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Toimintaprosessin nimike ja kuvaus

prosesseihin

Tietovarantojen nimikkeet

rtaminen arkistoon,

-paikka tai

Tietojarjestelmien

Tietojarjestelmists vastaava

Tietojarjestelmien liittymat muihin
i jestelmii

Tietosuoja- ja
tietoturvallisuustoimenpiteet

in ja littymis:
Kéytettavit

irven kaupunki

Asiankdsittelyn/palveluprosessin nimike,
tarkoitus ja kuvaus (mitd palveluja
prosessissa tuotetaan tai miki on

prosessin lopputulos)

Se tiedonhallintayksikén viranomainen,
Jjonka asiakirjoja tai tietoja prosessissa
kasitelladn

Tassd kuvataan tiedon likkumisen
suuntaa prosessista toiseen. Jos prosessi
saa esim. asiakirjoja jostakin toisesta
prosessista tai tuottaa niitd toiselle
prosessille

Tehtévien hoidossa kdytettavid
tietoaineistoja sisdiltdvid kokonaisuutta,
Jota kasitelldtin tietojarjestelmien avulla

tai manuaalisesti

Siiilytystapa, -paikka ja aineiston
tuhoaminen

Tietojenkadsittelylaitteista, ohjelmistoista
Jja muusta tietojenkdsittelystd koostuvaa
kokonaisfarjestelyd

Tietoaineistojen saatavuuden, eheyden ja
luottamuksellisuuden varmistamista
hallinnollisilla, toiminnallsilla ja teknisilli
toimenpiteilla

Ostolaskujen kierritys, kaupungille

ostettujen palveluiden ja tavaroiden

laskujen hyvaksymiskierto. Ostolaskut
tulevat toimittajilta paasaantoisesti

paperilaskut skannataan talouspalveluissa
Kierratysjarjestelmaan. Lasku voi olla
veloitus- tai hyvityslasku tai
maksumaarays.

Hankintaprosessin sydtteend prosessiin
tulee laskuja joko verkkolaskun valittajan
kautta sahksisens (verkkolasku) tai
postitse paperilaskuna. Asiatarkastetut ja
hyvaksytyt ostolaskut siirretaan
kirjanpitoon (tapahtuma) ja
ostoreskontraan (maksutapahtuma).

sihksinen laskuaineisto, skannattu
laskuaineisto

i sidoksia muihin prosesseihin tai
tietojarjestelmiin

Maritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Rondo-ostolaskujen kierratys

kaupunginhallitus

yolla Ostoreskontraan.

Hyvaksytyt ostolaskut siirtyviit ajastetusti

Tietojen sailytysts, arkistointi
havittamista ja muuta Kasittelya ohjataan
arkistonmuodostus-suunnitelmalla ja
tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella.
Rekisteriin sahkdisesti tallennetut tiedot
on suojattu niin, ettd niits padsee
katsomaan vain sithen oikeutettu henkilo.
Jokainen kayttaja hyviksyy Tietojen ja
tietojarjestelmien kayttod ja salassapitoa
koskevan sitoumuksen kayttdoikeudet
saadessaan.

Ostoreskontra, Ostotoimintaan liittyvien

laskujen tilan seuranta, maksuaineistojen
muodostaminen ja siirtaminen

maksatukseen seki tahan littyvin
Kirjanpitoaineiston tuottaminen.

Ostolaskujen kierréityksesta sydtteend
tulee ostolaskutietoja (mm. toimittaja,
erpaiva). Ostoreskontra muodostaa

toimittajarekister,

erapéivina maksettavista laskuista.
Maksuli
reskontaan laskun maksamisesta.

enteestd tulee palaute

YEL-
vakuutustodistus

Toimittajarekisterin osalta sidokset on
kuvattu tietosuoja-asetuksen mukaisessa
tietosuojaselosteessa, joka Idytyy
kaupungin verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu kaupungin Kaikki
tietosuojaselosteet.
Ennakkoperintérekisteristé (ytj.fi) haetaan
ja tarkastetaan toimittajatietoja. YEL-
vakuutustustodistus pyydetéan suoraan
toimittajalta.

Maritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Raindance -ostoreskontra

kaupunginhallitus

josta aineisto noudetaan manuaalisesti
Maksuliikenteeseen. Palaute tulee
automaattisesti.

