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1. Yleista

1.1. Kayttajatunnukset ja kayttooikeudet

Uuden tyontekijan on itse tilattava oikeudet Dynastyyn IT:n Tiketti-jarjestelman kautta
Tunnukset ja kdyttéoikeudet > Pyyda kayttooikeus itselle -kohdasta.

Tiketissa tyontekijan tulee valita Dynastyn kdyttajaryhmat tyotehtaviensa mukaan. Mikali henkilo
toimii jonkun sijaisena tai tulee jonkun seuraajaksi, tama tieto on myos hyva mainita Perustelut
kayttooikeudelle -kentassa. Silloin henkilda voidaan ohjeistaa valitsemaan samat kayttajaryhmat
kuin edeltajalla on ollut.

Yleisimmat ryhmat:

Kasittelijat — tulee valita jokaiselle kayttajalle

Julkinen + toimielin - kokousasioiden valmistelua varten

Paatoksen valmistelijat + osasto — viranhaltijapaatosten valmistelua varten
Paattajat + osasto - viranhaltijapaatosten allekirjoitusta varten

Julkaisu vhp - viranhaltijapaatosten julkaisua varten

Yllapitajat sopimus - sopimusten Dynastyyn vientid varten

Pyyda kéyttdoikeus itselle

Talla lomakkeella voit tilata itsellesi yksittdisia kayttéoikeuksia

Kéayttdoikeus voi olla jarjestelmdn rooli, esim Dynastyn kirjaaja tai esim kokonaisen sovelluksen kayttoikeus, kuten Signal-sovelluksen tai Autocadin
0 kayttooikeus, jonka kautta mybs sovellus tulee asennettavaksi sinulle

- KayttGoikeudet on luokiteltu jarjestelman mukaan ja sinulle on julkaistu vain osastollesi julkaistut ja kidytdssa olevat jErjestelmat.
' Kaytidoikeuden hyvaksyy aina esimiehesi ja lisiksi jarjestelmasta rilppuen jarjestelman toiminnallinen jaltai tekninen paakayiaja.

Kayttiolkeustilauksen hyvaksymisjdrjestys

1. Esimies (aina)
2. Jarjestelman toiminnallinen paakayttaja (jos vaadittu)
3. Jarjestelman tekninen paakiyttaja (jos vaadittu)

Tydntekija * Hyry Jonna X w

Jarjestelma * Dynasty -

Kayttdolkeus * @ .

Perustelut kayttooikeudelle *

Voimassaolo (kk) *

Uuden kayttajan on erittdin suositeltavaa sopia henkilokohtaisesta kayttdopastuksesta
dynasty.support@sipoo.fi -osoitteen kautta, jotta jarjestelman kaytto olisi mahdollisimman
tarkoituksenmukaista ja sujuvaa.

Jarjestelman kayttooikeudet ovat henkilokohtaiset.
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Kayttajatunnukset saa heti kun tiketti on hyvaksytty paakayttajan toimesta. Muistathan
kuitenkin, etta Tiketti-pyyntd menee aina esihenkilon kautta, eika tule suoraan paakayttajan
hyvaksyttavaksi.

1.2. Paskayttsjat

Dynastyn paakayttdjina toimivat:

Hallinnon asiantuntija Paulina Maja
Hallinnon suunnittelija Minka Lindroos

Asiakirjahallinnon suunnittelija Jonna Hyry

Paakayttajiin voi olla yhteydessa laittamalla viestia dynasty.support@sipoo.fi.

1.3. Dynasty 10 sisaankirjautuminen

Sipoon kunnan Dynasty10-linkki [8ytyy Intran
R T . . . INNOFACTOR" Dynasty 10

tietojarjestelmista tai selaimella osoitteesta https://sip-

dynasty10.sipoo.fi/dynasty.

Selaimena suositellaan kaytettavan Google Chromea, sinkepestiosots

Mozilla Firefoxia tai Microsoft Edgea. Internet Exploreria ei .

tule kayttaa.

Sipoon kunnassa kayttajat kirjautuvat aina valitsemalla =3

KIRJAUDU WINDOWS-TUNNUKSELLA.
Sahkopostiosoitteella ja salasanalla kirjautumisen
vaihtoehtoa ei tule kayttaa.

