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Kuntasektorin kayttévaltuushallinnan viitearkkitehtuuri

Johdanto

Tama kuvaus on tarkoitettu kaytettavaksi esimerkinomaisena ohjeena mietittaessa
henkildn tyésuhteen alkamista tai tydsuhteen paattymista kayttévaltuushallinnan na-
kdkulmasta

Esimerkkien avulla voidaan hahmottaa ongelmakohdat, jotka liittyvat kayttdvaltuuksi-
en luonnin ja poistamisen ajoitukseen ja niiden esimerkkiratkaisuun. Kunnan tulee
omien henkiléstdhallinnon jarjestelmien puitteissa ratkaista miten kayttovaltuushallin-
nan ja henkildstéhallinnon prosessit ja jarjestelméat kommunikoivat, jotta ongelmat
saadaan ratkaistua.
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2 Henkilon palkkaus ja ty6suh-
teen paattaminen

2.1 Tehtavankulku normaalin tyosuhteen osalta

Esimerkkiskenaariokuvauksessa kasitelladn normaalia uuden henkildnpalkkausta ja
tydsuhteen alkamista kayttovaltuushallinnan nakdkulmasta. Normaali tyésuhde on
joko vakituinen toistaiseksi voimassa oleva tydsuhde tai pitkd maaraaikaisuus, joka
paattyy ennalta sovitusti.

Tehtavankulku normaalin tyosuhteen osalta

i, b — i

1.Avataan tehtavd 4. Kirjataary hakijan tiedot 8. Sovitaan lopetuspdiva
Lk & 1\@
2. Valitaan hakija 3. Laaditaan sopimus 5. Palkanmaksu alkaa 9. Palkanmaksu paattyy

K —£s

. Tyd alk 5
§-Tyb alkaa 7. Tyosuhde paatty

Kuva 1 Henkilén tydsuhteen alkaminen ja paattyminen

Normaalin ty6suhteen sanallinen kayttékertomus:
Normaali tydsuhde on joko vakituinen toistaiseksi voimassa oleva ty6ésuhde tai pitka
maaraaikaisuus, joka paattyy ennalta sovitusti.

1. Tehtava avataan rekrytointia varten, jolloin maaritelldadn mihin tehta-
vaan/tyorooliin ollaan hakemassa tyontekijaa. Henkildn tuleva esimies tai muu
valtuutettu tayttda tehtavan kuvauksen.

2. Rekrytointiprosessin mukaisesti haetaan ja valitaan hakija tydtehta-
vaan/tyorooliin. Henkilblle luodaan yksildiva tunniste.
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3. Esimies laatii tydntekijan kanssa sopimuksen, jossa sovitaan aloittamispaiva.
Esimies varmistaa myds hakijan identiteetin viimeistaan sopimusta kirjoitetta-
essa. Tietoturvasitoumus tehdaéan tarvittaessa sopimuksen allekirjoituksen yh-
teydessa. Tyodntekija allekirjoituksellaan hyvaksyy tietoturvasitoumuksen.

4. Esimies kirjaa uuden henkilén perushenkildtiedot (liittdd henkildn tyérooliin)
henkildstéhallinnon web -tallennusjarjestelméén, kun tieto henkilén palkkauk-
sesta on varmistunut eli kun sopimus on allekirjoitettu. Vaihtoehtoisesti, hen-
kilon tiedot siirretadn rekrytointijarjestelméasta henkiléstonhallinnon puolelle ja
esimies tdydentaa tiedot henkildstohallinnon jarjestelméaéan. Henkilon tiedot
siirretdan luvitusjarjestelmaan (eraajopohjaisesti). Luvitusprosessi kdynnistyy,
kun ehdot tayttyvat ja henkil6lle luodaan perusvaltuudet (mm. sahkdposti, oi-
keudet tarvittaviin jarjestelmiin) ty6roolin mukaisesti. Tieto valtuuksien luomi-
sesta lahetetadan esimiehelle, joka tarvittaessa kay vield hyvaksymassa tydnte-
kijalle luodut kayttéoikeudet.

