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1. Yleista

CaseM asianhallintajarjestelma

Asianhallintajarjestelma on liitetty tiedonohjausjarjestelmaan. Jarjestelma
taydentaa automaattisesti asioille ja asiakirjoille tiedonohjaussuunnitelman
mukaiset tiedot sekd nayttda asiankasittelyyn maaritetyt prosessin kulun
tiedonohjaussuunnitelmaan kuvattujen kasittelyvaiheiden ja toimenpiteiden
ketjuna. Jarjestelma kayttaa koko elinkaaren ajan sita
tiedonohjaussuunnitelman versiota, joka oli voimassa asian avauksen
yhteydessa.

Méntyharjun kunnassa on kaikkien hallintokuntien yhteiskaytdssa oleva
kokonaisvaltainen asianhallintajarjestelma, joka sisaltaa osiot:

Asianhallinta
Viranhaltijapaatoésten hallinta
Kokoushallinta
Dokumenttienhallinta
Raportit

Toimintatapaohjeen tarkoitus

CaseM asianhallintajarjestelman kaytdssa noudatetaan naita yhteisia
toimintatapaohjeita hyvan tiedonhallintatavan toteuttamiseksi: tiedot on
viety jarjestelmaan ohjeistuksen mukaisesti, ovat oikeita ja ajantasaisia,
julkiset ja salaiset asiat ja asiakirjat pidetaan erillaan, kayttdoikeudet ovat
tehtavien mukaiset.

Paakayttajat Jarjestelmalle on nimetty ja koulutettu seuraavat paakayttajat:

Tuija Setala, puh. 044 07707 210
Arja Leppakumpu. puh.044 7707 211

Jokaisella palvelualueella on jarjestelmaan koulutettu osastovastaavaa,
jonka puoleen toivotaan ka&annyttdvan ensisijaisesti kysymysten tai
ongelmien ratkaisemiseksi. Palvelualueiden osastovastaavat ovat:

hallintopalvelut: Tuija Setalad puh. 044 07707 210 ja
Arja Leppakumpu, puh. 044 7707 211

sivistyspalvelut: Anja Oinonen puh. 044 7707 226
tekniset palvelut: Raili Rimaila, puh. 044 7707 254
Paakayttajan tehtavana on huolehtia jarjestelman yleisista

asetuksista, kayttajahallinnasta kayttdoikeuksineen, perustiedoista ja
asiakirjamalleista.



Koulutukset ja kdyttooppaat

Tietokannat

Jos tarvitset koulutusta, ota yhteytta ensisijaisesti osastovastaavaasi.
Kayttdohjeet tulevat 16ytymaan ohjelman valikosta mydhemmin.
Kayttajaohje jaetaan sahkopostilla kayttajille.

Aloittaessasi ohjelman kayton, ota yhteyttd omaan osastovastaavaa
opastuksen saamiseksi.

CaseM:n tuotantokantaan kirjaudutaan osoitteessa:
https://tiedonhallinta.tiera.fi/tiedonhallinta/

CaseM:n koulutuskantaan kirjaudutaan osoitteessa:
https://tiedonhallinta.koulutus.tiera.fi/tiedonhallinta/

Asianhallinnan  varsinainen toiminta tapahtuu tuotantokannassa.
Koulutukset ja mahdolliset omat harjoitukset tehdaan koulutuskannassa.

Tietoa ei voi siirtdd koulutuskannasta tuotantokantaan tai painvastoin.

Ole tarkkana, kummassa ymparistdssa toimit. Kannan nimi nakyy www-
sivun osoitepalkissa.

Muut toimijat ja kayttooikeudet

Yhdella henkil6lla voi olla monia rooleja ja erilaisia kayttdoikeuksia eri
osioihin.

