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L I ETO Asiakirjajulkisuzuzs.I;L.J;/g;;
1. JOHDANTO

Tama asiakirjajulkisuuskuvaus on tiedonhallintalain (906/2019) mukainen kuvaus Liedon kaupun-
gin tiedoista ja asiakirjoista. Kuvaus sisaltaa tietoa asiarekisteristd, palvelujen tiedonhallinnasta,
tietovarannoista, tietojarjestelmista ja tietopyyntdjen tekemisesta. Sisaltd perustuu Liedon kau-
pungin tiedonhallintamalliin. Tavoitteena on antaa yleiskuvaus kaupungin asiarekisterin ja tiedon-
hallinnan toteutumisesta.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on myds auttaa kuntalaisia kohdistamaan tietopyyn-
tonsa. Viranomaisen velvollisuus on avustaa tiedon pyytdjaa asiakirjan yksildinnissa. Asiakirjajulki-
suuskuvauksen avulla kerrotaan myos, missa laajuudessa viranomainen kasittelee tietoja tuottaes-
saan palveluja tai kasitellessaan asioita.

Tiedonhallintayksikdn on yllapidettava kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekiste-
rista tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti. Liedon kunta on tiedonhallintalaissa tarkoi-
tettu tiedonhallintayksikko.

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muussa toiminnassa synty-
viin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteita viranomaisen tietoaineistojen,
niiden kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi riippumatta tieto-
aineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista.

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki, 906/2019) seka siihen liittyvat lait tuli-
vat voimaan 1.1.2020. Tiedonhallintalain 1 § maarittaa lain tarkoituksen:
1) varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka
tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi;
2) mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyddyntami-
nen, jotta viranomainen voi hoitaa tehtavansa ja tarjota palvelunsa hallinnon asiak-
kaille tuloksellisesti ja laadukkaasti; ja
3) edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta. Tiedonhallintalaki
myos edistaa osaltaan digitaalisen yhteiskunnan kehittymista.

Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista, tai tiedoista, joista voi-
daan muodostaa asiakirjoja. Siten sdaantely koskee niita tietoaineistoja ja asiakirjoja, joihin sovelle-
taan julkisuuslakia. Tiedonhallintalakia sovelletaan tiedonhallintaan ja tietojarjestelmien kaytt66n
viranomaisten kasitellessa tietoaineistoja.

Julkisuuslain mukaan tietopyynnoét viranomaisen asiakirjan sisallosta on yksilditava riittavasti siten,
ettd viranomainen voi selvittda, mita asiakirjaa pyynto koskee (Laki viranomaisten toiminnan julki-
suudesta (621/1999), 13 §).
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2. ASIAREKISTERI JA ASIANHALLINTA

Liedon kunta yllapitaa tiedonhallintalain 25 §:n mukaisesti kunnassa kasittelyssa olevista ja olleista
asioista asiarekisteria. Asiarekisteri on kokonaisuus vireille pannuista asioista, ndiden kasittelyvai-
heista ja niihin liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja on asianhallintajarjestel-
massa, tietojarjestelmissa ja paperiaineistona. Asiarekisterin sisdltoa ja palvelujen tiedonhallintaa
kuvataan tietovarantokohtaisesti.

Liedon kaupungin asiarekisteri muodostuu asiankasittelya kuvaavista kuvailutiedoista eli metatie-
doista. Suurin osa asiarekisterin tiedoista sisaltyy asianhallintajarjestelmana kaytettavaan Tweb -
asianhallintajarjestelmaan. Asianhallintajarjestelman lisdksi asiarekisterin tietoja on myos eri toi-
mintoihin ja kdyttdjahallintaan liittyvissa tietojarjestelmissa, joita kunnalla on n. 80. Tietojarjestel-
mat kuvattu luvussa 4.

Tiedonohjaus ohjaa asiakirjatiedon muodostumista, kasittelya, hallintaa ja sailyttamista. Tiedonoh-
jaus perustuu tiedonohjaussuunnitelmaan (TOS), jossa maaritellddn organisaation tehtavien kasit-
telyprosessi, siihen liittyvat toimenpiteet ja niiden yhteyteen kuuluvat asiakirjatyypit, seka ndiden
oletusmetatietoarvot.

Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin sisdltyvien asioiden ja niihin liittyvien
asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrkii tehostamaan
asioiden valmistelua, kasittelya, paatdksentekoa, julkaisemista, arkistointia ja havittamista seka
asiakirjatietojen hallintaa. Tietyssa prosessinkasittelyvaiheessa kasitellaan yhta tai useampaa asia-
kirjaa tai asiakirjallista tietokokonaisuutta ja niihin liittyvia tietoja.

Asianhallinnan tehtdavana on tuottaa asianhallinnan palveluita eri asiakkaiden tarpeisiin ja kayt-
toon. Palvelulla tarkoitetaan paamaaratehtaviin kuuluvia palveluita, joita tuotetaan asianhallinnan
prosesseilla. Asianhallinta koostuu asiankasittelyn, asiakirjahallinnan ja arkistoinnin prosesseista.
Kukin prosessi on kuvattu omana kokonaisuutena ja tarvittaessa avattu tarkemmiksi vaiheiksi. Asi-
anhallinnan asiakasprosesseja ovat kaupungin palvelut seka ohjaus- ja tukiprosessit. Kaupungin
asiakas on myds asianhallinnan prosessin asiakas. Asianhallinnan tukiprosesseja ovat tiedonohjaus,
kayttovaltuushallinta ja tiedolla johtaminen.

Asiakirjatiedon elinkaari alkaa sen kasittelyprosessin kdynnistyessa ja paattyy sen havittamiseen
tai pysyvaan sailyttamiseen ja arkistointiin. Asia on yksildity kohde, johon kohdistuu tietyssa pro-
sessissa erilaisia toimenpiteita kasittelysadantdjen mukaisesti. Asia yksildidaan kaupungin asianka-
sittelyprosessissa diaarin asianumeron perusteella.

Sahkdisen asioinnin ja asianhallinnan avulla asiakas voi hakea ja saada palvelua, kdynnistda asioin-
nin, seurata asiankasittelyn edistymista ja olla vuorovaikutuksessa kaupungin kanssa.

Asianhallinta tukee riskienhallintaa ja kokonaisturvallisuutta varmistamalla salassa pidettavien tie-
tojen asianmukaisen suojaamisen ja huolehtimalla tietojen eheydesta ja laadusta tietoturvallisuus-
toimenpiteilld. Tama huomioidaan erityisesti sahkoisessa asianhallinnassa, koska tieto ja asiakirjat,
asian kasittely ja tiedon sdilyttaminen ovat vain sahkoisessd muodossa.
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Julkisuusperiaatteen toteuttaminen on mahdollista vain, jos on saatavilla tietoa siita, mita asioita
kunnassa kasitelldan ja mita asiakirjoja/tallenteita kunnalla on. Kirjaamisvelvollisuuden
tarkoituksena on varmistaa mahdollisuus saada tieto viranomaisella olevista asiakirjoista ja tallen-
teista. Kirjaamisvelvollisuus edellyttaa, etta viranomainen pitda luetteloa (=diaaria) kasiteltavaksi
annetuista ja otetuista seka kasitellyista ja ratkaistuista asioista (julkisuuslaki 18.1 §).

2.1. Asianhallinnan palvelut

Asiakirjajulkisuuskuvaus
22.9.2022

kirjaamopalvelu

Palvelu Kuvaus Vastuu Kohderyhma
Asian kasittely Asiarekisterin yllapito, Asiakirjahallinto Toimihenkilot
asianhallinta Viranhaltijat

Asiakkaat

Asiakirjahallinta

Asiakirjojen rekisterointi ja liitta-
minen rekisterdityyn asiaan.
Skannaus tietojarjestelmaan.
Asiakirjojen kasittely, muokkaus,
tallennus, versionhallinta,
versioiden sdilyttaminen.
Asiakirjojen kommentointi.
Asiakirjojen jakelu ja julkaisemi-
nen

Asiakirjahallinto

Toimihenkilot
Viranhaltijat
Asiakkaat
Luottamushenkil6t

Tiedonohjaus

Tiedonohjaussuunnitelman ylla-
pitdminen, metatietojen (kuvai-
lutietojen) ja koodistojen yllapi-
taminen. Prosessin mukaisen

kasittelyn ohjaus TOS:n mukaan

Asiakirjahallinto

Toimihenkil6t
Viranhaltijat

Kokousten hallinta

Asialistan muodostaminen, asi-
oiden ja asiakirjojen liittdminen
asialistalle.

Poytakirjan muodostaminen
asialistan pohjalta.

