kolmella ensimmaisell& pyritd&n kiinnittdméaan huomio oikeisiin asioihin suunnitelta-
essa asiakirjahallintaa ja lopuilla varmistamaan, etté asiat toteutetaan oikein. Menetel-
man vaiheet on kuvattu kuviossa 2. Menettelytapa on joustava ja vaiheita ei suinkaan
ole pakko noudattaa jérjestyksessa tai edes siséllyttad kaikkia sen vaiheita osaksi tar-
kasteltavaa aluetta. Tarkeint& on, ettd kaikki organisaation kayttamat jarjestelmét nou-

sevat tarkastelun alle. (Henttonen 2015, s. 165-167.)

Taman opinndytetyon tutkimuksen vaiheistaminen pohjautuu edelld mainittuun me-
nettelytapaan, vaikka kaikkia menetelmdn vaiheita ei sellaisenaan olekaan hyodyn-
netty opinnaytetyoté tehdessa. Menetelman kolme viimeistad vaihetta on rajattu tutki-
muksen ulkopuolelle. Nama kolme tutkimuksesta poisjatettyd menetelmavaihetta ovat
asiakirjajarjestelmén suunnittelu, asiakirjajéarjestelman toteutus ja kayttéonotto seka

kéyttoonottoa seuraava katselmointi.

Alustava Toiminnan Asiakirjoja Olemassa Vaatimuksiin Asiakirja- Asiakirja- Kayttoo-
tutkimus analyysi koskevien olevien vastaavien jarjestelman jarjestelman nottoa
« Tiedon kerdys - Tehtavien ja vaatimusten jarjestelmien strategi- suunnittelu toteutus ja seuraava
organisaatiosta toimintojen tunnista- arviointi oiden « Strategioita kéayttéonotto katselmointi
jasen tunnistaminen i o X AR . o X . i
juridisesta « Selvitys miss, inen © dijesitintEn maa_rlttele ~a",?§§f;‘$§n © il © MEIANLEEYS
toimintaym- milloinja kenen  Vaatimusten goitig minen lsulunnmem IIELD TS e
paristosta toimesta selvittdminen epakohtl_en — varmistaminen toiminnasta
= Kokonaiskuvan tehtévét ja (lainsaadanto tunnistaminen m?ézﬂg; gan = Henkiloston = Kayttajakysely
muodosta- toiminnot tms.) valintay i koulutus = Havaittujen
minen tapahtuvat oot = Teknologian puutteiden
organisaation KayHEE g
mukaan dyttoonotto korjaus
« Tietojen
konvertointi
= Muutoksen
hallinta
- Y 7 o L - -

Kuvio 2. Asiakirjahallinnan suunnitteluun luodun metodologia DIRKS:n —vaiheet
(Henttonen 2015, 165-166).

Alustavan tutkimuksen avulla selvitetddn yleiskuva organisaatiosta kokonaisuutena,
johon kuuluu kasitys organisaation toiminnasta, teknologisesta infrastruktuurista seka
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intressiryhmisté. Intressiryhmilld tarkoitetaan tahoja, joihin organisaation toiminnalla
on vaikutuksia, tahoja joiden toiminta vaikuttaa organisaation toimintaan tai tahot,
joilla on odotuksia organisaation toimintaa kohtaan. (Henttonen, 2015, s. 167.) Tutkit-
taessa asiakirjahallinnan kokonaisuutta, tulee ottaa huomioon henkildiden, prosessien,
valineiden ja teknologisen infrastruktuurin lisdksi asiakirjahallinnan eri osa-alueiden
yllapito, kuten tehtavaluokitukset, asiakirjahallintaan liittyvien vaatimusten tayttami-
nen, organisaation toimintaperiaatteet ja koulutusmateriaalit (Henttonen, 2015, s. 174-
175). Toiminnan analyysi —vaiheessa kuvataan organisaation tehtdvid, toimintaympa-
ristod ja asiakirjahallinnan nykytilannetta. DIRKS —menetelmé&ssa asiakirjoja koskevat
vaatimukset jaetaan kolmeen eri ndkdkulmasta asiakirjoja lahestyvéan ryhmaan, joista
kaikilla voi olla tulokulmansa puolesta erilainen vaatimus asiakirjan tuottamiselle, séi-
Iyttdmiselle, kayttdehdoille, sisallolle tai muodolle. Nd&mé& kolme ryhméan ovat saa-
doksistd nousevat todennettavuusvaatimukset, operationaaliset vaatimukset ja yhtei-
sOlliset vaatimukset. (Henttonen 2015, s. 169-170.) Operatiiviset asiakirjavaatimukset
tunnistetaan usein tarkastelemalla organisaation toimintaa ja niit4 ohjaavia dokument-
teja. Vaatimusten tunnistamista onkin helpompi lahted pohtimaan mahdollisiin tapah-
tumiin liittyvien todisteiden ndkokulmasta. Arvioidessa yhteisollisia vaatimuksia asia-
kirjoihin ndhden, voidaan lahestya ulkopuolisten tahojen tekemid arviointeja, lausun-
toja tai valituksia toimintaan liittyen. Olemassa olevien jérjestelmien tunnistaminen —
vaiheessa selvitetadn paperiset, sahkdiset ja mahdollisesti kaytossa olevat hybridijar-
jestelmat. (Henttonen, 2015, s. 170-171.) P&&osin julkisuuslain mukaiset vaatimukset
tietojen saatavuudesta, k&ytettdvyydestd, suojaamisesta ja eheydestd ja laadusta koh-
distuvat tietojarjestelmiin, mutta perinteisimmin valinein tuotettua ja sailottya tietoa ja
sen késittelyd ei saa unohtaa (Valtiovarainministerio, 2000, s. 5). Vaatimuksiin vas-
taavien strategioiden mééritteleminen -vaiheessa, on kyse asiakirjahallinnan kehitta-
misesté. Asiakirjahallintaa kehittdessd, tulee ensin arvioida prosessien, paatoksenteon
ja toimenpiteiden tehokkuutta ja mahdollisuuksia niiden parantamiseen. Jotta pysty-
tdan loytdmaan hyvan tiedonhallintatavan mukaiset toimintatavat asiakirjahallinnan
vaatimusten tayttdmiseen, on suunniteltava toimintatapoja kéayttajien tarpeet huomioi-
den ja luotava niiden pohjalta toimintaperiaatteet. (Henttonen 2015, s. 162, 171.) Hy-
van tiedonhallintatavan laadukas kokonaisuus syntyy tietotyon kaikkien osa-alueiden
tehokkaasta ja tarkoituksenmukaisesta yhteistyostd. Hyvaan tiedonhallintaan tahtaa-
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vaé toimintaa ovat ohjeistaminen ja pelisddnndista sopiminen, joilla pyritddn varmis-
tamaan toiminnan laatu, jatkuvuus ja avoimuus. Toimintaohjeen avulla toimintatavat

ovat valitettavissa helposti henkilolta toiselle. (Valtiovarainministerid, 2000, s. 3-4.)

2.6  Aineiston hankinta ja analysointi

Tieteellisen tutkimuksen taustalta 10ytyy aina jonkinlaista aineistoa. Hyvan tutkimuk-
sen aikaansaamiseksi ei kuitenkaan riitd, etta aineisto on hyvaa, vaan tutkijan on my6s
osattava hyddyntéa aineistossa lymyavaa informaatiota. (Valli, R. & Aarnos, E. 2018,
s. 11.) Laadullinen tutkimus on tilannesidonnaista ja aineistoa keratdan moniulottei-
sesti haastatteluin, havainnoin, tutkijan omin muistiinpanoin ja alkuperéisin dokumen-
tein. Tilannesidonnaisuudella t&ssd yhteydessa tarkoitetaan sitd, miten asiat liittyvat
ymparistoon ja/tai ajankohtaan. Sen ymmartdminen on olennaista myos analysointia
tehdessd. (Pitkaranta 2014, s. 27-28.) Laadullisessa tutkimuksessa, aineiston kerd&ami-
sen rinnalla on yht&aikaisesti pohdittava aineiston analysointiin liittyvia kysymyksig,
koska tutkimusmetodina laadullisessa tutkimuksessa aineiston analysointi siséltyy Kir-
joittamisen prosessiin (Pitkdranta 2014, s. 9). Opinnaytetyon tiedonhankintakeinoina
kirjoittajan aiheeseen ja toimintatapoihin liittyvdn oman tietopohjan liséksi kéytettiin
valmiita dokumentteja, havainnointia ja séhkdista kyselya.

Opinnaytetyon tiedonhankintaan havainnoimalla kuuluu tutkijan ja tutkittavan ilmion
ympadrilld toimivien henkildiden ymmarrys vaikeasti mitattaviin asiayhteyksiin, ilmi-
Oiden syihin ja prosesseihin liittyen. Havainnot perustuvat tutkijan tulkintaan. (Pitk&-
ranta 2014, s. 30.) Laadullisessa tutkimuksessa aineiston hankkiminen ja analyysi on
vaikea erottaa toisistaan. Laadullisten aineistojen analyysi on merkityksellisen toimin-
nan tutkimista ja sitd kannattaakin l&hestya aineisto- ja teorialahtdisyyden sijasta péat-
telyprosessina, jossa johtopaatoksid muodostetaan teorian ja k&ytannon nakokulmia
vuorottelemalla. (Pitk&ranta 2014, s. 33.)

2.7 Teoreettinen viitekehys

Tyon teoreettinen viitekehys kokoaa aiheen kannalta oleellisen teorian ja lahdeaineis-

ton sekd kaytettavat kasitteet, joiden avulla vastataan tutkimuskysymyksiin. Kuviossa
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3 on kuvattu aiheen teoreettista taustaa, joka sisaltaa hyvaa tiedonhallintatapaa, asia-
kirjallista tietoa ja asiakirjoja seka asiakirjahallintaa ja -hallintoa saatelevia lakeja ja
toimintaa ohjaavia sdannoksid. Tyo aloitettiin asiakirjoihin/asiakirjalliseen tietoon ja
niiden kasittelyyn vaikuttavan lainsdddannon ja madraysten tutkimisella ja asiakirja-

hallinnon keskeisten késitteiden maarittelylla.

Julkisen tiedon Henkilotiedot Asiakirjahallinto
hallinta ja EU:n yleinen Suomen perustuslaki
Tietoaineiston tietosuoja- Hallintolaki
kasittely asetus ja Kuntalaki
Laki julkisen Tietosuojalaki Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta
hallinnon Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta
tiedonhallinnasta ja hyvasta tiedonhallintatavasta

Laki séhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa
Tiedonhallintalaki
EU:n tietosuoja-asetus
Tietosuoja-laki

Kuvio 3. Aiheen teoreettinen viitekehys

Julkishallinnon asiakirjahallinnon teoria makaa suuriltaosin lainsaddanndéllisen séate-
Iyn varassa. Julkisen tiedon hallintaa ja asiakirjallisen tietoaineiston kasittelyé saatelee
vuonna 2020 voimaan tullut laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019). Hen-
kilotietojen kaésittelyd ohjaa Euroopan unionin yleinen tietosuoja-asetus (EU
679/2016) ja sitd td&smentdva tietosuojalaki (1050/2018). Hyvén tiedonhallintatavan
mukaisen ja hyvan hallinnon periaatteet noudattavan asiakirjahallinnon osalta séé&n-
nokset I6ytyvat edella mainittujen lisdksi seuraavista laeista ja asetuksista; Suomen
perustuslaki (731/1999), kuntalaki (410/2015), laki viranomaisen toiminnan julkisuu-
desta (621/1999), asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhal-
lintatavasta (1030/1999), hallintolaki (434/2003) seké& laki sdhkoisestd asioinnista vi-
ranomaistoiminnassa (13/2003). Vaikka asiakirjahallinnan toimintakenttddn ja hyvan
tiedonhallintatavan toteuttamiseen kuuluu myos asiakirjallisen tiedon sailyttdminen eli
arkistoinnista huolehtiminen, on arkistointiin liittyva tutkimus jatetty tyon ulkopuo-
lelle aiheen rajaamiseksi. Siitd huolimatta arkistolaki (831/1994) on osa ty6n teoreet-

tista viitekehystd muun muassa siksi, etté asiakirjan kasitteen maarittely on peraisin



18

arkistolaista. Arkistolaki myds edellyttdd toimivan ja ajantasaisen tiedonohjaussuun-
nitelman olemassaoloa, joka liittyy olennaisesti hyvan tiedonhallintatavan mukaiseen
asiakirjahallintaan. Arkistoinnin rajausta tyon ulkopuolelle puolsi myos se, ettd Porin
kaupungin kayttamassa asianhallintajarjestelméssa on otettu huomioon sahkoisen ar-
kiston muodostama kokonaisuus ja se onkin saanut Kansallisarkistolta SAHKE2 —ser-

tifioinnin.

Kehittamistehtdvan teoreettista sisaltoé luovat lainsaadannollisten saanndsten liséksi
organisaation omat dokumentit, s&4dnnot, paatokset ja ohjeet, jotka toimivat arvokkaina
lahteind opinndytetydn empiirisessa osassa. Ehka aiheeseen sopivimpina Porin kau-
pungin asiakirjahallinnon laatukésikirja, joka kokoaa yhteen toimintaohjeita asiakir-
jallisen tiedon kasittelyyn Porin kaupungissa. Tarkeind paatoksentekoa ohjaavina
s&antoing toimivat myos Porin kaupungin hallintosdantd sek& Konsernipalvelut —esi-

kuntayksikon ja Palveluliikelaitoksen toimintasd&dnnot.

3 HYVAN TIEDONHALLINTATAVAN MUKAINEN
ASIAKIRJAHALLINTA

3.1 Julkisen tiedon hallinta ja tietoaineiston ké&sittely

Kunnan péatoksenteon ja hallintomenettelyn periaatteita ja prosesseja sédénnellaan
sekd Suomen perustuslaissa, kuntalaissa ettd hallintolaissa. Suomen perustuslaissa
mainitaan, etté julkisen hallinnon paatoksenteon on nojauduttava oikeusvaltioperiaat-
teeseen, kansalaisen oikeuteen hyvasté hallinnosta sekd julkisuusperiaatteeseen. Kun-
talaki maérittelee raamit kuntien péaétoksenteolle ja yleiselle hallintomenettelylle ja
hallintolaki edellyttd4 hyvan hallinnon ja oikeusturvan toteuttamista hallintoasioiden
késittelyssa sekd pyrkii edistiméan hallinnollisten palvelujen laatuja ja tulokselli-
suutta. (Hallintolaki 434/2003, 18; Suomen perustuslaki, 2 §, 12 §, 21 §; Suomen kun-
taliitto, 2016, s. 9.)
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Hyvan hallinnon edellytyksiné voidaan pitdd muun muassa pyrkimysta hyvaan palve-
luun, kaikin puolin selkedd ja sujuvaa toimintaa ja sisallollisté asian- ja lainmukai-
suutta. Kuitenkin laadukkaan ja tehokkaan hallintotoiminnan toteuttamiseen vaikutta-
vat myos useat sellaiset seikat, joita ei voida tarkoin méaaritelld. Tallaisia ovat hallin-
non toimintatavat ja k&ytannot, hallintokulttuuri, henkiloston koulutustaso ja eettiset
nékemykset. Naihinkin voidaan kuitenkin ainakin osittain vaikuttaa jarjestamalla kou-
lutusta, tekemalld organisatorisia jarjestelyja tai laatimalla ohjeistuksia. (Méenpaa
2017, 5. 94-96.)

Kuntien palvelu-, ohjaus- ja tukiprosesseista syntyy paljon tietoaineistoa, joka tallen-
netaan metatietoineen jarjestelmaén asioiden kasittelya ja tietoon oikeutettujen henki-
I6iden teht&vien suorittamista varten. Tietoa kuvailevilla metatiedoilla hallitaan sen
elinkaarta ja saatavuutta. Asian/asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessin aloittaa asian
vireilletulo. Asian késittelyprosessin muita yleisia vaiheita ovat muun muassa valmis-
telu, paatoksenteko, tiedoksianto, muutoksenhaku, toimeenpano ja seuranta. Asian ka-
sittelyprosessi paattyy joko asiakirjatiedon havittdmiseen tai pysyvaan sailyttamiseen.
(Suomen kuntaliitto, 2016, s. 11.) Opinnaytetyon kohdassa 2.2 keskeiset késitteet ku-
viossa 1 on avattu edelldkin mainitut kasittelyprosessin vaiheet, jotka ovat osa asiakir-
jahallinnan kokonaisuutta.

3.2 Hyvan tiedonhallintatavan ja asiakirjahallinnan merkitys

Tiedonhallintaan liittyvalla lainsdadannolla turvataan julkisen hallinnon asiakkaiden
oikeuksia seka tuetaan hallinnon kehittamisté ja laadukkaiden palvelujen tuottamista
kattaen seka hallinnon asiakkaat, etta hallinnon siséiset prosessit. Laadukkaalla tiedon-
hallinnalla toteutetaan hyvan hallinnon periaatteita. (HE 284/2018, s. 30.) Hyva tie-
donhallintatapa saavutetaan hyvin hoidetulla asiakirjahallinnolla (Porin kaupunki,
2020a, s. 6). Asiakirjahallinto on hallinnon osa-alue, jonka avulla organisoidaan toi-
minnasta syntyvan tiedon, dokumenttien, asiakirjojen ja arkistoinnin hallintaa (Hent-
tonen 2015, s. 161). Ja kun asiakirjahallinto toteutetaan hyvaa tiedonhallintatapaa nou-
dattaen, se tukee pé&atoksentekoa, helpottaa toiminnan valvontaa seka parhaimmillaan
saastad henkilostoresursseja. Hyvén tiedonhallintatavan mukainen asiakirjahallinta on
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my0s osa hyvaa riskienhallintaa, sill4 se minimoi oikeudellisia, taloudellisia ja toimin-
nallisia riskej& organisaatiossa. (Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hy-
vasta tiedonhallintatavasta 1030/1999, 1 8.) Organisaation ajantasaiset prosessiku-
vaukset eivét ole vain edellytys hyvén tiedonhallintatavan toteuttamisesta, vaan niiden
avulla voidaan mitata tuloksia, arvioida laatua ja kehittdd palveluja. Kuvaukset ovat
hyva tapa myos hiljaisen tiedon kerd&dmiseen (Porin kaupunki, 2020a, s. 18). Asian-
hallinnan avulla organisaatio pyrkii tehostamaan toimintaprosesseihinsa kuuluvien
asioiden ja asiakirjojen hallintaa, kuten asian/asiakirjan valmistelua, paatoksentekoa
tai julkaisemista. Liséksi asianhallinnalla on térked rooli salassa pidettévén tiedon asi-
anmukaisessa turvaamisessa. Asiakirjalla voidaan katsoa olevan strateginen merkitys
organisaatiolle joko toimiessaan todisteena jonkin toimenpiteen toteutumisesta tai va-
lineend tybprosesseja ja toteuttaessa sisdistd sekd ulkoista viestintdd. (Henttonen,
2015, s. 162.)

Asian kaésittely, asiakirjahallinta ja séhkdinen arkistointi muodostavat yhdessa asian-
hallinnan toiminnallisen ympadriston, josta taas muodostuu yksi osa organisaation tie-
donhallinnan kokonaisuutta. Asiakirjahallinta on organisaation toimintaympariston
mukaista toiminnallista asiakirjallisen tiedon tai asiakirjan elinkaaren hallintaa. (Suo-
men kuntaliitto, 2016, s. 3; Henttonen, 2015, s. 161.) Asiakirjahallinta pitaa sisallaan
asiakirjallisen tiedon kasittelyn lisaksi tiedonohjauksen, johon liittyy vahvasti myos
dokumentinhallintaa ja sen kautta metatietojen tuottamista. Porin kaupungin hallin-
nossa syntyvat asiakirjat vieddan Aapeli —asian hallintajérjestelmaan, jolloin niiden
hallinta on tiedonohjauksen piirissa. Jarjestelmad on saanut yhdessa sahkodisen arkiston
kanssa muodostavasta kokonaisuudesta Kansallisarkiston SAHK2 -—sertifioinnin.
SAHKE2 —-méaarays on luotu vastaamaan nykypdivan asiakirjallisen tiedon kasittelyyn,
hallintaan ja pysyvééan sdilyttamiseen liittyvié ohjeita ja maarayksia nimenomaan sah-

koisessa muodossa. (Porin kaupunki, 20203, s. 15; Sahke2 —maéarays, 2009, s. 3.)

Hyvén asiakirjahallinnan toteuttamiseen voi motivoida sen informatiivinen arvo si-
nansd. Organisaation siséisind hyvaan asiakirjahallintaan kannustavina tekijoina voi-
daan pit&a esimerkiksi sitd, ettd asiakirjahallinta tuottaa arvoa tyoprosessien, paatok-
senteon, toiminnan seurannan tai kehittdmisen ndkékulmasta. Ulkopuolisia tekijoita
voivat olla esimerkiksi vastuu sidos- ja intressiryhmille, sdddosten asettamat vaati-

mukset tai muut ymparistosta tulevat odotukset. (Henttonen, 2015, s. 163.)
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3.3 Hyvin tiedonhallintatavan toteuttaminen

Keskeiset julkishallinnollista organisaatiota koskevat hyvéan tiedonhallintavan saan-
nokset 16ytyvét tiedonhallintalaista sek& asetuksesta viranomaisen toiminnan julkisuu-
desta ja hyvésta tiedonhallintatavasta (HE 284/2018, s. 32). Vuonna 2020 voimaan
tulleella tiedonhallintalailla kumottiin julkisuuslain hyvad tiedonhallintatapaa késitte-
levd 18 8. Laissa viranomaisen toiminnan julkisuudesta 10ytyy kuitenkin edelleen hy-
vaan tiedonhallintaan rinnastettavia tavoitteita, sill4 se pyrkii viranomaisen toiminnan
avoimuuden lisdédmiseen yksiloiden ja yhteisdjen valvonta- ja vaikuttamismahdolli-
suuksia edesauttaen. (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999, 3 8.) Jul-
kisuuslaki muodostaa kaupunkiorganisaatiolle my¢s hyvan tiedonhallintatavan mukai-
sen velvoitteen seurata késiteltdvaksi saapuneita asioita, olla tietoinen niiden kasitte-
Iyvaiheista ja antaa avointa ja asianmukaista tietopalvelua viranomaisen toiminnan
avoimuuden edistdmiseksi sek& julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi (laki viranomai-
sen toiminnan julkisuudesta, 8 1; Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hy-

vasta tiedonhallintatavasta, 58, 68).