Kirjaaja

o avaa uuden asian ja kirjaa saapuneet asiakirjat

o avaa vireilletulon toimenpiteet

o tuo skannatut asiakirjat jarjestelmaan

o vastuuttaa asian sille henkildlle/henkilGille, joille asian valmistelu kuuluu

(siirto tydpoydalle)

opettelee kirjaamisessa kaytettavan luokituksen kayton

o o0saa tiedonohjaussuunnitelman perusteet (mitka tiedot periytyvat
asiankasittelyjarjestelmaan tiedonohjaussuunnitelmasta, ja mitka tiedot
ovat muokattavissa)

o

Valmistelija

o laatii esittelylistatekstin toimielinpaatoksentekoa varten kayttamalla
jarjestelman lomakkeita ja laatimalla paatésehdotuksen jarjestelmaan
(ei word-teksteja tai sdhkopostiviesteja kokousjarjestelijalle)

o tuo esityslistalle menevat liitteet jarjestelmdan oikealle asialle ja
toimenpiteelle  (jos liitteet ovat esim. excel-tiedostoja tai
paperiasiakirjoja, valmistelija tallentaa tiedoston pdf-muotoon tai
skannaa sen verkkolevylle ennen jarjestelmaan tuomista)

o laatii esityslistatekstin taydentyvalle pykalalle tarvittaessa
(useammassa toimielinkasittelyssd kasiteltdva asia, taydentyvan
poytakirjan laatiminen)

o pyytaa tarvittaessa asian avauksen kirjaamosta

o MUITA VASTUITA


https://tiedonhallinta.tiera.fi/tiedonhallinta/
https://tiedonhallinta.koulutus.tiera.fi/tiedonhallinta/

Kokousijarjestelija

O 0O OO OO OO0 O0

o

luo oman toimielimensa kokoukset jarjestelmaan (kokoustyétilan luonti)
hyvaksyy esityslistalle otettavat asiat, kokoaa esityslistan

hyvaksyy esityslistalle otettavat asiat, kokoaa esityslistan

luo vakiopykalat ja otto-oikeuspykalat lautakunnan kokouksiin

l&hettda kokouskutsun

luo poytakirjan

tekee asianosaiselle lahetettavat otteet laillisuusteksteineen

lahettaa poytakirjanotteet, rekisterdi tehdyt toimenpiteet

voi tarvittaessa avata uuden asian (kiireelliset esityslistalle menevat
asiat, poytakirjan  laatimisvaiheessa  avattava asia  esim.
valtuustoaloitteelle)

opettelee kirjaamisessa kaytettavan luokituksen kaytdn

osaa tiedonohjaussuunnitelman perusteet (mitkd tiedot periytyvat
asiankasittelyjarjestelmaan tiedonohjaussuunnitelmasta ja mitka tiedot
ovat muokattavissa)

Kokoussihteeri

O

o O O O

o

O

osaa kokousjarjestelijan tehtavat tarvittavassa laajuudessa, el
vahintdadn hyvaksyy esityslistalle otettavat asiat (voi olla sama henkild
kuin kokousjarjestelija)

avaa ilmoittautumisen kokoukseen ja merkitsee tarvittaessa lasnaolijat
paikalla oleviksi

suorittaa jarjestelmassa sahkoisen kokouksen ajankayttoon liittyvat
toimenpiteet (kokouksen alkaminen, paattaminen, tauot: avaa
kokouksen jarjestelmassa, kun kokouksen puheenjohtaja avaa
kokouksen, seka paattada kokouksen

kirjaa poytakirjalle tulevat paatokset

luo danestykset

jaavaa jasenet tarvittaessa

hallinnoi kokouksen jasenten rooleja (esim. varajasenen merkitseminen
kokouksen osallistujaksi, roolien muutokset esim. jadviyden takia)

luo kokouksessa uuden pykalan esityslistalle

sahkoisen kokouksen toiminnallisuuksien ymmartaminen

Esittelija

o
o

esityslistalla olevien asioiden muokkaaminen
sahkdisen kokouksen toiminnallisuuksien ymmartaminen

Viranhaltija/viranhaltijan paatoksen tekija

O

o
o

O

pyytdd asian avauksen kirjaamosta viranhaltijapaatosten tekemista
varten

avaa toimenpiteen ja luo sille viranhaltijapaatoksen

hyvaksyy viranhaltijapaatoksen (vastaa allekirjoittamisesta
jarjestelmassa) ja tulostaa paperille allekirjoitettavan kappaleen, tekee
asianosaiselle lahetettavan pdf-kappaleen nahtavanapitomerkintdineen
ja oikeiksi todistamisineen

