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1. Kunta-Akkunaportaali
Kunta-Akkunaportaali on useamman kunnan yhteinen portaali, joka sisaltaa

e Julkinen akkuna.fi -sivusto kuntien palveluihin ja niiden sdhkoiseen asiointiin
Sahkoisia lomakkeita

Koontitydkalun kunnille 1dhetettyjen lomakkeiden kasittelyyn ja

Erillisen ilmoittautumistoiminnallisuuden ilmoittautumista vaativille tapahtumille

Kunta-Akkunaportaalin omistajakunnista koostuva ohjausryhma hallinnoi Kunta-Akkunaportaalia,
sen kehittdmista seka kustannusten jakamista ja on tilannut Joki ICT Oy:lta (Toimittaja) palveluna
Kunta-Akkunaportaalin yllapidon, kayttajatuen ja kehittamisen. Toimittaja laskuttaa tuki- ja
yllapitopalvelusta seka kehittadmispalvelusta asiakkaita Kunta-Akkunaportaalin hinnaston
mukaisesti.

Uudelta tilaajalta Kunta-Akkunaportaalin kdyttoonotto edellyttda keskindisen sopimuksen tekemista
toimittajan kanssa Kunta-Akkunan ohjausryhman antaman sydtteen mukaisesti.

2. Kunta-Akkunaportaalipalvelu

2.1.Julkinen akkuna.fi -sivusto

Julkinen www.akkuna.fi -sivusto on kuntien séhkoisen asioinnin palvelu. Osa kuntien palveluista ja
niiden sahkoisista asiointilomakkeista on toteutettu Kunta-Akkunaportaalin lomakepalvelulla. Osan
kuntien sahkdisista asiointipalveluista on toteuttanut erillinen palveluntarjoaja ja nama esitellaan
akkuna.fi -sivustolla mutta niihin liittyvaa asiointia ei kasitelld Kunta-Akkunaportaalissa. Palveluiden
kuvaukset tuodaan suomi.fi -palvelutietovarannosta.

Henkilo voi tayttaa ja lahettda osan kuntien palveluiden asiointilomakkeista suoraan julkiselta
akkuna.fi -sivustolta. Osa asiointilomakkeista edellyttda henkildltd suomi.fi -tunnistautumista.
Henkilo voi my&s rekisterditya sivustolle tunnistautumalla ja kirjautua jatkossa tunnuksilla.
Tunnistautuneena ja kirjautuneena henkild voi hallita omaa asiointiaan sivustolla. Henkil6 voi
valtuuttaa toisen henkilén asioimaan puolestaan suomi.fi -valtuudella, jolloin tdma valtuutettu voi
kayttaa Kunta-Akkunaportaalin palveluita hanen puolestaan.

2.2.Koontity6kalu-sivusto

Jokaisella mukana olevalla kunnalla on oma koontityékalu-sivusto, johon kunnan henkil6sto
kirjautuu. Koontityokalu-sivustossa on integraatiomahdollisuus ulkoiseen kayttajahakemistoon.
Sivustoon paasee kirjautumaan vain kunnan sisdverkosta. Kayttdoikeuksien hallinnalla paakayttaja
maarittaa tyontekijalle henkilokohtaiset oikeudet kasitelld lomakkeiden tuloksia ja Kunta-
Akkunaportaalin palautekanavan aiheiden mukaisia palautteita.

Kun henkil6 tayttaa ja lahettaa lomakkeen Kunta-Akkunaportaalista, koontitydkalu -sivusto on
nakyma kunnan tietokantaan, johon lomakkeen tiedot tallentuvat.

