Mantyharjussa 15.11.2024

Selvitys kunnan ohjeistuksesta viranhaltijapaatdsten laatimiseksi ja tiedoksi saattamiseksi
vuosina 2020 2024, missa jarjestelmassa paatokset valmistellaan ja hyvaksytaan, seka miten
ne arkistoidaan.

Lisaksi pyydetaan selvitysta siihen, miten paatokset saatetaan kuntalaisille tiedoksi.

1. Yleista
Mantyharjun kunnassa on kayt6ssa asianhallintajarjestelma CasesM.
Kyseinen ohjelma sisaltaa:
-viranhaltijapaatosten laadinnan ja saattamisen asianosaisille tiedoksi
-kokoushallinnan
-kuntaan saapuneiden tai taalta lahteneiden asiakirjojen hallinnan (arkistointi ja
vastaus)

CaseM ohjelman lisaksi rakennusvalvonnan paatokset voidaan tehda Lupa.fi
jarjestelmaan ja henkildostda koskevat tydnjohdolliset paatokset henkildstdéohjelma
Populukseen. Asiasta on kirjaus toimintatapaohjeessa 1.4.2018 / tdydennetty
20.2.2019. (liite)

Em. ohje ei sisalld mahdollisuutta tehda viranhaltijapaatoksia Priimus- tai Wilma-
ohjelmilla.

Kyseiset ohjelmat on rajattu pois koska:

-ohjelmat eivat sisalla sahkoista allekirjoituksen mahdollisuutta

-ohjelmat eivat ”lukitse” paatosta

-paatods ei ole sdhkdisesti sailytys-/arkistokelpoinen

-tiedoksianto ja valitusaika on ongelmallinen, jos paatds nahtavilla Wilmassa ei voida
olettaa, etta huoltaja on sen saanut

Kunnassa on lisdksi kdytdssa sahkoinen arkistointilaitoksen hyvaksyma séailé (Canon-
sailo) asiakirjojen sahkodista tallentamista varten.

2. Toiminnasta annettu ohjeistus
Asiahallintajarjestelman kaytosta Mantyharjun kunnassa on annettu toimintatapaohje
1.4.1018. Ohjetta on paivitetty vastaamaan kayttéon otettuja uusia ohjelmia /
ohjelmien paivityksia.
Asiakirja muutoksia vuoden alusta sisaltad mm. virassa aloittavan
perehdyttamispaketin asianhallinnasta.

Yhtenaiskoulun rehtori ja sivistysjohtaja ovat vuonna 2021 kadyneet keskustelua
koulukuljetushakemusten ja paatosten siirtdmisesta tehtavaksi Wilma-ohjelmalla



Hakemuslomake on laadittu ja otettu kayttoon Wilmassa kevaalla 2022.

Keskustelua on kdyty ohjelmasta, jolla pdatds tehdadan ( CaseM / Wilma). Paatdsta
kaytettavasta ohjelmasta ei ole tehty mutta kaytyjen keskustelujen jalkeen paatokset
on kaytannossa tehty Wilmassa.

Tuona ajankohtana koulukuljetuksien kaytantoja hoitanut palvelupaallikko on
ohjeistanut:

-paatoksesta tulee ottaa kaksi tulostetta

-sivistysjohtajan tulee allekirjoittaa paatokset

-valitusosoitteen sisaltava paatos tulee postittaa huoltajalle

-paatokset arkistoidaan kunnan arkistointiohjeen mukaisesti (oppivelvollisuusaika +10
vuotta), kun paatds tehdaan Priimuksella

-mikali paatds tehddan CaseM:lla se hyvaksytaan sadhkoisesti, ote lahetetdan hakijalle
paperipostina, paatds sailyy kunnan asiahallintaohjelmassa muuttumattomana

Kysymyksen koulukuljetuksista karjistyttya syksylla 2024 annettiin 4.9.2024
hallintojohtajan toimesta esihenkildille suunnattu muistutus / ohjepaatoksen
sisaltavien asiakirjojen kasittelysta. Tassa ohjeessa ei tehty muutoksia em.
asianhallintajarjestelman toimintatapaohjeeseen vaan muistutettiin asiaan liittyvasta
aiemmin tiedoksi saatetusta ohjeesta.

3. Arkistointi
Viranhaltijapaatokset arkistoidaan paperisena (Priimus /Wilma). CaseM
jarjestelmassa tehdyt paatdkset sailyvat sahkoisina, kunnes ne siirretdan sahkoiseen
arkistoon.
Arkistointiaika on paatetty asiakohtaisesti kunnan arkistomuodostussuunnitelmassa:
Em. oppilaspaatosten osalta arkistointiaika on oppivelvollisuusaika + 10 vuotta.

4, Paatdsten saattaminen kuntalaisille tiedoksi
Oppilaspaatokset saatetaan tiedoksi vain asianosaisille.
Tiedoksi antaminen tulee tehda paperilla allekirjoitettuna tai hyvaksymismerkinnalla
varustettuna. Priimus /Wilma ei sisalld sahkoista allekirjoitusta (tai
hyvaksymismerkintda) joten ne on toimitettava asianosaisille tiedoksi paperisina.
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Liitteet:

-Asianhallintajarjestelman toimintatapaohje 1.4.2018
-Asianhallintaan muutoksia vuoden 2020 alusta

-Ohje paatoksen sisaltavien asiakirjojen kasittelysta 4.9.2024



