Ainekosken kaupungin asiakirjajulkisuuskuvaus 28.2.2023

Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisdlto ja tarkoitus

Ainekosken kaupungin asiakirjajulkisuuskuvaus on kuvaus kaupungin tiedoista ja asiakirjoista
tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti.

Kuvaus sisaltda tiedot asiarekistereistd, tietovarannoista, tietojarjestelmistd seka tietoaineistojen
saatavuudesta. Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa vyleiskuvaus siitd, miten
Ainekosken kaupungin asiarekisteri seki palvelujen tiedonhallinta ovat jisentyneet.

Ainekosken kaupungin asiarekisteri ja paatoksentekojirjestelmi

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan kaupungin on ylldpidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja
olleista asioista asiarekisterid, johon rekisterd6idaan asiaa, asiankasittelyd ja asiakirjoja koskevat
tiedot. Asiarekisterilla tarkoitetaan paatoksentekojarjestelmad ja muita asianhallintaan kuuluvia
tietojarjestelmia. Hallinnollisten asioiden asiarekisteriin kirjataan kaikki vireille tulleet asiat, niihin
liittyvat toimenpiteet seka asiakirjat.

Asialla tarkoitetaan viranomaisen kasiteltdvaksi saamaa tai ottamaa kokonaisuutta, jonka tuloksena
viranomaisen toimintaprosessissa tehdadn toimenpiteitd, jonka tuloksena syntyy viranomaisen
tekemd ratkaisu, joka voi olla esimerkiksi hallintopadtds, maardys, lausunto, ohje tai muu
viranomaisen kannanmuodostus.

Asiakirjallisilla tiedoilla tarkoitetaan organisaation tehtdvien ja niiden kasittelyprosessien
vhteydessa kertyvaa tietoa, jonka organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut osana tehtaviaan ja
jota se sailyttaa tietovarantona seka todisteena.

Esimerkkeja asiankasittelyyn liittyvistd toimenpiteiden tyypeista ovat valmistelu, paatoksenteko,
tiedoksianto, muutoksenhaku ja seuranta.

Ainekosken kaupungin asianhallintajirjestelma on nimeltdan Dynasty. Dynasty toimii kaupungin
diaarina ja silla hallitaan asioiden vireille tuloa, asioiden hallintaa, valmistelutyota, paatoksentekoa,
tiedoksiantoa, muutoksenhakua, julkaisemista, toimielintyoskentelya seka asiointia. Dynasty-
asianhallintajarjestelmdssa kasiteltaville asioille ja asiakirjoille annetaan julkisuusluokka,
henkilotietoluonne, salassapitoperuste, salassapitoaika ja salassapitoajan laskentaperuste.

Hakuperusteet

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan kaupungin on huolehdittava siitd, etta asiarekisterin tai sen osan
julkisista merkinnoistd on mahdollista tuottaa tiedot tiedonsaantia koskevien pyyntojen
yksildimiseksi.



Ainekosken kaupungin asiakirjoja tai muita tietoja voidaan hakea asianhallintajirjestelmasta mm.
seuraavilla hakuperusteilla:

- asiakirjan tai asian nimi

- asianumero

- paatoksentekija

- asian kasittelyvaiheet ja siina tehdyt paatokset
- kasittelyprosessin tila (avoinna tai suljettu)

- pdivamaara.

Ainekosken kaupungin tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa kdytettavia tietoaineistoja sisaltavaa
kokonaisuutta, jota kisitelldan tietojirjestelmien avulla tai manuaalisesti. Adnekosken kaupungin
tietovarantoja hallitaan tiedonohjaussuunnitelman (TOS) avulla. Tietovarantoihin sisdltyvat
henkilorekisterit on kuvattu kaupungin verkkosivuilla julkaistavissa tietosuojaselosteissa.

Alla on kuvattu Adnekosken kaupungin tietovarannot seké niihin sisiltyvat tietojirjestelmat, joissa
tehdaan hallinnollinen ratkaisu tai paatos kunnan lakisdateisten tehtavien osalta.

KESKUSHALLINTO:

Keskushallinnon tietovaranto sisaltda kaupungin ja kaupunkikonsernin keskitettyjen
palveluiden kasittelyssa tarvittavat tiedot. Keskitettyja palveluita ovat muun muassa hallinto
ja hallinnon tuki, viestinta, laki- ja sopimusasiat sekd vaalien jarjestaminen. Tietovarannosta
vastaava viranomainen on kaupunginhallitus. Tietovarantoon kuuluvat tietojarjestelmat,
joissa tehdaan hallinnollinen ratkaisu tai pdatos: Dynasty-asianhallintajarjestelma.