Iahettdd paatdksen tiedoksi, rekisterdi tehdyt toimenpiteet

Arkistonhoitaja

@)
@)

hyvaksyy tiedonohjaussuunnitelmat
tekee muutokset tiedonohjaussuunnitelmiin

Paakayttaja

o
o

kayttajahallinta
kaikki edelliset oikeudet



Luottamushenkilo
o sahkoiseen kokoustyétilaan kirjautuminen
o kokoukseen osallistuminen

Selaaja
o asianhallinnan ja kokoushallinnan asioiden katselu

Sopimushallinnan kayttajat

o sopimuksen tuominen jarjestelmaan oikealle asialle (sopimuksen
laatiminen jarjestelmassa tarvittaessa)

o sopimustietojen tallentaminen sopimushallintaan

o asian avauspyynnon tekeminen sopimusten tallentamista varten tai
uuden asian avaus sopimuksen tallentamista varten

Kayttooikeuksien myontaminen

Tyontekijan  kayttdoikeudet maarittelee esimies lomakkeella, joka
lahetetdan paakayttajalle (lomake valmisteilla). Paakayttaja tallentaa
pyynnén mukaisesti oikeudet ohjelmaan ja antaa kayttajalle
kayttajatunnuksen.

Kayttooikeuksien poistaminen

Kun tydntekija ei enda tarvitse oikeuksia ohjelmaan, kayttdoikeudet tulee
poistaa. Esimies huolehtii siitd, ettda paakayttgjalle lahetetdan kirjallinen
ilmoitus  poistamisesta.  Poistoilmoitus on  kayttdoikeuslomakkeen
alareunassa.

Perustiedot ja asiakirjamallit, kdytettava fontti

Jarjestelmassa on toimijoiden kaytdssa valintalistoina paakayttajien sinne
viemat perustiedot, esimerkiksi viranhaltijanimikkeet, paatostyypit,
asiakirjalajit jne. Samoin on valmiina asiakirjamalleja eri kayttotarkoituksiin.

Jos huomaat, ettd pitaisi lisatd jotain, tarvitsisit tietyntyyppisen
asiakirjamallin tai viranhaltijapaatosmallin, ota yhteytta ensisijaisesti oman
osaston paakayttajaan.

Asioiden ja asiakirjojen otsikointi

Julkinen ja salainen

Kaikki otsikot kirjoitetaan pienilla kirjaimilla ja tehtavat toimenpiteet pienilla
kirjaimilla.

Kiinnita erityistd huomiota siihen, ettd otsikko on aina sisallésta kertova,
niin ettd sitd voidaan kayttdd mydhemmin hauissa hyddyksi ja sen avulla
voi erottaa asiakirjat toisistaan.

Esimerkkeja:
Ei Virkavapaus vaan Sukunimi Etunimi / virkavapauden mydntédminen
Ei Lausunto vaan Asia / lausunto siité ja siitd asiasta jne.

Jarjestelmassa on
e asianhallinnassa salaisia aineistoja

Asianhallinnan julkisen aineiston avauksiin tai toimenpiteisiin seka julkisiin
kokousasioihin ja viranhaltijapaatoksiin voi liittya salaisia asiakirjoja. Lisaksi
asianhallinnan julkiseen aineistoon voidaan avata salaisia asioita, joista
mydhemmin tulee julkisia.



Salaiseen aineistoon oikeus tulee asian avaamisen tai vastuuttamisen
kautta.

Jarjestelmaan kirjautuminen: kayttdjatunnus ja salasana
Paakayttadja antaa kayttijalle kayttajatunnuksen, joka on muotoa: mju +
sukunimesta viisi ja etunimestad kaksi ensimmaistd kirjainta. Ota yhteytta
paakayttajaan, jos kayttajatunnuksesi ei toimi.

Jos olet unohtanut salasanasi
Ota yhteytta paakayttajaan. Paakayttaja alustaa salasanasi. Kun tdman
jalkeen kirjaudut jarjestelmaan, kdy kohdassa Omat tiedot tekemassa
itsellesi uusi salasana.

Tulostaminen ja arkistointi

Kaikki asiakirjat tulostetaan niiden valmistuttua. Asiakirjat arkistoidaan
voimassa olevassa arkistokaavassa sovitulla tavalla.