2.3.Lomakkeet

Jokainen mukana oleva kunta paattaa itse mité lomakkeita kayttaa ja mité lomakkeita tilaa jatkossa.
Kaytossa olevien lomakkeiden pienimuotoinen muokkaus kuuluu tuki- ja kdyttopalveluun. Uudet
lomakkeet ja vaativat muutokset lomakkeisiin tilataan toimittajalta.
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Koontityokaluun on toteutettu Lomakekatalogi, josta kunnan henkil6sté nédkee omat kunnan
kaytossa olevat lomakkeet sekd muille mukana oleville kunnille toteutetut lomakkeet. Katalogista
nakee lomakkeista seuraavat tiedot: kayttoonottopaivamaaran, statuksen (onko lomake avoinna,
suljettu, ajastettu) ja onko lomakkeessa kaytossa tunnistautuminen. Katalogista paasee myds
katsomaan lomaketta ja tulostamaan sen.

Yhteydenotto toimittajaan hoidetaan erilliselld Kehityspalaute- ja Palvelutilauslomakkeella, jolla voi
ilmoittaa muutoksia palveluihin ja lomakkeisiin seka tilata uuden lomakkeen.

2.4 . llmoittautumistoiminnallisuus

lImoittautumistoiminnallisuudella voidaan hoitaa erilaisia ilmoittautumisia hyédyntaen
lomakepohjia mm. nuoriso- ja lilkuntapalveluiden tapahtumien, retkien ja ryhmien
ilmoittautumisiin.

Tilaaja voi muokata halutessaan lomakepohjia ja niiden kenttiad seka rajoittaa ilmoittautumisia
ryhma- ja tapahtumakohtaisilla maksimimaarilla. Tilaaja voi myds lisata ilmoittautumisiin
sahkoporstilla lahetettavat vahvistusviestit ja suomi.fi -verkkomaksamisen.

2.5.Kehittamispalvelu

Kehittamispalvelulla mahdollistetaan portaalin ja siihen liittyvien palvelujen kehittéminen.
Toimittaja toteuttaa kehittamispalveluna omistajakuntien ohjausryhman tilaamia kehittamistoimia
joko portaaliin yleisesti ja/tai sen yhteisiin palveluihin.

3. Tilaajan ja toimittajan vastuut Kunta-Akkunaportaalissa

Jokainen kunta huolehtii omien palveluidensa ajantasaisuudesta suomi.fi -palvelutietovarannossa ja
Kunta-Akkunaportaalissa seka lomakkeiden oikeellisuudesta, niihin liittyvistéa hakuajoista ja
hakuohjeista tms. seka siita vaatiiko lomakkeiden taytté suomi.fi -tunnistautumista. Naihin liittyvat
muutospyynnot kunta tekee koontitydkalussa olevalla Kehityspalaute- ja Palvelutilauslomakkeella.
Jokainen kunta vastaa lomakkeilla saatujen henkilotietojen kasittelysta seka
ilmoittautumistoiminnallisuudella kerattyjen ilmoittautumistietojen kasittelysta ja poistamisesta
toiminnallisuudesta. Jokainen kunta tekee tarvittavat sopimukset kayttdonottamistaan suomi.fi -
tunnistautumisesta, suomi.fi -valtuuksista ja suomi.fi -verkkomaksamisesta. Jos yksittdisten kuntien
lomaketoteutuksiin ja/tai koontitydkaluun liittyy heille toteutettuja integraatiorajapintoja, he tekevat
tarvittavat sopimukset kolmannen tahon toimittajan kanssa.

Lomakkeilla Iahetettyja tietoja sailytetdan tietokannassa kaksi vuotta, jokainen kunta vastaa tietojen
viemisesta tietokannasta arkistoon tdma ajan puitteissa.

Toimittaja vastaa Kunta-Akkunaportaalin, siihen liittyvén lomakepalvelun, kuntakohtaisten
koontitydkalu- ja ilmoittautumistoiminnallisuus-sivujen teknisesta yllapidosta Toimittajan
palvelimilla seka niihin liittyvista integraatioista. Toimittaja huolehtii palveluiden
tietoturvapaivitykset ja julkaisujarjestelman versiopaivitykset niiden ilmestyttya seka kuntien
henkiloston kayttotuesta palveluiden kaytossa.