Asialistan ja asiakirjojen jakami-
nen kokouksen osallistujille ja
niiden julkaiseminen kokouksen
jalkeen.

Kokouksen avaaminen, pitami-
nen ja sulkeminen.

Sahkoéinen aanestaminen.

Hallinto

Toimihenkilot
Viranhaltijat
Luottamushenkil6t
Sidosryhmat

Arkisto ja arkisto-
toimi

Aineiston seulonta, siirtdminen
arkistoon, sailytys ja havitetta-
vien aineistojen poisto.

Asiakirjahallinto
ja arkistotoimi
Toimialat

Toimihenkil6t
Viranhaltijat

Tietopalvelu

Tiedonhaku ja raportointi asi-
oista, asiakirjoista ja muusta ai-
neistosta.

Asiakirjahallinto
ja arkistotoimi
Toimialat

Toimihenkilot
Viranhaltijat
Luottamushenkilot
Sidosryhmat
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2.2. Asianhallinnan roolit

Asiakirjajulkisuuskuvaus
22.9.2022

Rooli

Kuvaus

Liedon kaupungin asiakas

Asiakas saattaa asian vireille, seuraa asian etenemista, antaa tar-
vittaessa lisatietoja, saa paatoksen tiedoksi ja voi hakea siihen
muutosta.

Kaupungin kanssa asioiva tai asioita hoitava tai toisen puolesta
asioiva henkilo.

Kaupungin asukas / Ei kaupungin asukas (myds anonyymisti)
Kaupungin kanssa asioivan tai asioita hoitavan organisaation
tyontekija tai jasen.

Organisaatio tai kaupungin tyontekija, joka panee hallinnollisen
asian vireille.

Kuntalainen saa esittda mielipiteensa, osallistua tiedotus- tai
kuulemistilaisuuksiin, osallistua palveluiden suunnitteluun ja ke-
hittamiseen, saa julkisen paatoksen tiedoksi julkisentiedoksian-
non kautta ja voi hakea paatékseen muutosta kuntalaisena.

Liedon kaupunki

Kirjaaja

Kaupungin tyontekija, joka rekisterdi, skannaa paperisina saa-
puneet asiakirjat ja avaa asiat, luokittelee asian, ohjaa asian ka-
siteltavaksi oikealle valmistelijalle ja ilmoittaa asian vireille tu-
losta. Sulkee asiat.

Valmistelija

Kaupungin tyontekija, joka valmistelee vireilla olevat

asiat viranhaltijan paatoskasittelyyn tai toimielinten paatoksen-
tekoon. Valmistelija valmistelee oikaisuvaatimukset toimielin-
paatokseen, kasittelee liitteet, tekee lisaselvitykset ja maaritte-
lee kayttooikeudet

Viranhaltija

Tekee viranhaltijapaatoksia virkansa toimenkuvan mukaisesti.
Kuntalain ja hallintolain mukaiset ottokelpoiset viranhaltijapaa-
tokset viedaan tiedoksi toimielimeen.

Asiakirjan kasittelija

Asiakirjan kasittelija voi toimia seuraavissa rooleissa: kirjaaja,
valmistelija, viranhaltija, poytakirjanpitdja, esittelija, luotta-
mushenkild

Asiakirjahallinnan vastuu-
henkilo

Vastaavat vastuullaan olevan hallinnon tai toimialan osalta
madraaikaisen ja pysyvan aineiston sdilyttamisestd ja vastaa
havitettavan aineiston havittamisesta
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Asiakirjajulkisuuskuvaus
22.9.2022

Kaupungin toimielimet

Toimielimet/luottamushen-
kilot

Luottamushenkildista koostettu toimielin, joka tekee
paatoksen toimielimen kokouksessa

Puheenjohtaja Kokouksen puheenjohtaja on luottamushenkild, joka
on valittu ko. toimielimen puheenjohtajaksi.
Johtaa kokousta, avaa kokouksen, toteaa paatdsvaltaisuuden
ja allekirjoittaa poytakirjan

Esittelija Esittelija tekee paatosesityksen ja esittelee asian kokouksessa

Kokouksen poytakirjanpitaja

Kokoaa toimielimen esityslistan.

