Asianhallintaan muutoksia vuoden 2020 alusta

Kirjaaminen asianhallintaohjelmaan
Asioiden avauksia ohjelmaan tekevit vain palvelualueiden asianhallintavastaavat eli kirjaajat ja
heidan varahenkilonsi. Heiltd pyydetidan tarvittaessa asialle avaus. Kerro sdhkopostitse milla
nimell3 asia avataan ja mahdollisesti tarkenna mita asia koskee. Mainitse myds muut
vastuutettavat henkil&t, jos tiedat.
- kirjaaja etsii oikean tehtdvaluokan ja lisad vastuuhenkilt .
- kun kirjaaja on vastuuttanut asian, CaseM ldhettda sdhkopostiin viestin asiasta
- vastuutetut henkilot aloittavat tyon asian parissa (liittavat asiakirjat, tekevat
viranhaltijapaétokset, laativat paatosehdotukset toimielimille jne.)
- jos asia ei kuulu sinulle, ilmoita siitd kirjaajalle, han vaihtaa oikean henkilén
- kerran vastuutettu asia ei end3 tuota sdahkoposti-ilmoitusta, vaikka sinne lisdttaisiin
asiakirjoja tai toimenpiteiti. Asia nousee tyopoydalldsi ensimmaiseksi, jos asialla
tapahtunut muutoksia.
- avaa CaseM-ohjelma ainakin kerran pdivdssa tarkistaaksesi onko sinulle vastuutetuissa
asioissa sinulta vaadittavia toimenpiteita
- CaseMin kautta voit |dhettdd myos epavirallisen jakelun kautta viesteja esim.
muistuttaaksesi asian vastuuhenkilditd. Epavirallisesta jakelusta ei tallennu asiaan
jakelutietoja, virallisesta jakelusta tiedot tallentuvat.

Palvelualueiden kirjaajat:

Hallinto: Tuija Setdl3, Arja Leppakumpu
Sivistys: Anja Oinonen, Christian Juhola
Tekninen: Raili Rimaila, Pia Mustonen

Asiakirjat

Olemme pyytidneet Kansallisarkistolta sahkdisen sailyttamisen lupaa 1.1.2020 léhtien
asianhallintachjelma CaseM:lle. P4&tostd ei ole vield tehty, mutta olemme saaneet heiltd kuitenkin
jo luvan sdhkaéiseen sailyttémiseen vuoden 2020 alusta.

Kaytinndss3 tima3 tarkoittaa sitd, ettd paperimuodossa olevia asiakirjoja ei tarvitse sdilyttaa, jotka
syntyvat 1.1.2020 lahtien. Asiakirjat PITAA kuitenkin saada sahkdisessd muodossa
asianhallintaohjelma CaseM:iin.

Kaikkea saapuvaa asiakirja-aineistoa ei tarvitse viedd ohjelmaan. Arkistotoimen yleisohjeessa
(I6ytyy OneDrivesta -> Asianhallinta CaseM) on sivulla 3 esimerkkejd kirjaamatta jatettdvistd
asiakirjoista.

HUOM! Sopimukset ja kauppakirjat siilytetdan yhd myb6s paperisina, jos ne ovat allekirjoitettu
manuaalisesti.

Asianhallintaprosessin kulku on edelleen sama kuin ennenkin. Muutos koskee vain sitd, etta
KAIKKI SAILYTYSAJAN OMAAVAT asiakirjat vieddan ohjelmaan. Asiakirjoja ei saa jattaa itselle vain
omaan mappiin tms.

- Postin kautta saapuneet asiakirjat skannataan omalle tietokoneelle ja haetaan CaseM:iin



- Sihkopostin kautta saapuneet asiakirjat |ahetetdan CaseM :n kotikansioon tai
vaihtoehtoisesti tallennetaan koneelle pdf-muotoon ja haetaan tallennuspaikasta
CaseM:iin. Sahkdpostiviesti asiaan liittyen pitdd myds vieda CaseM:iin.