1.4. Kayttajan henkilokohtaiset asetukset

Kayttajan henkilokohtaiset asetukset saadaan nakyville painamalla henkilokuvaketta, joka nakyy
tyopOydan oikeassa ylareunassa.
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Omat asetukset

KIRIALICU LS ... [=

Henkilokohtaisissa asetuksissa voidaan valita jarjestelman kayttokieli, muuttaa tekstikokoja ja
tehda valinta, etta Word avautuu automaattisesti kohdetta luotaessa.

Kohta “ndyta painiketekstit ja kayttovinkit” kannattaa olla valittuna, jotta eri painikkeiden
toiminnoista kertova teksti on aina nakyvissa. Jos kohta ei ole valittuna saadaan tieto painikkeen
toiminnoista viemalla kohdistin painikkeen kohdalle.

1.5. Omien ty6pdytien luominen ja muokkaaminen

Oman tydpodydan kautta voit lahestya jarjestelmassa olevaa tietoa haluamiesi kohdelistausten
kautta, ja saat nakymistasi juuri sellaisia, joita paivittaisessa tyossasi tarvitset. Nakymien kautta
sinulla on helppo paasy jarjestelmassa olevaan tietoon. Samalla voit piilottaa nakyvistasi tiedon,
jota et tydssasi tarvitse.

Luo henkilokohtainen tydpoytanakyma painamalla + -painiketta yleisen tyopodydan vieressa,
nimeamalla tydopoydan ja painamalla ruksikuvaketta (tallenna). Voit maaritella valilehden
avautuvaksi oletuksena, painamalla valilehden otsikon vieressa olevaa tahtea.

INNOFACTOR" Dynasty 10

Sipoan kurts

Taman jalkeen voit valita tyopoydallasi nakyvien paneelien maaran (1-4), seka niiden
jarjestyksen.

Paneeleissa ylakulmasta voit valita, mita tietoa haluat tydpdydalla nahda. Esim. kahden paneelin
valikossa toisessa on suositeltavaa olla valittuna "Keskeiset tiedot”, joka mahdollistaa esikatselun.
Pystyt vaihtamaan paneelissa naytettavan tiedon sisallon.
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1.5.1. Tallennetun haun kaytto paneelisisaltona
Tallennetun haun avulla, saat tietyt hakutulokset nakyviin paneeleissa — esimerkiksi kokoukset
toimielimittain tai tietyt viranhaltijapaatokset.

Kokouskohtaiset haut on jaeltu kokousryhmiin kuuluville henkildille.

Hakunakymasta voit tallentaa ja nimeta haun, eli tehda ns. tallennetun haun. Tallennettu haku
nakyy oletuksena vain sinulle. Voit kuitenkin halutessasi jakaa sen muille kayttajille tai
kayttajaryhmille. Ryhmat ja kayttdjat on eroteltu erillisiin alasvetovalikoihin, jotta tietty
vastaanottaja on helpompi l6ytaa.

Nadin saat esimerkiksi toimielinkohtaisesti kokoukset nakyviin.
Avaa hakundkyma
Valitse kohdetyypiksi “Kokous” ja hakuehdoksi haluamasi toimielin

Hae
Oikeanpuoliseen ruutuun kirjoita otsikko, Tallenna ja Jaa

vk wNeE

HAKUEHDOT

Hakusanat

ohdetyyppi Toimielin ¥ ®
Kokous Sivistysvaliokunta / Bildningsutskottet

KESKEISET TIEDOT | HAKUEHDON TALLENNUS JA JAKO

.@ 54

122 kayttajille

322 ryhmille
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6. Valitse omalta tyopoydaltasi hakutulokset nakyiin alavetolaatikosta

K&T
e EERRS Yoowavar e - A KOUE
Tydjonao kous
Viimeksi tallennetut kous
Viranhaltijapagtaksat kous
kous
Tallennetut haut...
kous
SIVVLE
kous
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2. Kirjauspyynto ja asian avaus

Asiakirjat, viranhaltijapaatokset, sopimukset ja kokousasioiden valmistelut viedaan / tehdaan
Dynastyyn aina asian avauksen kautta, jotta niille saadaan tiedonhallintatiedot. Asiakirjan tai
toimenpiteen asialle lisadmisen vaihtoehdot tulevat suoraan Sipoon kunnan
tiedonohjaussuunnitelmasta (TOS).