Julkisen tiedon hallintaa ja tietojarjestelmien kaytt6a ohjaa siis laki julkisen hallinnon
tiedonhallinnasta. Se asettaa julkishallinnon organisaatioille tietoturvallisuutta ja tie-
donhallinnan yhdenmukaistamista koskevia vaateita digitalisoituvassa toimintaympéa-
ristossd. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019, 1 §, 3 §.) Lailla on ta-
voiteltu tietoon perustuvien julkisten toimintojen ja palvelujen laadun, tuloksellisuu-
den ja tehokkuuden edistdmista tiedonhallinnan avulla. Samalla se taht&a tiedon elin-
kaaren yhdenmukaiseen ja koko julkista hallintoa koskevaan saantelyyn. Viranomais-
ten hyvalla tiedonhallinnalla edistetddn muun muassa julkisuusperiaatteen toteutu-
mista, tietosuojaa, tietoturvallisuutta ja hyddynnetéd&n samalla tietoaineistoja vastuul-
lisesti. (HE 284/2018, s. 30.) Tiedonhallintalain sdaddsten toteuttamista julkisessa hal-
linnossa valvoo ja edistadé valtiovarainministerion yhteydessa toimiva tiedonhallinta-

lautakunta (Valtiovarainministerio, 2022).

Hyva tiedonhallintatapa kattaa kaiken asiakirjojen, tietojéarjestelmien ja niihin liittyvan
tiedon saatavuudesta, kdytettavyydestd, suojauksesta ja eheydesté sekd muista tiedon
laadullisista tekijoista. Muut tietoon liittyvéat laadulliset tekijat koskevat I&hinnd tiedon
sisallon suhdetta kayttooikeuksiin. Hyvalla tiedonhallinnalla viranomainen huolehtii
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toimintaansa koskevien, siing tarvittavan ja siitd syntyvan tietoaineiston velvoitteista,
joita voivat olla eri tahojen intressit huomioiden esimerkiksi asiakirjojen julkisuus ja
salassapito, arkistointi, henkiltietojen suoja ja tietojen kayttdoikeuden rajoitukset
seka tietoturvallisuus. Tiedon saatavuudesta huolehtimiseen liittyy asiakirjojen julki-
suuteen liittyvat tehtavat sekd velvoite julkishallinnon toiminnan ja toimenpiteiden
vaikuttavuutta edistavaan tietojen tuottamiseen ja jakeluun. Tiedon saatavuudesta huo-
lehtimisen toteutustapoina toimivat asiakirjojen luettelointi ja arkistointi, jotta niit4
voidaan kayttaa tiedon lahteind elinkaarensa kaikissa vaiheissa. Tiedon kaytettavyy-
delle taas on syntynyt kahta eri merkitysta. Toinen liittyy tiedon kayttokelpoisuuteen
eli laatuun ja toinen tietoon liittyviin kayttdoikeuksiin. Tiedon k&ytettdvyyden vaati-
mukset Kkattavat kuitenkin molemmat lahestymistavat. Siind missa tietoaineiston on
oltava hairiottomasti ja toiminnan edellyttamélla tavalla viranomaisen kéytettavissa
viranomaistehtévien hoitamista varten, on myos tiedon laadulla merkitys yksityisten
ja yhteisojen oikeusturvan ndkdkulmasta. Tiedon ké&ytettavyyden velvoitetta on pyritty
tehostamaan ja siihen liittyvid riskeja vahentdmaan tietoturvallisuuden avulla. Tiedon
eheydesta huolehtimisella estetdan tiedon muodon tahaton tai lainvastainen muuttami-
nen. Tiedon suojaus on asiakirjojen ja niihin liittyvén tiedon merkityksen ja kéayttotar-
koituksen mukaista turvaamista asianmukaisin menettelyin ja tietoturvallisuus kaytan-
tein. Asiakirjahallinnassa ja asiakirjojen kasittelyssa yleisesti, tulisi pyrkia luotetta-
vuuteen ja aukottomuuteen sekd perinteisessé ettd sahkoisessd tiedonkésittelyssa.
(Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvésta tiedonhallintatavasta, 1 §;
HE 284/2018, s. 119, 121-123; Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta, 15 §; Porin
kaupunki, 2020a, s. 13; Valtiovarainministerig, 2000, s. 5.)

Edelld mainittujen hyvéén tiedonhallintatapaan tdhtdavien velvoitteiden liséksi, viran-
omaisen tehtdva on selvittda ja arvioida tietoon ja tietojéarjestelmiin vaikuttavat riskit,
keinot niiden poistamiseksi sek& muut vaikutukset, kaikki edelld mainitut velvoitteet
huomioiden. Jotta viranomaisen voidaan katsoa toteuttavan hyvéé tiedonhallintatapaa,
on edelld mainitut arviot ja vaadittavat toimenpiteen otettava huomioon asiakirjojen,
tietojarjestelmien ja niihin liittyvén tiedon hallinnassa. (Asetus viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta ja hyvésta tiedonhallintatavasta 1 8, 4 §; HE 284/2018, s.119, 121-
123; Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 13 8.)
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3.3.1 Tiedonohjaussuunnitelmat ja tiedonohjausmalli

Tiedonohjaussuunnitelmilla ja niihin pohjautuvalla tiedonhallintamallilla toteutetaan
sahkoistd asiahallintaa ja arkistointia. Jotta arkistolain seka tiedonhallintalain velvoit-
teet voidaan tayttaa, on organisaatiolla oltava asiakirjojen sailytysajat ja —ajat seka or-
ganisaation ajantasaiset tehtévat sisaltdva tiedonohjaussuunnitelma. (Arkistolaki
831/1994, 7 §, 8 §, 9 §; Porin kaupunki, 2020a, s. 17.) Kansallisarkisto ja julkisen
hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA ovat molemmat antaneet suosituk-
sensa tiedonohjaussuunnitelman rakenteesta. Tiedonhallintamallin toteuttaminen poh-
jautuu tiedonohjaussuunnitelmiin, jotka ovat asiakirjahallinnallista toimintaa kuvaavia
prosesseja. Tiedonhallintamallin avulla hallitaan ja hahmotetaan suurta maaréa tietoa
ja pyritaan védhentaméaén padllekkéaisen tiedon kerddmista. Laki julkisen hallinnon tie-
donhallinnasta asettaa vaatimukset organisaation toimintaympariston mukaista tiedon-
hallintaa kuvaavan tiedonhallintamallin sisallélle. Kunnan on lain mukaisena tiedon-
hallintayksikkona huolehdittava tiedonhallintamallin laatimisesta ja yll&apitamisesta
palvelujen, asiankésittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelua ja toteuttamista
varten. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta, 4 §, 5 §; Porin kaupunki, 20204, s.
14-15.)

3.3.2 Kunta hyvén tiedonhallintatavan toteuttajana

Tiedonhallintalain sdéntelylld pyritddn mahdollisimman tehokkaaseen tietopalveluun
viranomaisen asiakirjoissa. Tiedonhallintalain 4 8:n mukaan tiedonhallintayksikko on
kunta ja sen johdolla on tiedonhallinnan jarjestdmiseen liittyvid velvoitteita asiakirja-
ja tietohallintonsa suunnittelussa ja toteutuksessa. Velvoitteet kattavat organisaation
sisdisté ohjausta tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtdvien vastuista, ajanta-
saisten ohjeistusten ja tyovalineiden yllapitdmista sek& koulutuksen tarjoamista. Kay-
tannossa tama tarkoittaa mm. sitd, ettd organisaation palveluksessa asiakirjallista tietoa
ja asiakirjoja késittelevilla on oltava riittdvéat tiedot ja taidot tehtdvista suoriutumiseen,
kuten tieto kasiteltavien asiakirjojen julkisuudesta, tietopyyntdihin vastaamisesta, vas-
tuista ja noudatettavista menettelyista tietoaineistojen ja —jarjestelmien suojaamiseksi.

Tdassé mielessd, julkisuusperiaatteen toteuttamista voidaan pitéé hyvané asiakaspalve-
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luna. Tietoaineiston késittelyn ja k&ytettdvissa olevien tietojérjestelmien on viran-
omaistoiminnassa tadhdattava asiakirjajulkisuuteen ja on huolehdittava, etté asiakirjal-
lisen tiedon arkistointi tai havittdminen on asianmukaisesti hoidettu. Lisaksi viran-
omaista koskee velvoite valvoa hyvan tiedonhallintatavan toteuttamiseksi annettujen
s&&nnosten ja ohjeiden noudattamista. Viranomaisella on velvollisuus selvittaa ja ottaa
kehittdmistoimenpiteissaan huomioon tietoon liittyvat oikeudet, joihin esimerkiksi uu-
sien tietojarjestelmien kayttoonotto tai hallinnolliset ja lainsd&ddénndlliset uudistukset
voivat vaikuttaa. (HE 284/2018, s.121-123; Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta,
4 8, 5 8) Myos viestinnén jarjestaminen on yksi tiedonhallintayksikon velvoitteista
hyvan tiedonhallintatavan toteuttamiseksi. Viestinnalld turvataan muun muassa avoi-
muuden toteutuminen viranomaistoiminnassa. (Asetus viranomaisen toiminnan julki-

suudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta, 8c 8.)

Kunnan tehtdva on yllapita4 asiarekisterid viranomaisen késiteltdvaksi otetuista tai an-
netuista asioista ja perustettava asioille asiatunnukset niiden yksildimiseksi. Asioiden
rekisterdinti ja yksiloiva asiatunnus helpottavat tietoaineiston hallintaa ja tietojen luo-
vuttamista oikeutetuille tahoille seké toimii todisteena asioiden ja asiakirjojen muo-
dostumisesta palvelua tuottaessa. Asiarekisteri siséltaa asiaa tai asiankésittelya koske-
vat tiedot sek& kaikki viranomaiselle saapuneet tai sen itse laatimat asiakirjat. (Laki
julkisen hallinnon tiedonhallinnasta, 25 §, 26 §, 27 §.) Viranomainen on vastuussa sille
muussa kuin sdhkdisessd muodossa saapuneen, pysyvasti sailytettdvan tai lain nojalla
arkistoitavan asiakirjan muuttamisesta séhkdiseen muotoon varmistaen samalla asia-
kirjan luotettavuus, eheys, saavutettavuus ja hyddynnettavyys. (Laki julkisen hallin-
non tiedonhallinnasta, 19 §.)

3.3.3 Henkilttietojen késittely ja hyva tiedonhallintatapa

Asianmukainen ja lakiin perustuva henkilGtietojen késittely on yksi osa hyvan tiedon-
hallintatavan toteuttamista muun muassa silta osin, kun se liittyy tiedon saatavuuteen,
kaytettdvyyteen, eheyteen ja suojaukseen. Henkil6tietoja ovat sellaiset tiedot, joiden
perusteella luonnollinen henkilé voidaan suoraan tai epdsuorasti tunnistaa (Euroopan
parlamentin ja neuvoston asetus 679/2016/EU, 4 art). Vaikka lainsdadannosta loytyy
satoja henkilotietojen sailyttamiseen liittyvia sadnnoksia, suurin osa henkil6tietojen ja
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asiakirjojen sailytysaikojen maarayksisté 16ytyy kuitenkin yleislainsdddannon piirista
(HE 284/2018, s. 30). HenkilGtietojen kasittelyd ohjaavat Euroopan unionin yleinen
tietosuoja-asetus (EU 679/2016) ja asetusta tdsmentdva tietosuojalaki (1050/2018).
EU:n yleisella tietosuoja-asetuksella suojataan luonnollisen henkilén perusoikeudet ja
—vapaudet seké turvataan oikeus henkilGtietojen suojaan vahvistamalla s&é&dnnét henki-
I6tietojen késittelylle ja henkil6tietojen vapaalle liikkuvuudelle (Euroopan parlamen-
tin ja neuvoston asetus, 1 art.). Tietosuojalakia taas voidaan pitdd henkilotietojen ka-
sittelyyn sovellettavana yleislakina (HE 9/2018, s. 1).

EU:n tietosuojasaanndissa edellytetdan, ettd henkil6tietoja kasitellaan asianmukaisesti
ja lakiin perustuvaa tarkoitusta varten. Organisaatioissa toimitaan tietoaineistojen ka-
sittelyyn liittyen kahdenlaisella roolilla joko rekisterinpitdjand, joka péaattaa henkilo-
tietojen kasittelyn tarkoituksesta ja tavasta tai tietojenkasittelijang, joka késittelee ja
sailytta tietoja rekisterinpitdjan puolesta. Organisaation henkil6tietojen kasittelyn la-
kiin perustuvia kasittelyperusteita on kuusi, ne ovat henkilén suostumus, perustuminen
sopimuksen taytantoonpanoon liittyvaan kasittelyyn, henkildlle elintarkeiden etujen
suojeleminen, laillisen velvoitteen tayttdminen, yleisen edun mukaisen tehtévén suo-
rittaminen sek& oikeutettu etu. Ehdoista vahintdan yhden on toteuduttava, jotta orga-
nisaatio voi oikeutetusti k&sitelld henkil6tietoja. (Euroopan parlamentin ja neuvoston
asetus 2016/679/EU.)

Organisaation velvoitteet luonnollisen henkildn suojan n&kdkulmasta ovat oikeus
saada tietoja julkisuusperiaatteeseen, asianosaisjulkisuuteen ja rekisterdidyn tarkastus-
oikeuteen nojaten sekd oikeus henkil6tietojen ja yksityisyyden suojaan tietojenkasit-
telyssa. Tiedon laadulla ja tietysti siihen liittyvilla k&yttooikeuksilla on keskeinen mer-
kitys luonnollisen henkilon oikeusturvan takaamiseksi. Ndiden lisdksi henkil6tietojen
suojaukseen liittyy tietoturvallisuudesta huolehtiminenm tiedon merkityksen ja kéyt-
totarkoituksen vaatimalla tavalla. (Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja
hyvasté tiedonhallintatavasta 1 8; HE 284/2018, s.119, 121-123; laki julkisen hallin-

non tiedonhallinnasta, 15 8§).

Tietosuoja-asetus aiheuttaa organisaatioille dokumentoinnin velvoitteen. Ei riité, ettd
organisaatio toimii EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen saannosten mukaisesti kaikki
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velvoitteet tayttéden, vaan sen on mygds pystyttdva nayttdmaan sen kaytannossa toteu-
tuvan. Lisaksi organisaatiolla on oltava ajantasaiset toimintatavat ja ohjeet velvoittei-
den ja séantéjen noudattamisesta ja niiden on oltava myos henkiloston tiedossa. Hen-
kilotietoja tallentavan organisaation rekisterinpitdjan on tarvittaessa pystyttava yksi-
I6imaan tietomassastaan yksittdisen henkilon henkilotiedot ja pyydettdessa ne myos

poistamaan. (Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus 2016/679/EU.)

3.3.4 Asiakirjojen sailyttdminen

Arkistotoimea koskevat lain edellyttdmét vaatimukset on otettava huomioon organi-
saation tieto- ja asiakirjahallinnossa. Vaatimukset liittyvat mm. yksityisten henkildi-
den ja yhteis6jen oikeusturvaan, tietosuojaan, asiakirjojen saatavuuteen ja julkisuus-
periaatteeseen. Asiakirjojen kaytettavyydestd, sdilyttdmisesta ja asiakirjoihin liitty-
vasté tietopalvelun huolehtimisesta sekéd asiakirjojen sailytysarvon maarittamisesta ja
tarpeettoman aineiston havittamisestd vastaa arkistolain mukaan arkistotoimi. Porin
kaupungin tehtévien hoidon tuloksena syntyvien asiakirjojen sdilytysajat on méaritelty
tiedonohjaussuunnitelmaa tehtéessé. (Arkistolaki 7 8; Porin kaupunki, 2020a, s.26.)
Kansallisarkiston tehtdvd on maaritelld pysyvésti sdilytettivat asiakirjat ja asiakirjoi-
hin liittyvat tiedot sek& ndiden arkistointiin hyvéksyttavien tilojen vaatimukset (Arkis-
tolaki, 8 §, 12 §).

4  ASIAKIRJAHALLINNAN TOTEUTTAMINEN
KOHDEORGANISAATIOSSA

Luvussa kasitelladan Porin Palveluliikelaitoksen tehtdvisté ja toiminnoista syntyvia ja
asianhallintajarjestelmaan paatyvia asiakirjalliseen tietoon ja asiakirjojen kasittelyyn
liittyvid toimintatapoja. Opinnédytety0 toteutettiin kohdassa 2.5 kuvatun menetelman
vaiheita mukaillen. Ty0ssé selvitettiin ensin kokonaiskuvaa organisaatiosta, sen toi-
minnasta, intressiryhmisté ja asiakirjahallinnassa hyédynnettévista jarjestelmista. Sen
jalkeen tehtiin organisaation tehtdvid, toimintaymparistod ja asiakirjahallinnan nyky-
tilannetta kuvaava toiminnan analyysi. Kerétyn tiedon pohjalta tutkittiin organisaation
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tehtdvista ja toiminnasta syntyvid asiakirjalliseen tietoon liittyvia vaatimuksia ja asia-
kirjahallinnan kayt6ssa olevia jarjestelmid. Tutkimuksen viimeisessé vaiheessa pyrit-
tiin médrittelemaén organisaation tapoja vastata vaatimuksiin ja selvitettiin esille nous-
seet kehittdmistoimenpiteet. Aineiston keruussa hyddynnettiin organisaation valmiita
dokumentteja, kirjoittajan omaa havainnointia sek& kirjoittajan teettdman séhkdisen

kyselyn tuloksia.

Yhtend aineiston hankintakeinona oli tarkoitus toteuttaa yksilohaastattelut, mutta or-
ganisaatiossa samaan aikaan kdynnissa olevien organisaatio-, Kirjaussuunnitelma- ja
jarjestelmédmuutosten myoté haastattelujen toteuttaminen suunnitellusti olisi ollut ai-
kataulullisesti mahdotonta. Edelld mainittujen seikkojen vuoksi, haastattelut paatettiin
toteuttaa lahettdamalld alkuperdisesti suunnitelluille haastateltaville séhkdinen kysely
(liite 1). Kyselyn vastaanottajiksi valittiin toimeksiantajaorganisaation asianhallinta-
jarjestelman kayttajia. Jarjestelmén kayttdjien joukossa on sekd paatoksenteon valmis-
telijoita sek& muita henkil6ita, joilla on organisaatiossa rooli asiakirjahallintaan liitty-
vissé toiminnoissa ja/tai asianhallintajérjestelmaan péaatyvan asiakirjan/asiakirjallisen
tiedon kasittelyvaiheissa.

Koska ei voitu olettaa, ettd tutkittava aihe ja sen késitteet ovat kaikille vastaajille tut-
tuja, avattiin kyselyn alussa kysymyksissakin esiintyvat termit asiakirja/asiakirjallinen
tieto seka asiakirjahallinta, vastausten helpottamiseksi. Kysymykset ryhmiteltiin koh-
dassa 2.5 esitetyn DIRKS -menetelman mukaisiin vaiheisiin lukuun ottamatta asiakir-
jajarjestelmén suunnittelu-, toteutus- ja kayttoonotto- seka kayttoonottoa seuraavaa
katselmointi- vaihetta. Kysymykset sisalsivat sek& monivalintakysymyksia ennalta
madriteltyine vastausvaihtoehtoineen, ettd vapaamuotoisia tekstikenttid, joiden avulla
vastaajille annettiin mahdollisuus tdsmentd4 tai kertoa omia mielipiteitddn. Useassa
monivalintakysymyksessg, vastaajalle annettiin valittavaksi myds omin sanoin Kirjoi-
tettava muu vaihtoehto, jotta véltyttiin satunnaisilta tai tuloksia vaaristévilta vastauk-
silta. Linkki s&hkoiseen kyselyyn l&hetettiin séhkopostilla 20.4.2022 yhdeksalle (9)
henkildlle. Saatetekstissa mainittiin, ettd kysely on osa l&hettgjan opinndytetyon em-
piirista vaihetta, kerrottiin kyselyn tarkoitus ja etta tietoja kerataan ja kasitellaan luot-
tamuksellisesti ainoastaan kyseista opinnaytetyon tarkoitusta varten. Lisaksi kyselyn
toteutuksessa sailytettiin vastaajien anonymiteetti. VVastauksia pyydettiin 22.4.2022

mennessa ja kyselyyn vastasi méardaikaan mennessa viisi (5) henkiloé. Aineistona
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tyossa hyddynnettiin paljon myds organisaation valmiita dokumentteja, kuten hallinto-
ja toimintosaantdja, asiakirjahallinnon laatuké&sikirjaa sekd asianhallintajarjestelmén
kéyttoohjeita. Dokumenteista ja niiden vaikutuksista tutkimuksen toteutuksessa on
kerrottu lisd4 kohdassa 4.1.1 kuvatessa organisaation toimintaympérist6a seka koh-
dassa 4.2.2 toteuttaessa dokumenttianalyysia.

