
Laatimispvm 11.11.2020 Toimintaprosessin nimike ja kuvaus
Toimintaprosessista vastaava 

viranomainen
Toimintaprosessin sidokset muihin 

prosesseihin
Tietovarantojen nimikkeet

Tietovarantojen sidokset 
toimintaprosesseihin ja tietojärjestelmiin

Tietoaineiston siirtäminen arkistoon, 
arkistointitapa, ‐paikka tai tuhoaminen

Tietojärjestelmien nimikkeet Tietojärjestelmästä vastaava viranomainen
Tietojärjestelmien liittymät muihin 

tietojärjestelmiin ja liittymissä käytettävät
tiedonsiirtotavat

Tietosuoja‐ ja 
tietoturvallisuustoimenpiteet

Kuntouttava työtoiminta. TE‐hallinnon 
lakisääteinen aktivointitoimenpide

TE‐hallinto / Kaupunginhallitus

Asiakkaalta pyydetään tarvittavat 
henkilötiedot, kun kuntouttava 

työtoiminta aloitetaan. Tiedot siirretään 
sähköisesti Effica‐ohjelmaan päätöksen 

tekoon.

 Effica ‐ kuntouttavan työtoiminnan 
päätökset

PAR ‐ohjelma, työpajat (AVI), Excel‐
käyntiseuranta

Määritelty kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelmassa

Kuntouttavan työtoiminnan päätökset 
käsitellään Effica‐järjestelmässä

Perusturvalautakunta

Siirretään manuaalisesti paperista Effica ja 
Par‐ohjelmaan. Keha‐keskukselle postin 

välityksellä tilitystä varten. 
Poissaoloilmoitukset lähetetään 
työttömyysetuuden maksajalle.

Tietoturvallisuustoimenpiteet kuvattu 
tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa, joka löytyy 

kaupungin verkkosivuilta tietosuoja‐
sivustolta, jonne koottu kaupungin kaikki 

tietosuojaselosteet. 

Työvalmennus / palveluohjaus Kaupunginhallitus Osana kuntouttavaa työtoimintaa

Kuntouttavat työtoiminnan asikkaiden 
henkilötiedot, työajat, mahdolliset 

valmennuksen vaikuttavat lisätiedot; PAR 
– tietojärjestelmä (AVI:n 

tilastointijärjestelmä) ja Effica ‐ 
kuntouttavan työtoiminnan päätökset. 
Asiakkuuden hoitoa varten tarvittavat 

tiedot.

PAR ‐ohjelma, työpajat (AVI), Excel‐
käyntiseuranta

Määritelty kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelmassa

PAR ‐ohjelma, työpajat (AVI), Excel‐
käyntiseuranta

AVI, Ylöjärven kaupunki
AVI:lle lähetetään sähköisesti tilastotietoja 
työpajatoiminnan asiakkaista kolme kertaa 

vuodessa

Tietoturvallisuustoimenpiteet kuvattu 
tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa, joka löytyy 

kaupungin verkkosivuilta tietosuoja‐
sivustolta, jonne koottu kaupungin kaikki 

tietosuojaselosteet. 

Etsivä nuorisotyö Kaupunginhallitus Työvalmennus ja palveluohjausprosessissa

Etsivän nuorisotyön asiakkaiden 
yhteystiedot ja tarvittavat lisätiedot. 
Asiakkuuden hoitoa varten tarvittavat 

tiedot.

PAR‐ohjelma / etsivä nuorisotyö
Määritelty kaupungin 

arkistonmuodostussuunnitelmassa
PAR ‐ohjelma, etsivä nuorisotyö AVI, Ylöjärven kaupunki

AVI:lle lähetetään sähköisesti tilastotietoja 
palkkatukityöllistetyistä kolme kertaa 

vuodessa

Tietoturvallisuustoimenpiteet kuvattu 
tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa, joka löytyy 

kaupungin verkkosivuilta tietosuoja‐
sivustolta, jonne koottu kaupungin kaikki 

tietosuojaselosteet. 

Palkkatukityöllistäminen TE‐hallinto / Kaupunginhallitus
Osana työvalmennusprosessia ja sekä 
lakisääteinen työllistämisvelvoite

Palkkatukityösuhteiset‐rekisteri, maksetut 
palkkatuet ‐rekisteri

TE‐hallinnon oma‐asiointi palvelu, Par‐
ohjelma, työpajat sekä 

palkkatukityösuhteiset ‐ excel tiedosto, 
palkkatuet, Excel‐taulukko

Määritelty kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelmassa

Par‐ohjelma, työpajat, Excel taulukot 2 kpl AVI, Ylöjärven kaupunki
AVI:lle lähetetään sähköisesti tilastotietoja 
etsivän nuorisotyön asiakkaista kolme 

kertaa vuodessa

Tietoturvallisuustoimenpiteet kuvattu 
tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa, joka löytyy 

kaupungin verkkosivuilta tietosuoja‐
sivustolta, jonne koottu kaupungin kaikki 

tietosuojaselosteet. 