Maksuaineisto muodostuu verkkolevylle,

Tietojen sailytysts, arkisto
havittamista ja muuta Kasittelya ohjataan
arkistonmuodostus-suunnitelmalla ja
tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella.
Rekisteriin sahkdisesti tallennetut tiedot
on suojattu niin, ettd niits padsee
katsomaan vain sithen oikeutettu henkilo.
Jokainen kiyttja hyviksyy Tietojen ja
tietojarjestelmien kéyttod ja salassapitoa
koskevan sitoumuksen kayttdoikeudet
saadessaan.

Myyntilaskutus, kaupungin asiakkaalle
Iahettama maksupyynto. Lasku voi olla
veloitus- tai hyvityslasku. Keskitetyn
laskutusjarjestelman valityksella
lahetetaan asiakkaalle lasku, joko
suoraveloituksena, verkkolaskuna tai
paperilaskuna. Myyntilaskuihin littyvan
kirjanpitoaineiston tuottaminen.
Laskutusjarjestelmat tuottavat
laskuaineiston keskitettyyn
laskutusjarjestelmaan, josta laskujen
valittajaoperaattori valittas laskut
asiakkaalle RI-sanoman mukaisesti.

Laskutusaineiston vastaanottaminen,
laskun muodostaminen, laskun lahetys,
laskun siirtyminen myyntireskonraan ja

siirtyminen

kirjanpitoon.  Laskutusajosta syntyy

tiedosto kirjanpitoon (tapahtuma) ja
myyntireskontraan (asiakas).

verkkolasku (receiverinfo, senderinfo),
Excel-lomakkeelle tehty laskutusaineisto

Asiakkaan ilmoittaman laskutustavan
muoto saadaan pankilta (RI-sanoma).
Laskutusjarjestelmien laskutusaineisto
(tiedosto) on jarjestelmiin maritellyissa
verkkolevyhakemistoissa.

Masritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Rondo - myyntilaskutus

kaupunginhallitus

Laskutusjarjestelmists tuotetaan
manuaalisesti aineisto verkkolevylle, jost
aineisto noudetaan manuaalisesti
keskitettyyn laskutusjarjestelmaan.
Keskitetysta myyntilaskutuksesta
laskuttaja tekee manuaalisesti siirron
reskontraan ja kirjanpitoon. Laskujen

automaattisesti keskitetysta
laskutusjarjestelmasts 2 x paivaissa

valittéjaoperaattori noutaa laskuaineiston

Tietojen siilytyst, arkistointi
havittamista ja muuta kasittelya ohjataan
arkistonmuodostus-suunnitelmalla ja
tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella
Rekisteriin sahksisesti tallennetut tiedot
on suojattu niin, ettd niits padsee
katsomaan vain sithen oikeutettu henkils.
Jokainen kayttaja hyvaksyy Tietojen ja
tietojarjestelmien kayttod ja salassapitoa
koskevan sitoumuksen kayttdoikeudet
saadessaan.

a

Myyntireskontra, myyntitoimintaan
littyvien laskujen tilan seuranta ja
mahdolliset i

Maksusuoritusten kohdistaminen,
avointen saamisten seuraaminen.

Keskitetysta myyntilaskutuksesta
sydtteend tulee myyntilaskutiedot.
Maksuliikenteesta syotteend tulee palaute
maksusuorituksesta.

asiakasrekisteri, verkkolasku

‘Asiakasrekisterin osalta sidokset on
kuvattu tietosuoja-asetuksen mukaisessa
tietosuojaselosteessa, joka Ioytyy
kaupungin verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu kaupungin kaikki

Maritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Nimikkeet kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka
lytyy kaupungin verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

kaupunginhallitus

Myyntireskontraan noudetaan

Tietoturvallisuustoimenpiteet kuvattu
tietosuoja-asetuksen mukaisissa

ajastetusti
Maksusuoritukset siirtyvat ajastetusti
Maksuliikenteesta.

jotka lytyy
kaupungin verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu kaupungin kaikki

Perintd, Eraantyneet laskut ohjataan
perintiitoimistolle maksukehoituksen
Iahettamiseksi ja perinnan
toteuttamiseksi. Perinnasta saadut
suoritukset kirjataan kirjanpitoon,
vanhoista saatavista tehdain
luottotappioesitys. Hyvaksytyn
luottotappioesityksen perusteella tehdadn
luottotappiokirjaus kirjanpitoon ja saatava

poistetaan myyntireskontrasta.
Talousjohtaja tekee paatoksen saatavan
poistosta, ja kaupunginhallitus paattaa
saatavan kirjanpidosta poistamisesta.

kaupunginhallitus

Myyntireskontranhoitaja siirta
perintiitoimistolle aineiston perintain
siirtyvisti laskuista. Reskontranhoitaja
hakee perinnista aineiston, asiakkaiden
maksusuorituksista.

perintdaineisto

Sidokset kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka
16ytyy kaupungin verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet. Luottotappiesitykset
tallennetaan asiakirjahallintaan.

Masritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Nimikkeet kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka
loytyy kaupungin verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

kaupunginhallitus

Perintaaineisto siirretaan

Tietoturvallisuustoimenpiteet kuvattu

tysasemalle asennetulla ohjelmalla

Perintatoimiston extranetista noudetaan

‘manuaalisesti tieto maksusuorituksista
verkkolevylle.

i mukaisissa
tietosuojaselosteissa, jotka Iytyy
kaupungin verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet.

Maksuliikenne, kaupungin
‘maksutapahtumien valitys pankkeihin
(menot ja tulot). Asiakkaalle palautettavat
maksut, esimerkiksi liikasuoritukset tai
aiheettomat maksut. Maksuvalmiuden
varmistaminen ja likvidien varojen tehokas
hysdyntaminen. Maksuaineiston
vastaanotto ja siirto pankKiin, aineiston
nouto pankista ja maksusuoritusten jako,
tiliotteiden tilidinti.

kaupunginhallitus

Osto- ja myyntireskontrat tuottavat

kirjanpitoon, ja viitesuoritukset
laskutusjarjestelmiin. Ostoreskontran
laskuaineisto siirretian pankkeihin
maksettavaksi. Palkkajarjestelman
tuottamat tiedostot maksettavista
palkoista siirretian pankkeihin
maksettavaksi. Sidos pastoksenteon
prosessiin; mybnnettyjen toiminta-
avustusten maksatus

maksuaineistot osastoilta,

Asiakasmaksupalautusten ja toiminta-
avustusten osalta sidokset on kuvattu
tietosuoja-asetuksen mukaisessa

paitoksentekoprosessin mukaan

joka loytyy
kaupungin verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet.

Maritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelmassa

Analyste maksuliikenne, Therefore, Effica,
Populus

kaupunginhallitus

Maksuliikenne tuottaa manuaalisesti
viitesuorituksista myyntireskontraan,
palautteen suorituksista ostoreskontraan
Ja tilisidyt tiliotteet kirjanpitoon

Paatokset toiminta-avustuksista tulee
sahksisesti maksuliikenteen hoitajalle.
Perusturvan maksuaineisto toimitetaan
sahkspostilla maksuliikenteenhoitajalle.

Tietojen séilytysts, arkistointia,
havittamista ja muuta kasittelya ohjataan
arkistonmuodostus-suunnitelmalla ja
tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella.
Rekisteriin sahkdisesti tallennetut tiedot
on suojattu niin, ettd niits paasee
katsomaan vain sithen oikeutettu henkilo.
Jokainen kayttaja hyviksyy Tietojen ja
tietojarjestelmien kayttda ja salassapitoa
koskevan sitoumuksen kéyttéoikeudet
saadessaan.

Taloussuunnittelu, kaupungin tc nan
tavoitteiden asettaminen, menojen ja
tulojen budjetointi seka rahoituksen
osoittaminen. Tavoitteiden asettaminen,

talousarviokehtyksen laatiminen,
laadinnan ohjeistus, -ja

Strategian mukainen toiminnan

suunnittelu, talousarvi
K

talousarviokehys, taloussuunnitelma,

valmistelu ja
kéyttosuunnitelman laatiminen sekéi
talousarvioon tilikauden aikana hyvaksytyt
muutokset. Kaupunginvaltuusto hyviiksyy
talousarvion ja taloussuunnitelman.

ovat kirjanpidon toteuman seurannan
perusteena.

investointiosa

sidos

Miiritelty kaupungin

Raindance-Portal - Budjetointi, Dynasty-

kaupunginhallitus

Talousarvio- ja suunnitelmatiedot, seka
kayttésuunnitelma siirretaan
manuaalisesti taloushallintojarjestelman
Kkirjanpito osa-alueseen, josta tiedot
paivittyvat automaattisesti
raportointijarjestelmaan.
Talousarviomuutokset tallennetaan
‘manuaalisesti taloushallintojarjestelmaan.