4.1 Alustava tutkimus

Kuten tyon rakennetta ja vaiheita kuvaavassa kohdassa 2.5 on kerrottu, alustavan tut-
kimuksen avulla luodaan kokonaiskuva organisaatiosta. Alustavan tutkimuksen piiriin
liittyvat organisaation toiminta ja tehtévat, teknologinen infrastruktuuri, intressiryh-
mat, tehtdvien parissa tydskenteleva henkilosto, toimintaperiaatteet ja koulutusmateri-
aalit. Asiakirjallisen tiedon elinkaaren hallinnan suunnittelussa on otettava huomioon
organisaation toimintaymparistd (Porin kaupunki, 20203, s. 10). Teoriaosan kohdassa
3.4.2 on todettu, ettd Porin kaupunki tiedonhallintayksikkona vastaa hyvén tiedonhal-
lintatavan mukaisten velvoitteiden tayttamisestd. Velvoitteiden tayttyminen on kay-
tanndssé toteutettu maarittdmalla organisaation palveluksessa asiakirjallista tietoa ja
asiakirjoja késittelevan henkiloston vastuut seka tarjoamalla koulutusta, ajantasaiset
ohjeet ja tyovélineet tehtévista suoriutumiseen. Vuonna 2019 kayttdonotetun asianhal-
lintajarjestelman avulla Porin kaupunki toteuttaa hyvaa tiedonhallintatapaa rekiste-
roiméalla jarjestelmaan kaikki Porin kaupungin asiankirjahallinnollisessa prosessissa
késiteltavat asiat ja asiakirjat. Porin kaupungin asiakirjahallintoa johtava viranhaltija
on asiakirjahallinnon paallikko, joka maarittelee asianhallinnan prosesseissa mukana
olevien henkildiden roolit ja rooleihin perustuvat kayttdoikeudet asianhallintajarjestel-
massé. (Porin kaupunki, 2021a, 65 §; Porin kaupunki, 2020a, 7, 10, 24.) Toimialoilla
ja litkelaitoksissa asiakirjahallinnan toimintaprosesseja, tietopalvelua ja asiakirjojen
ké&sittelyn organisointia ohjeistaa, valvoo ja kehittédd toimialojen nimedamét asiakirja-
hallinnon vastuuhenkilot (Porin kaupunki, 20203, s. 8). Lain mukaisiin, hyvén tiedon-
hallintatavan vaatimuksiin vastaa myds kaupunginhallituksen hyvaksyma asiakirjahal-

linnon laatukasikirja (Porin kaupunki, 2020a, s.4).
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Palveluliikelaitoksen toimintasadnnén mukainen tehtdvé on tuottaa ateria- ja puhtaus-
palveluita sek& sairaalan teknisen huollon palveluita Porin kaupungin muille toimi-
aloille (Porin kaupunki, 2022, 2 8). Néin ollen Palveluliikelaitoksen valittomia asiak-
kaita ovat kaupunkikonsernin muut toimialat. VVaikka Palveluliikelaitos tuottaa palve-
luja kaupungin sisalld, on organisaatiolla sek siséisia ettd ulkoisia intressiryhmig, joi-
hin organisaation toiminnalla on vaikutuksia, tahoja joiden toiminta vaikuttaa organi-
saation toimintaan tai tahot joilla on odotuksia organisaation toimintaa kohtaan. Kir-
joittajan omien havaintojen perusteella Palveluliikelaitoksen sisdisind intressiryhming
voidaan pitdd muun muassa muita kaupungin toimialoja ja lautakuntia, kaupunginval-
tuustoa ja kaupunginhallitusta sek& henkilostod ja ulkoisina esimerkiksi kuntalaiset
palvelujen ja tilojen kéayttajin tai lehdiston edustajat.

Porin kaupungin vuonna 2019 k&yttoon ottaman Aapeli —asianhallintajarjestelman
avulla hallitaan asiakirjallista tietoa. Jéarjestelman taustalle on vahvistettu tiedonoh-
jaussuunnitelma kaupungin toimintaprosessien mukaisesti. Asianhallintajarjestelman
avulla vastataan lain asettamista hyvan tiedonhallintatavan velvoitteesta mm. tiedon-
saantioikeuksien toteuttamiseksi ja edistamiseksi, silla kaikki asiakirjahallinnollisissa
prosesseissa kaupungin késiteltdvaksi annettujen tai otettujen asioiden kasittely Kirja-
taan Aapeliin. Néin jarjestelmasté saadaan tarvittaessa selville sen eri k&sittelyvaihdei-
siin liittyvat toimenpiteet ja asiaa kasitelleet tahot. (Porin kaupunki, 2020a, s. 10, 17).

4.2 Toiminnan analyysi

Kokonaisuuden hahmottamiseksi on tarkedd ymmartad, mitka asiat vaikuttavat orga-
nisaation tarpeeseen tuottaa asiakirjoja ja sailyttaa niité. Asiakirjahallinnan merkitysta
organisaatiolle on esitetty teoriaosan kohdassa 3.3 hyvén tiedonhallintatavan ja asia-
kirjahallinnan merkitys. Toiminnan analyysiin liittyvéat asiakirjahallintaan kohdistuvat
lainsaadannolliset ja hyvén tiedonhallintatavan odotukset ja vaatimukset on myods ku-
vattu tyon teoriaosassa. Toiminnan analysoinnin valineina toimivat Kirjallisten lahtei-
den lisaksi organisaation asiakirjahallinnan toiminnoissa mukana oleville teetetty ky-

sely ja toiminnan seuraaminen.
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4.2.1 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne

Porin kaupungin tiedonohjaussuunnitelman yleisisté periaatteista paattad kaupungin-
hallitus (Porin kaupunki, 2021, 65 §). Suunnitelma siséltaa tiedonhallintalain seka ar-
kistolain sdaddsten mukaisesti muun muassa tehtavat ja toimintaprosessit, asiakirja-
tyypit, julkisuusluokat ja salassapitomééritykset, henkilérekisterien luonne, rekiste-
rointi/tietojarjestelmét, prosessien omistajat, asiakirjallisten tietojen séilytysajat ja las-
kentaperusteet sekd asiakirjallisten tietojen kayttajaryhmét. (Arkistolaki 8 §; Porin
kaupunki, 2020a, s. 17.) Tiedonohjaussuunnitelma késittda kaikkien kaupungin toi-
mialojen ja liikelaitosten operatiiviset prosessit ja samalla se ohjaa asianhallinnan elin-
kaarta seka asianhallintajarjestelman kaytt6a. Porin kaupungin tiedonohjaussuunnitel-
man mukaiset toimintaprosessit mukailevat kuntien yhteista tehtdvaluokitusta ja ne si-
séltavat tiedot asiakirjallisen tiedon alkamisesta, kéasittelyvaiheista, toiminnoista, syn-
tyvistd asiakirjoista sek& paattymisesté. Tiedonohjaussuunnitelmalla luodaan perusta
tietosuojalle, silla sen avulla mahdollistetaan myos roolipohjaiset nékymat asiakirjal-
liseen tietoaineistoon. (Porin kaupunki, 20203, s. 17-18;19.) Organisaation tiedonoh-
jaussuunnitelma on nahtévillg asianhallintajarjestelmassa kaikille sen kayttajille ja yh-
tend tyon tietoaineistona onkin kaytetty jarjestelmésta haettua viimeisinta ja paivitettya
versiota otsikkotasoisesta tiedonohjaussuunnitelmasta. Porin kaupungin toiminnanoh-

jaussuunnitelman mukaiset tehtavaluokat on ryhmitelty kuvion 4 mukaisesti.

HALLINTOASIAT LIIKENNE

HENKILOSTOASIAT TURVALLISUUS JA YLEINEN JARJIESTYS
TALOUSASIAT, VEROTUS JA MAANKAYTTO, ASUMINEN JA
OMAISUUDENHALLINTA RAKENTAMINEN

LAINSAADANTO JA LAINSAADANNON YMPARISTOASIAT
SOVELTAMINEN

ULKOPOLITIIKKA JA KANSAINVALINEN OPETUS- JA SIVISTYSTOIMI

TOIMINTA
SOSIAALIHUOLTO TUTKIMUS- JA KEHITTAMISTOIMINTA
TERVEYDENHUOLTO ELINKEINO- JA TYOVOIMAPALVELUT

TIEDONHALLINTA JA
VIESTINTAPALVELUT

Kuvio 4. Porin kaupungin tiedonohjaussuunnitelman mukaiset tehtavéaluokat (Aapeli
asianhallintajarjestelmd, 2022b).
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Palveluliikelaitoksen péivittaisissé tehtdvienhoitoon liittyvissd toiminnoissa syntyy
monenlaista asiakirja-aineistoa, joista tassa tyossé tarkastellaan asianhallintajérjes-
telm& Aapeliin paatyviad ja hallinnollisiin p&atoksiin tahtéavia asioita. Kirjoittaja on
kéynyt lapi organisaation nykyiseen asianhallintajarjestelméén késiteltdvaksi Kirjatut
asiat jarjestelmén kayttoonottovuodesta asti. Lahes kaikki Kirjatuista asioista liittyvéat
hallintoasiat, henkildstOasiat tai talousasiat, verotus ja omaisuudenhallinta —tehtéva-
luokkiin. Vain muutamat asioista oli kirjattu tiedonhallinta ja viestintapalvelut-, elin-
keino- ja tydvoimapalvelut sekd lainsaddanto ja lainsaddannon soveltaminen —tehtava-
luokkien alle. Organisaation tyypilliset hallintop&atokset kdyvat esille myos liitteesté
3.

Hallintoasiat -tehtdvaluokka sisaltda asioita, jotka liittyvat hallintoasioiden ohjauk-
seen, kunnan toiminnan suunnitteluun, jarjestamiseen ja toteuttamiseen, paatoksente-
koon, tarkastustointa koskeviin toimintoihin ja kotimaiseen yhteistyohon. HenkilOs-
tOasiat -tehtdvaluokassa asiat koskevat niin ikaan henkildstoasioiden ohjausta, palve-
lussuhdeasioita, palkkaukseen, henkiloston osaamiseen ja kehittdmiseen seké tyohy-
vinvoinnin edistamiseen liittyvid asioita. Talousasiat, verotus ja omaisuudenhallinta -
tehtdvaluokkaan kuuluu talouden suunnittelun ja seurannan lisaksi verotukseen, rahoi-
tukseen ja varainhallintaan, kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen, omaisuudenhallin-
taan, hankintoihin ja omien palveluiden ja tuotteiden myyntiin liittyvia asiakokonai-
suuksia. (Porin kaupunki, 2022b.)

4.2.2 Dokumenttianalyysi

Palveluliikelaitos on osa kaupunkikonsernia ja sen toiminnan on oltava linjassaan kau-
pungin strategian ja arvojen kanssa seka perustua kaupungin saantéihin. Porin kaupun-
ginvaltuuston hyvéksymaéssa hallintosddnndssa on maaritelty kaupungin asiakirjahal-
linnon j&rjestdminen ja ndin se ohjaa lain sallimissa rajoissa kunnan hallintoa ja paa-
toksentekomenettelyd. Hallintos&adnnon 8:ssd 67 mainitaan, ettd Porin kaupungin toi-
mialojen/liikelaitosten on huolehdittava oman toimialansa asiakirjatietojen asianmu-
kaisesta hoitamisesta ja nimettdva asiakirjahallinnon vastuuhenkild. (Porin kaupunki,
2021a, 67 8.)
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Porin kaupungin hallintosddnnon mukaan Palveluliikelaitoksen johtokunnan tehtéviin
ja toimivaltaan kuuluu kuntalaissa saadettyjen tehtdvien lisdksi paattaa liikelaitoksen
investoinneista ja muista pitk&vaikutteisista menoista, toimialaansa koskevista sopi-
muksista, palvelujen hinnoitteluperiaatteista, vahingonkorvausasioista sek& toiminta-
s&annon hyvéksymisestd ja toimivaltansa delegoimisesta. Palveluliikelaitoksen johtaja
toimii johtokunnan alaisena tehtdvin&én johtaa ja kehittd4 toimintaa sekda huolehtia
hallinnon, taloudenhoidon, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta. (Po-
rin kaupunki, 2021a, 23 §, 34 8.) Kuten aiemmin kohdassa 2.3 on mainittu, Porin kau-
pungin hallintosdantd sisaltédad kaikki ne maaraykset, joita hallinnon jarjestaminen ja
paatoksenteko vaativat, muun muassa viranomaisten tehtévista ja toimivallan jaosta

sekd noudatettavista kokousmenettelyista.

Palveluliikelaitoksen toimintasaanté kertoo organisaation toiminnasta, sen jarjesta-
mista koskevista maarayksistd, henkiléstdorganisaatiosta, johtamisjarjestelméasta, vi-
ranhaltijoiden paatos- ja toimivallasta sekd muun henkil6ston tehtavisté ja ratkaisuval-
lasta. (Porin kaupunki, 2022, 1 8.) Virallisia asianhallintajarjestelméén tehtavia toi-
mielinpaatoksia Palveluliikelaitoksella hallintosd&dnnon ja toimintasddnnén mukaan te-
kee johtokunta ja viranhaltijap&atoksia tekee liikelaitoksen johtaja. Organisaatiossa
asioiden virallisina valmistelijoina vastuukenttdnsa mukaan toimivat yksikdiden paal-

likot seka ateria- ja puhtauspalveluiden vastaavat suunnittelijat.

Konsernipalvelut —esikuntayksikon toimintasaantd on myos yksi tarkeista Palvelulii-
kelaitoksen asiakirjahallinnan toimintoja ohjaavista sdé&dnnoista, silla konsernipalvelut
—esikuntayksikko ohjaa kaupunkiorganisaation muita toimialoja ja liikelaitoksia tiet-
tyjen keskeisten padprosessien osalta (Porin kaupunki, 2020b, 17 8). Toimintaséan-
nossa talous- ja hallintoyksikon tehtavaksi on asetettu muun muassa kaupungin péaa-
toksentekoon liittyvien toimintatapojen ohjaus ja asiakirjahallinnon johtaminen seka
talouden ja hankintojen ohjaus. Palveluliikelaitoksen toiminnan kannalta toiminta-
s&&annon oleellisimmat toimivaltajaot kerrotaan henkil6stojohtajan ratkaisuvaltaa ku-
vaavassa pykalassa. (Porin kaupunki, 2020b, 4 8.) Henkilostojohtajan toimivaltaan
kuuluu paattaa paikallisista tyehtoihin liittyvistd sopimuksista, henkildstod koske-
vista toimintaohjeista, palkoista ja palkkausjarjestelmien soveltamisesta, nimikkeiden
muuttamisesta ja virkasuhteen muuttamisesta tyosuhteeksi, tydkokemuslisista ja har-
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kinnanvaraisesta sairausajan palkasta, virka- ja tydehtosopimusten mukaisista palkan-
tarkistuksista seka terveydentilaa koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin osallistumi-
sesta (Porin kaupunki, 2020b, 21 8.) Kaikki edelld mainitut sadnnot ovat tarked osa

tyon tuotoksena syntynytta toimintaohjetta (liite 3).

Porin kaupunginhallitus on kokouksessaan 14.9.2020 hyvéksynyt pdivitetyn Porin
kaupungin asiakirjahallinnollista toimintaa koskevan velvoittavan toimintaohjeen,
asiakirjahallinnon laatukasikirjan, joka siséltdd k&ytdnnon ohjeita asiakirjahallinnon
organisoinnista ja kokoaa asiakirjallisen tiedon késittelyyn liittyvat tehtavét ja vastuut
Porin kaupungissa. Késikirja toimii ohjeena kaikille kunnan viranhaltijoille ja tyonte-
kijoille, jotka késittelevat tyossaan asiakirjallista tietoa. (Porin kaupunki, 2020a, s. 4.)
Taman lisaksi Porin kaupunginvaltuusto on kokouksessaan 14.6.2021 hyvéksynyt kai-
kessa julkisen hallinnon toiminnassa huomioon otettavat hyvéan hallinnon periaatteet.
Paatoksenteossa periaatteiden noudattaminen tulisi ndkya asioiden huolellisessa ja vii-
vastyksettomassa kirjaamisessa, kasittelyssa ja valmistelussa seka lainsaadannon ja
kaupungin sadnt6jen ja ohjeiden noudattamisessa. Myos péatosten perustelu, doku-
mentointi ja avoimuus seka tietosuojan, hyvén tiedonhallintatavan ja hyvan tiedonka-
sittelytavan noudattaminen paatoksentekoprosesseissa ovat osa kaupungin hyvan hal-
linnon periaatteita. (Porin kaupunki 2021b, 4 §.)

4.2.3 Asiakirjahallinnan nykytilanne

Tyon taustaa avaavassa kohdassa 2.1 on todettu, ettd toimintatapojen tai tyypillisim-
pien tehtdvien méaarittelya eri hallintoelimille on vaikea tehda, silla tehtavét ja toimin-
tamuodot saattavat vaihdella eri hallinnon alojen valilla paljonkin. Tast& syystd myos-
k&an kaupungin asiakirjahallinnan ohjeistukset eivét ole tyhjentavid. Jokaisen toi-
mialan ja liikelaitoksen on otettava huomioon palvelutuotantonsa tavat, asiakkaat, hal-
linnon organisointi, henkildstoresurssit ja yleinen roolien erilaisuus. Asiakirjahallin-
nallista toimintaa ohjaavia saant6ja ja ohjeita on useissa eri lahteissg, joten kokonai-
suuden hahmottaminen saattaa olla vaikeaa. Opinndytetyon tuotoksena syntyneelld
toimintaohjeella (liite 3) on pyritty helpottamaan kyseistd ongelmaa. Palveluliikelai-

toksen hallinto on pieni ja asianhallintajarjestelmaan paatyvan asiakirjallisen tiedon
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parissa paivittain tyoskentelevid on vain muutama henkil®. Tallaiseen asianhallintajar-
jestelman kayton ja hallinnollisten asioiden valmistelun keskittamiseen sisaltyy mah-
dollinen toiminnallinen riski. Monet hyvaan tiedonhallintatapaan tdhtddvat velvoitteet
on huomioitu kaupunkitasolta sekd asianhallintajarjestelmén kayttéonotolla, joten
muut hyvan tiedonhallintatavan mukaista toimintaa uhkaavat riskitekijat liittyvéat or-
ganisaation hallinnolliseen rakenteeseen, henkil6storesurssiin ja henkiloston toimin-
taan. Toimintatapoihin liittyva tietoaineiston kasittely asianhallintajérjestelman ulko-
puolella, kuten asiakirjojen sailyttaminen, henkildtietojen suojaaminen ja tietoturval-
lisuus saattavat myos siséltdd mahdollisia riskeja.

Tyon teoriaosan kohdassa 2.3 toimeksiantajaorganisaatio kuten myos laaditussa toi-
mintaohjeessa, on kuvattu Palveluliikelaitosta koskevia paatoksentekomekanismeja
sekd organisaation asemoituminen osaksi Porin kaupunkikonsernia. Julkishallinnolli-
sena organisaationa Palveluliikelaitoksen hallinnolliset tehtdvat ovat viranomaistoi-
mintaa, jolla tahd&t&an erilaisiin hallintopaatoksiin. Hallintopaatokset tehdaan Aapeli-
asianhallintajarjestelmaan, joka on Porin kaupungin hallinnollisten asioiden keskeinen
jarjestelmékokonaisuus. Jarjestelméan kirjataan kaikki vireilla olevat hallinnollisiin
paatoksiin tahtdavat asiat, ndihin liittyvien asiakirjojen kasittely tapahtuu jérjestel-
massé ja ndin asiakirjallinen tieto kohtaa késiteltdvand olevan asian. Taman liséksi
Palveluliikelaitoksen johtokunta kayttdd kokouksissaan asianhallintajarjestelman séh-
koistéd kokousymparistoad. Johtokunnan esityslistat ja viranhaltijapaatdkset laaditaan ja
poytékirjat koostetaan nain ollen samassa jarjestelméssa. (Porin kaupungin intranet
2019; Porin kaupunki, 202043, s 23.)

Asianhallintajarjestelmén kayttooikeudet perustuvat asiakirjahallinnon paallikon maa-
rittelemiin rooleihin. Liitteesta kaksi 10ytyvéat roolien mukaiset tehtdva- ja vastuujaot
(liite 2). Asian valmistelija vastaa asian valmistelusta, valmistelijan on lisaksi muo-
dostettava johdonmukaisia ja ymmérrettavia asiakokonaisuuksia ja tuottaa oikeakieli-
sid asiakirjoja. Paatoksentekijé/esittelija on vastuussa paatdksen sisallosta ja asiakirjo-
jen kasittelysta. (Porin kaupunki, 20203, s. 24.) Palveluliikelaitoksen hallintoasioissa
asiakirjallisen tiedon/asiakirjojen eri kasittelyvaiheisiin eli neuvontaan, vireille tuloon,
valmisteluun, paatoksentekoon, tiedoksiantoon, toimeenpanoon, muutoksenhakuun tai

seurantaan osallistuvat padsaantoisesti 4 kirjaajaa, 3 valmistelijaa, yksi toimielimen
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sihteeri/listan tekijé ja yksi paatoksentekijé/esittelija. Myos liitteend olevasta toimin-
taohjeesta kay ilmi, ettd osalla henkildista on jarjestelméssa useampia rooleja, esimer-
kiksi yksi kirjaajista toimii teknisend valmistelijana kaikissa muissa kuin hankintoihin
liittyvissa viranhaltijapadtoksissa ja toimielimen sihteeri valmistelee l&hes kaikki joh-
tokunnan paatoksentekoa vaativat asiat. Palveluliikelaitoksella on kaupungin Kirjaa-
mosta erillinen oma kirjaamo, joka tarkoittaa sitd, ett4 organisaation kirjaajat voivat
valmistelijan pyynnosté avata asian vireille jarjestelmdan. Palveluliikelaitoksen val-
mistelijat eivat toistaiseksi tee paatdsehdotuksia johtokunnan esityslistalle asti. Osa
valmistelijoista laatii hankintoihin liittyvid viranhaltijapaatoksia liikelaitoksen johta-
jan péatettavéksi ja osa laatii esityksié toisen toimialan valmisteltavaksi ja péatetta-

vaksi.