5. Tyo alkaa ja palkanmaksu kaynnistyy. Henkilélle on luotu perusvaltuudet ty6-
roolin mukaisesti ennakoidusti (kayttajatunnukset ja salasanat tarvittaviin
kohdejarjestelmiin ovat tyontekijan kaytdssd). Tarvittaessa henkild tai hanen
esimiehensa hakee lisavaltuuksia tyodtehtavien suorittamiseksi. Palkanmaksun
onnistumisen kannalta on kriittisia paivia, joita ennen tulee tiedot olla kirjattu-
na jarjestelmédan ja tama tulee ottaa huomioon tietoja tallennettaessa ja siir-
rettdessa.

6. Tyo kaynnistyy sovittuna paivana. Kayttajan kayttdvaltuudet tulee olla aktiivi-
sina tyon kaynnistyessa.

7. Sovitaan lopetuspaiva. Henkilon kayttovaltuudet passivoidaan paattymispaiva-
na. Tydvelvoite saattaa paattya jopa kuukausia ennen palkanmaksun paatty-
mista.

8. Henkilon tydsuhde paattyy. Tydvelvoite saattaa paattyd jopa kuukausia ennen
palkanmaksun ja ty6suhteen paattymista.

9. Palkanmaksu paattyy, viimeiset maksut suoritetaan, henkilén tydsuhde voi-
daan poistaa ja historioida.

Tydsuhteen tai tydvelvoitteen valitdn purkaminen normaalissa tydsuhteessa:

6. Stepit 1-6 kuten normaalissa ty6 suhteessa

7. TyOnantaja saa purkaa tytsuhteen heti laissa maariteltyjen painavien syiden
perusteella. Myo6s tydntekijalle on laissa méaéaritelty oikeus purkaa vastaavasti
tydsuhde.

8. HR paivitykset ja muutokset ajetaan erdajona. TyOvelvoitteen valittémassa
purkamisessa on tarve estad henkilon paasy jarjestelmiin ja poistaa valtuudet
heti seka estaa henkilén nakyvyys jakelulistoilla. Tah&n on eri keinoja:

a) Manuaalisesti kaikkiin kohteisiin, manuaalinen ohjaus

b) Kayttovaltuushakemiston suora péivitys, josta provisiointi heti: Paivitetta-
via tietoja ovat mm:
¢ henkilon tila
o kayttovaltuushakemiston tilatieto
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e Organisaatiokohtainen ohjauskoodi (ohjausbitti), jolla estetaan era-
ajona mahdollisesti mydhemmin tulevat paivitykset (voisivat aktivoida
tilanteen vaarin)

Sama prosessi ” lepddvassa tydsuhteessa”: valtuuksia ei poisteta, vaan passivoidaan
Vastaavasti kuolemantapauksissa tydsuhde paatyy heti.

2.2 Tehtavankulku maaraaikaisen tybosuhteen osalta

Maaraaikaisessa tydsuhteessa, joka ei ole verrattavissa normaalin tyésuhteeseen (pit-
ka-aikainen maaraaikaisuus) henkild toimii toisen henkildén sijaisena tai harjoittelijana.
Maaraaikaisuuden voivat jatkua heti toisensa peraan tai niiden vélissa voi olla aikajak-
soja, jolloin henkilélla ei ole sopimusta. Kayttovaltuuksia ei saisi poistaa ennen seuraa-
van sijaisuuden alkua, jos maaraaikaisuuksien véliin jaava aika on kohtuullinen esi-
merkiksi 1-30 paivaa.

Tehtdvankulku maaraaikaisen tydsuhteen osalta

L b

1. Avataan tehtivd 4. Kirjataan hakijan tiedot 10. Kirjataan hakijan tiedot

|

2. Valitaan hakija 3. Laaditaan sopimus 9. Laaditaan sopimus
Tehtavasta 2
5. Palkanmaksu alkaa 8. Tehtavan 1 palkanmaksu paattyy 11. Palkanmaksu alkaa

K=

6. Tyd alkaa 7. Tyd paattyy 12, Tyd alkaa
]

|
I |
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Kuva 2. Maaraaikainen tyésuhde

Maaraaikaisen tyosuhteen sanallinen kayttokertomus:
6. Stepit 1-6 kuten edella (normaali tydsuhde)
7. Henkild saattaa toimia useamman henkilén vuorotteluvapaan sijaisena tai pitaa
palkattoman loman jaksojen vélissa, jolloin ensimmainen tydsuhde paattyy ja
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uusi alkaa. Talldin samaksi kayttovaltuudeksi yhdelle henkilélle voidaan tulkita
tilanteita, joissa poissaolo (ty6suhteen paattymisen ja uuden alkamisen vali-
nen aika) kestaa 1-30 paivaa jaksojen valissa

8. TyOsuhde 1 paattyy, sovitaan lopetuspaiva. Mikéli on tarvetta jatkaa maaraai-
kaista tydsuhdetta, paivitetddn sopimusta vastaavasti, jolloin lopetuspéiva siir-
tyy.