Viestitoiminnot ja sahkopostin kayttaminen
Pyrimme siihen, ettd kaikki mahdollinen asianhallintaohjelman kayttajien
keskinainen viestinta tapahtuu asiakirjojen jakeluna ohjelman sisalla.
Sahkopostitse voi mm. lahettaa henkilostolle heita koskevat vh-paatokset
(muista julkisuus / salassapito sahkopostia lahettdessasi). Jos asiaosainen
tarvitsee allekirjoitetun vh-paatoksen, paatds lahetetdan paperiasiakirjana
allekirjoitettuna.

Hairiétilanteet Ota yhteyttd oman osaston osastovastaavaan.

2. Ohjelmaosiot

2.1. Asianhallinta (diaari):

Kayttotarkoitus

asioiden vireille tulon rekisterointi,

kasittelyn ja maaraaikojen seuranta,

muodostaa asia-, paatos-, asiakirja ja arkistohakemiston,
toimivan tietopalvelun perusta.

Asianhallinnan avaukseen ja toimenpiteisiin voidaan liittda asiakirjoja,
viranhaltijapaatoksia ja kokousasioita.

Toimijat, oikeudet ja velvollisuudet

Kirjaamot ja kirjaajat
Asiakirjojen avaaminen hoidetaan kayttgjien toimesta osastoittain
hajautetusti. Kirjaajan tulee merkitd asianumero myds saapuneeseen
asiakirjaan.
Osastojen tulee huolehtia saapuneen postin avaamisesta ja kirjaamisesta
lomien aikana.

Asioiden / asiakirjojen kasittelijat

Yhteys oman osaston kirjaajaan, jos tulee uusi asia vireille tai asiaa ei



I6ydy asianhallinnasta. Jos asiakirjassa on asianumero, se on jo avattu
asianhallintaan.

Kokousasioiden valmistelijat

Asiakirjojen laatijat

Kaikki

Ohjeita kirjaajille

Seuraavien toimielimen kokousasiat valmistellaan kokoushallinnassa:
kunnanvaltuusto

kunnanhallitus

kunnanhallituksen konsernijaosto
kunnanhallituksen henkiléstdjaosto
keskusvaalilautakunta
sivistyslautakunta
rakennuslautakunta
tarkastuslautakunta

tekninen lautakunta

teknisen lautakunnan tiejaosto
yhteistyétoimikunta

Kokousasioiden valmistelu aloitetaan aina asianhallinnasta.

Kaikki naiden toimielimien paatoksilla paatettavat asiat avataan
asianhallintaan.

Yhteys oman osaston kirjaajaan, jos tulee uusi asia vireille ja asiaa ei 16ydy
asianhallinnasta

Jos asia on avattu asianhallinnassa, tehdaan asianhallintaan toimenpide ja
asiakirja sen liitteeksi.

Asiankasittelyohjelman kayttajat voivat selata julkisen aineiston julkisia
asioita

Avaukset

Asian avaamisessa on sovittu hajautetusta mallista. Tama tarkoittaa, etta
saapuva posti tai vireille tuleva asia kirjataan siella, missa asia hoidetaan.

Varmistu aina ensin haun avulla, onko asia, jota mietit avattavaksi, jo
avattu.

Mita avataan?

Mietittdessa, mitd kirjataan, on ohjeena kysymys, onko asian tiimoilta
tulossa eri kasittelyvaiheita tai aiheuttaako se toimenpiteita. Paasaanto on
kuitenkin se, ettd jokainen asia, joka vaatii toimenpidettd tai paatosta,
avataan asianhallinnassa.

Milloin avaus suoritetaan?

Asia avataan valittdémasti, kun asia tulee vireille: asiakirja saapuu postitse,
sahkopostitse, telefaxina tms.. Asiakirjan saapumispaivaksi eli
vireilletulopaivaksi kirjataan se paiva, jolloin se on saapunut
organisaatioon, ei sita, jolloin se on saapunut ao. kirjaamoon. Tama on
erityisen tarkeaa mm. valitusaikoja laskettaessa.

Mikali kirjaaja ei ole paikalla, postin vastaanottajan tulee merkitd
asiakirjaan saapumispaiva, jonka kirjaaja vie jarjestelmaan palattuaan.

Toimenpiteeksi luetaan kokouskasittelyn lisdksi myds kaikki muu asiaan



2.2 Kokoushallinta:

Kayttotarkoitus

littyva, esim. lausuntopyyntd, annettu selvitys, viranhaltijapaatos tms..
Miten otsikoidaan?