4.3 Asiakirjoja koskevien vaatimusten tunnistaminen

Tassa vaiheessa opinndytetyota perehdyttiin kaikkeen edelld mainittuun informaati-
oon ja tunnistettiin asiakirjahallintaan liittyvat vaatimukset. Kaytetyn DIRKS —mene-
telman asiakirjoja koskevat vaatimukset on avattu kohdassa 2.5. Myds lainsaaddnnén
hyvalle tiedonhallintatavalle asettamat vaatimukset organisaatiossa késiteltaville
asiakirjoille on jo esitetty tyon teoriaosassa. Siitd johtuen Kirjoittaja onkin tata vai-
hetta varten koonnut tiedot aiemmin esitetyn tiedon pohjalta helposti silméiltavaan
taulukkomuotoon (taulukko 1).

Taulukko 1. Asianhallintaan ja asiakirjoihin liittyvat lainsaddannon vaatimukset

LAHDE ASIANHALLINNAN
VAATIMUS

S&adoksista nousevat todennettavuusvaatimukset

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta Julkisuusperiaate (viranomaisen

906/2019 toiminnan avoimuus, yksildiden ja

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta | yhteisdjen tiedonsaantioikeus, tie-
ja hyvasta tiedonhallintatavasta 1030/1999 tosuoja, tietoturvallisuus, tietojen
Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta vastuullinen hyddynnettavyys)

621/1999
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Tietosuojalaki 1050/2018 Tiedon saatavuus, kéytettavyys,
Euroopan yleinen tietosuoja-asetus 679/2016 | eheys ja suojaus
Henkilttietojen késittely

Kaupungin siséisend liikelaitoksena seké operatiiviset ettd yhteisolliset asiakirjavaati-
mukset liittyvat ennen kaikkea kaupungin strategioihin, arvoihin, sdant6ihin, mééara-
yksiin ja ohjeisiin, jotka on madritelty koko kaupunkikonsernia koskeviksi. Palvelulii-
kelaitoksen on toiminnassaan huomioitava kaupungin kokonaisetu ja pyrittava yhden-
mukaisiin paatoksentekoprosesseihin suhteessa kaupungin paatoksentekoon seka yh-
denmukaisiin toimintatapoihin hallinnollisessa toiminnassa ja henkildtietojen késitte-

lyssé.

4.4 Olemassa olevien jérjestelmien tunnistaminen

Tutkimuksen tdssé vaiheessa tunnistettiin kaytdssa olevia paperisia, sahkoisid ja mah-
dollisesti hybridijérjestelmid. Porin kaupungin asianhallintajarjestelmé Aapeli toimii
virallisena sahkoisend arkistona ja jarjestelmasté tulisikin 10ytya samaan asiaan liittyen
kaikki asian eri kasittelyvaiheisiin liittyvét asiakirjat. T&méan toteutuessa, asiakirjojen
muu sdilyttdminen ja arkistointi on mahdollista tehd& turhaksi. (Porin kaupungin in-
tranet, 2019.) Asiakirjojen ja tietoaineistojen elinkaaresta ja kayttdoikeuksista huoleh-
ditaan asianmukaisesti, mikali ne tallennetaan asianhallintajarjestelmaan. Tama tulee
tehd& varsinkin niissé tilanteissa, joissa kasiteltavalle asiakirjalle on méaaritelty séily-
tysaika tai siihen liittyy sdilyttdmisvelvoite. Asiakirjojen séilyttdmiseen yksinomaan
séhkdisesséa muodossa pyritadn my6s muissa Porin kaupungin kaytdssa olevissa pal-
velualustoissa ja operatiivisissa jarjestelmissa. Mahdollisiin erillisjarjestelmiin on py-
rittdva luomaan tarvittaessa integraatio tiedonohjauksen piiriin eli asianhallintajérjes-
telmé&é&n tai muuhun séhkoiseen arkistoratkaisuun. Nain taytetdan tietoaineiston kasit-
telylle tiedonhallintalain asettamat velvoitteet. (Porin kaupunki, 2020a, s. 25-26)

Porin kaupungin ohjeistus tyossa kasiteltavien tietojen tallennuksesta I6ytyy intrasta.
Ohjeistuksen mukaan verkkolevyjen kayttd nykyisellaan on sallittua. Sallittu pilvipal-
velu on Office 365 -ympéristd. Yksittéisia kayttdjid kehotetaan k&yttamaan OneDrive
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for business —sovellusta ja ryhmien kayttoon suositellaan Microsoft TEAMS —ohjel-
maa. Kumpaankin edell& mainituista voi tallentaa perustason henkildtietoja. Muut kuin
perustason henkil6tiedot tai muuten suuret tietomaéarat tulisi tallentaa vain niille tar-
koitettuihin operatiivisiin jarjestelmiin. (Porin kaupungin intranet, 2022.) Organisaa-
tiossa asianhallintajarjestelmaan paatyvien hallintopaatosten késittelyyn liittyvia vi-
reilletulossa tai muissa kasittelyvaiheissa syntyvia asiakirjoja kerataan tehtavasta riip-
puen manuaalisesti paperiarkistoihin ja tallennetaan sahkoisesti verkkoasemille.

4.5 Vaatimuksiin vastaavien strategioiden madritteleminen

Kuten kohdassa 2.5 kerrotaan asiakirjahallintaa kehittéessd, tulee ensin arvioida pro-
sessien, paatoksenteon ja toimenpiteiden tehokkuutta ja mahdollisuuksia niiden paran-
tamiseen. Jotta pystytdan lI6ytamaan hyvan tiedonhallintatavan mukaiset toimintatavat
asiakirjahallinnan vaatimusten tayttdmiseen, on suunniteltava toimintatapoja kaytta-
jien tarpeet huomioiden ja luotava niiden pohjalta toimintaperiaatteet. Tyon aiem-
massa vaiheessa on myos todettu, ettd moniin hyvan tiedonhallintatavan toteuttamisen
edellytyksiin Porin kaupungissa vastaa asianhallintajarjestelman liséksi sen pohjalle
laadittu tiedonohjaussuunnitelma, kaupungin asiakirjahallinnon organisointi ja sita
koskevat ohjeet ja vastuunjaot. Hyvén tiedonhallintatavan mukaiseen tehokkaaseen ja
laadukkaaseen toimintaan vaikuttavat myds hallinnollinen rakenne, henkildstoresurssi
ja henkildston toiminta. Jotta valtytadn toiminnallisilta riskeiltd, on jarjestelman kéyt-
t0d toimeksiantajaorganisaation sisélld mahdollisesti laajennettava. Jarjestelman kay-
ton laajentaminen seka asianhallintajarjestelmaan asetettujen roolien mukaisten tehta-
vien kaytdnnon toteutus vaatii kuitenkin organisaation johdolta vahintaankin periaate-
paéatoksen.

Liséksi tyon kohdassa 2.5. mainitaan hyvéan tiedonhallintaan thtddvista toiminnan
ohjeistamisesta ja pelisddnnoista sopimisesta, joilla pyritddn varmistamaan toiminnan
laatu, jatkuvuus ja avoimuus. Toimintaohjeen avulla toimintatavat ovat vélitettavissa
helposti henkilolta toiselle. (Valtiovarainministerio, 2000, s. 3-4.) Opinnéytetyon tuo-
toksena syntynyt, organisaation asianhallintajarjestelmaan paatyvat tehtavat sisaltdva
yhtendinen toimintaohje liitteessa 3, vastaa osaltaan organisaation tarpeeseen hyvéan
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tiedonhallintatavan mukaisen asiakirjahallinnan toteuttamisesta. Toimintaohjeen tar-
koituksena on tukea Aapeli -asianhallintajarjestelmaan paatyvan asiakirjallisen tiedon
ja asiakirjojen hallintaa, selkeyttéd& organisaation toimintatapoja ja eri rooleissa tyos-
kentelevien tehtdvid hallintoasioiden késittelyn eri vaiheissa. Toimintaohjeessa koo-
taan juuri Palveluliikelaitoksen tarpeet huomioiva ja organisaation toiminnoista syn-
tyvat tyypillisimmaét hallinnolliset paatokset, niiden kasittelyvaiheet ja ohjeet yhteen
dokumenttiin. Organisaation yhtendisen toimintaohjeen kokoaminen aloitettiin kay-
maélla 1api organisaation tiedonohjaussuunnitelma ja kokoamisessa on kaytetty apuna

organisaation sisaisia ohjeistuksia ja havainnointia toimintatavoista.

5 JOHTOPAATOKSET JA KEHITTAMISEHDOTUKSET

Asianhallintajarjestelm& on nyt ollut kdytdssa Porin kaupungissa vuodesta 2019 al-
kaen, joten jarjestelmdn historiasta saa jo hyvan kasityksen liikelaitoksen kasittele-
misté asioista. Kirjoittaja on kaynyt I&pi Palveluliikelaitoksen nykyiseen asianhallin-
tajarjestelmaan kasiteltavaksi kirjatut asiat jarjestelman kayttdonottovuodesta asti.
Tietojen perusteella Palveluliikelaitoksen asiakirjahallinnollisissa prosesseissa kasitel-
tavéat asiat ja asiakirjat liittyvéat 1ahinnd yleishallinnollisiin paatoksiin, henkildstoa kos-
keviin paatoksiin sekd talouteen ja omaisuudenhallintaan liittyviin p&atoksiin, joissa
kaikissa paatoksentekijand on joko henkildstdjohtaja, liikelaitoksen johtaja tai johto-
kunta.

Tutkimusmenetelmdnd kaytetyn kyselyn avulla saatiin tietoa organisaation asiakirja-
hallinnon tilasta Aapeli k&yttajien ndkdokulmasta. Kysely lahetettiin yhdeksalle (9) asi-
anhallintajarjestelmén kayttajalle ja vastauksia saatiin yhteensa viisi (5), kahdelta kir-
jaajalta ja kolmelta valmistelijalta. Vastausten mééraan vaikuttivat kirjoittajan arvion
mukaan kyselyyn annettu lyhyt vastausaika seka kyselyn toteutuksen ajankohta, joka
ajoittui yleisesti pidettyyn vuosiloma-aikaan. Yleisesti kyselyn vastauksista paatelleen
Palveluliikelaitoksen Aapeli kayttajien asiakirjahallintaan liittyvissa toiminnoissa ei
ole havaittu juurikaan epakohtia.
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Kyselylomakkeen ensimmaéinen kysymys Aapeli kayttajilté oli, osallistuvatko he ty6-
tehtdviensd puitteissa joihinkin organisaation asiakirjahallinnan toiminnoista. Kysy-
myksessa viitatut toiminnot oli kuvattu lomakkeen alkuun ja niiden tarkoituksena oli
auttaa vastaajia. Kysymykselld varmistettiin, ettd kysely oli l&htenyt oikeille henki-
I6ille. Vastauksista paatellen kaikki vastanneet mieltvat ainakin jonkin osan tyoteh-
tavistaan liittyvan asiakirjahallinnan toimintoihin. Sen lisdksi kysyttiin, kuinka usein
Aapeli —asiahallintajérjestelmaa tyotehtévissa kdytetadan ja vastausvaihtoehdoiksi oli
maéaritelty paivittain, viikoittain, kuukausittain tai harvemmin. Kysymyksella tavoitel-
tiin tietoa Aapelin kayton laajuudesta organisaatiossa. Vastanneista yksi kayttaa Aa-
pelia viikoittain, kolme kaytta4 Aapelia kuukausittain ja yksi harvemmin kuin kuukau-
sittain. Vastausten perusteella voidaan p&éatelld, ettd asianhallintajarjestelmé ei ole
isossa roolissa kenenk&én vastanneiden tyotehtavia.

Kirjoittajan kdydessa lapi asianhallintajarjestelmassé késiteltivid asioita selvisi, ettd
Palveluliikelaitoksen tehtavakokonaisuudet siséltdvat suurimmaksi osaksi hankintoja,
henkilostod ja yleisia hallinnollisia asioita koskevaa paatoksentekoa. Tama tuli esille
my0s kyselyn vastauksista, kun kysyttiin, mihin asioihin ty6tehtavat Aapeli asianhal-
lintajarjestelmassa liittyvat. Kyselyyn vastanneista kaksi kertoi tyotehtavansé asian-
hallintajérjestelméssa liittyvan hankintoihin, kaksi ilmoitti tyotehtavans liittyvan hen-
kilostdasioihin ja yhden henkilon tyotehtavat jarjestelmassé liittyvét ndihin molem-
piin. Vastausvaihtoehdoissa oli myds muita organisaation asianhallintajarjestelmaan
liittyvid tehtavid, kuten johtokunnan paatokset, luottamuselinpalkkioiden maksatus,
palvelujen tuottaminen ja kenttd, johon oli mahdollisuus vastata jokin muu. Edelld lue-
teltuja muita vastausvaihtoehtoehtoja ei oltu valittu. Tulosten perusteella voidaan tulla
kahteen seuraavan laiseen paatelméaan. Asianhallintajarjestelmaan muita kuin hankin-
toja ja henkildstOasioita tekevat henkilot eivat vastanneet kyselyyn ja/tai kyseisia teh-

tavia hoitavia henkil6ita organisaatiossa on vain vahéan.

Kyselylomakkeella kysyttiin Aapeli kayttajilta, mitka tai ketkd ovat heidan mielestaan
organisaation intressiryhmié. Kysymykseen vastattiin itse Kirjoittamalla ja vastaamista
oli ohjeistettu avaamalla intressiryhmé késitteend. Kysymykselld haluttiin saada sel-
ville, millainen ndkemys asiakirjahallinnassa mukana olevilla henkil6illd on organi-

saation intressiryhmistd seka laajentaa kirjoittajan omaan havainnointiin pohjautuvaa
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nédkemysté asiasta. Kyselyn vastauksista esille nousseita intressiryhmia olivat organi-
saation omat palveluesimiehet, johtoryhmd, hallinto- ja taloustiimi sekd muu kaupun-
gin johto. Asianhallintajarjestelman kayttajilta kysyttiin myos nakevatko he puutteel-
lisesti hoidetussa asiakirjahallinnassa riskeja ja jos nakevét, ovatko ne ennemmin ta-
loudellisia, toiminnallisia vai oikeudellisia. Lahes kaikki vastaajista tunnistivat puut-
teellisesta asiakirjahallinnasta syntyvan taloudellisten riskien mahdollisuuden ja suu-

rin osa myos toiminnallisten ja oikeudellisten riskien mahdollisuuden.

Yksi kysymyksistd koski asiakirjahallintaan liittyvid nykyisid toimintatapoja, asiaa
jota tdmén tyon ratkaisuna pyritédan selkeyttdmaan. Kysyttiin, onko toimintatavat sel-
keitd ja jos eivat, epéselvisté asioista sai halutessaan kertoa vapaamuotoisesti lis&é.
Vastaajista vain yksi ei osannut sanoa, ovatko toimintatavat selkeitd, muiden vastan-
neiden mielestd toimintatavat ovat selkeitd. Lisatietona vastaukseen saatiin yhden vas-
taajan kommentti siitg, ettd hankintojen ja investointien prosessi on selked, vaikka siita
ei ole olemassa prosessikuvausta tai ohjetta. Kommentista péaétellen jonkinlainen oh-
jeistus tai kuvaus vaiheista saattaisi olla hyodyllinen. Kyselyssa tiedusteltiin mielipi-
dettd myds siitd, onko tietoturva huomioitu asioiden/asiakirjojen kasittelyprosesseissa

ennen niiden paatymista Aapeliin, johon kaikki ovat vastanneet kyll&.

Seuraavan kysymyksen tarkoituksena oli herétell& asianhallintajarjestelman kayttajien
ajattelua tyotehtdvistd suoriutumiseen tarvittavista sdédnnoisté ja ohjeista sekd saada
selville mahdolliset tarpeet sen ympaériltd. Kysyttiin, onko asianhallintajérjestelmén
kayttdjilld omasta mielestédan tyotehtévien kannalta riittdvé tuntemus voimassaolevista
sdannoistd, toimintaohjeista, jarjestelmadohjeista, vastuista ja kasittelyoikeuksista ja
tietoturvallisuustoimenpiteistd. Kaikki vastaajat vastasivat jokaiseen kohtaan kylla.
Tarked kysymys tyon kannalta oli organisaatiossa kéytdssé olevista muista jarjestel-
mistd. Kyselylomakkeen kohdassa todettiin, ettd Aapeliin péatyvat asiat ja asiakirjat
sdilytetddn Aapelissa, jonka jalkeen kysyttiin, onko vastaajilla tiedossa, séilytetdanko
Aapeliin péaatyvia tietoja/asiakirjoja sen liséksi jossain muualla. VVastaamisen helpot-
tamiseksi annettiin vastausvaihtoehdoiksi paperiarkisto, verkkoasemat, pilvipalvelut
ja vapaamuotoisesti kirjoitettava muu sijainti. Vastauksista kévi ilmi, ettd kaikissa
mainituissa vaihtoehtoisissa sijainneissa séilytetddn myos Aapeliin paatyvaa asiakir-
jallista tietoa ja/tai asiakirjoja.
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Kyselyn viimeisessa 0sassa, vastaajilta tiedusteltiin, onko heilla tarpeita lisdohjeistuk-
selle tai koulutukselle joihinkin seuraavista aihealueista; roolit / tehtévét / vastuut, so-
velluksen peruskéytto, jonkun yksittdisen asian késittely, viranhaltijapaatoksen val-
mistelu, paatosehdotuksen tekeminen toimielimelle, esityslistan / poytakirjan tekemi-
nen tai kokoushallinta. Naiden liséksi, vastaajalla oli mahdollisuus vastata myos, ettei
tarvitse koulutusta tai kirjoittaa itse aihe, johon kaipaa ohjeita tai koulutusta. VVastauk-
sista kavi ilmi, ett koulutusta ja lisdohjeita kaivattiin kokoushallintaan liittyen ja esi-
tyslistan sekd poytakirjan koostamisessa. Viimeisessa kohdassa vastaajille annettiin
mahdollisuus vapaasti kertoa, mitk& asiat auttaisivat tyotehtdvissa asiakirjahallinnan
parissa ja pyydettiin kertomaan parannusehdotuksista tai kehittamisideoista. Tassé
kohtaa yksi vastaajista jai pohtimaan, mitd kaikkia asioita jarjestelma sisaltaa ja miten
jarjestelméaé voisi hyodyntaa laajemminkin.

Kuten kappaleessa 3.1 kerrotaan, laadukkaan ja tehokkaan hallintotoiminnan toteutta-
miseen saattavat vaikuttaa myos hallinnon toimintatavat ja kaytannot, hallintokulttuuri
sekd henkiloston koulutustaso ja eettiset ndkemykset. Né&ihin tekijoihin voidaan vai-
kuttaa ainakin osittain koulutuksin, organisatorisin jarjestelyin ja ohjeistuksin. Kirjoit-
tajan kehittamisehdotukset on kuvattu taulukossa 2. Organisaatiossa sdilytetadn asian-
hallintajarjestelmassé kasiteltdvaan hallintoasiaan liittyva tietoaineistoa myos jarjes-
telmén ulkopuolella, kuten paperiarkistoissa tai verkkolevyill4. Porin kaupungin asi-
anhallintajarjestelmé toimii kuitenkin virallisena sahkdisend arkistona, joten mikéli
jarjestelméén tallennetaan jatkossa samaan asiaan kaikki asian eri kasittelyvaiheisiin
liittyvat asiakirjat, ndiden asiakirjojen muu séilyttdminen ja arkistointi on mahdollista
tehda turhaksi. (Porin kaupungin intranet, 2019.) Ennen asiakirjojen muusta sailytta-
misesté luopumista, on asiakirjahallinnan toteuttamisesta tehtavéd mahdollisimman sel-
kedd jarjestelmad kayttavien ndkdkulmasta. Téhén toimenpide-ehdotuksena kirjoittaja

esittdd organisaation siséisten eri rooleille kohdennettujen koulutusten jarjestamista.

Kappaleessa 3.3 on mainittu tiedon saatavuuteen ja kaytettavyyteen liittyva hyvan tie-
donhallintatavan edellytys, jolla pyritdan tiedon nopeaan ja luotettavaan hakuun tar-
vittaessa. Tastd muodostuukin toimeksiantajalle toinen kehittdmisidea pohdittavaksi.
Kokonaisuudessaan opinnédytetyon tulokset puoltavat asianhallintajérjestelman aiem-
paa laajempaa hyddyntdmista tiedonlahteend. Toimenpide-ehdotuksena Kirjoittajan
mukaan on niin ik&&n jarjestelmén laajempi kayttdonotto, toimintatapoja koskevien
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periaatepéétosten tekeminen ja jatkossa mahdollisesti muista arkistointitavoista luopu-

minen.