9. Palkanmaksu tydsuhteesta 1 paattyy. Tyontekijaa ei poisteta. Tydntekijan oi-
keudet voidaan laittaa lepotilaan ( 30 paivéaksi), kunnes tehtava 2 mahdollises-
ti kdynnistyy. Tyotekijan kayttdvaltuudet poistetaan/ passivoidaan maaraajan
umpeuduttua, jos ei uutta maaraaikaisuutta sovita.

7. Esimies kirjaa tyontekijan tiedot ja tydntekijalle uuden tydroolin. (Tyontekijan
kanssa voidaan sopia toisesta ty6tehtavasta jo ennen maardaikaisuuden paat-
tymista tydsuhteessa 1). Sopimuksessa sovitaan aloituspaiva. Esimies tarkis-
taa mahdollisesti syntyvat vaaralliset ty6yhdisteet. Henkilon yksildiva tunniste
ja tiedot ovat olemassa. Luvitusprosessi yllapitda uuden tydroolin mukaiset oi-
keudet ja provisoi tarvittaviin jarjestelmiin aikataulun mukaisesti.

8. Palkanmaksu alkaa sopimuksen mukaisesta paivasta alkaen

9. Tyo tehtavassa 2 alkaa sopimuksen mukaisena paivana, jolloin tydroolin mu-
kaiset valtuudet ovat kaytettavissa.

2.3 Tehtavankulku siirtymakauden jarjestelyista

Alla on kuvattu tehtavankulku siirtyméakauden jarjestelyista, jossa tydsuhteen tiedot
siirtyvat viiveelld uuteen yhtioon/ liikelaitokseen. Erityisesti uusien liikelaitosten koh-
dalla tilanne toistuu, kun vastaanottava kohde ei ole viela saanut kayttéymparistéaan
valmiiksi kaikilta osin. Naissa tilanteissa tulee pystya asettamaan henkilén poisto ma-
nuaaliseksi, kunnes vastaanottava organisaatio pystyy perustamaan tehtavan omiin
jarjestelmiinsa. . Tassa kuvattu jarjestely poistaa normaaliprosessin kaytosta, joten
talléin kannattaa siirtymaaika pitdd mahdollisimman lyhyena.

6



Tehtavankulku siirtymakauden jarjestelyistd, jossa tyosuhteen
tiedot siirtyvat viiveelld uuteen yhtioon/ liikelaitokseen

1.Avataan tehtava 4. Kirjataan hakijan tiedot 9. Perustetaan liikelajtos

|
s 1 D SRR O

2. valitaan hakija Maﬂuaalm.en yllapito

3. Laaditaan sopimus 5. Palkanmaksu alkaa 8. Palkanmaksu kaupungin tililta paattyy

o

6. Tyd alkaa 7. Tyd padttyy

12. Palkanmaksu uudesta KP:sta,
Manuaalinen ylldpito vanhaan paiattyy

10 Tehtavi alkaa uudessa 11. Palkanmaksu uuteen Tehtava ja henkilon tiedot
liikelaitoksessa/yhtidssa kp:hen alkaa siirtyvat uuden

likelaitoksen/yhtidn
Jirjestelmain automaattisests, kun manuaalisesti
yllapidetty tyd vahassa paattyy

———Henkildn kdyttévaltuudet sdilytetddn samoina siirtyméakauden loppuun:

Kuva 3: Siirtymékauden jarjestely tydsuhteessa

Siirtymékauden aikaisen tydsuhteen sanallinen kayttokertomus:
6. Stepit 1-6 kuten edella (normaali tydsuhde)

Tyd kaupungin tyontekijana paattyy. Siirtyman hidastaminen ja poiston esta-
minen pitda aina maaritella ja toteuttaa erikseen ennakkoon. Poikkeusti-
lanteen pitkittyessa tulee ongelmia tietojen paivityksessa, kun henkildiden
poisto on estetty normaalijarjestelyin

7. Palkanmaksu kaupungin tyontekijana paattyy

Perustetaan uusi liikelaitos, johon tydntekijan tiedetaan siirtyvan.