Laatii kokouksen paatospoytakirjan

Toimii toimielimen kokouksen poytakirjanpitdjana tai varmistaa
sahkoisen paatospoytakirjan automaattisen muodostumisen
Hallinnoi sahkoisesti tehtavia dannestyksia

Huolehtii poytakirjan allekirjoittamisista

2.3. Asiankasittelyn prosessi

Prosessin tarkoitus

Asian kasittely hallintomenettelyn mukaan

Syotteet

Asiointitarve

Asia

Asiakirja

Asiakirjan metatiedot (metadata, liitannaistieto, kuvailutieto)

Prosessin vaiheet

Osallistuminen, ohjaus ja neuvonta
Vireilletulo

Valmistelu

Paatoksenteko

- Viranhaltijapaatos/toimielinpaatos
Tiedoksianto

Taytantdon-

pano

Muutoksenhaku

Seuranta ja valvonta

Havitys tai arkistointi

Tuotokset

Neuvonta
Viestinta
Asiantila
Paatos
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2.4. Asiakirjahallinnan prosessi

Asiakirjajulkisuuskuvaus
22.9.2022

Prosessin tarkoitus

Asiakirjojen ja asiakirjatiedon elinkaaren hallinta, jolla varmis-
tetaan asiakirjoihin sisdltyvien tietojen saatavuus, kaytetta-
VYyys, suojaaminen ja eheys

Syotteet

Saapuva asiakirja, asia

Prosessin vaiheet

Asiakirjan
vastaanotto tai laatiminen
liittdminen asiaan ja toimenpiteelle
luokittelu
tallentaminen
muokkaaminen

[dhettaminen katselmoitavaksi

Tuotokset

Asiakirja

3. TIETOVARANNOT

Liedon kunnassa eri toimialueilla on tietovarantoja ja rekistereita, joista on laadittu erilliset ja tar-
kemmat sisdltoa kuvaavat tietosuojaselosteet. Tietosuojaselosteet |6ytyvat Liedon kaupungin
verkkosivuilta www.lieto.fi kohdasta Tietosuoja/Tietosuojaselosteet ja taman dokumentin lopusta.

Tietovaranto

Kayttotarkoitus

Rekisterinpitdja

Asiahallinnan
tietovaranto

Kuntaan vireille tulleet asiat ja
asiakirjat

Sopimukset

Sidonnaisuuksien kasittely
Kunnalle osoitettujen palaut-
teiden, pyyntdjen ja hakemus-
ten kasittely ja hallinnointi
(kirjaamo@lieto.fi)

Kaupunginhallitus /
Hallintopalvelut

Asiointipalveluiden
tietovaranto

Kaupungin asiointipalveluiden
Kaupungin tilavarauksien jar-
jestaminen

Kaupunginhallitus /
Hallintopalvelut

Hallintopalveluiden
tietovaranto

Kaupungin vuokra-asuntojen
vuokraus

Aso asuntojen vuokraoikeuden
seuranta

Kaupunginhallitus /
Hallintopalvelut
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Asiakirjajulkisuuskuvaus
22.9.2022

Tietovaranto

Kayttotarkoitus

Rekisterinpitaja

Hankintojen tietova-
ranto

Kaupungin tavaroiden ja palve-
luiden hankinta

Kaupunginhallitus /
Hallintopalvelut

Henkilostohallinnon
tietovaranto

Kaupungin henkiléstéhallinnon
jarjestaminen

Kaupungin henkildston osaami-
sen seuranta

Kaupunginhallitus /
Henkilstopalvelut

Kansalaisopistokou-
lutuksen
tietovaranto

Kaupungin kansalaisopistokou-
lutuksen jarjestaminen

Kaupunginhallitus /
Sivistyspalvelut

Kierratyksen tietovaranto

Kierratyksen jarjestaminen

Kaupunginhallitus /
Hallintopalvelut

Kirjastopalveluiden
tietovaranto

Kaupungin kirjastopalveluiden
jarjestaminen

Kaupunginhallitus /
Sivistyspalvelut

Kuntakehityksen
tietovaranto

Kaupungin maaomaisuuden ar-
vottaminen
Rakennusvalvonnan jarjestami-
nen

Rakennus- ja huoneistotietojen
yllapito

Kaupunginhalli-
tus/Kaavoitus- ja ra-
kennuslautakunta/
Elinkeinotoimi/ Kun-
takehityspalvelut

Liedon Veden
tietovaranto

Kaupungin vesihuollon jarjesta-
minen

Tekninen lauta-
kunta/ tekniset pal-
velut

Luottamushenkilore-
kisteri

Kaupungin luottamushenkili-
den yhteystietojen ja palkkioi-
den maksussa tarvittavien tie-
tojen hallinnointi