Taulukko 2. Kehittdmisideat

Havaittu kehitystarve

Toimenpide -ehdotus

Asianhallintajéarjestelmén laajempi
kaytto ja hyodyntaminen tiedonl&hteind

Siséisen koulutuksen jarjestdminen /
Toimintaohjeen laatiminen ja yll&pita-

minen

Asianhallintajarjestelmén sahkoisen ar-
kiston kayttoonotto hallintopaatoksiin
tahtaavissé asioissa

Jarjestelmén laajempi kayttoonotto /
Muista arkistointitavoista luopuminen

(esim. paperiarkisto) / Paatos / Toimin-

taohjeen laatiminen

6 YHTEENVETO

Tyon tavoitteena oli tutkia keinoja tehokkaan, laadukkaan ja lainsdadanndollisesti oi-
kean ja hyvaa tiedonhallintatapaa noudattavan asiakirjahallinnan toteuttamiseksi. Rat-
kaisuun padsemiseksi, tarkoituksena oli selvittaa asiakirjahallintaan liittyvia toiminta-
tapoja sekd koota yhteen toimintaohjeistus ja kehittdmistoimia toimintaprosessien yh-
tendistamiseksi organisaation omien tarpeiden mukaan hyva tiedonhallintatapa huo-
mioiden. Opinndytety6 on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyoné laadullisella tut-
kimusotteella, kdytdnndn havainnointiin, valmiisiin dokumentteihin ja sdéhkdiseen ky-
selyyn perustuen. Tutkimuksessa kaytettiin eri tavoin hankittua tietoa tapahtumien ja
toiminnan analysoinnissa rajatussa toimintaymparistossa. Kuten laadullisen tutkimuk-
sen tunnuspiirteisiin kuuluu, todellista elamé&é eli yksildiden tai yhteisjen toimia, péaa-
madrid, hallinnollisia rakenteita ja muita ihmisesta laht6isin olevia tapahtumia tarkas-
teltiin kokonaisvaltaisesti. Kirjoittajan oma rooli nousi esille aktiivisena henkil6né toi-
minnallisen opinndytetyon toteutuksessa tarkoituksena padsté vaikuttamaan toimeksi-
antajan nyKkyisiin toimintatapoihin. Opinndytetyon tuotoksena syntyi konkreettinen
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toimintaohje. Analysoinnissa hyddynnettiin organisaation valmiita dokumentteja, Kir-
joittajan omaa tietopohjaa ja havainnointia seka kirjoittajan teettdman séhkdisen kyse-

Iyn tuloksia.

Kéytetyistd aineistonhankintamenetelmistd valmiit dokumentit ja havainnointi olivat
tyon toteuttamisen ja tulosten kannalta onnistuneita valintoja. Sen sijaan alustavan
suunnitelman mukaisesti toteutetut haastattelut ennalta lahetettyine kysymyksineen
olisivat olleet parempi vaihtoehto sahkdiselle kyselylle. Toteuttamalla teemahaastatte-
lut kaikille asianhallintajérjestelméan kayttdjille olisi mahdollisesti saatu tarkempaa tie-
toa haastateltavien mielipiteista ja todellisista tarpeista. Taytyy silti todeta, etta aineis-
ton maéara kyselylla toteutettuna pysyi rajallisena ja ndin ollen tulosten vertaaminen oli
ehk& helpompaa. Aineistoa hyvén tiedonhallintatavan toteuttamisesta seké teoria- etta
empiriaosuuteen oli tarjolla paljon ja sen rajaaminen oli vaikeaa. Varsinkin tyon teo-
reettisen viitekehyksen kokonaisuudesta nakyy, ettei teoriavaiheen aiheen rajaus ole
valttamattd aivan onnistunut suhteessa tyon kaytannon tutkimukseen. Liséksi tutki-
muksen toteuttaminen valitun DIRKS -menetelmén vaiheita mukaille ei ollut aivan
helppoa, silla menetelm& on luotu asiakirjahallinnan suunnittelua varten ja tutkimuk-
sessa oli kyse kuitenkin tiettyyn jarjestelméén rajatusta asiakirjahallinnasta. Tama

my0s nékyy tyon empiirisessé osassa.

Kehittdmistehtdvaan asetettiin erikseen teoria- ja empiriaosalle kysymykset. Teorian
avulla pyrittiin vastaamaan kysymykseen; Mitd on hyvén tiedonhallintatavan mukai-
nen asiakirjahallinta? Kaytannon tutkimuksella haluttiin vastata kysymykseen; Miten
organisaation asiakirjahallinta on nykyisell&dan toteutettu ja miten sitd voidaan kehit-
t4a? Tutkimuksen tavoitteet saavutettiin silta osin, etta teoria vastaa sille asetettuun
kysymykseen hyvén tiedonhallintatavan mukaisen asiakirjahallinnan toteuttamisesta.
Myos kaytdnnon selvittdmiseksi asetettuun kysymykseen 10ytyy vastaus organisaation
nykyisistd asiakirjahallinnan toimintatavoista ja mahdollisista kehittdmistoimenpi-

teista.

Opinnaytetyon edetessa selvisi, ettd monet hyvéan tiedonhallintatapaan tdhtaavat vel-
voitteet on jo taytetty ja huomioitu kaupunkitasolla asianmukaisin jérjestelmin, saan-
ndin ja ohjein sekd maaritteleméalld vastuut. N&in ollen muut hyvaan tiedonhallintata-
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paan vaikuttavat tekijat ovat organisaation hallinnolliseen rakenteeseen, henkilstore-
surssiin ja henkiloston toimintaan liittyvid. Vaikka organisaation toiminta ei olekaan
hyvan tiedonhallintatavan vastaista, tekeméll& pienid muutoksia organisaation toimin-
tatapoihin, voidaan edelleen parantaa hyvaan tiedonhallintatapaan tdhtadvia toimia ot-
taen huomioon tiedon saatavuus, kaytettavyys, suojaus ja eheys. Liséksi voidaan to-
deta, ettd organisaatiossa asianhallintajarjestelmaan paatyvaan asiakirjalliseen tietoon
kohdistuvat toiminnot ja asiakirjojen elinkaaren ké&sittelyvaiheet rajoittuvat melko pie-
neen maaradn koko kaupungin tiedonohjaussuunnitelman tehtavaluokista. Vain muu-
taman henkilon tyotehtavat liittyvat ndiden tehtavien ja toimintaprosessien yhteydessa
jarjestelméén paatyvaan tietoaineistoon. Asiakirjahallinnollisia tehtdvid on keskitetty
ja toiminnot ovat t&std syysta haavoittuvaisia. Kun palataan opinnédytetyon teoria-
osassa mainittuihin hyvén tiedonhallintatavan ja asiakirjahallinnan toteuttamisen mer-
kitykseen ja siitd saataviin hy6tyihin, voidaan todeta, ettd opinndytetyon tuotoksena
valmistunut toimintaohje toimii parhaimmillaan juuri hallinnon sisdisten prosessien
tuottamisen ja paatoksenteon tukena, saastdd henkilostoresursseja ja tavoittelee osal-
taan hyvaa riskienhallintaa. Toimintaohje on onnistunut ja erityisen tarked dokumentti
organisaation asiakirjahallinnon vastuuhenkilén mahdollisesti vaihtuessa, kun tyoteh-
tavista vahintaan puolet sosiaali- ja terveydenhuollon tukitehtévié hoitavasta henkilds-
tosta siirtyy tehtdvien mukana hyvinvointialueen palvelukseen.

Asianhallinnan, asiakirjan ja asiakirjahallinnan kasitteiden moniulotteisuus ja eri na-
kokulmat syovat tutkimuksen luotettavuutta. Tyon tavoitteena oli nimenomaan asian-
hallintajarjestelm&an paatyvan asiakirjallisen tiedon toimintatapojen selvittdminen, jo-
ten tutkimukseen valittujen henkildiden valinta asianhallintajarjestelmén kayttajista oli
tarkoituksenmukainen ja riittdvan suuri. Tiedon luotettavuuteen vaikuttaa myos tie-

donkeruumenetelmand kaytetyn kyselyn vastaamiseen annettu lyhyt aika.
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1.5.2022 20.10 E-lomake - Tutkimuskysely - Asiakirjahallinnan toteutuminen Porin Palveluliikelaitoksessa
| Piilota
Kysely on osa opinndytetyon empiiristd vaihetta ja kyselyn tarkoituksena on selvittéa ja tutkia
Palveluliikelaitoksen toiminnoissa syntyvin Aapeliin pdétyvén asiakirjallisen tiedon/asiakirjojen kisittelyn ja

nithin liittyvien toimintatapojen nykytilaa.

Tietoja kerdtdén ja kisitellddn luottamuksellisesti ja ainoastaan kyseisté tutkimustarkoitusta varten.
Liséksi kyselyn toteutuksessa séilytetddn vastaajien anonymiteetti.

Vastaathan kyselyyn 22.4.2022 mennessa.

Lomake on ajastettu: julkisuus alkaa 20.4.2022 7.00 ja péittyy 22.4.2022 23.45

Tutkimuskysely - Asiakirjahallinnan toteutuminen
Porin Palveluliikelaitoksessa

Aluksi muutama kisite avaamaan aihetta:

ASIAKIRJA / ASTIAKIRJALLINEN TIETO = Syntyy toiminnasta. Ne ovat organisaatioiden tai
henkildiden arkisen tyon vélineitd, joiden avulla hoidetaan erilaisia tehtévia.

ASTAKIRJAHALLINTA = On asiakirjalliseen tietoon ja asiakirjoihin kohdistuvaa toimintaa. Toimintoja
voidaan tarkastella joko asiakirjan elinkaaren hallinnan tai organisaation toimintaympériston mukaiseen
asiakirjahallintaan liittyvien toimintojen nék6kulmasta:

Asiakirjan elinkaaren hallinta; Ohjaus/neuvonta, Vireilletulo, Valmistelu, Péitoksenteko, Tiedoksianto,
Muutoksenhaku, Toimeenpano ja Seuranta

Kisittely ja Sdilyttdminen

HUOM! VIHREA KYSYMYSMERKKI KYSYMYKSEN PERASSA ANTAA LISAOHJEITA

Organisaatio / toimintaympiristo

~ Osallistutko tydtehtéviesi puitteissa joihinkin organisaation asiakirjahallinnan ylld mainituista
toiminnoista? ?

O

kylla

O

en

O

€n osaa sanoa

— Kuinka usein kdytéit Aapeli -asiahallintajérjestelmai ty6tehtavissisi?
O

péivittdin
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]
viikoittain

]
kuukausittain
]

harvemmin

— Mihin asioihin tyotehtdvasi Aapeli asianhallintajérjestelméss liittyvét?
O

henkilostoasiat

O

hankinnat

O

johtokunnan paétokset
O

luottamuselin palkkiot
O

palvelujen tuottaminen
O

johonkin muuhun

Mihin?

Mitka4 tai ketkd ovat mielestdsi organisaation intressiryhmid? 2 "Intressiryhmillé tarkoitetaan tahoja,
joihin organisaation toiminnalla on vaikutuksia, tahoja joiden toiminta vaikuttaa organisaation
toimintaan tai tahot joilla on odotuksia organisaation toimintaa kohtaan"

%

— Mikali asiakirjahallinnassa ilmenee puutteita, minkélaisia riskejé siitd mielestési voi syntya?
O

taloudelliset riskit

O

toiminnalliset riskit

O

oikeudelliset riskit

O

€n osaa sanoa

Organisaation toiminta

—Miké on roolisi organisaation Aapeli -asianhallintajirjestelméassa? 2
)

kirjaaja

valmistelija

O

esittelija

O

toimielimen sihteeri

O

listan tekijd/muu kokousasioiden kasittelija
O

viranhaltijapdatoksen laatija
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O
paatoksentekija
O

en tiedd rooliani

—Onko organisaation asiakirjahallintaan liittyvét toimintatavat mielestisi selkeitd?
O

kylla

O

ei

O

€n osaa sanoa

Jos organisaation asiakirjahallintaan liittyvissd toimintatavoissa on mielestési jotain epéselvid, voit

halutessasi kertoa sen tissi V3

Tietoaineisto / Asiakirjat

_Otetaanko asioiden/asiakirjojen ksittelyprosesseissa huomioon tietoturva ennen niiden patymista
Aapeliin?

O

kylla

)

ei

O

€n osaa sanoa

— Onko sinulla ty6tehtédviesi kannalta riittdva tuntemus seuraavista asioista

voimassa olevat siinnot © k}/llé
O ei
toimintaohjeet 8 l;ylla
O kylld
isriestelmiohieet
jirjestelmziohjee O ei
vastuut ja késittelyoikeudet o l;ylléj
O kylla

tietoturvallisuustoimenpiteet :
O ei

Olemassa olevat jérjestelmiit

_Aapeliin paityvit asiat ja asiakirjat sdilytetddn Aapelissa. Tieddtko sdilytetddnko Aapeliin padtyvad
tietoa/asiakirjoja sen lisiksi jossain muualla?

)

paperiarkisto

)

verkkoasemat

)

pilvipalvelut

jossain muualla
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Misséd?

Vaatimuksiin vastaaminen / Toiminnan parantaminen /
Kehittimisideat

— Kaipaatko johonkin lisé4 ohjeistusta?

roolit / tehtévét / vastuut
O
sovelluksen peruskéyttd

O
jonkun yksittdisen asian kisittely

viranhaltijapdatoksen valmistelu
O
paatosehdotuksen tekeminen toimielimelle

O

esityslistan / poytakirjan tekeminen

kokoushallinta
O
en tarvitse lisdohjeistusta
)
johonkin muuhun,
Mihin?

— Kaipaatko johonkin koulutusta?

roolit / tehtdvét / vastuut
O
sovelluksen peruskéyttd

O
jonkun yksittdisen asian kisittely

viranhaltijapdatoksen valmistelu
)
paatosehdotuksen tekeminen toimielimelle

O

esityslistan / poytékirjan tekeminen

kokoushallinta
d
en tarvitse koulutusta
O
johonkin muuhun,
Mihin?

Mitkd asiat auttaisivat sinua tyotehtévissési asiakirjahallinnan parissa? Voit kertoa parannusehdotuksista

/ kehittdmisideoista tdssi %
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Tietojen ldhetys

Kiitos vastauksistasi!

Aurinkoista kevétta!

Jarjestelménd Eduix E-lomake 3.1, www.e-lomake.fi
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ROOLI TEHTAVA / VASTUU
Kirjaaja — Avaa asian asianhallintajirjestelmassa
— Vastuuttaa asian valmistelijalle/valmistelijoille
- Liittad vireille tuloon liittyvdt asiakirjat asianhallinnassa oikeille
toimenpiteille
Valmistelija — Pyytéd tarvittaessa kirjaamosta asian avaamista

— Tehtdvd on tuottaa oikeakielisid asiakirjoja, jotka muodostavat
johdonmukaisen ja ymmaérrettavan kokonaisuuden

— Vastaa paatoksenteon valmistelusta

— Paatosehdotuksen valmistelija laatii padtosehdotuksen asialle ja huolehtii
paatosehdotuksen sekd liitteiden siirtdmisestd toimielimen kokoukseen

— Huolehtii  valmistelemaansa asiaan  kohdistuviin tietopyyntdihin

vastaamisesta

Paatoksentekija /

esittelija

— Vastaa asiakirjojen kisittelystd samalla tavalla kuin muutkin viran- tai
toimenhaltijat

— Lisdksi padtoksentekijélld ja esittelijalla on vastuu padtoksen sisallostd ja
asiasta

— Esittelija vastaa toimialansa asioiden saattamisesta toimielimen

padatettaviksi sovitun aikataulun mukaisesti

Toimielimen sihteeri

— Vastaa toimielimen kokousmenettelystd kokonaisuutena Kkasittden
esityslistakokonaisuuden valmistumisesta hallintosddnnon mukaisessa
aikataulussa, kokouksen muista valmistelevista toimenpiteistd ja

poytékirjan valmistumisesta sekd tdytdntoonpanojen valvonnasta

Listankasittelijét

— Vastaavat esityslistan kiinnittdmisestd ja julkaisusta sovittuna ajankohtana
sekd poytakirjojen lahettimisestd tarkastettavaksi ja hyvéksyttyjen

poytékirjojen julkaisusta ja padtosotteiden lahettdmisestd

Viranhaltijapadtoksen
laatijat
(paatoksentekija tai

hénen assistenttinsa)

— Viranhaltijapaatoksen laatii paatoksentekijd tai hanen assistenttinsa

— Viranhaltijapadtoksen voi allekirjoittaa viranhaltija tai timén sijainen, jolle
paatosvalta on delegoitu lain nojalla, hallinto- tai toimintasddnndssé tai
erillispaatoksella

— Otto-oikeuden kdyttdmistd varten paatosote lahetetddn myos lautakunnan
puheenjohtajille ja esittelijélle

— Viranhaltijapadtos on julkaistava kaupungin verkkosivuilla, mikali padtos

tulee saada lainvoimaiseksi
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JOHDANTO

Porin kaupungin asiakirjahallintoa  ohjaavat selkeit =28nnot jz ohjest. Kauvpungissa on  |aadittu
asizkirjahallinnon  laatukdsikirjan  lisSksi  kattavia, er  roolit huomicivia  jErjestelmaohjeita  sek3
hzllintoasioiden kisittelyd koskevia toimintachjeita. Ksupungissa kdytdss# oleva asianhallintzjdrjestelmi
Aazpeli pohjautuu kzupungin toimintaprosesseihin perustuvien prosessikuvauksien mukaiseen tiedonohjauws-
suunnitelmaan ja roclien mukaiset tehtdvat on kaupunkitasolla selkedsti kuvattu.

Taman toimintachjeen tarkoituksena on tukea Aapeli -zsianhzllintajérjestelmian pddtyvdn asiakirjallisen
tiedon ja asizkirjojen hallintas, kuvata arganisaation toimintatapoja ja eri rooleissa tydskentelevien tehtdvid
hallintoasioiden kisittelyn er vaiheissa. Toimintaohjess=en on pyritty kokoamaan juuri Palveluliikelaitoksen
tarpest huomioiva ja organisastion toiminnoistz syntywdt tyypillisimmat hallinnolliset p2atokset, niiden
kEsittelyvaiheeat, =58nndt ja ohjeet yhteen dokumenttiin. Tavoitteens on hyvEn tiedonhallinnan mukainen,
tehokas, laadukaz jz lainsaddinndllizesti oikean asizkirjahallinnan toteuttaminen siltd  osing kun
hallinnollisissa pastoksissg kasiteltdva asizkirjallinen tieto paatyy Aspeliin. HyvElla tiedonhzllinnalla
tarkoitetzam asiakirjojen, tietojErjestelmien ja niihin littywan tiedon sastavuutta, kytettdvyyttd, suojausts,
eheytts ja muita tietoon liittyvid laadullisia tekijditd, kuten kdyttooikeuksia. Viranomaisen on toiminnassazn
huolehdittava tistozineiston velvoitteista, joita voivat alla eri tshajen intressit huomioiden esim. asizkirjojen
Julkisuus ja salassapito, arkistointi, henkildtietojen suocjz ja tietojen kayttooikeuden rajoitukset sek3
tietoturvallisuuws. Azpeli asianhallintajdrjestelmi toimii myds virallisena s3hkdisend arkistona ja2 Azpelista
tulee Igytyd kaikki asian eri vaiheisiin littywit asiakirjst, esimerkiksi aloitteet, hakemukset, muistiot, kirjeet,
sahkdpostit, lausuntopyynnit, lausunnot, vastineet, kuulutukset, padtdkset, liitteet ja sopimuksset.

Huomioitawvaa on, ettd ohje ei siz2ll3 kaikkia Porin kaupungin kaytossd oleviz JOS:s8if, vaan chje on koottu
Falveluliikelaitoksen tyypillisesti kiytettivien hallintopaitisten perusteella. Kaikki TOS sisBltavd luettelo
léytyy Azpelista yhteiset —kansiosta. Lissksi toimintachjetta tulee pdivittad hallinto- ja toimintasddntdjen,
toimintatapajen, organisatoristen muutostan tai muiden chjeistusten muutthuessa.

Hallinnollista paatoksentekoa chjaavat sa8nndt ja ohjest

Koska Palveluliikelaitos on osa Porin ksupunkiorganisaatiota, s2n on toiminnassaan huomioitavs ksupungin
kokonaisedun lisiksi kaupungin strategiat ja arvot sekd kaupungin s3annot ja ohjeet.

Paorin kaupungin hallintosganta

Hzllintosaantd =isdlta3 hallinnon jarjestdmisen jz pd&tdksentzon vastivat m3drdyvkset, mm. viranomaisten
tehtdvit ja toimivallan jako sekd noudatettavat kokousmensttelyt. Porin kaupungin hallintos8anndss3
Palveluliikelaitoksen johtokunnan tehtdviin ja toimivaltzan kuuluu kuntalaizsa saddettyjen tehtavien lisdksi
pEEntds liikelaitoksen investoinneista ja mwista pitk3vaikutteizista menoistz, toimizlzansa koskevista
sopimuksista, palvelujen  hinnoitteluperizatteists, wvshingonkorvausasioista sekd  toimintasd33nndn
hywiksymisasta ja toimivaltansz delegoimisesta. Palveluliikelzitoksen johtajz toimii johtokunnan alaisena
tehtdvingan johtaa ja kehittdd toimintaz sekd huolehtia hallinnon, taloudenhoidon, sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan  jErjestimisesta.  Yiintd  padtdsvaltza  Palveluliikelzitokseen  ndhden  kdyttdvit
luottamushenkildt, joista muodostuu orgsnisastiossz asioiden wvalmistelusta, td3ytdntdonpancsta ja
hzllinnosta vastasva luottamustoimielin, johtokunta. Organizsatiossa tySskentelevit henkildt toimivat
johtokunnzn alaising, olemalla joko virks- tai tydsuhteessa kuntazn. Porin kaupungin hallintos3Enta
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Palveluliikelaitoksen toimintasdéntd

Palveluliikelaitoksen toimintaz3amts kertoo organisaation toiminnasta, sen jarjestamista  koskevista
maEsrgyksistd, henkildstSorganisaatiosts, johtamisjarjestelmastd, viranhaltijoiden pa&tds- ja toimivallasta
sekd muun henkildstdn tehtavistd ja ratkaisuvallasta. Virsllisiz  asianhallintajarjestelmain  tehtivid
toimielinpdatiksid Palveluliikelaitoksalla hallintos33nndn ja toimintas33nnén muksan tekee johtokunta ja
viranhaltijapagtiksid tekee lilkelaitoksen johtaja. Organisaatiossa asiciden wirzllizing wvalmisteljjoina
vastuukenttansd mukaan toimivat yksikdiden pdallikdt s=kd ateriz- ja puhtauspalveluiden wastaavst
suunmnittelijat.