Asia otsikoidaan siten, etta siita iimenee se prosessi, johon asia liittyy
esim. Talousarvio 2015 ja taydennetaan kokouskasittelyjen myota:
Talousarvion laadintaohjeet jne. Otsikoinnissa on siis ajateltava asiaa
hyvin laajana kokonaisuutena, ei yhden tapahtuman nimisena kirjauksena.

Otsikot kirjoitetaan pienilla kirjaimilla ja tehtavat toimenpiteet myoés pienilla
kirjaimilla.

Nimen taivutusta otsikossa on valtettava. Sanajarjestyksella ei hake-
misessa ole merkitysta. Tarkeampaa kuin otsikon suomenkielen asu on se,
etta otsikossa on niitd mahdollisia hakusanoja, joilla kuvittelisit itse
hakevasi asiaa asiahallintajarjestelmasta (eli otsikkoa siis tdydennetaan
kokouskasittelyjen myoéta).

HUOM.

Jos huomaat, etta asia olikin jo avattu tai muuten haluat poistaa avauksen,
ota yhteys osastovastaaviin.

Milloin asia avataan julkiseen aineistoon salaisena?

Asia avataan julkiseen aineistoon salaisena esimerkiksi silloin, kun asian
valmistelu halutaan salata, mutta paatos on julkinen. Tama on erittain
harvinaista.

P&éttaminen

Kun asia on kasitelty eli tehty mahdolliset vh.pdatdkset, toimenpiteet ja
kokousasiat, tehdaan asialle kasittelyn sulkeminen.

Kokoushallinta on liitetty osaksi asianhallintajarjestelma3, joka sisaltaa
my0s asian valmisteluun ja asiakirjojen hallintaan liittyvat toiminnallisuudet.
Kokoustenhallinta kayttaa rajapintojen kautta Futon-tiedonohjausjarjes-
telmaa.

Kokouksen esityslista valmistellaan asianhallintajarjestelmassa, jossa
esityslistalle ohjataan kokouksessa kasiteltavia asioita asioiden
valmistelijoiden toimesta. Kokoussihteeri tai muu kokousvalmistelija
huolehtii esityslistan valmistelusta ja voi hyvaksya asian esityslistalle,
poistaa asioita esityslistalta tai siirtda asian toiseen kokoukseen. Kun
esityslista on valmis, sen tiedot valitetdan kokoustydtilaan.

Kokoushallinnassa tehdaan esityslistat, poytakirjat ja pdytakirjanotteet.

Toimielimet:

kunnanvaltuusto

kunnanhallitus

kunnanhallituksen konsernijaosto
kunnanhallituksen henkildstdjaosto
keskusvaalilautakunta
sivistyslautakunta
rakennuslautakunta
tarkastuslautakunta



tekninen lautakunta
tiejaosto
yhteistyétoimikunta

Esim. johtotiimin, osastopalavereiden ja tyéryhmien muistioita ei tehda
kokoushallintaan, vaan asianavauksen kautta asianhallinta-osioon.

Toimijat, oikeudet ja velvollisuudet

Valmistelija

Kokousjarjestelija

Kokoussihteeri

O

o
o

laatii esittelylistatekstin toimielinpaatdksentekoa varten kayttamalla
jarjestelman lomakkeita ja laatimalla paatdésehdotuksen jarjestelmaan
(ei word-teksteja tai sahkopostiviesteja kokousjarjestelijalle)

tuo esityslistalle menevat liitteet jarjestelmaan oikealle asialle ja
toimenpiteelle  (jos liitteet ovat esim. excel-tiedostoja tai
paperiasiakirjoja, valmistelija tallentaa tiedoston pdf-muotoon tai
skannaa sen verkkolevylle ennen jarjestelmaan tuomista)

laatii esityslistatekstin taydentyvalle pykalalle tarvittaessa
(useammassa toimielinkasittelyssd kasiteltava asia, taydentyvan
poytakirjan laatiminen)

pyytaa tarvittaessa asian avauksen kirjaamosta

MUITA VASTUITA

Kokousasioiden valmisteluun tarvitaan ko. toimielimen valmistelijan
oikeudet.