Kaupunginhallitus /
Hallintopalvelut

Palkkahallinnon
tietovaranto

Henkiléston palkanlaskennan
jarjestaminen

Kaupunginhallitus /
Henkilostopalvelut

Rekrytoinnin
tietovaranto

Henkiloston rekrytointiin liitty-
vien tietojen hallinnointi

Kaupunginhallitus /
Henkilostopalvelut

Sivistyspalveluiden
tietovaranto

Kaupungin esi- ja perusopetuk-
sen jarjestaminen
Lukio-opetuksen jarjestaminen
Oppilashuollon jarjestaminen

Varhaiskasvatus- ja
koulutuslautakunta/
Sivistyspalvelut

Sosiaalipalveluiden
tietovaranto

Kaupungin sosiaalihuollon pal-
velujen jarjestdminen

Sosiaali- ja terveys-
lautakunta/Sosiaali-
palvelut

Taloushallinnon
tietovaranto

Kaupungin taloushallinnon jar-
jestaminen

Kaupunginhallitus
/Taloushallintopal-
velut
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Asiakirjajulkisuuskuvaus

22.9.2022

Tietovaranto

Kayttotarkoitus

Rekisterinpitaja

Teknisten palvelui-
den tietovaranto

Kameravalvonnan jarjestami-
nen

Kiinteistdjen huolto- ja korjaus-
toiden jarjestaminen
Kaupungin kiinteistéjen LVI-
laitteiden etdvalvonta ja saata-
minen

Ruoka- ja puhtauspalveluiden
jarjestaminen

Tekninen lauta-
kunta/ Tekniset pal-
velut

Terveyspalveluiden
tietovaranto

Kaupungin terveydenhuollon
palveluiden
Potilastietojarjestelman lokitie-
tojen hallinta

Sosiaali- ja terveys-
lautakunta/ Ter-
veyspalvelut

Tietohallinnon
tietovaranto

Kaupungin ICT-hallinta

Kaupunginhallitus /
Tietohallintopalve-
lut

Tyoéllistamispalvelui-
den tietovaranto

Kaupungin etsiva nuorisotyon
jarjestaminen

Nuorten kesatyon jarjestami-
nen

Pitkaaikaistyottomien asiakas-
seuranta

Valmentautujan palveluiden
jarjestaminen

Kaupunginhallitus /
Tyollisyyspalvelut

Tyo6terveyshuollon
tietovaranto

Kaupungin tyéntekijoiden tyo-
terveyshuollon jarjestaminen

Kaupunginhallitus /
Henkilstopalvelut

Vaalien tietovaranto

Vaalien jarjestaminen

Keskusvaalilauta-
kunta/Hallintopal-
velut

Varhaiskasvatuksen
tietovaranto

Kaupungin varhaiskasvatuksen
jarjestaminen

Yksityisen varhaiskasvatuksen
valvonta

Varhaiskasvatus- ja
koulutuslautakunta/
Sivistyspalvelut

Viestinnan
tietovaranto

Intranetin hallinta
Sahkaoisten kyselyjen hallinta
Verkkosivujen hallinta

Kaupunginhallitus/
Hallintopalvelut

Ymparistoterveyden
tietovaranto

Kaupungin ymparistoterveys-
palveluiden jarjestaminen

Ymparistoterveys-
lautakunta/ Ympa-
ristoterveyspalvelut

Tietovarantovastaava: Toimialojen johtajat
Tietoturvavastaava: Tietohallintopaallikko
Tietosuojavastaava: Tiedonhallinnan asiantuntija
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Asiakirjajulkisuuskuvaus
22.9.2022

LIETO

Tietoaineistot eivat ole saatavilla avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

4. TIETOJARJESTELMAT

Liedon kaupungin eri toiminnoissa, palveluissa seka ohjaus- ja tukiprosesseissa tuotetaan kasitelta-
via ja hallittavia tietoja eri tietojarjestelmien avulla.

Tietojarjestelmat muodostavat ldhes poikkeuksetta myds yhden tai useamman henkilérekisterin.
Tietovarannot kertyvat ensisijaisesti tehtavaan hankitun tietojarjestelman kautta hallitusti palveli-
mille seka paperitulosteina toimistoihin, valiarkistoihin seka paatearkistoon.