Tietojen séilytysts, arkiste
havittamista ja muuta Kasittelya ohjataan
arkistonmuodostus-suunnitelmalla ja
tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella.
Rekisteriin sahkoisesti tallennetut tiedot
on suojattu niin, ettd niits padsee
katsomaan vain sithen oikeutettu henkilo.
Jokainen kayttaja hyviksyy Tietojen ja
tietojarjestelmien kéyttod ja salassapitoa
koskevan sitoumuksen kayttdoikeudet
saadessaan.
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Toimintaprosessin nimike ja kuvaus

vastaava

prosesseihin

Tietovarantojen nimikkeet

rtaminen arkistoon,

-paikka tai

Tietojarjestelmien

Tietojarjestelmists vastaava

Tietojarjestelmien liittymat muihin
i jestel

Tietosuoja- ja
tietoturvallisuustoimenpiteet

Kirjanpito ja tilinpaatds, kaupungin
kirjanpidon tapahtumien kisittely, kauden
avaus- ja paitdstoimet, tilien tismaytys ja
virheiden korjaus, taloustietojen
raportointi ml. viranomaisraportointi,
tilinpaatstapahtumien kisittely,
tilinpaatoksen kaupunginhallituskasittely,
tilintarkastus ja valtuustokasittely.

Anvoliséveroilmoitus verohallinnolle
kuukausittain verkossa (OmaVero).
Erilisjarjestelmien (mm. laskutus-,

, varasto-,
maksuliikenne- ja
henkilostonhallintajarjestelma) tuottamat
liketapahtumat.

Kirjanpitotapahtuma, taloushallinnon
perustiedot tosite,

tasekirja, tilintarkastuskertomus,
tilinpaatosaineisto

4 avataan
asianumero Dynastyyn

Maritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Raindance, Raindance-Portal

kaupunginhallitus

Kéytettavt

Kirjanpito tuottaa taloushallinnon

ostolaskujen kierratykseen,
palkanlaskentajrjestelmaan.
Verohallinnolle tuotetaan manuaalisesti
OmaVeron kautta arvonliséveroilmoitus.

perustiedot ajastetusti (laskentatunniste)

Tietojen séilytysts, arkistointia,
havittamist ja muuta kasittelys ohjataan
arkistonmuodostus-suunnitelmalla ja
tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella.
Rekisteriin sahkdisesti tallennetut tiedot
on suojattu niin, etta niits padsee
katsomaan vain sithen oikeutettu henkilo.
Jokainen kayttaja hyviksyy Tietojen ja
tietojarjestelmien kayttda ja salassapitoa
koskevan sitoumuksen kéyttoikeudet
saadessaan.

Pysyvien vastaavien kirjanpito;
Investointien kirjanpito, poistojen laskenta
Ja naiiin liittyvan kirjanpitoaineiston
tuottaminen. Hankinta, myynti, romutus,
vastikkeeton luovutus, rahoitusosuudet.
Poistosuunnitelman ja sen muutokset
hyvaksyy kaupunginvaltuusto

kaupunginhallitus

Taloussuunnittelu, asetaa tavoitteen
pysyvien vastaavien toteuttamiselle
(MAPSTO). Kirjanpito tuottaa tiedon
laskentatunnisteen muodossa pysyvasta

taloushallinnon perustiedot
(laskentatunniste), ostotapahtuma,
palkkatapahtuma, myyntitapahtuma,

Palkanlaskentaprosessin kautta
muodustuu henkilostomenot, hankinta-
ostolaskujen kierratys- seka
varastoprosessin kautta muodostuu
hankintakustannuksia, rahoitustapahtumia
muodostuu ulkopuolelta saatavista
rahoituksesta.

Maritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Raindance - kom

kaupunginhallitus

Pysyvien vastaavien kirjanpito tuottaa

tapahtumat manuaalise: a

Maksuliikenne tuottaa tiliotteen kautta
tiedon ulkopuolisesta rahoituksesta.

Tietojen séilytysts, arkistointia,
havittamist ja muuta kasittelys ohjataan
arkistonmuodostus-suunnitelmalla ja
tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella.
Rekisteriin sahkdisesti tallennetut tiedot
on suojattu niin, etta niita passee
katsomaan vain sithen oikeutettu henkilo.
Jokainen kayttaja hyviksyy Tietojen ja
tietojarjestelmien kayttda ja salassapitoa
koskevan sitoumuksen kayttioikeudet
saadessaan.