O O O O O O OO0

o

O O O O

(0]

luo oman toimielimensa kokoukset jarjestelmaan (kokoustyétilan luonti)
hyvaksyy esityslistalle otettavat asiat, kokoaa esityslistan

luo vakiopykalat ja otto-oikeuspykalat lautakunnan kokouksiin

l&hettda kokouskutsun

luo poytakirjan

tekee asianosaiselle lahetettavat otteet laillisuusteksteineen

lahettaa poytakirjanotteet, rekisterdi tehdyt toimenpiteet

voi tarvittaessa avata uuden asian (kiireelliset esityslistalle menevat
asiat, poOytakirjan  laatimisvaiheessa  avattava asia  esim.
valtuustoaloitteelle)

opettelee kirjaamisessa kaytettavan luokituksen kaytén

osaa tiedonohjaussuunnitelman perusteet (mitkd tiedot periytyvat
asiankasittelyjarjestelmaan tiedonohjaussuunnitelmasta ja mitka tiedot
ovat muokattavissa)

osaa kokousjarjestelijan tehtavat tarvittavassa laajuudessa, eli
vahintdan hyvaksyy esityslistalle otettavat asiat (voi olla sama henkild
kuin kokousjarjestelija)

avaa ilmoittautumisen kokoukseen ja merkitsee tarvittaessa lasnaolijat
paikalla oleviksi

suorittaa jarjestelmassa sahkoisen kokouksen ajankayttoon liittyvat
toimenpiteet (kokouksen alkaminen, paattaminen, tauot: avaa
kokouksen jarjestelmassa, kun kokouksen puheenjohtaja avaa
kokouksen, seka paattaa kokouksen

kirjaa poytakirjalle tulevat paatokset

luo aanestykset

jaavaa jasenet tarvittaessa

hallinnoi kokouksen jasenten rooleja (esim. varajasenen merkitseminen
kokouksen osallistujaksi, roolien muutokset esim. jadviyden takia)

luo kokouksessa uuden pykalan esityslistalle



Kokoustydtila

o sahkoisen kokouksen toiminnallisuuksien ymmartaminen

Kokoustydétilaa kaytetaan kokousmateriaaliin tutustumiseen etukateen
seka kokouksen kulun aikana. Ko. tilaan kirjataan kokouksen tapahtumat
ja lasnaolijat seka henkildiden saapumis- ja poistumisajat.
Kokoustydtilaa kaytetdan paatésten kirjaamiseen, danestyksiin, vaaleihin
ja puheenvuorojen hallintaan.

2.3. Viranhaltijapaatokset

Kayttotarkoitus

Viranhaltijapaatokset ja niiden taytantdéonpanot

Viranhaltijapaatdkset tehdaan asianhallintaohjelmaan, lukuun ottamatta

seuraavia paatoksia:

e rakennuslupapaatokset

¢ maatalouden tukisovellusohjelmalla tehtavat paatdkset

¢ henkilostod koskevat tydnjohdolliset paatokset (tehdaan
henkildstéhallinnon ohjelmaan Populukseen)

Asianhallinnassa aloitetaan isot kokonaisuudet (esim. hankinnat, virkojen
tayttdmiset), joista tehddan viranhaltijapaatos.

Toimijat, oikeudet ja velvollisuudet

Tekija

Ohjeita

Julkaiseminen

Viranhaltijapaatdkset tehddan paasaantdisesti suoraan paatoksiksi.
Paatostyypit

Jarjestelmassa on kaikille tarkoitettuja paatostyyppeja seka
viranhaltijakohtaisia paatéstyyppeja.

Viranhaltijapaatdksia tehtaessa on syyta muistaa, etta esittelyn voi poistaa,
paatosta ei.

Laatija on aina henkilon nimi, laatimispaivan antaa jarjestelma.
Viranhaltijaksi valitaan virkanimike, jonka paatosta valmistellaan / tehdaan.
Viranhaltijapaatéspohjia on vain yksi, johon paatdstyyppiin kaikki paatokset
tehdaan.

Julkiset / salaiset

Salaisia paatoksia tehdessa muista merkita asiakirjojen metatietoihin sen
salassapito.

Kuntalain 140 §:n mukaan viranhaltijapaatdkset, joista kunnan jasenella on
muutoksenhakuoikeus, tulee pitda nahtavana verkossa.
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