Paasaantoisesti asian avaukset tehdaan kirjaamon kautta. Mikali asiaa ei ole viela avattu, tulee
tehda jarjestelmassa kirjauspyynto tai lahettaa sahkdpostia osoitteeseen kirjaamo@sipoo.fi.
Erikseen sovittaessa asianavausoikeuksia voivat saada myds muut, joten jos tarvitset laajemman
kayttooikeuden, ole yhteydessa paakayttajiin.

2.1. Kirjauspyynto

Jos tarvitsemaasi asiaa ei ole viela avattu Dynastyyn, tulee tehda kirjauspyynto. Valitse
vasemmasta yldareunasta, vihrean “LUO” -painikkeen takaa kohta “kirjauspyynto”.

INNOFACTOR’ Dynasty 10

Sipoon kunta

v

B [E s

ASIA KIRJAUSPYYNTO KOKOUS

Tayta kirjauspyynnon otsikko kenttaan tieto siita, millaisesta asiasta on kyse tai mika asian
avauksen otsikon pitda olla.

Maarapaiva, eli milloin asian tulee olla avattuna, tulee automaattisesti kahden viikon paahan.
Padsaantoisesti kirjauspyynnot kuitenkin kasitelldaan saman tai seuraavan arkipaivan aikana,
vaikka et tekisi muutoksia tahan kenttaan. Jos pyynnollasi on erityisen kiire, eli tarvitset sen
valittdmasti, ole puhelimitse tai Teamsin kautta yhteydessa kirjaamoon.

@ Asianhallintasihteeri Tiina Tanskanen 0401907278

Kun olet tayttanyt tiedot, paina Luo. Tassa vaiheessa voit halutessasi liittaa asiaan
asiakirjoja tiedostoistasi tai muualta Dynastysta. Nyt asia on siirtynyt kirjaamon tydjonoon, ja he
ilmoittavat sinulle sahkopostilla, kun asia on avattu.

2.2. Asian avaus

Valitse vasemmasta ylareunasta, vihrean “LUO” -painikkeen takaa kohta “Asia”. Jos tata
vaihtoehtoa ei ndy, oikeutesi eivat riita asian avauksen tekemiseen, ole yhteydessa paakayttajiin.

Valitse asian avauksen pohjaksi peruspohja.
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ﬂ' Faruspahjs

Tayta asian avauksen metatiedot. Otsikoi asia sen sisaltda kuvaavaksi ja kirjoita otsikko seka
suomeksi, etta ruotsiksi. Esim.” N60 Oikopolku, asemakaavamuutos / N60 Genstigen,
detaljplaneandring” Valitse alareunasta “Luo”.

Valitse asialle sopiva tehtavaluokka. TOS-excel teamsissa auttaa sopivan tehtavaluokan
valinnassa. Jos olet vahankaan epavarma tehtavaluokasta, tarkista tehtavaluokka ennen asian
avaamista:

Teams > Tiimit> Dynasty > Yleinen > Tiedostot > Dynasty10 ohjeet > TOS
tehtavaluokitustaulukko https://sipoo.sharepoint.com/:x:/s/Dynasty-verkostoDynasty-
ntverket/EWoUgOofrC1Jplcrdr)JTIOYBgLFqutE Gt8bHI2LOdNZ-Q?e=nobww6é

Haku pikaisesti TOS-excelistai...

1) Avaa Teamsissa TOS-excel -

2) Klikkaa hiiren vasemmalla mita tahansa rivia

3) Klikkaa
:

4) Hakuruutu ilmestyy - kirjoita Efsittdvéd-kohtaan ha na ja klikkaa

Etsi seuraavatai Etsi kaikki :

E
hankin

L4

» Hakuasetukset

HUOM! Huomioi suomen kielen sanojen taivutus. Kannattaa kirjoittaa

vain osa hakusanasta niin saa enemmaén osumia

Etsi seuraava | | Etsi kaikki Korvaa.
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5) Hakutulokset nakyvat nyt — valintasi mukaan joko £tsi seuraava:tai
Etsi kaikki (ndyttaa kaikki hakutulokset listattuna)

Tehtavaluokituksen mukaan Perustiedot-valilehdelle tulee Julkisuusluokka, Henkilotietoluonne,
Henkiltietojen kerdaamisen peruste. Ndita tietoja ei tule itse vaihtaa. Tiedot tulevat
tiedonohjaussuunnitelmasta. Jos huomaat naissa virheitd, ole yhteydessa asiakirjahallinnon
suunnittelijaan.