Konsernitilinpaatas,
konsernitilinpaatoksen laatiminen.
Konserniyhteisojen ja kaupungin
tilinpaatostiedot tallennetaan
konserni

inpaétssohjelmistoon ja
laaditaan taydellinen konsernitilinpaatds.
pyydetiin

tuottamaan tietyn muotoinen
tilinpaatosaineisto Word ja Excel-
aineistoina. Konserniyhteisdille on
ohjeistettu konsernitilinpaatoksesta
kaupunginvaltuuston hyvaksymassa

Raportointi ja tilastointi, toiminnan ja

Konserniyhteissjen tilinpaatosaineistot

konsernitilinpaztssohjelmistoon.

Mairitelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Konsernit

linpaitsohjelmisto CMP
Konserni

kaupunginhallitus

Kaupungin ja konserniyhteissjen
tilinpatsstiedot tallennetaan
manuaalisesti
konsernitilinpaétsohjelmistoon.

Tietojen siilytyst3, arkistointia,
havittamista ja muuta kasittelya ohjataan
arkistonmuodostus-suunnitelmalla ja
tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella.
Rekisterin sahksisesti tallennetut tiedot
on suojattu niin, ett niita padsee
katsomaan vain siihen oikeutettu henkils.
Jokainen kayttdja hyvaksyy Tietojen ja
tietojérjestelmien kiyttod ja salassapitoa
koskevan sitoumuksen kayttooikeudet
saadessaan.

talouden suunnittelu- ja seurantatiedon
tuottaminen. Raportointia toteutetaan
ulkoiseen ja sisaiseen tietotarpeeseen.
Siséinen raportointi kaupungin
organisaatioyksikdiden tarpeeseen,
ulkoinen raportointi

raportointiin esimerkiksi tilinpéatos,
arvonliséverotus, hanke- ja
projektiraportointi, tilastokeskukselle,
valtiokonttorille ja
valtiovarainministerislle toteutettava
saanndllinen raportointi.

ei sidoksia m:

Taloushallinnon prosessien tuottamat

tiedot, palkanlaskennan tuottamat tiedot

ja palveluprosessien tuottamat tiedot,
tulevat kirjanpidon i

Maritelty kaupungin

raporteille (automaatisesti
taloushallintojarjestelmasts)

Raindance, Tietovarasto ja Tane

kaupunginhallitus

Taloushallintojarjestelmasta siirtyy
Kirjanpitotapahtumatieto automaattisesti
taloushallinnon raportointijarjestelmasn.
Taloushallintojarjestelmasts siirretéan
manuaalisesti taloustietoa valtiokonttorin
raportointitietokantaan. Hanke- ja
projektiraportointia varten tulostetaaan
erilaisia raportteja tarvittaessa paperille.

Tietojen séilytysts, arkistointia,
havittamist ja muuta kasittelys ohjataan
arkistonmuodostus-suunnitelmalla ja
tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella.
Rekisteriin sahkdisesti tallennetut tiedot
on suojattu niin, ettd niits paasee
katsomaan vain sithen oikeutettu henkilo.
Jokainen kayttaja hyviksyy Tietojen ja
tietojarjestelmien kayttda ja salassapitoa
koskevan sitoumuksen kayttooikeudet
saadessaan.

Rahoituksen hallinta; maksuvalmiuden
yllapitaminen, investointien rahoitus ja
sijoitustoiminta. Rahoituksen suunnittelu,
lainarahoituksen suunnittelu ja hallinta,
sjoitustoiminnan suunnittelu ja hallinta,
rahoitusriskien hallinta

kaupunginhallitus

Pankit tuottavat sijoitussalkun kirjausta
varten aineiston illa tai se

rahoitustapahtuma
vastaavasta.
Sidos paatoksenteko- ja
tilinpaatosprosessiin.
laina

noudetaan pankin verkkopankista.

Sijoitussalkun tapahtumat kirjataan

Miiritelty kaupungin

Raindance, Apollo

kaupunginhallitus.

Sijoitussalkun tapahtumat kirjataan
manuaalisesti taloushallintojrjestelmaan.
Maksuvalmiutta seurataan exceliss3.
Lainatiedot sydtetdan Apollo-
jérjestelmaan tse tai lainoittajan
(Kuntarahoitus) toimesta.

Tietojen sailytysts, arkistointi
havittamista ja muuta Kasittelya ohjataan
arkistonmuodostus-suunnitelmalla ja
tietoturva-ja tietosuojaohjeistuksella.
Rekisteriin sahkdisesti tallennetut tiedot
on suojattu niin, ettd niits padsee
katsomaan vain sithen oikeutettu henkilo.
Jokainen kiyttja hyviksyy Tietojen ja
tietojarjestelmien kayttod ja salassapitoa
koskevan sitoumuksen kayttdoikeudet
saadessaan.