Konsernipalvelut —esikuntayksikon toimintasaantd

Komsernipalvelut —esikuntayksikkd ohjza kaupunkiorganisastion muiden toimizlojen jz liikelaitosten tiettyjd
keskeizid pddprosssseja. Talous- ja hallintoyksikén tehtaviksi on asetettu mm. kauwpungin pditoksentekoon
liittyvien toimintatapojen ohjaus ja asiakirjzhzllinnon johtaminen sekd tzlouden j2 hankintajen ohjaus.
Palveluliikelzitocksen toiminnan kannalta s38nndn oleellisimmat toimivaltajact kerrotaan henkiléstdjohtajan
ratkaizuvaltaa kuvaavassa 4 §:353, Henkildstdjohtajan toimivaltaan kuuluu p3Ettas paikallizista tydehtoihin
liithyvista sopimuksista, henkildstda koskevista toimintachjeista, palkoista ja  palkkauwsjarjestelmisn
soveltamisesta, nimikkeiden muuttamisesta ja virkasuhteen muuttamisesta tydsuhtesksi, tydkokemuslisiztd
ja harkinnanvarzizesta sziraussjan palkasta, virks- ja tyGehtosopimusten mukaisista palkantarkistuksista sekd
terveydentilaa  keskeviin  tarkastuksiin ja tutkimuksiin  osallistumisesta (21 §). Konsernipalvelut —
esikuntayksikon toimintasiants

Asiakirjahallinnon laatukasikirja ja hyvan hallinnon periaatteet

Porin ksupungin asizkirfjahallinnollista toimintaz koskevs wvelvoittava toimintaohje, asiakirjzhallinnon
laatukazikirjan, sisdltda k3ytanndn ohjeita asiakirjahallinnon organiscinnista ja kokoaz asiakirallisen tiedon
kEsittelyyn liittywdt tehtdvdt ja wastuut Porin kaupungisss. Kdsikirja toimii ohjeena kaikille kunnan
viranhaltijoille ja tyontekijoille, jotka kasittelevat tyOss3an asiakirjallista tietoa. Taman lisaksi Porin
ksupunginvaltuusto on kokoukseszsaan 14.6.2021 hywEksynyt kaikessz julkisen hallinnon toiminnassa

huomioon otettavat hywvdn hallinmon periasttest. Piatoksenteos:zs perigatteiden noudattaminen tulisi naky3
asigiden huolellisessa ja vivastyksettomasss kirjsamizessa, kisittelyss3 ja valmisteluszz seki lainsdadanndn
ja kaupungin s38ntdjen ja ohjeiden noudattamisassa. Myds pddtasten perustelu, dokumentointi ja avoimuus
sekd  tietosuocjzn, hywan tiedonhallintatavan  ja  hywdn  tiedonkisittelytavan  noudattaminen
padtoksentekoprozesseissa ovat osa kaupungin hyvan hallinnon perizatteita. Asiakirjzhallinnon lastukasikicja
HyvEn hallinnon perisattest

Falveluliikelaitoksen tehtdvat ja roolit

Julkishallinnaollisena organisaationa Palveluliikelaitoksen hallinnalliset tehtdvEt ovat wviranomaistoimintas,
jolla tahd&tdan erilaisiin hallintopadtdksiin. Hallintopiatdkset tehdian Aapeli-asianhallintajérjestelmian.
larjestelmain kirjataan kaikkl wireilld olevat hallinnollisiin pa&toksiin t8htiavat aziat ja naihin littyvisn
asiakirjojen kdsittely tapahtuu jErjestelmissd. Lisdksi Palveluliikelzitoksen johtokunta k3yttEE kokouksissazn
asianhzllintajgrjestelman sahkdiztd kokousymparistdd. lohtokunnan esityslistat ja virsnhzltijapadtiksst
laaditzan ja poytakirjat koostetaan samasss jarjestelma=sa.

Suurin osa Palveluliikelaitoksen asizkirjghallinnollisizsa prosesseissa kdsiteltavists asicista ja asizkirjoista
liittywdt  yleishallinnollisiin - pa3tdksiin, henkildstdd  koskeviin  pEStksiin sekd  taloutesn ja
amaisuedenhsallintaan liittywiin pa&tdksiin, joissa kaikissa padtéksentekijand on joko henkildstdjohtsja,
liikelaitoksen johtaja tai johtokunta. Vain muutamat  kdsiteltdvar asist  littywat  wtkimus-  ja
kehittdmistoiminnan ja elinksino- ja tybwoimapalvelut —tehtdviluokkien zlle. Hallintoasiat -tehtivaluokka
sisBIt3E asioita, jotks liittywdt hallintoasziciden ohjzuksesn, kunnan toiminnan suwnnitteluun, jErjestamisesn



ja toteuttamiseen, pEatdksentekoon, tarkastustointa koskeviin toimintoihin ja kotimaiszen yhteistydhin.
Henkilostoasiat  -tehtavdluokassa  asist  koskevat niin ik88m henkilbstdaszioiden  ohjausts,
palvelussuhdeasioitz, palkksukseen, henkildstdn oszzamizeen ja kehitt8mizeen s=k& tydhyvinvoinnin
edistimiseen littyvii asioita. Talousasiat, verotus ja omaisuudenhallinta -teht3vEluokkaan kuuluu talouden
suunnittelun  ja sewrannan  lis3ksi wverotukseen, rzhoitukseen ja warainhallintaan, kifjanpitoon ja
maksuliikenteessen, omaisuudenhallintzan, hankintoihin ja omien palveluiden ja tuotteiden myyntiin
liittywid asiakokonaizuuksia.

Palveluliikelzitoksen hallintozsioissa aziakirjzllizen tiedon/asizkijojen eri kazittelyvaiheisiin eli ohjauksesn,
vireille tuloon, valmisteluun, pigtoksentekoon, tiedoksiamtoon, toimeenpanocon, muutoksenhakuun tai
seurantaan osallistuvat padsadntdizesti 4 kirjzajaa, 3 valmistzlijza, yksi toimislimen sihteeriflistan tekija ja
vksi paitdksentekijd/esitteliji. Osalla henkildistd on jérjestelmissd useampiz rooleja, esimerkiksi yksi
kirjzajista toimii teknisena valmistelijana kaikis=sa muissa kuin hankintoihin liittyvizsa viranhaltijapaatoksissa
ja toimielimen sihteeri wvalmistelee lghe: kaikki johtokunnan  pEStdksentekoon mensvat  asiat
Palweluliikelzitoksellz on kaupunsgin kirjazmosta erillinen oma kirjzamo. Asisnhallintajgrjestelman mukaisst
viralliset roolit, tehtivat ja vastuut on kuvattu intrasss. Taulukossa 1 roolit on kuvattu Palveluliikelzitoksessa
kdytdnndss3 toteutettuja toimintatapoja mukaillen. Asianhallintajdriestelma Aspeli: roolit ja tehtdvit seki
jgrjestelm3chjest

+ Taulukko 1. Azpeli roolit, vastuut ja tehtdvit Palveluliikelzsitoksessa (Huom! eroaa alkuperdizestd)

ROOLI TEHTAVA | VASTUU

Kifaaja - Avaa asian asianhallintajarjesieimassd valmisielijalka saatujen tistoien pepstesla.~
- Weshttss asian valmistelijale (joksisella ssialla oliava vashuvalmisizlja)
Vamiztelija - Pyylad kizamosta asian avaamista. Asian avauspyynndsta fulee aina imetd
seuraawat kohdat:
o TOS, jolle asia avataan
o Asian ofsikko
o Asian yirgilepaniia (=Paheilikelaitos)
o Asian vastuu toimiala seka yvksikkd, jos joku muu kuin Palvelulikelaitos
o Asian valmistelja | laniltaessa asian muw vashuuhenkild(t)
- Vastza oman toimialansaiykeikkinsd paatikeenteon valmisielusta (jokaisella asialla
oltava vastuuvalmisielja)
—  Tuctiza cikeakislisia asiakifoja, jotka muodosiaval jehdonmukaisen ja ymmareetiavan
kokenaisuwden
— Laittsa henkildstiestykset vircille |aatimalla esitykset Witieineen henkilostdohiajan
pédtetiaviksi ja asettaa vastuuhenkilit HR-yksikasta, kun esitys on valmis (padllikkd)
— Laafi hankintoainueestomteja  koskewvat wiranhalfjapsatikeet  alekifoitettavaksi
(vastaaval suunnitielijat)
Paatoksentskija | - Vastaa agiakirojen kisitielystd samalla tavalla kum ruutkin viean- (@ ioimenhaliijat
- Lisdksi paatikseniekijslldesittzlijalls on vastuu paatiksen sisallasta ja asiasta
— \iranhalapaatiksen voi allelirjorttaa viranhalija tai Bman sijainen, jolle padtisvalia
on delegaitu lain nojalla, hallinto- 1ai eimintasaanndssa tai enllispaatikselia
—  [Esitielijd vastaa tnimizlanza asiciden saattamisesta toimielimen paatettiuaks sovtun
sikataulun mukaisesd
Toimizimen sihteen - Wastaa toimielirmen kokousmenesitelysia kokonaisuutena kasiftden
esityskstskokonaizuuden valmistumizests hallintesddnnin mukaisessa aikataulssa,
kokouksen muista valmistelevisia toimenpiteistd ja poytskigan valmistumisesta seka
taytantoonpancien valvonnasta
- Vastaa esityshstan kiinnifBmisestd ja julkasusta sovittuna ajankohtana seka
pdytakirjojen lahetEmisestd tarkastetavaks ja hyvaksyttyien pdyiakirojen julkaisusta
ja paatizofteiden lanetiamizesia
- Hywaksyy esityeBstalle simetyt asiat esitvslistalls

esittelijd

| istankdsitielja




‘firanhaitija- —  Lzsfii viranhalfjapaatiksen

. " — \firanhaltijapaatoksen ofteen luominen ja ofteen |3heti@minen Sedoksitoimeksi
padioksen lzafia — Ctteiden Ishettijs sulkes asian
—  Lahetias padtdsotteen lautakunnan puheenjohizjalle otto-olkeuden kaytiamista varien
— Julkzisee viranhaltiapdstdkeen tanittaessa (mikal paatis tulee saada lainvoimaiseksi

ASIAKIRJIAN VASTAANOTTAMINEN

Porin kaupungille saapuviin asizkirjoihin tulee aina kirjats ssapumisajankohtz kellonajan tarkkuudella.
Lis3ksi saapuvan asizkirjan s2apumistapa on kirjattava. Merkinndt tehdiEn enzi sijassa kirjekuoreen, jossa
=sizkirja saapuu kaupungille. S3spumistapa voi olla esimerkiksi "Saapunut postitse” tai "Tuotu
Toimipisteeseen” (Tiedonhallintalaki 25 &, 2& §). Lains&3ddnnén vaatimat tarkemmat tiedot saapumisajasta
ja -tavasta on merkittdvi Azpeliin, jolloin tietojen kirjaamista edellytetdan myds kaupungin toimipisteisss
vastaanotettaviin asiakirjoihin.

VIRANHALTIJAPAATOKSEN LAATIMINEN

Viranhaltijap&atds on viranomaisen virallinen ratkaisu, jossa perustetaan, muutetaan tai poistetzan
hallinnon ulkopuolizen henkildn tai oikeushenkildon gikeuksia tai velvollisuuksia. Viranhaltijan toimivalts
pddtdsten tekemis=en on delegoitu hallinto- tai toimintas32nndll3 tai enllizelld toimislimen padtak=ella.

Lazdittzessa viranhaltijapdEtostd, on heti alussa otettava kantaa siihen, onko kyseess3 henkildstopastos,
hankintzpd&tds vai yleinen viranhaltijapd&tos ja silhen onko pastdkselld johtokunnan otto-oikeus vai ei.
Lahtdkohtaisesti kaikki pastoksst ovat otto-cikeudellisia. Toimislin voi kaytt2a otto-oikeuttaan asiasss, joka
kuntalzin nojzlla on siirretty toimielimen alzizenviranhaltijan toimivaltaan jz virenhzaltija on tehnyt asiassa
pEgtok=en. Mikili péatds on otto-oikeudellinen, pd&tastd lzadittasssa on valittava toimielin, jolla on otto-
oikeus péatdksean nihden, jotta pé3tds nouses seuraavaan toimielimen kokoukseen esityslistalle (tiedoksi
merkittivat viranhzltijapadtiksat). Otto-cikeuden alaisten pditisten ilmoittamizesta on tarkemmin
sadnnelty hallintos3&nndn 41 §.g53, Viranhaltijapaatds laaditaan Azapeliin valmiiksi rakennetulle
asizkirjapohjalle eli lomzakkeslle. Taulukkoon 2 on koottu lomakkeen taytettdvat kentdt.

Taulukko 2. ViranhaltijapEatoksen asizkirjapohjan tiytettdvit kentat.

OTSKKO Tiivis kuvaus zsiasta. Fi 3aa sisdltaa henkilotietoja eika hyhenteits.
Jos henkilGtieto on kuitenkin valitmaton muuioksenhaun kannalia, s= peitetgan
vaihtoehtoisella iekstilla [peitetty].
Mikali paaids on salassa pidettava, otsikon perdan laitefaan myds salassapitoperuste
(esim. 1o, salassa pidetiavs Julkl. & 24 mom. 1 kohta 200

KUVAUS Kuvaukseen kirjoitetaan lyhyesti paatoksen tausta-fesittelytiedot.
Kenitdan kijataan henkilifietoja vain tarvittaessa ja sind tapauksessa, ettd
henkildBedolla on merdtysta viesdinnan tai paatoksen muuioksenhaun kannalta
{Kunialiibon ohje 2017, 2.2.3, esim. useimmissa pagitksissa nimi ta muwut henkildiedot
eivat ole paatiksen kannalia yleista kiinnostusta heratiavia). HenkilGiedot peitetaan
vaihtoehtoizella tekztilla [peitetty]. Jos pasts julkaistaan, pElotefut henkildiedot nakyvat
intemelizsa, kun paatikselld on oikaisuvagimusaka kaynnissa.

PAATOKSEN PERUSTE | Tahan kentt3an kifjoitetaan padtiksen perustelut (milin s33ntidn tms. piatos-

foimivaltaan perusisen)
PAATOS Tahan kenftaan kirjoitetaan paatoksen sisalto
TIEDOKSI ‘firanhaltija vastaa paatiksen tiedoksiannosta ja siifa, etia taylantidnpanoa koskevat

merkinnat oval reaaliaikaisesti asianhalinnassa. Entyisesti salassa pidetiavien ja
arkaluonteisien henlalitietojen kasittely==a on huomicitava Setofurva. Asianhallinnasta ei
voi sucraan khetiaa sahkdisest organisagtion ulkopuolele em. fieloja. Lisaksi



taytantoinpanovaihesssa on huomioitava, onko asiakkaalta saatu suosiumus
sahkdiseen tiedoksianioon.

ALLEKIRJOITTAJA nimi, nimike, organisaatio
‘Vaikka paaidksen allekicitipisi sjainen, padtikseen kijataan alkuperizen
paatoksentekiian nimi ja nimike.

MUUTOKSENHAKU Muista valita paatokselle oikea muutoksenhakuohje

Muutoksenhakuohje

Pigtdkzelle on aina valittava muutcksenhakuohjeet; cikaisuvaatimusohje, valitusosoitus tai ilmoitus
muutaksenhakukisllosta. Apu muutoksenhakuchjesn valintaan kannzsttaz aloittza Aapelin yhteizet kansion
TOS-taulukosts; Tehtdvaluokitus ja padtdksentekotapa. Yieisemmin kaytetiivat muutoksenhskuohjest on
kerrottu taulukoszs 3.

Taulukko 3. Ylsizimmin kdytettdvEt muutoksenhakuchjeet.

Muutoksenhakukielto Pa5toksestd, joka koskee vain valmistelua tai

(kuntalaki 11072015 § 136 nojalla) {Eytantoinpanca, € saa iehda oikaisuvaatimusta eka
kunnallisvalitusta. Imotuksessa muwioksenhakukiellosta on
mainittava, mihin sdanndkseen kielio perushug.

Oikamsuvaatimus toimielimedle Kaupunginhallituksen, lautakunnan tai likelaitoksen

(kuntalain 41002015 § 124 nojalla) johiokunnan alaisen viranhaltjan p3atikeestd voi fehda
kirjallizen cikalsuvaatimuksen, joka osoitetzan
asianomaselle toimeimells.

Hankinnoissa kaytettavat:

Kansallizen kynnysarvon alittaviin hankiritoihin Tavarat, palvelut ja suannitiehakilpailut - 60 000 €
litettava hankintacikaisu- ja kurnallinen {ns. pienhankinnat)
oikaisuvaaiimusohie
Kanzallizen- ja EU-kymnysarvot yiittaviin hankintoikin | Tawvars- ja palveluhankinnat
litettava hankintacikaisuchje ja Kansalliset arvoit yirtiawat 60 000 € -
yvalitusosoitus EU-kvmnwsanvot viittavat 209 000 € -

Liitteet

Liite liitetdgn viranhaltijapadtokselle Viittaus -toiminnolla. Liite tulee ollz samalla asialla, jolle
viramhaltijapd&tas laaditazn ja sen tulze olla hyviksytty —tilassa. Viranhaltijzpidatoksen ja litteen valilld
pitia ollz Viittaws, jos liite halutaan siirtyvan paatdksen mukans julkaistavaksi. Liite ei kuitenkaan ole
pakollinen oza pdstd=ta jz padtdks=en liittyviEt henkildtiedot voidaan sisdllytta3 liitteisiing joks on julkinen
muttz ei nettijulkinen asziakirja. Mikal pidtdsehdotuksen littesksi halutazn henkildtietoja sizdltavit
asiakirjat, on padtdksen liittesksi lizittdvd kaksi versiota ko. asizkirjasta, alkuperdinen ja verkkojulkinen
wersio. Werkkojulkizen version metatiedot ovat erilaiset kuin slkuperaisessa jz =it on henkildtiedot
poistettu tai peitetty. Tarkempia chjsita liitteiden lis&@miseen intrassa viranhaltijapddtoksen laatiminen.

Paatdksen hyvaksyminen / allekirjcittaminen

Viranhaltijap3atoksen sllekirjoitetaan sahkoizesti, eika niita tarvitse mizsaan vaiheesza tulostas paperille
arkiztointiz varten. Aapeli toimii p3&tdsten sahkdizend arkistona. PaEtaksen allekirjoittaa henkild, jollz on
toimivalta padttas asiazsa. Mikdli paatokselle tarvitzan puolto esim. henkilastdjohtajalts, I1Shetetadn piatos
hyviksyttaviksi ennen zllekirjoittamista ja mainitazn hyvaksyminan/puoito piatiksen perustzessa.
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Otteen luominen ja tiedoksianto

ViranhaltijapEatdksestE luodaan ote, johon kirjatazn padtdksentekozika ja paikka seks otetaan kantaa,
millzin ja milld tavalla ote asianosaisille 18hetetdin, milloin pE3tas on ndhtavilld Porin ksupungin
werkkosivuilla [allekirjoituksesta seuraavana arkipdivana) js kuka todistaa otteen cikesaksi.
ViranhaltijapEatdsten otteet gikezksi todistaa paatdksen allekirjoittanut viranhaltija.

PaZtdk=et on 3ina annattava tiedoksi asianosaisille. PE3tS=0te voidaan toimittza postitze kirjeend
vastaanottajalle, szantitodistusmenettelylla tai haastetiedoksiantona tai s8hkdisesti, jolloin tiedoksiantoon
vaaditaan asiancsaisen suostumus (suostumus tallennettava Azpeliin}. Tiedoksiantotapa kirjataan Aapeliin
samalla, kun péatdsottest tarvittaville tahaoille 1dhetetian virallisella jakelulla toimeksi ja/tai tiedoksi. Myds
otto-cikeuden alaiset pdEtokset Iahetetdzn viralliszlla jakelullz esiteliafetz toimielimen puheenjohtajalle
[=toimeksi) neljn pdivan kuluessz padtéksan allekirjoittamisesta. Pdtss sastetzan myds toimielimen
tietoon sen seuraavaan kokoukseen.

Aapelin roolien mukaizen virallisten tehtavdjaon mukaan ottesn luominen ja tiedoksiznto kuuluu
valmistalijalle, mutta Palveluliikelaitoksellz viranhaltijapadtdksen lzatija (paatéksentekijan assistentti) luo
attesn jz 13hett33 tiedoksi ja toimielinpd3tiksien osalta toimislimen sihteeri. Otteiden I3hettd)d myds
sulkee ssian.

Viranhaltijapddtoksesta pdf-versio ja paatdksen julkaiseminen

Viranhaltijapsatiksests on tehtavd pdf —versio intermetjulkaizua ja toimielimelle saatettavas tiedoksiantos
warten. Jarjestelma3 luo asiakirjasta pdf-version toimenpiteen ulkopuaolells, kohtaan Asiaan kuuluvat
asizkirjat, josta == on siirrettdva samaan kohtaan, kuin jErjestelmEan tehty rakenteellinen pi&tas
[pEatiksenteon zlle).