Muut keskushallintoon keskitetyt palvelut:

Henkil6stépalveluiden tietovaranto sisaltda henkiloston palkkaamisessa ja palvelussuhteen
aikaisten asioiden kasittelyssa tarvittavat tiedot. Tietovarannosta vastaava viranomainen on
kaupunginhallitus. Tietovarantoon kuuluvat tietojarjestelmat, joissa tehddan hallinnollinen
ratkaisu tai paatos: Dynasty-asianhallintajarjestelma.

Maankdyton (kaavoitus ja tontit) tietovaranto sisdltdd maapolitiikkkaan, asema- ja
yleiskaavoitukseen,  paikkatietopalveluihin ~ ja  kiinteistonmuodostukseen liittyvat
asiankasittelyt. Asiakirjoja syntyy kaavoituksesta, kiinteistonmuodostuksesta,
mittaustoimesta ja kaupungin maa-alueiden omistamisesta, hallinnasta sekd kaytosta.
Tietovarannosta vastaavat viranomaiset ovat kaupunginhallitus ja kaupunginvaltuusto.
Tietovarantoon kuuluvat jarjestelmat, joissa tehddan hallinnollinen ratkaisu tai paatos:
Dynasty-asianhallintajarjestelma. Vanhojen paatdsten ja muiden asiakirjojen osalta fyysinen
tietovaranto eli paperiarkisto.

Talouspalvelun tietovaranto sisdltaa talouden suunnittelu-, hallinta- ja seurantatiedot,
kirjanpidon ja laskutuksen tiedot, talouspalvelujen ohjeet ja paatokset, julkisten hankintojen
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tietoaineistot, lilkennejarjestelmatiedot, reitti- ja tilausliikennetiedot ja
tietohallintopalveluiden tietoaineistot. Tietovarannosta vastaava viranomainen on
kaupunginhallitus. Tietovarantoon kuuluvat jarjestelméat, joissa tehddan hallinnollinen
ratkaisu tai paatos kunnan lakisdateisten tehtavien osalta: Dynasty-asianhallintajarjestelma.

Elinvoimayksikkoé koostuu elinkeino- ja tyollisyyspalveluista:

Elinkeino tietovaranto sisdltdaa julkisten yrityspalvelujen jarjestamiseen seka
elinkeinotoiminnan ja matkailun edistamiseen liittyvat tiedot. Tietovarannosta vastaava
viranomainen on kaupunginhallitus. Tietovarantoon kuuluvat jarjestelmat, joissa tehdaan
hallinnollinen ratkaisu tai paatos: Dynasty-asianhallintajarjestelma.

Tyollisyyspalveluiden tietovaranto sisdltda tydvoima- ja yrityspalvelulain mukaiset tiedot.
Tietovarannosta vastaava viranomainen on kaupunginhallitus. Tietovarantoon kuuluvat
tietojarjestelmat, joissa tehddan hallinnollinen ratkaisu tai paatds: Dynasty-
asianhallintajarjestelma, Ura-tietojdrjestelma, TEA-tietojdrjestelma.

KULTTUURI JA LIIKUNTA:

Kulttuuri- ja liikuntatoimen tietovaranto sisaltda asiakas-, kokoelma- ja toimintatietoa, joita
tarvitaan  tehtdvien toteuttamiseksi, jotka kunnalle on maaritelty kuntien
kulttuuritoimintalaissa, kirjastolaissa, museolaissa, vapaata sivistystyota ja taiteen
perusopetusta sdantelevassd laissa sekd liikuntalaissa. Tietovarannosta vastaava
viranomainen on kulttuuri- ja liikuntalautakunta. Tietovarannon tietojarjestelmat, joissa
tehdaan hallinnollinen ratkaisu tai paatds kunnan lakisaateisten tehtdvien osalta: Dynasty-
asianhallintajarjestelma.

OPETUS JA KASVATUS:

Opetuksen ja kasvatuksen tietovaranto sisdltdd kunnan jarjestaman kasvatuksen ja
opetuksen tarvitsemat tiedot. Tietovarannosta vastaava viranomainen on opetus- ja
kasvatuslautakunta. Tietovarantoon kuuluvat tietojarjestelmat, joissa tehddan hallinnollinen
ratkaisu tai paatoés: Visma Inschool, Pro Consona Pdivdhoito ja Dynasty-
asianhallintajarjestelma.