Jos toimielin on delegoinut valtaa viranhaltijalle, on kyseiset paatokset pysyvasti sdilytettavia.
Tarkista / muuta vh.paatoksen metatiedoista séilytysaika sp:ksi, jos se on CaseMissa joku muu.

HUOM!

Jos mahdollista suljetaan kaikki vanhat asiat 31.12.2019. Avataan asia uudestaan 1.1.2020,
muistetaan tehdd viittaukset asioiden valilla.

Jos et halua sulkea asiaa vaan jatkat asian loppuun v. 2020 puolella, voit ndin tehd&. Ota kuitenkin
paperiset asiakirjat talteen ja arkistoi asiakirja-akti aloitusvuoden mukaan.

Pi4saintd asianhallinnan avauksissa on, ettd kaikki uudet asiat, jotka avataan vuoden 2020 alusta
|dhtien ovat vain sahk&isessd muodossa.

Viranhaltijapddtokset

Vuoden 2020 alusta otetaan kayttéén myds sahkéinen hyvaksyntd viranhaltijapaatokselle.
Manuaalisesti tehdyn allekirjoituksen korvaa hyvéksyntdlause vh-paatoksen yldreunassa.
Hyviksyjd vastaa paatdksen oikeellisuudesta, joten kukaan muu ei saa hyviksya paatoksia.
Salasanan merkitys korostuu tdssa tilanteessa erityisesti.

Mintyharju Viranhaltijap3atés 1(2)
hallinto- ja talousjohtaja 04.12.2019 §5
Henkilostopaatos

Tama asiakirja on sahkoisesti hyvaksytty Mantyharjun asianhallintajarjestelmassa

MjuDno-2019-14
virastomestari vh.piatds hyviksyttdvaksi hallinto- ja talousjohtajalle TESTI

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Sed posuere interdum sem.
Quisque ligula eros ullamcorper quis, lacinia quis facilisis sed sapien. Mauris varius

Viranhaltijapaatdsprosessin kulku, kun valmistelija on joku muu kuin hyvéksyja:
- valmistelija valmistelee vh-paatoksen
- valmistelija lihettds pdatoksen hyvaksyttavaksi hyvaksyjélle
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Asiakirjojen laherys hypksyTtavaksi
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Viranhaitijapaates nyvaksyttavaksi

Ve yimanalivatveren palkkaus paztetiaveks:. Aloitiag 1.1 2020
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- hyviksyjd saa viestin sdahkopostiin CaseMista.
- hyviksynts, paatoksen muokkaus ja hylkdys tapahtuu CaseMin "Viestit” -laatikon kautta
- napsauta viesti auki
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HyvaksSylldvax

- Napsauta kxné-kuva kkeesta.

Hyvéksyttaviaksi: Viranhaltjapadtds hyvaksymaviksi
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Liitteet Astan tunnus Liitteen tyyppi
B Uimahailivalvoja MuDng-2019.28 Hyvaksywava asiakirja

Paaset lukemaan ja muokkaamaan rakenteista asiakirjaa napsauttamalla asiakirjan nimed.
Tallenna tai peruuta -> Valitse "Hyvaksy” tai "En hyvdksy”.

Vh.paatoksen hyviaksyttdviksi ldhettdjille (valmistelija) tulee viesti CaseM :n postilaatikkoon
”Hyvaksyttaviksi 1dhettamasi asiakirja on nyt hyvaksytty”. Valmistelija tekee vh.pdatdksen pdf-
versioinin ja jakelun jollei hyviksyja tee sité itse. Palvelualueilla sovitaan kdytantd, kuka tekee
asiakirjan loppuvaiheet.



Jos hyviksyja valmistelee itse pdatoksen, hyvaksyja hyvaksyy sen “Hyvdksy” valinnalla.
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Pédtds pdf-versio
Pastoksen allekirjoitus on samanlainen kuin aikaisemmissa versioissa, paatoksen yldosan lause
viittaa sahkoiseen hyvaksyntdan.