Sahkoisessda muodossa olevia tietoja kertyy vield myds tietokoneiden kovalevyille, palvelimen hen-
kilokohtaisiin tai toimialakohtaisiin hakemistoihin, sahkopostilaatikoihin seka ulkoisille tallennus-
vélineille.

Tiedon tuottamisen ja sailyttdmisen osalta kiinnitetdaan huomiota tiedon tallennusalustan vakau-
teen ja laatuun seka tiedon sailyvyyteen niin, etta tiedon eheys sailyy. Tiedon oikeellisuus ja luot-
tamuksellisuus pyritaan turvaamaan eri alustoilla. Paperille tallennetut tiedot tuotetaan sellaisin
védlinein ja menetelmin, etta tieto saadaan sdilymaan muuntumattomana. Paperiaineistot sdilyte-
taan asiayhteydessadan. Sahkoisessda muodossa sailytettavat tiedot tuotetaan tai tallennetaan niin,
ettd ne ovat varmuuskopioinnin piirissa.

Tietojarjestelmia on Liedon kunnalla kdaytossa useita. Ne liittyvat kiinteasti kunkin toimialan asioi-
den kasittelyyn, palveluiden jarjestamiseen ja seurantaan. Tietojarjestelmat voivat sisaltdaa mo-
nien eri tietovarantojen tietoja.

Tietovaranto
Asianhallinnan tietova-
ranto

Asianhallinnan tietova-
ranto

Asianhallinnan tietova-
ranto
Asiointipalveluiden tie-
tovaranto
Asiointipalveluiden tie-
tovaranto
Asiointipalveluiden tie-
tovaranto
Hallintopalveluiden tie-
tovaranto
Hallintopalveluiden tie-
tovaranto

Hankintojen tietova-
ranto
Henkilostéhallinnon tie-
tovaranto

Kuvaus
Sopimusten hallinta

Sidonnaisuuksien kasittely
Asianhallinnan jarjestaminen

Asiointipalveluiden jarjestaminen,
puhelinvaihde ja kassatoiminnot
Kulkuoikeuksien jarjestaminen

Tilavarausten jarjestaminen

Asuntojen vuokrahakemusten ka-
sittely

Aso asuntojen vuokraoikeuden
seuranta

Tavaroiden ja palveluiden han-
kinta

Henkilostéhallinnon jarjestami-
nen, tydajanseuranta
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Hyodynnetdan tietojarjestelmaa
Cloudia

WebLumu

Tweb; Kuntatoimisto
Telia Vip, Ceepos
Abloy Os

Mikrosoft Outlook
Access-tiedosto
Excel

Cloudia, Hilmo

Populus, ePassi, Tweb, Excel, WebroPol,
Flexim
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Henkilostéhallinnon tie-
tovaranto
Kansalaisopistokoulu-
tuksen tietovaranto
Kirjastopalveluiden tie-
tovaranto
Koulutussuunnittelma
Kuntakehityksen tieto-
varanto
Kuntakehityksen tieto-
varanto
Kuntakehityksen tieto-
varanto

Liedon Veden tietova-
ranto

Liedon Veden tietova-
ranto

Palkkahallinnon tietova-
ranto

Rekrytoinnin tietova-
ranto
Sivistyspalveluiden tieto-
varanto
Sivistyspalveluiden tieto-
varanto
Sosiaalipalveluiden tie-
tovaranto
Sosiaalipalveluiden tie-
tovaranto
Sosiaalipalveluiden tie-
tovaranto
Taloushallinnon tietova-
ranto

Teknisten palveluiden
tietovaranto

Teknisten palveluiden
tietovaranto

Teknisten palveluiden
tietovaranto

Teknisten palveluiden
tietovaranto

Teknisten palveluiden
tietovaranto
Terveyspalveluiden tie-
tovaranto
Terveyspalveluiden tie-
tovaranto
Tietohallinnon tietova-
ranto

Siviilipalvelushenkildiden maksu-
jen jarjestaminen
Kansalaisopistokoulutuksen jar-
jestaminen

Kirjastopalveluiden jarjestaminen

Henkilostén osaamisen seuranta
Maaomaisuuden arvottaminen

Rakennusvalvonnan jarjestami-
nen

Rakennus- ja huoneistotietojen yl-
lapito

Vesihuollon jarjestaminen

Kaupungin vesihuollon jarjestami-
nen
Henkiloston palkanlaskenta

Henkiloston rekrytoiminen

Esi- ja perusopetuksen jarjestami-
nen

Esi- ja perusopetuksen oppilas-
huollon jarjestaminen
Asiakastietojarjestelman lokitieto-
jen hallinta

