Keski-Suomen liitto

Asiakirjajulkisuuskuvaus

Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja tarkoitus

Keski-Suomen liitto yllapitda kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista seka asiarekisterista
tiedonhallintalain mukaisesti. Keski-Suomen liitto muodostaa laissa mainitun tiedonhallintayksikon.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa Keski-Suomen liiton asiakkaille yleiskuvaus siita,
miten sen asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta ovat jdsentyneet. Lisdksi kuvauksen tavoitteena on
auttaa asiakkaita kohdistamaan tietopyyntonsa oikealle viranomaiselle.

Keski-Suomen liiton asiarekisteri ja tiedonhallinta

Keski-Suomen liiton asiarekisterina on kokonaisuus, joka sisaltaa asiankasittelya kuvaavat metatiedot.
Asiarekisterista ilmenee Keski-Suomen liitossa vireille pannut asiat, niiden kasittelyvaiheet seka niihin
liittyvat asiakirjat. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy Keski-Suomen liiton asianhallintajarjestelman
lisdksi operatiivisiin tietojarjestelmiin seka paperiaineistoon.

Paaasiallisena asiarekisterina toimii asianhallintajarjestelma, jossa myds sailytetdan maaraajan
sailytettavia asiakirjoja. Keski-Suomen liiton sdhkoiseen ja fyysiseen paatearkistoon on siirretty
Kansallisarkiston pysyvasti sailytettavaksi maaraamat ja pitkaan sailytettavat paperiset asiakirjat.
Paivittaisessa toiminnassa usein tarvittavia asiakirjoja sailytetdan osaksi toimistotilan kasiarkistoissa,
josta osa asiakirjoista siirretadn myohemmin paatearkistoon.

Liitossa sailytetdan myds Keski-Suomen seutukaavaliiton aikaisia aineistoja.

Tietovarannot, tietoaineistot seka tietojarjestelmat ja niiden kayttotarkoitukset

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai fyysisesti
yhteenkuuluvien tietojen muodostamaa tietoaineistoa tai tietoaineistojen kokoelmaa.
Keski-Suomen liiton tietovarannot koostuvat fyysisista tietovarannoista eli arkistoista ja loogisista
tietovarannoista eli rekistereista.

Hallinnon tietovarasto

Tietoaineistot ja niiden kayttotarkoitus: Hallintoasioiden ohjaus, toiminnan suunnittelu, paatdksenteko
ja johtaminen. Keski-Suomen liiton toimielinten kokoushallinta. Tiedonhallinnan jarjestaminen kasittaen
asiakirjahallinnon ja arkistoinnin seké tietoturvan ja tietosuojan. Tietojarjestelmien kehittdminen, yllapito
seka laite- ja kayttajahallinta.
Tietojarjestelmat:
[ )
o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla
e Asianhallintajarjestelma (Tweb): Asian- ja asiakirjahallinnan tydkalu, jolla hallitaan Keski-Suomen
liiton kasiteltavia asioita, paatdksentekoprosesseja seka niihin liittyvia asiakirjoja. Toimielinten
asiankirjojen (mm. esityslistat ja poytakirjat) seka viranhaltijapaatosten valmistelun ja julkaisun
tyokalu.
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o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla
Sahkoinen paatearkisto (Triplan Arkisto): Pitkaaikaisesti ja pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
sadhkoinen paatearkisto.

o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla
Sahkoinen allekirjoituspalvelu (Visma Sign): séahkoisen allekirjoittamisen ja sahkoisten
lomakkeiden muotoilun tyokalu.

o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla
Kysely- ja ilmoittautumisjarjestelma (Webropol): Kyselyjen seka tilaisuuksien ja tapahtumien
ilmoittautumisen, raportoinnin ja viestinnan hoitaminen. Vastaaja- ja osallistujarekisteri.

o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla

Henkilostoasioiden tietovaranto

Tietoaineistot ja niiden kayttotarkoitus: Henkiloston palkkaaminen ja palvelusuhteen aikainen
henkilostoasioiden kasittely. Osaamisen kehittdminen ja tyohyvinvoinnin edistdminen. Tydajanseuranta.
Luottamushenkildiden tietojen yllapitaminen seka kokouspalkkioiden ja -korvausten maksaminen.
Tietojarjestelmat:

Henkilostohallinnon jarjestelma (Visma Personec F2): Palkkojenhallintajarjestelma, jossa
hoidetaan palkkatietojen hallinnointi ja palkanmaksu.

o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla
Henkilostohallinnon jarjestelma (Visma Personec F ESS): Henkilo- ja
tyosuhdetietotietojarjestelma, jossa yllapidetaan tydntekijdiden henkild- ja tydsuhdetietoja seka
anotaan ja hyvaksytaan poissaoloja, lomia ja koulutuksia.