Szadakseen lainvoiman, on pddtbksst, joihin hastaan muutosta kuntalain muksan, pantava ndhtaville
yleiseen tietoverkkoon. PEEt0s ai ilman nahtivill3 oloa sas lainvoimaa ja lainvoimaisuuws on
taytantéonpanon edellytys. NEhtavilArlopapaksl valitazn allekirjoitusta seuraava paivd. Tirkeds on valita
piitokselle cikzisuvaatimus-fvalituszika, jotta jarjestelmd peittdd padtiksessd mahdollisesti peitetyt
henkilotiedot automasttisesti muutoksenhakusjan padtyttys. Muutoksenhakuaiks Iahtee kulumaan
néhravllaslopaivastd. Suosituksena on, ettd taytantddnpanc tehdadn vasta sitten, kun padtds on
lainvaimainen.

LEhtdkohtaisesti viranomaizen asizkirja on julkinen, kun =2 on viranomaisen halluzsa ja valmis
kdyttitarkoituksesnsa. Asian tai asiakirjan salazsapidalle on oltavs lains28dannéllinen peruste. Muutamiz
esimerkkejd salassapitoperusteista pddtbkzenteossa taulukos:zs 4.

+ Taulukko 4. Esimerkkejs salaszapitoperusteista paitdksenteossa.

Julkizuu=iaki § 6 kohta 3 Hankinnan tsnousverailut kunnes hankintasooimus on alskroitety

Julkizuus=iaki § 24 kohda 17 Asizknat, jotks sisaltEvat tistos kaupungin likasalsisuuksists

Julkizuu=taki § 24 kohda 20 Asiaknst, jotka sEaEYTL ietoa yiitysten likesalacuksER

Julkizuus=taki § 24 kohta 23 “usityishenilin Eloudelists asemas kuvasvia fetojs sisStEvEt asianat

Julkizuu=iaki § 24 kohta 25 “hsyisneniolin erveytentlas kuvasia tietoja seahavat asakifat

Julkizuuziaki § 24 kohda 29 HenkiGlie sucrhatusta psykokgkests teslisad tai soveluvauskokeests laadiut asiskiat

Julkizuu=iaki § 24 kohda 31 B=igkinat, jpissa henilin salainen puheinnumens ta sisintipaitkatistoja TAl Asisionst, joissa heniian
yhteystiadat, jos pyytanyt tistojen satessapioa henkiibn epdilessa tervaydan ja furvalisuuden iievan
unatuksi

Julkizuu=iaki § 24 kohda 32 Asigionat, otka siatEvEt tistojs henkidn poliisesta vataumuicests ti yisityiselaman pivissa

esittimistd mizipisista TAl Asakiat, jotka sis3R3vEn Setoa neniildn elimavoists, harmssukssts,
perhe-glamasts tai muista hanidliontaisisia akists. POIKKEUS: Henkildn foimiessa politisessa tai
FMUUSEE luptarusientSvassa i pyrkisssa selaisaen tislo & ole saiassa pidetsvEs



Julkiset mutta =i nettijulkiset ssiskirjat: Yiranomaizen asizkirja on sizgll&1t33n julkinen, muttz sen sisditds =i

tule jaksa rajoittamattomasti netis=E. Toisin sanoen mika on julkizta, ei vilttEmEttd ole internet-julkista.
Salassa pidettavien asizkirjojen sisaltdmii tietoja =i julkaista netiss3, tarpeettomia henkildtietojz ei julkaista
netisza, yksityisyyden suojz henkildtistojen kisittelys:z2 tulee huomioidz ja henkilotietojz si tule julkaista
netis=3 kuin lzizsa erikseen s33detyilld perusteilla. Asizkirjojen julkisuutta ja salassapitoa seki
henkilgtietojen kasittelyE k3sitellEan yhsityizkohtaisesti Asiakirjshallinnon laatukssikirjassa.

Paitoksessd olevan virheen korjzaminen / pditiksen versiointi: Allekirjoitetusta viranhaltijapiatoksestd

wvoidaan tehdd wusi versio, mikdli paatdksessd huomataan esim. merkittava kirjoitusvirhe tms. Mikili paatas
an kasitelty jo toimielimen otto-oikeuspykslEss3, ei viranhaltijapd8tostE =32 end3 versicida. Tall&in tules
tehdE kokonzan vusi viranhalijapaitds, jolla muutetaan slkuperdistd paatdsta.

TOIMIELINPAATOKSEN LAATIMINEN
Taulukka 5.
OTSIKKO Tiivis kuvaus kasiteltavasta asiasta
Ei s3a sizdliaa henlaldtieloia, kuten henkildn nimed
SISALTO ! KUVAUS Asiallinen, selkea ja ymmarrettava kokonaisuus
Perusiehiden fulee olla ymmameitavat.
Ei saa sisdliaa tauhkoita (fanittaessa micluiten littesksd).
TIEDOKSI Kirjataan kaikki ne tahot, joille piatosote tulee IEhettad. Valtetian henkildiden nimia
(=taytanibonpana) ja kayetaan esimerkiksi hakija, adanomainen ims. Tanitteessa henldlon nim peiletaan.
MUUTOKSENHAKU Muista valita paatokselle oikea muutoksenhakuohie

Liitteet: PEEtGsehdotuksen liitteiksi tulee mESritelld ne asiakirjat, joiden sisdltd clennaizasti littyy
paitdzehdotuks=en. Kaikki piatdsehdotuksiin litettavat asiakirjat ovat liitteitd (i kayteta
oheismateriaalia).

Esityslistan valmistelu

Esityzslista on ensisijaisesti toimielinten jisenten tiedoksizaantiz ja kokousmensttelyd palveleva asiakirja,
mutts samalla sitd kdytetdEn kunnan tiedottamisvdlineend. Esityslistat ja pdytakirjat julkzistaan kaupungin
wverkkosivuilla. Esityslistan valmistelu ja julkaisu on tiukasti zikataulutetto. Siksi toimislimen padtettdviksi
menevien asioiden paitdsehdotusten tulee olla valmita hyvissd ajoin ennen esityslistan tekemista.
Kokouskutsu on [Ehetettava vEhint3an 4 pSivad ennen kokousta ja esityslista julkaistava kaupungin
werkkosivuilla samasza ajassa. Esityslistan hyviksymisen jalkeen pdatdsehdotuksiin j= likeasiakirjoihin &
endd saz tehda muutoksia (ilman ettd asizsta on sovittu esittelijén kanssa).

Taulukko & Esityslistan valmiztelun aikataulu.

TORSTAI FPERJANTAI [ LAUANTAI | SUMNUNTAI | MAANANTAI TIZTAI
asitysliztan tulee olla johbakunnan
valmis | kimnietty [ kokious
julkzizty

Julkisille ja szlassa pidettaville zsioille on tehitéva erilliset esityslistat jz pdytEkirjst. Salasza pidettdvien
asigiden otsikot jz sslassapitoperuste tules kirjata kuitenkin padtdsluetteloon, joka lzaditaan erikseen ja
julkzistaan heti kokouksen jalkesn.



Julkiselle esityslistalie Salassa pidettavalle esityslistalle
= Julkis=lla esitysh=talla kisisllaEn kaikld ne asiat jpissa » Sglassa pidetigwien asiiden tomislimela kasieltavia
a=ia =eka pastteshdotes ovat julkisia asicita ovat e asist, joiden padtosehdatukset on
» Asia ja pastdsehdotus ovat ulkisia madrtelty parusiellusti salassa pidettaviksi
« Asia ja pastisehdotus ovat julkisia, paatisehdotuksan » Saka asia eitd paatisehdatus salassa pidettvia
liitteet =alaz=a pidettavis ) - Azia julkinen mutta sille laadity padtisshdotus =alassa
- Viranhaltijspadtisten otic-ckeuspykalsss kasitellsan pidetisya
- mydis salassa pidetidvat virenhaltispadtikset (Pykilissa
Wﬁa‘tmmﬁ} :

Kuvia 1. Julkis=n ja salassz pidettdvin esityslistan asiat.

Tarkempi chjsistus toimintatavoista jz jarjestelmadn viemisesta julkisten ja salassa pidettavien asioiden
azalta laytyy toimielinpiatdksen valmistelun hallinnollisesta ohjeistuksesta sekd Azpeli jarjestelmaochjeista.

Paytakirjan koonti

Toimielimen pdytakirjanottzen allekirjoittaz pdytEkiranpitdjd tzi muu toimislimen m3driéma henkild.
Toimielimen asiakirjoista annettawvat otteet ja  jdljenndkset podisiza, oikeaksi  poytakirjanpitsjs.
[Hallintosd&ntd 162 §} Toimielimen kokouksen jﬁlkeen toimizlimen sihteeri lastii kokouksen asicista
kokouksen pEdtyttya. Tieto tum'“ellnben poytakirjojen valmistumisesta tulee IahEtt,aa pori.listat@ pori.fi
s3hkdpostiin heti julksisun jalkeen, kaupunginhallituks=en mazhdollista otto-oikeuden kayttimistd varten
[KH:n esityslistalle toimielinten pytikirjat).

Toimielinpddtohsen valmistelun hallinnollinen ohjeistus
Aapeli jarjestelmaohje: Toimielinpdatiksen laadinta
Kokoushallinnasta oma Aapeli jarjestelmaohje: Sdhkdinen kokous [ puhteenjohtaja ja sihteeri

00 HALLINTOASIAT

Hallintoasiciden ohjaus

Toimielinten valinta ja kokoonpano
Toimielinten perustaminen, valinta, kokoonpano ja muutokset
00.00.01.00.13 / Vzikuttamistoimielinten asettaminen ja kokoonpano

TOIMIELIMEM PAATOS: esimerkiksi yhteistyGtoimikunnan tySnantzjien edustsjien nimedminen. Toimialojen
ja liikelzitosten yhieistydtoimikunnat toimivat toimialatason tydnantajan jg henkildstén valizena
yhiteistydelimend s=ka lakisdSteizing tydsuojelutoimikuntinzs. Tybnantajan edustajat nimeas asianomainen
lautakunta/johtokunta ja yhden heistd tules olla toimialajohtaja, joka toimii yhteistyStoimikunnan
puhesnjohtzjzna. los tydnantajan edustzjznz toimiva jasen on estynyt osallistumazn kokoukseen, hin
huclehtii tilallesn toimenkuvansa madrittelemEn sijsizen. Toimialan ja liikelzitoksen yhteistydtoimikuntaan
kuuluu 2-8 tydnantajan edustajas ja 3-10 henkildstén edustajaa.



Lucttamuselinten ja luottamushenkildtietojen hallintz
00.00.01.03.01 / Luottamushenkildiden palkkionmaksu

Toimizlimet valitaan valtuustokaudeksi kerrallazn jz jokzizellz kaudelle avataan oma asia. Esimerkiksi
woimassa alevan valtuustokauden asian otsikkeo on Porin paleeluliikelaitoksen johtokunnan palkkionmaksu
2021-2025. Luottamustoimsan hoitamisesta suoritettavat palkkiot ja korvaukset, kuten kokouspalkkiot,
kilometrikorvaukset, ansiomenetys korvaukset ja puheenjohtajan vuosipalkkiot laitetaan maksuun
toimialalla. Lucttamustoimen hoitamisesta suoritettavat palkkio- j korvaustosittest tallennetazn ja
hyvEksyt3an Azpelizsa. Myds pdytikirjat tallennetzan Aspeliin, sillé ne toimivat palkkiciden perustesna.

Lisaksi viranhaltijzlle/tyontekijalle, joka on 1asnd Porin kaupungin hallintosEannon mukaisen toimislimen tai

jélke=n, maksstzan kokouspalkkio erillisen ohjeen mukaisest. los viranhaltijalle tai tydntekijdlle on
kokouksessa suoritettavasta tehtSvastd madrdtty maksettavaksi eri palkka tai palkkio, ei kokouspalkkiota
makseta. Paytakirjojen ja tositteiden tzllentamisesta ja hyvaksymisestd on olemassa erillinen ahje.
Lucttamustoimen hoitamisesta suoritettavat palkkiot ja korvaukset - Hallintos33ntd lukuw 18

Ohje viranhaltijoiden ja tydntekijdiden kokouspakkioista

Toimielinten tytskentely
00,00,02.02 { Lasndolo-oikeus toimielimen kokouksessa

TOIMIELINFAATOS: Toimielimen jsenten ja esitalijEn lisSksi toimislimen kokouksessa on |Esndolo- ja
puheoikeus kaupunginhzallituksen puheenjohtajzlla ja kaupunginjohtajzlla muiden toimielinten
kokouksessa. Toimielin pEattE3 muiden henkildiden l13snaoclo- ja puheoikewdesta. Toimielin voi padttaa
asiantuntijan kuulemisasta yksitt3isess3 asiasza, jolloin asizntuntijz voi olla 13snd kokouksessa asiasta

kEytivEn keskustelun pEattymiseen asti. Hallintosdantd 142 &

00,00,02.03 / Toimiglimen sihteerin nime&minen

TOIMIELINPEATOS: Johtakuntz padtta3 sinteerin ja tSman sijaisen nimedmisests.

Kunnan toiminnan suunnittelu, jarjestdminen ja toteuttaminen

Hallinnon jarjestdminen
SEantbahjaus
00.01.01.00.01 / Toimintasd&nnon laadinta ja muwttaminen

TOIMIELINFAATOS: Johtokunta pa3tt33 toimintas3Snnan piivittamisestd.

Toiminnan seuranta
00.01.01.02.01 / Sisdisen toiminnan raportointi

TOS on tarkoitettu sizSisen toiminnan raportointiin. TEllzisiz asioita woivat olla 2sim. toiminnasta
annsttavat lausunnot, pelvelujen vudelleen organisointi, ruokahdvikin vBhentdminen j= seurants,
kouluruckailun jarjestdmisesn liittywdt asiat, toimintzan lifttyvien neuvottelujen aloittaminen tms.
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TOIMIELINPAATOS: Palveluliikelzitos teettds vuosittain asiakastyytyvaisyyskyselyn, jonka tulokzet viedsdn
johtokunnalle tiedoksi.

TOIMIEUMPAATOS: Toiminnan kehittdminen  kannustuspalkinto (vuosittain). Palveluliikelaitoksen
johtokunta palkitsee vuosittain yhden liikelzitoksen toimintayksikan, joka omallz toiminnallazn ja
asentesllazn oscittaa esimerkilliztd csallistumista ja sitoutumista tyShdnsa liikelaitoksen toiminnan
kehitt3mizeksi.

Strateginen johtaminen
lohtaminen, kehittdminen ja jErjestdminen
00,01.02.01.01 / Jehtoryhmitydskentely

Erillinen ohje Johtoryhman esityslistan ja pdyt3kirjan laatimiseen Aapelissa

Riskienhallinta
Warautuminen ja jatkuvuudenhallintz
00.01.04.01.04 / Teimialan tai yksikon tms. valmiussuunnitelma

Warautuminen on valmiuslain mukaista lskisa5teista toimintaa, jolla varmistetaan tehtdvien
mzhdollisimman hdiridtén toiminta kaikis== tilanteissa. Varautuminen kuuluu osana kaikkeen
hzllinnanalajen toimintzan. Porin kaupungin johtaminen normaaliclajen hiridtilanteiszs ja poikkeuszoloisza
perustuu normaaliin johtamizesn ja Poria johdetazn kuntalaissa (365/95) madriteltyjen perizatteiden
mukaisesti myds normasliclojen hiiridtilanteissa. Valmiuvslzin mukaisesta varautumisesta j=
hairidtilanteiden johtamisests vastaavat ne toimijat, joiden velvollisuutena on muutoinkin kaupungin
velvaitteiden ja toiminnan hoitaminen. Taiminnan I3htdkohtana on, ettd varauvtuminen on 053 normaslia
toimintaa ja johtamista. PEEtoks=en liitteend olevat asiakirjat ovat szl3ssa pidettavid vireanomaisen
toiminnan julkisuudestz annetun lain 24 £:n 1 momentin & kohdan nojzlla, kosks ne sisdltdvat tistoja
kunnan poikkeusoloihin varautumisasta.

Paatoksenteko

Toimielimen ja viranhaltijan paatoksenteko

Toimielinp8atiksenteko

00.02.00.00.00.12 / Porin Palveluliikelzitoksen johtokunnan padtéksenteko (kokoushallinta)
00.02.00.00.04 [ Kuntalaisaloitteiden kisittaly

Kuntalain (23 §) perusteella kunnan asukas tai kunnassa toimiva yhteisd tai s33ti0 voi tehd3 aloitteita
kunnamn toimintas koskevizsa asicisza. Myds kunnan palvelus kdyttavalld on oikeus tehd3 aloitteita liittyen
kyseiseen palveluun. Jokainen kuntalaisaloite tules kisitelld. Aloite tulee ohjatz sen viranomaizen
kEsiteltaviksi, jonka toimialusesesn s kunnasss kuuluw, Ussimmiten aloitteen kasitteles
kzupunginhallitus, lsutzkunta tai muw kunnan virsnomainen. Kuntalaisaloitteisiin vastaamizelle ei ole
wirallista m3Zrdaikaa mutta sithen tulisi lzajuus huomioiden vastata mahdollisimman nopeasti.
Aloitteentekijdlle tulze ainz ilmoittaa aloitteen johdosta tehdyt toimenpitest kisittelyn pEatyttyd.
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Kuntzlzinen vai toimittaa aloitteen kaupungille joko verkkosivujen lomakkeella, sahképostilla, postitse tai
tuomazlla sen kirfjaamoen. Kuntalzizsloittesn voi jEttE8 myds Kuntalziszloite fi-palvelun kautta. Pyritdsn
ahjaamazn kuntalaiset kdyttdm3En aloitteen tekemisessd ensisijzizesti verkkosivuilla olevaa s3hkdists

lomaketta. Kirjazmo kirjaa saapuvan kuntalziszloitteen Aapeliin.

Avatun kuntalaisaloite asian kirfjaameo yastuutiag sen toimialan laitoksen, jonka toimialaan zlaits
kohdistuw, asiakirjahallinnon vastuuhenkildlle. Konsernipslveluiden s=ka poikkihallinnollisten sloitteiden
kEsittelyn koordinginnista vastaz konsernipalveluiden asiakirjzhallinmon vastuuhenkild.

", Bt
# Aloitteen citaminen * Aloitteen kashtely * Seuranta
ladsittelyym {¥almistelijan tulee + Rapartointi
* Slirtdminen kasitelyyn tehdd riittava toimislimalle {valmiit
* Hrjeen lahetdminen selulbystyl raporttipahjat]
alcitteerichijale huntalatsaloitbeessa » Fapartcinti

esille nostetussa

kaupunginialboustall:

G

+ Yastauksen antaminen
alcitteeritekijalle,
padtisotteena |Mikali
aloitte el ole johkanut
padtiksen belkemisen,
lahetetaan
al citteeritckijale
selvitys behdyista
toimenpitesta idrjeenal

* Kuntalaisaloite asian
sulkeminen

# Aloitteen tietojen
lisadminen toirmialan
hurtalakalateiden
raporttin

Kuwio 2. Kuntalzissloitteiden kisittelyn vaihest.

Hzllimtosadnndn 151 §:n mukaan aloittesen kasittelee se kaupungin viranomainen, jolla on toimivalts tehda
pEEtoksid aloitteen tarkoittamassa asiassa. Toimivalta tehdd padtoksid aloitteen asiassa voi olla joko
wiranhaltijalla tai toimielimell3. Toimivaltaizen viranomaisen ollessa toimielin, tules aloitteista ja aloitteiden
perusteellz suoritetuista toimenpiteisti antaa toimislimelle tisto. Tarvittzessa toimielin tekes piitok=an
ELEEN

Kuntzlziszloitteiden raportointi toimielimille tehd&En kaikkizn toimizlojen ja lzitosten oszlta samalts
vuodeksi kerrallaan avattavalta asialta. Asizlle yastuuteraan valmiiksi toimialojen asiakiahallinnon
vastuuhenkildt. Raportointi edellisen vuoden aloitteista tehd35n helmikuun loppuun mennessa.
Ohije kuntalzisaloitteiden kisittelyyn

Hallintosddntd 159 §, 160 & ja 161

00,02,00.00.08 / Kokousajasta ja -paikasta pEattEminen

TOIMIELINFAATOS: Toimielin pd&tta3 kokoustensa sjan ja paikan. Kokous pidet#sn myds, mikali
puhesnjohtzjz katsoo kokouksen tarpeellissksi tai enemmistd teimislimen jSzenists tekee puheenjohtajalle
esityksen kokouksen pitamisests ilmoittamansa asian kisittelyd varten. Hallintosdantd 136 &

00.02.00.00.10 / Tiedoksianto toimislimelle

TOIMIELINPAATOS: Esimerkiksi kaupunginhallitukselts johtokunnalle tiedoksi tulevat padtdksat tai
arganisaatiosss tapahtuvan toiminnallisten muutosten tiedoksianto.



01 HENKILOSTOASIAT

Tiedonohjzussuunnitelma on koottu sisgltamadn viranhaltijoita koskevaa piatdksentekoa, silld
tybsuhteessa tehtivat padtokset ovat usein tydnjohdaollisia pEatoksid, eika niistd useinkaan ole syyta tehdi
hallinnollisia piatoksid azianhallintajérjestelmain. HR-yksikkd on koonnut henkildstoa koskevat TOS:T
vhtesn taulukkoon, josta s=lviaa, soveltuuko TOS k3yvtettaviksi viranhaltijoiden lisaksi tydsuhteisilla. T3han
toimintachjeeseen on koottu ne henkildstdasioita koskevat TS50, joista tulee tehdd joko
viranhzaltijapiatos tai toimizlimen p3&tos ja ndin ollen viranhaltijoita koskeva valtuuston paatoksenteko on
rajattu toimintachjeen ulkopuclelle. HR-yksikkd on lizéksi koonnut ohjeen henkildstopddtisten tekmisesn.
hiyas kzupunginhallituksen hywdksyma: talousarvion taytantoénpano- ohje sisalt3a henkildstaan littyviz
menettelytapachjeita.