Lasten ja perheiden vastuualueen tietovaranto sisdltad kunnan jarjestdman
varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen tarvitsemat tiedot. Tietovarannosta vastaava
viranomainen on opetus- ja kasvatuslautakunta. Tietovarantoon kuuluvat tietojarjestelmat,
joissa tehdaan hallinnollinen ratkaisu tai paatds: Dynasty-asianhallintajarjestelma.

Nuorisopalveluiden vastuualueen tietovaranto sisdltdaa asiakas- ja toimintatietoa, joita
tarvitaan nuorisopalveluiden jarjestamiseksi. Tietovarannosta vastaava viranomainen on
opetus- ja kasvatuslautakunta, nuorisotoimen avustusten osalta kulttuuri- ja
liilkuntalautakunta. Tietovarantoon kuuluvat tietojarjestelmat, joissa tehdaan hallinnollinen
ratkaisu tai paatos: Dynasty-asianhallintajarjestelma.



KAUPUNKIRAKENNE JA YMPARISTO:

Kaupunkirakennepalveluiden tietovaranto sisdltaa kaupungin omistuksessa ja hallinnassa
olevien rakennusten omistukseen, hallintaan, kayttéon seka yllapitoon liittyvia tietoja ja
asiakirjoja. Tietovarannosta vastaava viranomainen on kaupunkirakennelautakunta.
Tietovarannon hallinnossa syntyvid tietoja tuotetaan ja kasitellddn padasiassa Dynasty-
asianhallintajarjestelmassa. Tietovarannon tietojarjestelmét, joissa tehdaan hallinnollinen
ratkaisu tai paatos: Dynasty-asianhallintajarjestelma.

Ympdristonvalvonnan tietovaranto sisdltda ympaériston tilaan liittyvat tiedot seka
ymparistonsuojeluun liittyvat lupa- ja valvontatiedot. Tietovarannosta vastaava viranomainen
on ympdristolautakunta. Tietovarannon tietojarjestelmat, joissa tehdaan hallinnollinen
ratkaisu tai paatos: Dynasty-asianhallintajarjestelma.

Asiarekisterin tai tietojarjestelman sisdltamien tietojen antamisesta paattava viranomainen

Tiedonhallinnan asiantuntija, Adnekosken kaupunki.

Yhteystiedot tiedonsaantia koskevan pyynnon esittamiseksi

Ainekosken kaupungin asiakirjoja koskevat tietopyynnét toimitetaan kaupungin kirjaamoon
sahkoisesti kirlaamo@aanekoski.fi tai kirjallisesti osoitteeseen Adnekosken kaupunki, Hallintokatu
4, 44100 Ainekoski. Kirjaamo toimittaa tietopyynnét vastattavaksi oikealle palvelualueelle.

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistdan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisestd. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteitd tai
tavanomaista suuremman tyomaaran, tieto asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan
kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta.

Pyydamme huomioimaan, ettd salassa pidettdvia tietoja tai asiakirjoja ei saa lahettda tavallisessa
sahkopostiviestissa tai sellaisen liitetiedostona. Salassa pidettdvia tietoja ovat esim. yksittdisen
henkilon terveydentilaa, sosiaalista tai taloudellista asemaa tai perhesuhteita koskevat tiedot. My6s
yritysten liikesalaisuudet voivat olla salassa pidettavia tietoja.

Salassa pidettdvia tietoja ja asiakirjoja voi lahettdd kaupungille Securemail-turvapostipalvelun
kautta. Lahettdjan tulee ensiksi rekisterdida kdyttamansa sahkdpostiosoite Securemail-palveluun.
Ohjeet palvelun kayttoon loytyvat kaupungin verkkosivulta: https://www.aanekoski.fi/kaupunki-ja-
hallinto/kaupungin-info-ja-yhteystiedot/yhteystiedot

Ainekosken kaupunki kasittelee henkiltietoja. Kaupunki toimittaa pyynnosta rekisterdidylle timéan
omien henkilotietojen kasittelya koskevat tiedot. Ohjeet rekisteritietojen tarkastuspyynnon
tekemiseen loytyvat  kaupungin  verkkosivulta: https://www.aanekoski.fi/kaupunki-ja-
hallinto/tietosuoja/rekisteritietojen-tarkastuspyyntolomakkeet
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