o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla
Tybdajanseurantajarjestelma (Kellokortti): Henkiloston tydajanseuranta.

o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla
Luottamushenkildiden sahkoinen jarjestelma (Aimoa): Luottamushenkildiden sahkoinen palvelu,
jossa yllapidetaan luottamushenkildiden henkilotietoja ja sidonnaisuusrekisteria seka haetaan
maksuun luottamustoimeen liittyvia palkkioita ja korvauksia. Myds rakennerahastotehtavissa
tyoskenteleva henkildsto ilmoittaa palvelussa sidonnaisuutensa.

o Tietojen saatavuus: osittain saatavilla (sidonnaisuusrekisteri)
Asianhallintajarjestelma (Tweb): Asian- ja asiakirjahallinnan tydkalu, jolla hallitaan Keski-Suomen
liiton kasiteltavia asioita, paatoksentekoprosesseja seka niihin liittyvia asiakirjoja. Toimielinten
asiankirjojen (mm. esityslistat ja poytakirjat) seka viranhaltijapaatosten valmistelun ja julkaisun
tyokalu.

o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla

Taloushallinnon tietovaranto

Tietoaineistot ja niiden kayttotarkoitus: Talouden suunnittelu ja seuranta, rahoitus, kirjanpito ja
maksuliikenne. Omaisuuden hallinta ja hankintatoimi.
Tietojarjestelmat:
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Taloushallinnon jarjestelma (Visma Fivaldi): Sdhkoinen ostolaskujen kierratys-, kirjanpito- ja
budjetointijarjestelma. Osto- ja myyntireskontra.
o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla
(Tutkihallintoa.fi): Palvelu kokoaa yhteen
julkista hallintoa, kuntia, kuntayhtymia, hyvinvointialueita, hyvinvointiyhtymia, valtiota, julkisia
hankintoja seka valtionavustuksia koskevaa tietoa.


https://www.tutkihallintoa.fi/
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o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla
e Asianhallintajarjestelma (Tweb): Asian- ja asiakirjahallinnan tydkalu, jolla hallitaan Keski-Suomen
liiton kasiteltavia asioita, paatdksentekoprosesseja seka niihin liittyvia asiakirjoja. Toimielinten
asiankirjojen (mm. esityslistat ja poytakirjat) seka viranhaltijapaatosten valmistelun ja julkaisun
tyokalu
o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla

Viestintapalveluiden tietovaranto

Tietoaineistot ja niiden kayttotarkoitus: Sisdisen ja ulkoisen viestinnan toteuttaminen verkkosivuilla,
sosiaalisessa mediassa sekd muissa kanavissa. Tilaisuuksien ja tapahtumien jarjestaminen.
Tietojarjestelmat:

[ ]

o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla

o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla
e Sosiaalisen median kanavat
o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla
e Microsoft365-ymparisto: Microsoftin ohjelmistot ja tydkalut
o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla
o Kysely-ja ilmoittautumisjarjestelma (Webropol): Kyselyjen seka tilaisuuksien ja tapahtumien
ilmoittautumisen, raportoinnin ja viestinnan hoitaminen. Vastaaja- ja osallistujarekisteri.
o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla
e Uutiskirjetyokalu (Creamailer): Uutiskirjeiden valmistelu, lahettdminen ja seuranta. Uutiskirjeen
tilaajarekisteri.
o Tietojen saatavuus: osittain saatavilla

Alueidenkayton tietovaranto

Tietoaineistot ja niiden kayttotarkoitus: Maakunnallinen alueiden kayttd, maakuntakaavoitus,
paikkatieto, ymparistoasiat sekd ymparistovaikutusten arviointi. Maakunnallinen saavutettavuus ja
liikennejarjestelmasuunnitelman laadinta ja yllapito sekd edunvalvonta.
Tietojarjestelmat:
. : Paikkatietopalvelu, jossa yllapidetaan karttapalveluja mm. Keski-Suomen
maakuntakaavaa.
o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla
o ArcGis Pro: Paikkatieto-ohjelma, jossa yllapidetaan, kasitelldan ja analysoidaan
paikkatietoaineistoja.
o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla
e Asianhallintajarjestelma (Tweb): Asian- ja asiakirjahallinnan tydkalu, jolla hallitaan Keski-Suomen
liiton kasiteltavia asioita, paatoksentekoprosesseja seka niihin liittyvia asiakirjoja. Toimielinten
asiankirjojen (mm. esityslistat ja pdytakirjat) seka viranhaltijapaatdosten valmistelun ja julkaisun
tyokalu.
o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla

o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla

o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla
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e Microsoft365-ymparisto: Microsoftin ohjelmistot ja tydkalut
o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla

Aluekehityksen tietovaranto

Tietoaineistot ja niiden kayttotarkoitus: Maakunnallinen aluekehitys, maakuntastrategian laadinta,
rahoitus, elinvoiman vahvistaminen ja muu kehittdmistoiminta. Ennakointi- ja tulevaisuustyo seka
tietopalvelujen tuottaminen.