Lisaa seuraavasta nakymasta asian avaukselle kaikki kasittelyvaiheet, valitsemalla ruksi kohtaan
"Kaikki” ja paina sitten "Lisaa”

Asia TIEDOT KASITTELYVAIHEET SUUNNITELMA
TESTI

125/01.01.00.00/2020 (O Avatoy M&sréaika: - Muokannut viimeksi Merjomaa Pauliina 24.9.2021 13:19

®

Valitse ja lisdd paikasittelyvaihe

Vireilletulo Valmistzlu pPastiksenteko Tiedaksianto Seuranta Muutoksenhaku
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3. Asian avauksen rakenne

Asian avauksessa on kolme valilehtea: Tiedot, Kasittelyvaiheet ja Suunnitelma.

3.1. Tiedot-valilehti

Tiedot-valilehdella paasee tarkastelemaan avauksen perustietoja, kuten otsikko, tehtavaluokitus,
osasto jne.

Tehtavaluokituksen mukaan Perustiedot-valilehdelle tulee Julkisuusluokka, HenkilGtietoluonne,
Henkiltietojen kerdaamisen peruste. Ndita tietoja ei tule itse vaihtaa. Naita tietoja ei tule itse
vaihtaa. Tiedot tulevat tiedonohjaussuunnitelmasta. Jos huomaat nadissa virheitd, ole yhteydessa
asiakirjahallinnon suunnittelijaan.

Lisaksi Tiedot-valilehdella on "Liittyvat“-valilehti, josta nakee esim. asian avauksen viittauksen
johonkin toiseen asian avaukseen seka “Lisatiedot”-valilehti, jonne ei talla hetkella tayteta
lisatietoja.

Tiedot-vdlilehdella oikealla puolella on “Kommentit”-kentta. Kommenttikenttaan voi kirjoittaa @
-merkin lisdamisen jalkeen henkilon nimen (oltava Dynasty-kayttdja) ja hanelle nimen peraan
viestin, esim. "@Maja Paulina Hei, tassa asian avaus”. Ylareunasta valitsemalla “Tallenna” kayttaja
saa tiedon viestista sahkodpostiinsa seka linkin, joka vie ko. asian avaukseen.

3.2. Kasittelyvaiheet-valilehti

Kasittelyvaiheet-valilehdella nakyy asian avauksen rakenne, eli kasittelyvaiheet ja asian
avaukselle viedyt asiakirjat, paatokset yms. oikean kasittelyvaiheen kohdalla.

Kasittelyvaiheet-valilehdelta tallennetaan asiakirjoja tai luodaan paatoksia asian avaukselle.

Oikealla puolella on "Keskeiset tiedot”-nakyma, josta voi esimerkiksi esikatsella aktiiviseksi
valittua asiakirjaa. Lisaksi oikealla on "Sijoita asiakirjoja ja toimenpiteita”-nakyma, jossa nakyy
mahdollisesti asiaan kuuluvia asiakirjoja, joita ei ole sijoitettu kasittelyvaiheille. Asiakirjan saa
oikealle kasittelyvaiheelle raahaamalla sen kasittelyvaiheen kohdalle.

3.3. Suunnitelma-valilehti

Suunnitelma-valilehdelta nakee asian avauksen rakenteen. Kasittelyvaiheiden alle on listattu
niitd mahdollisia asiakirjoja ja paatoksia, joita ko. kasittelyvaiheessa on mahdollista tehda.

Suunnitelma nayttaa aina erilaiselta riippuen siita, mika tehtavaluokka asialle on valittu.
Tehtavaluokitusta ja sen sisaltdéd ohjaa Sipoon tiedonohjaussuunnitelma.

Talta valilehdelta voi tarkistaa, mille kasittelyvaiheelle asiakirja/paatos kuuluu.

Jos sopivaa asiakirjaa ei |0ydy, se tulee lisata tiedonohjaussuunnitelmaan olemalla yhteydessa
asiakirjahallinnon suunnittelijaan.
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4. Hakutoiminnot

Dynasty10:ssa kaytdssa ovat pikahaku, laajennettu haku seka tarkennettu haku. Haku voidaan
kohdistaa mihin tahansa kenttaan, ja haku kohdistuu kaikkeen sisaltoon — seka kenttiin
syotettyyn tietoon etta asiakirjojen sisaltoon. Haku ei kohdistu kuvana skannatun asiakirjan
tekstiin.