Kuten jo edelld on mainittu, henkildstSjohtajan toimivaltaan kuuluw paattas;
— paikallisista tydehtoihin liittyvistd sopimuksista,
— henkilostdE koskevista toimintaohjeista,
— palkoista ja palkkausjdrjestelmien soveltamisests,
— nimikkeiden muuttamisesta ja virkasuhteen muuttamisesta tydsuhteeksi,
- tydkokemuslizistd,
— harkinnanvarasisesta sairausajan palkasts,
—  wirka- ja tydehtosopimusten mukaisista palkantarkistuksista sekd
— terveydentilza koskeviin tarkastuksiin jz tutkimuksiin oszllistumizesta (konsernipalvelut
esikuntayksikén teimintazEantd 21 §)

Henkildtiedot padtdksenteossa: Padtokseen kirjatzan henkildtistoja vain tarvittaessa ja siina tapauksessa,
ettd henkildtisdolla on merkitystE viestinndn tai p88toksen muutoksenhaun kannalta. Ussimmizsa
padtoksiz=a nimi tai muut henkildtisdot eivit ole padtdksen kannalta yleistd Minnostusta herdttavid.
Pastdkzeen sisallytetddn ainoastzan tiedoksisaannin kannzlta vElttdmattdmat henkildtiedot, jotks tulze
poistaa netistd muutoksenhakuajan pddtyttya (Kuntalaki § 140).

Henkilatiedot tules peitt33 Aapelin peittotydkalulla pdstosehdotuksessa, jolloin ne ndkyvit
verkkojulkzizussa muuteksenhakuajan. Virkavalinneissa tai irtisznoutumisissa virkaan valittavan t3i virasta
ergavan henkilon nimed tai nimikettd ei peitetd. Vaihtoehtoiseksi tekstiksi magritelldan: [PEITETTY].
Luottamushenkildt ndkevat s2hkdisessd kokoustyStilassa henkilotiedot peittdmisests huolimatta.
PaEtokseen liittyvat henkildtiedot voidzan sisdlhyttas liitteisiin, joka on julkinen mutta ei nettijulkinen
asizkirja.

HR-yksikkid TOS-taulukko — Aapeli yhteiset —kansio
Ohje henkildstipadtisten tekemiseen

Henkilostoasiciden ohjaus

Henkildztosuunnittelu ja -raportointi
01.00.02.00 / Henkildstasuunnittelu

TOIMIELINFAATOS: Taloussuunnitelmat sekd henkildstd- ja koulutussuunnitelmat kisitellEEn
yhteistydtoimikunnissa ennen lauta-fjohtokunnan kasittelyd. Henkilésta- ja koulutussuunnitelmat on
késiteltivd samassa lauta-fjohtokunnan kokouksessa talousarviokasittelyn kanssa. Lauta-/johtokunnat
hywdksywat toimizlansa henkildstd- ja koulutussuunnitelmat jz pdsttavat talousarvioshdotuksen
esittdmisests kaupunginhallitukzelle ja edelleen valtuustolle. Henkildstd- ja koulutussuunnitelma tules
kisitelld yvhdessd, samassa pykElEssa.



01.00,02.01 / Henkiléstéraportointi
TOIMIELMPAATOS: Henkilastakertomus [edellinen vuosi)

Kaupungin k&yttdmidn Kuntari -raportointichjelman henkildstdkertomus on lzadittu KT Kuntatydnantajien
2013 raportointisuosituksen mukaisesti.

Hankilostokertomus siz21t33 tistaja henkildstomagrista, tydajan kdytdstd, ikdrakentzesta, osaamisen
kehittdmiszestd, terveysperusteisista poissacloizta, henkildston vaihtuvuudests ja elékditymizesta sekd
maksetuista palkoista.

Palvelussuhdeasiat

Palvelussuhdeasiat
01.01,00.00.03 / Viran nimikkeen muuttaminen

VIRAMHALTUAPAATOS: Palveluliikelaitos (usein miten yisikdn pasilikka) lsittaa nimikemuutosesitykset
vireille lzatimalla esityksen liitteineen henkildstdjohtzjan paatettavaksi ja asettaa vastuuhenkildt HR-
yksikostd, kun esitys on valmis. Mimikemuutos tulee ollz perusteltu, esityksessa tules olla selkedsti esilld
vanha ja uusi nimike, muutoksen sjankohta ja maininta likelzitoksen johtajan pucltamisesta. Lisdksi
tydntekijdn allekirjoitettu suostumus on hyed liittas aszialle. Konsernipalvelut-esikuntayksikin
toimintasadnnon pykalgn 21 mukaan henkildstdjohtaja pa3ttas virkanimikkeen ja toimien nimikkeen seks
kelpoisuusehtojen muuttamisasta. HR-yksikkd toimittza otteen henkildstdjohtajzn tekemistd
viranhaltijapi&toksestd toimialan ilmoittamille henkildille, jotka tallentavat muutokset ES5in, péatdksen
mukaisesti.

Konsernipalvelut -esikuntayksikon toimintasadntd 21 § (31.8.2020)

01.01.00.00.05 [ Sivutoimet
01.01.00.00.05.00 / Sivutoimilupa TAI 01.01.00.00.05.01 § Sivutoimi-ilmaitus

Voimassaolevat sivutoimilupahakemukset ja sivutoimi-ilmoitukset vied3an Azpeli-jdrjestelmazn. Asian
virgilletyla -kohtazn lizitdén taytetty ja zllekirjoitettu sivutoimilupahakemus tai sivutcimi-ilmeitus. Luvat jz
ilmaoituksst tulee tehdd ennen sivutoimen aloittamista. HR-yksikdn ohjesn muksan, sivutaimi-ilmoitus
tehd3in madrdajaksi, vuodeksi kerrallazn. Sivutoimiluvista ja sivutoimi-ilmaoituksista viranhaltijapaatoksen
tekee liikelzitokszn johtaja. Kun viranhaltijapadtés on allekirjoitettu, huclehtii toimiala/laitos
paEtdzotteidan ottamisasta ja |Bhettdmisestd. Sivutoimilupapiatdkset ja sivutoimi-ilmoitukset tules
saattaa tiedoksi johtokunnan seurasvaan kokoukssen sekd HR-yksikkddn csoitteesesn hr@ pori.fi.

Sivutoimiluvan hakeminen ja sivutoimi-ilmoituksen tekeminen -ohje
Ohje ja lomakkeet intrassa; https://porinksupunki.sharepoint.com/sites/intra-

tyoaikaSitePages/Sivutoimet.aspe




Palvelussuhtesn hoitaminen

Matkustus

01.01.02.15.01 / Oman kulkuneuvon kiyttd virka- ja tydtehtivissd
WVIRAMHALTUAPAATOKSELLA: Oman auton kiyttdoikeus

Kaupunginhallituk=2n matkustusohjeen mukaan, oman suton k3yvttdoikeus voidazn myontas, mikali
viranhaltijan/tyntekijin tyStehtaeat edellyttivat oman auton kdyttds ja oman auton kiyits lis3d
tehokkuwtta. Oman auton kdyttdoikeuden myBntdmizestd tehdE8n viranhzltijapddtds j2 oikeus voidaan
rmydmtEs mEsraajaksi tai toistaizeksi voimassa olevaksi. Voimassa olevan matkustusohjeen mukazan
viranhaltijan/tyéntekijin oman auton kyrtdoikeudesta pédttds hallinto- ja toimintasadnndissa masraty.

Tyéntekijalle voidazn mydntad oman auton kayttSoikeus, mikili hanen tydtehtEvans3 edellyttdvit oman
autom kdyttds tybtehtivizsa jz oman auton kdyttGoikeus lisd3 tydn tehokkuutta. Palveluliikelaitoksan
toimintasddnndn & §:n mukzssn oman auton kdyttdoikeudesta padttas liikelzitoksen johtaja.

Palkkaus

Tehtdvikohtainen palkka
01.02.03.00 / Tehtivikohtaisen palkan pysyva tarkistaminen

Yksikon pEallikka |sittaa palkantarkistusesitykset vireille lzatimallz esityksst liitteineen henkildstdjohtajan
pEgtettdviksi ja asettas vastuuhenkildt HR-yksikastd, kun esitys on valmis. HR-yksikkd toimittaa otteen
henkilgstajohtajan tekemastd viranhaltijapaatdksestd toimialan ilmoittamille henkildille, jotka tallentavat
muutokset ES5Hin padtdksen mukaizesti.

01.02.03.01 / Tehtivikohtaisen palkan mairdzikzinen tarkistaminen

WIRAMHALTUAPAATOKSELLA: KYTES;:n palkkausluvun 10 §:n mukazn tyGntekijin tyotehtivien muuttuessa
olennaisestl vaativammiksi, voidaan teht3vikohtaista palkkaa tarkistaa. Talousarvion tytintoonpana-
ahjeen mukzan tehtavien tilapdisesti muuttuessa, henkildlle voidaan maksaz 0- 5 %on korotus
tehtdvikohtaisesn palkkaan. Tarvittaessa kuvattava tydn sisdltdd, vaativuuden arviointiz varten.
Henkilgstgjohtajan on puollettava esitysta.

Ennen viranhzaltijapddtdksan tekemistd (allekirjoittamizta), valmiiksi valmisteltu pétds tulee [Shettds
Aapelin kautta hyvaksyttdvaksi henkildstdjohtajalle. Kun henkildstgjohtaja on hyviksynyt padtdsesitykzen,
wvaoi toimialzjohtzjz/likelsitoksen johtaja sllekirjoittas padtksen. Allekirjoitettu pé&tos IShetetddn Sarastia
Oy:lle tiedoksi {ja maksuun laitettavaksi) virzllisella jakelullz osoitteeseen heratteet@ sarastia fi. Mikali
viranhaltijapiatds on luokiteltu salziseksi, ei Aapeli anna [3hett33 asias tiedoksi kaupungin ulkopucliseen
sahkopostiosoitteeseen. T3lloin tiedoksiantotapana k3vtetdan Efecte asicintikanavaa.

Toimialajohtajien tekemit teht3vakohtaisen palkan madrdaikaiset tarkistukset seka THin,
henkilokohtainen lisd —ohje {13.10.2020)

Palvelussuhdeaikaiset lisat
01.02.05.00  Tyékekemuslisin maksaminen

01.02.05.01 / Ammattizlzlisin maksaminen
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Lucntoisedut
01.02.10.00 / Luontoisedun myantiminen

WIRANHALTUAPAATOS: luontoizadun kuten puhslinedun mydntimisasts.

02 TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDENHALLINTA
Talouden suunnittelu ja seuranta

Talousarvion valmistelu ja hyvksyminen
Talgusarvio ja taloussuunnitelmsa
02.02,00,00.01 / Talousarvion j= taloussuunnitelman valmistelu ja hyvaksyminen

Kzupungin vuotuizen talouzsrvion osalta svataan yhteinen asiz talousarvion kEsittelyd varten.
Talgussuunnitelmat sekd henkildstd- ja koulutussuunnitelmat kisitell3an yhteistydtoimikunnissa ennen
johtokunnan kdsittelys.

Talouden seuranta
Talouden seuranta ja raportainti
02.02.01.00.00 / Talouden seurantaraportit

Kuukausirapartointi lauta- ja johtokunnille tapahtuu viemn3ll3 jarjestelmastd sastu toimiala-
[liikelzitoskohtainen kk-raportti toimielimen esityslistan littesksi.

02.02.01.00.01 / Tilinpa3tds

Kzupungin kaikkien toimialojen jz likelaitosten tilinpaatdskasittelyt keskitetddn vuosittzin samalle asialle
[tilinp&ataksen kasittely=ta erillinen ohje).

Kirjanpito ja maksuliikenne
Kirjanpito
Ostolaskutus jz ostoreskonitra

02.06.01.05.00 / Ostolaskujen hyviksyjien ja varahyviksyjien mé&radminan

TOIMIELINPAATOS: Porin kaupungin talousarvien tiytEntaénpano -ohjeen mukazn toimislinten tules
huolehtia laskujen hyvaksyjien vahvistamizesta kustannuspaikoittzin. Listz laskujen hywdksyjista tulee litt3s
pEgtok=en litteeksi ja toimittza pEatoksen jElkesn tisdoksi Porin kaupungin tarkastustoimelle ja muutokset
on ilmoitettava Sarasti Oy:-lle tunnustilzauslomakkeiden kautta.

Ohje laskujen hyviksyjien nimedminen -kdsittely Aapelissa
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Perintd ja maksukywyttimyysasiat

Perint3toimenpitest

02.06.04.00.00 / 3aztavien perintd, jdlkiperintd ja poistot

VIRANHALTUAPAATOS / TOIMIELINPAATOS: Sarzstia Oy 13hattdd perintdzhdotelman.

Erg3@ntyneen sastavan perintdEn sovelletaan voimassa olevaa |akia s3atavan perinnista. Sastavien
perinnasta vastaa kaupungin lukuun ksupungin talowshallinnosta vastasva yhtid. Porin ksupungin laskutus-
ja perintdohjeen mukaisesti epdvarmat saatavat tules kirjata valittomast lucttotappicksi.
Lucttotappiciduiksi kirjattuja saamisiz peritian, kunnes saaminen on maksettu, vanhentunut tzi muuten on
kZynyt ilmeiseksi, ettd perint33 ei kannata jatkaa. Alle 1 500 euron s=atavien tileistd poistoista pasttaa
liikelaitoksen johtaja. Y1i 1 500 euron sastavien tileistd poistoista pEattEa johtokunts. Porin kaupungin
laskutus- ja perintaohjeet

Omaisuuden hallinta

Irtaimen ja kdyttdomaisuuden hallinta
02,07.02.00 / Irtzimen jz kiyttdomaisuuden myynti

VIRANHALTUAPAATOS: Kaupunginhallitukssn 21.11 2016 § 641 paatdksen mukaan kiytésta poistetun
amaisuwden kohdalla tulee ryhtyd myyntitoimenpiteisiin. Myynnin hoitaa keskitetysti Porin kaupungin
logistiikkakeskus. K3ytosts poistettu irtzin myydddn tarpeettomana avoimella huutokasupzlla ilman
hintavarauksia. Myynnin hoitza Porin kaupungin logistiikkakeskus liikelaitoksen ilmoittaman
huutoksuppailmoituksen muksan.

Hankintatoimi

Hankintatoimi

Fienhankintaihin eli kansalliset kynnysarvet alittaviin hankintoihin ei sovelleta hankintzlakia
[hankintzcikzisua lukuun cttamatta), mutta se ei tarkoita sitd, etts voi tehd3 suorahankinnan mistd
tahanza. Pienhankintojen oszlta noudatetazn hywin hallinnon ja hallintolzin yleisid periaatteita.
Pienhankintojen kilpailutuksasn kaytetddn s3hkdizts Cloudiz — pienhankintzjérjestelmEE: tarjouspyynndssE
miZritell#2n hankinnan kohtest ja vaatimukset mEdrdmuotoizesti, mutta kevennetyin menstslmin.
Pienhankinnoizsa noudatetaan taulukon 7 muksista menettelya.

Tauluklu:l 7. Pienhankinnoissa noudstettava mensttely.

Tavara- ja Menettelytapa
paleluhankinnan arvo
- 10000 £ Ms. mikrehankintz voidaan padsaantoisesti tehda suorahankintana ilman

varsinaista kilpailutusta; suositellaan tarkistamaan pienhankintajarjestelmalla
hinta muutamalta (3} toimittajaehdokkaalta. Vaikka kyseess3 on
mikrohankinta, ei e tarkoita, etteikd kilpailuttaminen kannattaisi.

10000 £ - 30 000 £ Hankinta tulee pddsddntdisesti kilpailuttaa ja iimoittaa
pienhankintajarjestelmassa. Kilpailutuksesta tehd3an kirjallinen
hankintapdstos.

30 D00 £ - 60 D00 £ Hankinta tulee kilpailuttaa ja ilmoittaa pienhankintajdrjestelmiss3 ja/tai

harkinnan mukaan my&skin Bl}LMA4sss, Kilpailutuksesta tehd3an kirjalinen
hankintapdstos.
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Hankinnoissa noudatetaan Porim kaupungin Hankintaohjetta ja hankintapoliittisia linjsuksia. Hankintzan
liittywdt chjeet ja linjauksst [oytyvat intrasta.

Palwelut j= tavarat

02,08.00.00.02 / Palvelujen j= tavaroiden hankinta, avoin mensttely
02,08.00.00.04 / Palvelujen j= tavaroiden hankinta, pienhankinnat

02.08.00.00.07 / Sucrahankinta

02.08.00.00.12 / Muu hankintzp&3tds (optio, sitoumus, sopimuksen piattiminen)

Hankintzpiatoksizssa tydnkulku on kuvion 3 muksinen

| = Awsa asian Agpelin |« Valmisigles = Lup paitkeests
valmisteljan pastih=en (i8ytES atizen

antamien tistajen fuvauksen, - Lihett3s ottesn

perusteela padtdkzan tiedoksi tamvittaville

STOS perusteen, kifaa ishoile

« Ditsikko padliksen, « Tulostas"

+ Vastuuvabristelis mEAdsE virarhaltiz-
fiedoksisagjatp pistiksests FOE -
allekirjcitiajan sekd version
valitzee

= Julkaises

mrlutoksenhaku- o

- pasfik=en
ohjeen] tamvitisessa
+ Lihetias padtoksen
sllekirjoitztisvaksi
» Vlitts fiedon
kijasjgle ket
pashk=an
sllefirjcitiamisen
jilkesn

8 -

Kuvia 3. Tyonkulku hankintapastoksisss.

03 LAINSAADANTO JA LAINSAADANNON SOVELTAMINEN
Qikeudellisten etujen valvonta

Vahingonkorvausasiat
Viranhaltijan tai tydsopimussuhteizen vahingonkornvausvastuu
03.06.02.02.00 / Vahingonkorvausvaatimusten kisittely [tyontekijin vahingonkorvausvastuu)

VIRANHALTUAPAATOS: Ty@ntekijalle tyStehtavisss tapahtuneista tepaturmists tehd3dn tapaturmailmoitus
ja asiointi mahdaollisissa korvausasioizsa tapahtuu vakuutusyhtidgn kanssa. Mikali tybntekijille ei olz sattunut
tydtapaturmas, kaupunginhallituksen péatoksen mukaisasti 7777 tybnantajz korvaa tyotehtaviss3
tapshtunaen valineiden rikkoutumizen. Edellytykszend on, =ttd niiden k3yttd on vilttEmEtints ja tydnjohto
toteds sen. PAdtdksen tekemistd varten vaaditzan selvitys tapahtuneesta ja korvausvaatimus.



07 TIEDONHALLINTA JA VIESTINTAPALVELUT
Tiedonhallintz

Tietopalvelu
07.01.03.00 / Julkisuuslain mukaiset tietopyynnét

Julkisuuslzin mukzsinen tietopyynto kohdistue viranomaizsen asiakirjzan. Tietopyynnolle avataan asia
Aapeliin, valmistelijaksi azian slkupersinen valmistelija, esim. hankintazn kohdistuvassa tietopyynndssa
hankinnzan valmistelijalle. Eri operatiivisiin jérjestelmiin kohdistuviin tietopyyntdihin vastaa ko. jarjesteiman,
rekisterin wastuuhenkild, esim.  henkilgstdhallinnon  jarjestelmiin liittywiin  tietopyyntdihin vastaa
henkilgstajohtaja. Arkistoon siirrettyihin asizkirjoihin koskeviin tistopyyntdihin vastaz kunkin toimizlzn
asiakirjavastaava. Asialle annettavan otsikon tulze kuvata tietopyynnin kohdetta. Ctsikkoon 2i sisdllytetd
tietopyynndn tekijdn nimed. Asiakirjzhzllinmon wastuuhenkildt huolehtivat, ettd pyyntddn wastatazsn
miEriajassa, eli 14 pdivan kuluessa (lzajz-alaista selvitystd vaativissa tapauksissa aikaa on 30 pivii) ja ettd
wvastaukset  kirjatzan  Aapeliin.  Tietopyyntasia tules  asianhallintajarjestelmd  Azpelizsa  linkittad
slkuperdiseen asizan. Dhje asiciden valisten linkitysten tekemisesn 19ytyy Aapelin jrjestelmiohjeista.

Julkisuuslzin 14 &:n mukaan kislteisessd vastaukseszz on ilmaoitettava tiedon pyytdjalle kieltdytymisen syy,
sekd; annettava tieto siitd, ettd asiz voidsan saattza viranomaisen ratksistavaksi; tiedusteltava asian
kirjallisesti wirgille ssattaneela tiedon pyyt3jalts, hsluasko han asian siirrettdvEksi virsnomaisen
ratkaistavaksi; sekd annettava tisto kasittelyn johdosta perittavista maksuista.

Tarkempi tietopyyntdjen kdsittelyd koskeva ohjeistus sekd esimerkkivastaus ldytyvdt intrasta
Tietopyynnot

14 ELINKEINO- JA TYOVOIMAPALVELUT
Ateriapalvelut

Ateriapalvelut

14.08.00.00 / Koulumaitotuen hakeminen

14.02.00.01 / Kouluhedelmatuen hakeminen

14.02.00.02 § Aterizpalvelujen tucttaminen

24020002 Keprustespatkinge ks, kohta XK

Puhtauspalvelut

Puhtauspalvelut
14.09.00.00 / Puhtauspalveluiden tuottaminen

14.03.00.01 / Puhtauden lzadunarviointi
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