Toimittaja vastaa suomi.fi -tunnistautumisen, suomi.fi -valtuuksien ja suomi.fi -verkkomaksamisen
lokitietojen sailyttamisesta 5 vuotta, jonka jalkeen ne havitetaan tietoturvallisesti.
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4. Tekninen toteutus

Kunta-Akkunaportaali on toteutettu toimittajan omille palvelimille toimittajan omaan laitetilaan.
Omistajakunnilla on paasy Kunta-Akkunaportaalin dokumentaatioon.

5. Tietoturva

Tietoturvasta on sovittu tilaajan ja toimittajan valisen puitesopimuksen liitteena olevassa
Tietoturvasopimuksessa.

6. Tietosuoja

Kunta-Akkunaportaalin yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset tiedot henkilotietojen lainmukaisesta
kasittelysta |oytyvat julkisen akkuna.fi-sivun alatunnisteesta Tietosuoja (akkuna.fi/tietosuoja) -sivuna,
jonka oikealla palstalla on kerrottu, ettd Kunta-Akkunaportaalin séhkoisella asioinnilla voi tehda
kuntakohtaiset tieto- ja oikaisupyynnot kunnalle lomakkeilla tietopyynto ja oikaisupyynto.

Lisdksi sielld on linkit hankkeessa mukana olevien kuntien tietosuojavastaavan yhteystietoihin.

Kunta-Akkunaportaalin sdhkdisen asioinnin kayttéehdot ovat luettavissa Akkuna-portaali-sivuston
alatunnisteesta Kayttéehdot (akkuna.fi/kayttoehdot).

Kayttdehtojen hyvaksymisprosessi on osa Kunta-Akkunaportaaliin rekisterditymisprosessia: Asiakas
ohjataan rekisterditymaan suomi.fi -tunnistautumisella ja hén syottaa perustietonsa Akkuna-
portaalin sovellustietokantaan. Nain han pystyy jatkossa kdyttémaan palvelua ja hallitsemaan omia
tietojaan siella.

Tietosuojasta on sovittu tilaajan ja toimittajan valisen puitesopimuksen liitteena olevassa
Tietosuojasopimuksessa.

7. Tuki- ja yllapitopalvelut

Tuki- ja yllapitopalvelu sisaltdaa Kunta-Akkunaportaalin kolmen (portaali, koontityokalu ja tietokanta)
palvelimen ja integraatioalustan seka palveluiden yllapidon ja tilaajakuntien henkildston
kayttotuen.

Yllapitoon ja kayttajatukeen liittyva tukipalvelu kuntien henkilostolle hoidetaan koontityokalun
Kehityspalaute- ja Palvelutilauslomakkeella ja toissijaisesti séhkopostilla tuki@jict.fi .

Julkisen akkuna.fi -sivustolta voi ldhettdd palautetta tekniselle toteuttajalle Kehityspalaute-
lomakkeella.

Tuki- ja yllapitopalveluun kuulumattomat tyot tulee tilata erikseen Kehityspalaute- ja
Palvelutilauslomakkeella.

7.1.Julkinen akkuna.fi -portaali

Tuki- ja yllapitopalveluun sisaltyvat muutokset:

e Uusien suomi.fi-palvelukuvausten ja verkkoasiointikanavien tai vastaavien tietojen lisdys,
e Aiheluettelon aiheiden lisdys tai paivitys,
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e Portaalin ohjeiden paivitykset,

e Etusivun, kdyttéehdot-, tietosuoja- ja saavutettavuus -sivujen tekstien paivitys,
e Kehityspalautelomakkeen paivittédminen,

e Sivun vikailmoitukset-lomakkeen paivittdminen

e lIrtisanomistilanteessa kunnan tietojen poistaminen julkiselta sivustolta

7.2.Koontitydkalu

Tuki- ja yllapitopalveluun sisaltyvat muutokset:

e Lomakekatalogin, tiedotteiden, ohjeiden ja kehityspalautelomakkeen paivitys,

e Kunnan henkil6stolta tulevien pienten kehitysehdotusten toteutus, jos se todetaan
hyodylliseksi toteuttaa

e lIrtisanomistilanteessa kunnan kayttdoikeudet suljetaan, jotta enne kunnalla on oikeus siirtaa
tietonsa toiseen palvelun