4.1. Pikahaku

Pikahaku toimii vapaasanahakuna ja se on aina kaytossa ndyton oikeassa ylareunassa
kayttajatietojen vieressa. Pikahaku kohdistuu kaikkeen sisaltoon ja silla pystyy siksi lahestymaan
hakukohdetta nopeasti.

Kirjoita hakemasi sana, sanat, sanan osa tai merkkijono Haku-kenttaan ja kaynnista haku
suurennuslasikuvakkeesta tai ENTER-nappaimella

=Suvi uinonen . @
v = Dynasty10 LestU %

HAKU leimu 0

Huom! Voit hakea my®6s sanan osalla. Lyhyt merkkijono voi olla edullinen hakukriteeri, jos haet
esim. muutoksenhaunalaisen paatoksen tunnistetiedolla - mita pidempi merkkijono on, sita
suurempi on mahdollisuus poikkeamaan hakukohteen ja -kriteerin kirjoitusasussa.

o Katkaisumerkkeja kuten % tai * ei ole tarpeen kayttaa

e Haku kohdistuu myos kommentteihin ja kuvauskenttaan

e Mikali haluat hakea vain tiettya yksittaista sanaa tai fraasia jossa sanat ovat tietyssa
jarjestyksessa, kirjoita hakuehto lainausmerkkien valiin

Pikahaun hakutulos aukeaa laajennetun haun hakunakymaan, jossa hakuehtoja voi tarkentaa, jos
saatu tulos on liian laaja.

Ja - Wolatimdadn i vamens - waskelts 5

K »
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4.2. Laajennettu haku

Varsinaiseen hakunakymaan paasee painamalla oikean ylakulman HAKU-palkkia. Talloin
kayttajalle avautuu laajennettu haku, jossa haun voi tehda monipuolisilla ehdoilla. Hakusanat-
kentta toimii samoilla saannailla kuin pikahaku. Oletuskohdetyypiksi jarjestelma ehdottaa kaikki,
mutta sen voi halutessaan vaihtaa. Haun Kohteita ovat asiat, asiakirjat, kokoukset,
kokousasiat, viranhaltijapaatokset ja toimenpiteet. Haku kohdistuu hakuehdoista riippuen
seka metatietoihin etta tiedostojen sisaltoon.

R Q, avajaisten ja hankinta Sipoon Nikkilin VPi:ia 2]
.
hankinta =
o PR ITTVWAT @ ESIKATSELL
L ja 1, hankinta Sipoon Nikkilin VPK:Ita.doox
0.1, Hyvakeyiy 53kb, Muskannut vimaksl 7.8.2922 10:11. Maja Paulins

i PASMGSpEIVMaSTa
Esittelyvalmis 7.9.2022

Kisuusiuckia Pykala
Julkinen 1/2022

stovp Viranhai
Hankintapaatos / Upphandiingsbesiut Kahitysjohtaja / Utvecklingsdirektér

niiksi muokattua 92 IGydetysts

Hakutulokset nakyvat alimmaisessa paneelissa. Kun hakutuloksista aktivoi rivin, ilmestyy
hakutuloksen ylapuolella olevaan oikeanpuoleiseen paneeliin valitun kohteen keskeiset tiedot.
Nakymassa voi myos esikatsella hakutuloksissa esille tulleita asiakirjoja.

4.3. Keskeisia hakutapoja

Kohdetyyppi on ensimmainen valinta, joka pitaa tehda, jos hakua halutaan tarkentaa. Valinta
vaikuttaa hakuehtoihin, koska kohteilla on osin erilaiset metatiedot, esim. hakuehto
"asiakirjatyyppi” on kaytossa vain kohteella Asiakirja.

Hakuehdot

Hakusanat

hankinta

Kohdetyyppi
Asiakirja

GD"”"':*

Asiakirjatyypin tarkenne

Asiakirjatyyppi

meracang

Henkilétunnus

Julkisuusluokka | - ALU . . “

Kicli

Kokousasian hakuehtoja ovat mm. paatdksen aihe ja paatoksen julkaisuajankohta.
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Hakuehdot NAYTA TALLENNETUT HAUT

Hakusanat

hankinta

Kohdetyyppi
Kokousasia

@ LISAA HAKUEH 10

Paatoksen aihe

Paatoksen julkaisuajankohta

Paatoslaji

Ratkaisukoodi

Ratkaisunumero
SUODATA TEHTAVALUOKKIA... | TYHIENMNA

Salassapidon perusteet

Hakuehtoina toimivat kaikki kohdetyypin metatiedot. Kohdetyypin valinnan jalkeen, voidaan
lisata halutut hakuehdot, antaa hakukriteerit ja tehda haku.