Sosiaalihuollon palveluiden jarjes-
taminen

Sosiaalihuollon ilmoituksien hal-
linta

Taloushallinnon jarjestaminen ja
asiakaslaskutus

Ruokahuollon tuotantomaaran
hallinta

Kiinteistdjen huolto- ja korjaustoi-
den jarjestaminen

Kaupungin kiinteistojen LVI-lait-
teiden etavalvonta ja sadtaminen
Puhtauspalveluiden jarjestami-
nen

Kameravalvonnan jarjestdaminen

Potilastietojarjestelman lokitieto-
jen hallinta

Terveydenhuollon palveluiden jar-
jestaminen

Mobiililaitteiden hallinta
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SivariWeb
Hellewi
Koha

Webropol
Loubhi

Lupapiste.fi Rakennusvalvonta, Facta
Louhi

Kulutusweb

Vesikanta, Louhi, Tietokoura, KeyAqua
Populus

KuntaRekry

Priimus, Wilma

Aura

ProConsona / Omni360

ProConsona / Omni360

ProConsona / Omni360

Unit 4, Pro Consona, LifeCare, Prii-
mus, Hellewi, Louhi, Apollo, Raindance
Aromi

Kleemola

Kiinteistokohtaiset LVI- jarjestelmat
CleanNet

Salassa pidettavaa tietoa

Lifecare

LifeCare

MDM-jarjestelma
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Tietohallinnon tietova-
ranto

Tietohallinnon tietova-
ranto

Tietohallinnon tietova-
ranto

Tietohallinnon tietova-
ranto

Tietohallinnon tietova-
ranto
Tyollistamispalveluiden
tietovaranto
Tyollistamispalveluiden
tietovaranto
Tyollistamispalveluiden
tietovaranto
Tyo6terveyshuollon tieto-
varanto

Vaalien tietovaranto
Varhaiskasvatuksen tie-
tovaranto
Varhaiskasvatuksen tie-
tovaranto

Viestinnan tietovaranto
Viestinnan tietovaranto
Viestinnan tietovaranto
Ympadristoterveyden tie-
tovaranto
Ympadristoterveyden tie-
tovaranto
Ympadristoterveyden tie-
tovaranto

IT-tuen jarjestaminen

ICT-hallinta; konfiguraa-
tion ja asennusten hallinta
Laitteiden vuokrauksen hallinta

ICT-hallinta; AD-kayttajatunnuk-
sien ja konetilien hallinta
ICT-hallinta; Azure AD -kayttaja-
tunnuksien ja konetilien hallinta
Etsiva nuorisotydn jarjestaminen

Valmentautujan palveluiden jar-
jestaminen
Nuorten kesatyon jarjestdaminen

Tyo6terveyshuollon jarjestaminen

Vaalien jarjestaminen
Varhaiskasvatuksen jarjestami-
nen

Yksityisen varhaiskasvatuksen val-
vonta

Intranetin hallinta

Sahkaoisten kyselyjen hallinta
Verkkosivujen hallinta
Ympdristoterveyspalveluiden jar-
jestaminen

Ympadriston- ja terveydensuojelun
hallinta, eldinsuojelu

Kaupungin eldinlaakarien asiakas-
tietojen hallinta
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Efecte

Microsoft Endpoint Configuration Mana-
ger

3step IT

Windows Server Active directory
Exchange; office 365

Parent

Foreammatti

Excel, Populus

Extranet, Sirius HR
Vaalitietojarjestelma

ProConsona; Priimus; CGI kayttajahal-
linta; CGI Varhaiskasvatus

PSOP

Sharepoint Intranet
Webropol
WordPress

VATI

Tervekuu, L-S AVI YTA-Tiimeri

Provet
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5. TIETOPYYNNOT

Jokaisella on oikeus saada julkisuuslain mukaisesti tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta.

Tietopyynto tulee toimittaa Liedon kaupungin kirjaamoon, jossa se rekisterdidaan
maaradaikojen seuraamiseksi, kasitellaan tai ohjataan edelleen kasiteltavaksi tietopyynnon tie-
doista vastaavalle toimialueen/yksikon vastuuhenkilélle.