Erillinen kustannus:

e Koontitydkalun kehitystydt, jotka toimittaja toteaa tydmaaralta niin laajoiksi, etta niistd on
sovittava erikseen ohjausryhmassa.

7.3.Lomakkeet

Tuki- ja yllapitopalveluun sisaltyvat muutokset:

e Lomakkeen nimen muuttaminen (tdma on eri asia kuin lomakkeen verkko-osoitteen
muuttaminen)

e Yksittdisen kentan lisédminen/poistaminen/kentén otsikon muuttaminen

e Yksittaisen tekstin muuttaminen lomakkeelle esim. johdantotekstin muuttaminen

e Lomakkeen ajastus ja aukiolon muuttaminen

e suomi.fi-tunnistautumisen kytkeminen paalle tai pois lomakkeelta

e Lomakkeella olevien listausten muuttaminen esim. palautteiden aiheet,
vakiovuorolomakkeiden varattavat tilat tms.

e lIrtisanomistilanteessa kunnan lomakkeet poistetaan lomakekatalogista, sitd ennen kunnalla
on oikeus siirtda lomakkeensa toiseen palvelun

Erillinen kustannus:

e Uuden lomakkeen tilaus (tydmaaraan vaikuttaa tehdaanko taysin uusi lomake vai
kaytetaankd pohjana toisen tilaajakunnan lomaketta)

e Valmiin lomakkeen uudistaminen

e Lomakkeen verkko-osoitteen muuttaminen

7.4.llmoittautumistoiminto
Tuki- ja yllapitopalveluun siséltyvat muutokset:

e Palveluosioiden lisdys tai muutos
e Lomakepohjien muokkaus
e Irtisanomistilanteessa kunnan kayttooikeudet suljetaan
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Erillinen kustannus:

e Uusien lomakepohjien toteutus
e Suomi.fi -verkkomaksamisen kayttdonotto lomakepohijiin

7.5.Integraatiot

Kunta-Akkunaportaalissa mukana olevien kuntien lomakepalveluun liittyvat integraatiot kuuluvat
kuukausimaksuun, joka on jaettu kaikkien kuntien kesken sovitun jakoperusteen mukaisesti.
Integraatioiden toteutus tehdaan asiakaskohtaisesti tuntitydna voimassa olevan hinnaston
mukaisesti.

8. Kehittamispalvelun sisalté

Kehittamispalvelu tukee omistajakuntien ohjausryhman ja sen teknisen tydoryhman toimintaa ja
auttaa uusien ominaisuuksien suunnittelussa ja toteuttamisessa Kunta-Akkunaportaaliin. Toimittaja
nimeaa Kunta-Akkunaportaalin kehittamispalvelulle palvelupaallikon. Kunta-Akkunaportaalin
kehittamispalvelun palvelupaallikkd toimii toimittajan edustajana kehittamistydssa.

Palvelupaallikko

e osallistuu Kunta-Akkunaportaalin teknisen tydryhman kokouksiin asiantuntijana

e osallistuu kutsuttuna ohjausryhman kokouksiin

e vastaanottaa ohjausryhman tekemat tyotilaukset ja kdynnistaa Toimittajan sisdiset
toimenpiteet kehittédmispalvelun tuottamiseksi

e laskee palvelukustannusten kuntaosuudet vahintaan kerran vuodessa tai tarvittaessa ja
toimittaa hinnaston seka paivitetyt kuntaosuudet ohjausryhmalle

