TOIVAKKA

TIETOJARJESTELMASELOSTE
Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta (1030/1999)

Laatimispvm: 12.4.2017

1. Tietojarjestelmén nimi

Dynasty asianhallintajarjestelméa

2. Tietojarjestelman vastuutaho

Toivakan kunta

3. Tietojarjestelman
vastuuyksikkd ja -henkil6

Toivakan kunta /Yleishallinto

Henna Breilin
Talous- ja hallintosihteeri

040 590 8235

4. Tietojérjestelman
kayttotarkoitus

Asianhallintajérjestelmad, joka koostuu eri osioista:

- asianhallinta (diaari): asioiden kasittelyn seuranta, paatosrekisteri

- asiakirjahallinto: asiakirjojen, kokousasioiden ja viranhaltijapaattsten laadinta ja
katselu, esityslistojen ja poytékirjojen katselu

- kokoushallinta: yhtymahallituksen ja yhtyméajaoston esityslistojen ja poytakirjojen
laadinta, poytakirjanotteet

- sopimushallinta: sopimusten hallinta

Jarjestelmé siséltaa siihen laadittujen asiakirjojen lisdksi tiedot asioiden, asiakirjojen ja
paatosten vireille tulo-, 1ahettdmis-, saapumis-, toimenpide-, paatos- ja
tiedoksiantopaivamaarista, maaraajoista, asialuokituksesta ja kasittelijoista

5. Tietolahteet

Saapuneet ja lahteneet asiakirjat, organisaation sisalla syntyneet asiakirjat

6. Tiedot ovat vuosilta/alkaen 2010
vuosilta
7. Tietojen péivitystiheys Jatkuva

8. Tietojen julkisuus / salassa
pidettavyys

Jérjestelmé sisaltaa seka julkisia ettd salassa pidettdvia tietoja.

9. Julkiset tiedot tietoryhmittéin

Asianhallinta (diaari)

Asian avaus:

diaaritunnus (juokseva nro vuosittain+asiaryhmatunnukset),yksikko jossa asia

avattu, kasittelija, aineisto, avauspvm, mahdollinen vireille panija/lahettajé/vastaanottaja
yhteystietoineen, lahett4jan asianumero jos on, l&hettdjan laatimispvm, mahdollinen
madraaika asian kasittelylle, asiatyyppi, asian otsikko, mahdolliset viitetiedot

Toimenpiteet:
Lahettajd/vastaanottaja, yksikko, kasittelija, toimenpidetyyppi, toimenpiteen
paivdmaérd, mahdollinen méérdaika, mahdollinen I&hett4jan asianro,
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l&hettdjat/vastaanottajan yhteystiedot, otsikko, tieto siitd onko toimenpide
vireilla ja onko ko. toimenpide asian kasittelyn paattava toimenpide, tulostuuko
toimenpide arkistotulosteeseen, toimenpiteeseen liitetyt asiakirjat.

Asioihin liitetyt kokousvalmisteluasiakirjat, paatdkset, viranhaltijapaatokset

Asiakirjat
Yksikkd, laatija, laatimispéivé, asiakirjalaji, asiaryhmad, vastaanottaja, otsikko,
véline, jolla asiakirja on laadittu.

Viranhaltijapaatokset:

laatija, laatimispvm., paétdstyyppi, toimielin, jolla otto-oikeus, pykala, paatdspvm,
mahdollinen hakija/vireillepanija, yksikko, otsikko, paatosteksti,

mahdolliset siirto- ja muutoksenhakutiedot, asianhallintaliitostiedot (aineisto,

vuosi, numero, kasittelyn paattamistieto ja arkistotulostevalinta), toimeenpano-tiedot:
vastaanottaja, osoite, pvm.

Kokoushallinta
Kokoustiedot: toimielin, pvm., aika, paikka, ldsndolijat, esityslistat, lisalistat,
Poytékirjat: yhtymaéhallitus ja jaosto

Tiedoksi tulleet
Vuosi, yksikko, késittelija, avauspvm., laatimispvm, madrdaika, tyyppi, lahettaja /
vastaanottaja, viite, asia, lisatiedot

Sopimushallinta
Sopimuksentekijat, yksikko, vastuuhenkild, laatijat, sopimusneuvottelijat, maarépaivat
(paattymis, irtisanomis yms.), sopijapuolet

10. Salassa pidettavat tiedot

Salaisessa aineistossa on l&hinna yksildasioita.

11. Tietojérjestelman julkinen
osoite

Julkisten asioiden esityslistat ja poytékirjat ovat luettavissa osoitteessa:
http://www.toivakka.fi/poytakirjat/kokous/TELIMET.HTM
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