Paatos

Donec ipsum, vestibulum ullamcorper venenatis augue. Aliquam tempus nisl in aucter
vulputate, erat fells pellentesque augue nec, pellentesque lectus justo nec erat,
Aliguam et nisl, Quisque sit amet dolor in justo pretium condimentum.

Tiedoks|
Mikko Mallikas, palkkasihteen

Allekirjoitus
Tuomo Pentunen, hallinto- ja talousjohtaja

Viranhaltijapiitoksen nihtivindolo
Paatos pidetaan nahtavilla kunnantalon kirjaamossa (Asematie 3} 4.12.2019,

Pdf-paatds ”Asiaan kuuluvat asiakirjat” palkin alta raahataan rakenteisen pdatosasiakirjan

yfﬁeuolelle ”03 P3atoksenteko” Ealkin alle.
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Ote viranhaltijapdéitéksestd pdf-versio

Jos paatoksestd tehddan ote, tulee siihen lisdksi “otteen oikeaksi todistaa” lause. Jos ote |dhetddn
sahkoisesti (Asiakirjojen virallinen jakelu -kautta), otteen ldhettdjan ei tarvitse allekirjoittaa
manuaalisesti. Jos ote ldhetetdan postin kautta kirjeend -> otteen oikeaksi todistavan manuaalinen

allekirjoitus.

Mintyharju Ote viranhaltijapdatoksesta 1(2)
hallinto- ja tatousjohtaza 04,122019 §5
Henkilostopaatos

Tama asiakirja on sahkoisest hyvaksytty Mantyharun asianhallintajarjestelmassa

MjuDno-2019-14
virastomestar| vh.padtds hyvaksyttavaksi hallinto- ja talousjohtajalle TESTI

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipisaing elit. Sed posuere interdum sem.
Quisque ligula eros ullamcorper quis, lacinia quis facilisis sed sapien. Mauris varius

Tiedoksi
Mikko Mallikas, palkkasihteeri

Allekirjoitus

Tuomo Penttinen, hallinto- ja talousjohtaja

ViranhaltijapaditSksen nahtivandolo
Paatos pidetaan nahtavilla kunnantalon kirjaamossa (Asematie 3} 12.12.2019,

Sahkoisesti hyvaksytyn otteen ocikeaksi todistaa:

Mantyharju
12.12.2019

Tuija Setala
arkistosihteeri

Tiedoksianto asianosaiselle
Annettu postin kuljetettavaksi xx.x.2019

Kun pdf-ote lihetetddn sdhkoisend tai paperisena tiedoksiantona, se siirtyy automaattisesti 04
Tiedoksianto” palkin alle. ”Asiaan kuuluvat asiakirjat” -palkin alla ei pitdisi olla yhtddn asiakirjaa,
jos ne ovat viety oikeille paikoilleen. Palkkia ei siis pitdisi ndkyd lainkaan, kun asiassa tehtavat

toimenpiteet on suoritettu.

Viranhaltijapaatosprosessi lyhyesti
1. tee rakenteinen vh.paatos
hyvaksynta
tee pdf-paatds, siirrd rakenteisen vh.paatoksen ylapuolelle
pdf-pdatos, jakelu
rakenteisesta vh.pdatoksesta tarvittaessa julkaisu tietoverkkoon
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Viranhaltijapddtéksen tiedoksianto verkossa
Viranhaltijapdatos, jossa kunnan jasenelld on muutoksenhakuoikeus, tulee pitaa nahtdvana
verkossa. Ndhtdvana pitdminen perustuu kuntalain 140 §:n 2-3 momenttiin.

Ohje viranhaltijapaatosten tiedoksiantoon verkossa 16ytyy OneDrivesta (Asianhallinta CaseM,
Ohjeet, CaseM_Pikaohjeet, 3_Viranhaltijapaatds, 0_VHP julkaisuohjeet)

Toimielinten poytakirjat
Kevain 2020 aikana siirrymme toimielin kerrallaan sdhkoisen poytékirjantarkastukseen.
Toimintatapojen ohjeistus ja koulutus myohemmin kevaalla.

18.12.2019