e toimii projektipaallikkona Toimittajalta tilattuihin kehitysprojekteihin tai huolehtii, etta
projekteilla on vastuullinen projektipaallikkd, joka on vastuussa kehittédmistehtavan
suorittamisesta

e raportoi suunnitteluun ja kehittédmiseen kaytettyjen henkilotyopaivien méaaran
ohjausryhmalle vahintdan kerran vuodessa tai tarpeen mukaan

e huolehtii dokumentaatiosta ja ohjeiden laatimisesta uusien toiminnallisuksien osalta

o yllapitaéd Kunta-Akkunaportaalin Teams-ryhmaa Toimittajan ymparistossa

Toimittajan tekniset asiantuntijat ja projektipaallikot osallistuvat teknisen tydryhman kokouksiin
tarvittaessa erikseen kutsuttuna.
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9. Uuden tilaajan liittyminen Kunta-Akkunaportaaliin

9.1.Uusi kunta

Uuden kunnan liittyessa Kunta-Akkunaportaaliin kayttoonottotyd on tydmaaraltdan 5 htp:ta ja se
koostuu seuraavista toista:

e Uudelle kunnalle perustetaan oma kanta ja omat integraatiokonfiguraatiot 1 htp
e Uudelle kunnalle perustetaan oma koontityokalu ja Akkuna-portaalin kuntanakyma Thtp
e Uudelle kunnalle tehddan omat lomakkeet 1 htp
o Palautekanava, tieto- ja oikaisupyyntdlomakkeet ja viisi vapaavalintaista lomaketta,
jotka valitaan lomakekatalogista
e Kunnan henkiloston kayttdjakoulutus ja paakayttajakoulutus 0,5 htp
e Kunnan suomi.fi-palvelutietovarantoon kuvaamien palveluiden ja asiointikanavien
lisdadminen Akkunaan 0,5 htp
e llmoittaudu-toiminnallisuus ja siihen liittyva koulutus ja ohjeet 1 htp
o Kunta valitsee kayttoonotettavat lomakepohjat ja palveluosiot
e Kunta-Akkunan dokumentaatioon paasy

Erikseen tilattavat tyot

e Lomaketilaukset, jotka eivat sisally liittymiskustannukseen,
e R&atalointityo valituille lomakkeille ja ilmoittautumistoiminnallisuuden lomakepohijille,
e Tiedonhallintamallin mukaiset kuvaukset.

Uuden kunnan mukaantulo vaikuttaa kuukausikustannusten muodostumiseen seka
kuukausikustannusten jakoon kuntakohtaisesti. Kuukausikustannukset jaetaan tassé vaiheessa
uudestaan.

9.2.Uusi tytaryhti6

Uuden tytaryhtion liittyessa Kunta-Akkunaportaaliin kdyttoonottotyd on tyomaaraltaan 1,5 htp ja se

koostuu seuraavista tdista:

e Koulutus ja ohjeet (kayttajakoulutus, paakayttajakoulutus)

e suomi.fi -palvelutietovaranto

e Tytaryhtiot kayttavat oman isantédkunnan integraatioalustaa ja palvelut lomakkeineen
naytetaan portaalissa isantdkunnan yhteydessa.

e Tytaryhtion tyontekijoille tehdaan tunnukset isantdkunnan kayttdjina koontitydkaluun tai
tytaryhtidlle tehdaan omat paikalliset tunnukset.

e Tytaryhtio tarvitsee koontitydkalua varten VPN-yhteyden kunnan verkkoon VPN ja
palomuurin avauksen

Erikseen Toimittajalta tilattavat tyot

e Omat lomakkeet tytaryhtion omalla logolla raataloityna lomakekatalogin lomakkeesta tai
toteutettuna kokonaan uutena lomakkeena
e Tytaryhtio voi ottaa kdyttdon myds pelkan limoittaudutoiminnallisuuden (tydmaéara 1 htp)
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