9. Tyo uudessa liikelaitoksessa alkaa. Henkilon kayttévaltuudet sailytetaan sa-
moina siirtyméakauden loppuun ja yllapidot hoidetaan manuaalisesti.

10. Palkanmaksu uudessa liikelaitoksessa alkaa

11. Tehtava ja henkildn tiedot siirtyvat uuden liikelaitoksen/yhtion jarjestelmaan
automaattisesti, kun manuaalisesti yllapidetty tyo vahassa paattyy. Palkan-
maksu tapahtuu uuden kustannuspaikan kautta.

®
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3 Aikakaaviot

Henkildn palvelussuhteeseen ja valtuuksiin liittyvien tietojen siirtoja varten tulee maa-

ritella aikakaavio. Aikakaaviossa otetaan huomioon eri jarjestelmien valiset péaivi-

tysajot, kohdejarjestelmien "huolto-ikkunat”, joiden puitteissa péaivitykset valtuutus-

muutokset tulee tehda. Myds manuaalisten péaivitysten yhteydessa on huomioitava

paivityspyynnon lapimenoaika, jotta pystytadn laskemaan kokonaisaika, jolla valtuu-

tukset ovat kaikkialla oikea-aikaisia. (katso kuva alla)

Rekrytointi/

: oy 2 8 [ o] [
HR varmentaja/ KVH t s ) » .
taustaselvittdja (LDAP/ AD/...))

muutgstieto

Wi

Alka

»
»

Muutos/
uusi henkils/
tydsuhteen
paattyminen

<
(Tietoturva tarkistus)

»!

Muutostieto (uusi henkila/

>
lopetus/ valtuuksien péivitys,

»!

>

Tiedot ovat ok ja ehdot tayttyneet,
paivitptddn tilanne aktiivihakem|stoon

»

Erdajopdivitys kohteeseen 1, ajoitus kohteen mukaan

Eraajopaivitys kohteeseen n, ajoitus koljteen mukaan

Viivel, HR pdivitykset erdajoina 1 kerran
vuorokaudessa, muutostietoja/ tietoja

erdssa

Viive2, KVH odottaa tietoja, tiedot voivat saapua useissa eri HR-
eraajoissa, tilatieto kertoo koska paivitykset on aktivoitavissa ja
siirrettévissd kohteisiin. Kohteissa eri ajoitetut huoltoajot, jonka
mukaan kiyttdvaltuuksissa tapahtuneet piivitykset/ muutokset

on siirrettdvi erdajoina kohteisiin tai manuaalipdivitysprosessin
mukaisesti.

ltuuksien synkronoimiseksi, jolloin kdyttdjdn valtuudet ovat ajantasaisia

yt

Kuva 4: Aikakaavio muutosten lapiviemiseksi. Alkaa havaitusta muutoksesta tai uuden
henkildn saapumisesta ja paattyy, kun valtuudet ovat ajantasalla.

Viive 1: maaraytyy tilanteen mukaan:

Uudet henkildt, tehddanké heille taustalla varmennus, jonkun ulkopuolisen var-

mentajan kautta, vai ei.
Miten usein HR:n erédajot kdynnistyvat.

Kuinka monessa HR:n eraajossa saadaan kaikki tarvittava tieto kayttévaltuuksien

hallitsemiseksi.
Viive 2:méaaraytyy myos tilanteen mukaan:
Kayttdvaltuuksien hallinta tarkistaa ovatko kaikki tiedot saapuneet ja ovatko ehdot
tayttyneet tietojen paivittdmiseksi hakemistoon ja kohdejarjestelmiin
Tiedot paivitetddn hakemistoon
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« Tiedot paivitetdan kaikkiin tarvittaviin kohdejarjestelmiin eri tavoin:
e Manuaalisesti kaikkiin, tydroolin/ pyyntdjen mukaisesti
e Automaattisesti provisioiden osaan kohdejarjestelmista ja osaan manuaalises-
ti tyoroolin/ pyyntdjen mukaisesti
e Automaattisesti provisioiden ty6roolin mukaisesti.
« Aika, joka kuluu kohdejéarjestelmiin paivittdmiseksi, vaihtelee tavista riippuen.
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