Postiosoite: PL 24, 21420 Lieto
Kayntiosoite: Kirkkotie 13, 21420 Lieto
Sahkopostiosoite: kirjaamo@lieto.fi

Liedon kunnassa hallintopalveluiden toimialajohtaja ratkaisee valtuuston asiakirjoja koskevat tie-
topyynnot ja myos kaupunginhallituksen alaisen toiminnan tietopyynnot. Kaupungin paaarkistossa
sdilytettdvista asiakirjoista tiedon antavat arkistosihteerit. Muut asiakirjapyynnot ratkaisevat kun-
kin toimialan toimialajohtaja tai asiakirjahallinnan vastuuhenkil6t.

5.1. Tietopyynto julkisesta asiakirjasta

Julkista asiakirjaa koskevan tietopyynnon voi tehda kuka tahansa. Pyynto saada tieto viranomaisen
asiakirjan sisallosta on hyva yksildida riittavasti, jotta viranomainen voi selvittdaa, mita asiakirjaa
pyynto koskee. On hyva kertoa mahdollisimman tarkasti, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto kos-
kee. Julkiseen asiakirjaan kohdistuvan tietopyynnon syyta ei ole tarpeen perustella.

Tiedon pyytdjan ei tarvitse selvittdaa henkil6llisyyttaan eika perustella pyyntoaan, ellei tama ole tar-
peen viranomaiselle sddadetyn harkintavallan kayttamiseksi tai sen selvittamiseksi, onko pyytajalla
oikeus saada tieto asiakirjan sisallosta.

Hakijalla, valittajalla seka muulla, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee (asianosainen),
on oikeus saada asiaa kasittelevalta tai kasitelleelta viranomaiselta tieto muunkin kuin julkisen
asiakirjan sisallosta, joka voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn.

5.2. Tietopyynto salassa pidettavasta asiakirjasta

Mahdollinen salassapito perustuu aina lakiin tai annettuun maaraykseen.

Salassa pidettavia asiakirjoja ja tietoja luovutetaan vain niille tahoille, joilla on salassa pidettavaan
tietoon oikeus. Talloin tiedon pyytdjan on ilmoitettava tietojen kayttoétarkoitus ja todistettava hen-
kilollisyytensa.
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5.3. Tietojen luovuttaminen

Tieto julkisesta asiakirjasta on annettava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan kahden vii-
kon kuluessa siita, kun viranomainen on saanut asiakirjan saamista koskevan pyynnon. Jos pyydet-
tyja asiakirjoja on paljon tai niihin sisaltyy salassa pidettavia osia tai asian kasittely ja ratkaisu vaati-
vat erityistoimenpiteita tai muutoin tavanomaista suuremman tydmaaran, asia on ratkaistava ja
tieto julkisesta asiakirjasta annettava viimeistaan kuukauden kuluessa siita, kun viranomainen on
saanut asiakirjan saamista koskevan pyynnon.

Asiakirjan tyypista riippuen pystymme luovuttamaan pyydetyt tiedot joko sahkdisina, paperisina
tai tietoihin on mahdollista tutustua kaupungintalolla.

Viranomaisen asiakirjan antamisesta paattaa julkisuuslain mukaan se viranomainen, jonka hallussa
asiakirja on.

Mikali tietopyyntoon ei suostuta (julkisuuslaki 148§):
1. ilmoitetaan tiedon pyytajalle perusteltu kieltdytymisen syy
2. annetaan tieto siita, etta asia voidaan saattaa viranomaisen ratkaistavaksi
3. tiedustellaan asian kirjallisesti vireille saattaneelta tiedon pyytdjalta, haluaako han asian
siirrettavaksi viranomaisen ratkaistavaksi

5.4. Rekisteroidyn tarkastuspyynto

Tietosuoja-asetuksen (EU 2016/679) mukaan rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta
tieto siitd, kasitteleekd tdma hanta koskevia henkilotietoja. Nain rekisteroidyllda on mahdollisuus
arvioida ja varmistaa kasittelyn lainmukaisuus. Jos rekisterdity pyytaa tietojaan nahtavaksi, rekiste-
rinpitdajan on toimitettava hanelle jaljennos kasiteltavista henkildtiedoista.

6. TIETOSUOJASELOSTEET

Liedon kaupungin henkilotietorekisterien tietosuojaselosteet on julkaistu Liedon kaupungin verk-
kosivuilla https://lieto.fi/tietosuoja/tietosuojaselosteet/
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