Tietojarjestelmat:

° (EURA2021): EU-hankkeiden rahoitus- ja
maksatuspaatosvalmistelu ja hyvaksynta, hankkeiden seuranta ja raportointi seka hallinnollisten
tehtavien hoito.

o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla

. (ePalvelu): tuenhakijan sahkdinen
palvelukanava, jossa han valmistelee ja lahettaa rahoitus-, muutos- ja maksatushakemuksia
hankkeelle.

o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla
° (Thinking Portfolio): Rahoitettavien Keski-Suomen kehittdmisrahaston ja AKKE-

hankkeiden hankeseurannan, raportoinnin ja viestinnan tydkalu.
o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla
° (EasyWhistle): Ilmoittajansuojelulain mukaisen sisaisen
ilmoituskanavan toteuttaminen.
o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla
e Asianhallintajarjestelma (Tweb): Asian- ja asiakirjahallinnan tydkalu, jolla hallitaan Keski-Suomen
liiton kasiteltavia asioita, paatdksentekoprosesseja seka niihin liittyvia asiakirjoja. Toimielinten
asiankirjojen (mm. esityslistat ja poytakirjat) seka viranhaltijapaatosten valmistelun ja julkaisun
tyokalu.
o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla

o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla
o Tietojen saatavuus: saatavilla

o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla
e Microsoft365-ymparisto: Microsoftin ohjelmistot ja tyokalut
o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla

Hankkeiden tietovaranto

Tietoaineistot ja niiden kayttotarkoitus: Keski-Suomen liiton toteuttamien hankkeiden hallinnointi,
suunnittelu, seuranta ja raportointi.
Tietojarjestelmat:

e Asianhallintajarjestelma (Tweb): Asian- ja asiakirjahallinnan tydkalu, jolla hallitaan Keski-Suomen
liiton kasiteltavia asioita, paatdksentekoprosesseja seka niihin liittyvia asiakirjoja. Toimielinten
asiankirjojen (mm. esityslistat ja poytakirjat) seka viranhaltijapaatosten valmistelun ja julkaisun
tyokalu.

o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla
e Sahkoinen allekirjoituspalvelu (Visma Sign): sdhkoisen allekirjoittamisen ja sahkdisten
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lomakkeiden muotoilun tyokalu.
o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla

o Tietojen saatavuus: julkisesti saatavilla
e Microsoft365-ymparisto: Microsoftin ohjelmistot ja tydkalut
o Tietojen saatavuus: ei julkisesti saatavilla

Tietopalvelu ja tietopyynnon tekeminen

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti jokaisella on oikeus saada
tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta, jollei niiden sisaltamia tietoja ole maaratty laissa salassa
pidettaviksi.

Keski-Suomen liiton tietoaineistot eivat ole julkisesti saatavissa teknisen rajapinnan avulla.
Keski-Suomen liiton asiakirjoihin liittyva tietopyynto tulee yksildida riittdvan tarkasti, jotta siita ilmenee,
mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee. Hakutekijdéina voivat olla asian, hankkeen, yrityksen,
yhteisdn tai henkildon nimi, asianumero seka ajankohta.

Tietopyynto rekisterdidaan kirjaamossa ja toimitetaan eteenpain oikealle taholle vastattavaksi.
Tietopyyntoon vastataan viivytyksetta, tavanomaisissa tapauksissa kahden viikon kuluessa tai mikali
pyynto koskee laajoja asiakirjakokonaisuuksia, pyyntoon vastataan kuukauden kuluessa. Jos pyydettyja
tietoja ei voida antaa, tiedon pyytajalle ilmoitetaan kieltaytymisen syy. Talloin tietojen pyytajalla on
halutessaan oikeus saada kielteisesta ratkaisusta valituskelpoinen viranhaltijapaatos.

Tietopyyntd lahetetdan Keski-Suomen liittoon joko sdhkdpostitse tai postitse
osoitteeseen Lutakonaukio 7, 40100 Jyvaskyla.

Keski-Suomen liitto saattaa peria asiakirjoista asiakirjahinnastossa maaritellyn maksun perusteiden
tayttyessa. Lisatietoa asiakirjojen lunastus- ja maksuperusteista lOytyy taalta:
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