Alla esimerkki hausta, joka on kohdistettu asiaan ja jonka hakuehdoiksi on annettu otsikko,
muokkausajankohta ja yksikkd (yksikko = osasto).

HAKUEHDOT
Hakusanat

hankinta @1 ()i
Kohdetyyppi Muokattu ¥ 6]

Asia v 1.12.2021 B - | 21.1.2022 ]|
Yksikkd ¥ ®

jol
G—)LIS.&A HAKUEHTO
TALLENMNETUT ‘ ‘ TYHIENNA ‘

Hakutulokset — naytetaan 20 ¥ | viimeisimmdksi muokattua 3 l6ydetysta
G JULKISUUSLUOKKA KOHDETYYPPI MUOKANNUT VIIMEKSI MUOKATTU 4 OTSIKKO
O Julkinen Asia Merjomaa Pauliina 20.12.2021 Jokipuiston esiopetukser

o Hakuehtoja voi poistaa punaisella ruksilla.
e "Tyhjenna” - painikkeella poistetaan arvot hakukentista.
e Jos muutat hakuehtoja, niin muista taman jalkeen painaa "Hae”, jotta haun tulokset

paivittyvat.
4.4, Asian haku

Asiaa voidaan lahestya lukuisilla eri tavoilla, vaikka asianumero ei olisi tiedossa. Kohdetyypiksi
valitaan Asia. Tyypillisia tapoja voivat olla esim.

e Haku hakusanalla
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e Haku asianosaisen tiedoilla, joista hakukenttina I8ytyvat henkildn nimi

(sukunimi/etunimi), henkil6tunnus tai organisaation nimi ja Y-tunnus. Haun voi tehda

my®s suoraan Pikahaku/Hakusana -kentasta.

e Haku muutoksenhaunalaisen tai alemman viranomaisen paatoksen tiedoilla, jolloin haku
tehdaan Pikahaku/Hakusana -kentalld, jossa kaytetaan paatoksen asianumeroa tai

vastaavaa tunnistetta.

e Haku asiaa kasittelevan Osaston/Jaoston nimell, jolloin hakukriteeri annetaan Yksikko -

kenttaan.

Lisaksi kaikkia hakuja voi suodattaa esim. Tila (Avattu/Suljettu) ja Aktiivinen vaihe -tiedoilla tai

kayttamalla asian vuotta rajaavana kriteerina.

4.5. Haku aikarajauksella

Aikarajausta voi kayttaa kaikille kohdetyypeille. Kohteesta riippuen hakuehtona voidaan kayttaa

"Muokattu” tai “Laadittu” -kenttia.

e Lisaa hakuehto "Laadittu” eli kohteen luontipdivamaara.
e Syota paivamaaravali kasin tai valitsemalla kalenterista.

[ v [ nroer |

Hakuehdot t : -
Hakusanat
Kohdetyyppi Laadittu ¥
Asiakirja v 1.4,2019 B - | 15.4.2019 ®
4 HUHTIKUU 2019
® LISAA HAKUEHTQC MA TI KE TO PE LA

1 2 3 4 5 8
15. huhtikuw 2019 | 10 11 12 13
16 17 18 19 20
22 23 24 25 26 27

29 30
SUODATA TEHTAVALUOKKIA. |

15. HUHTIKUU 2019

su

14

21

28

e Voi kayttaa paivamadarissa myds TANAAN-ominaisuutta, esimerkiksi mikali haluat
nahda kohteet, joita on muokattu tanaan, valitse hakuehdoksi Muokattu ja

paivamadrakenttaan "Tanaan”.

Hakuehdot Tallennetut haut: valitse v
Hakusanat

Kohdetyyppi Muokattu v

ik . f ®
@;5;; HAKUEHTO
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Voit lisata Tanaan-hakuehtoon myds paivamaaravalin; oheinen haku Ioytaa
asiakirjat, joita on muokattu tasta paivasta viikko taaksepain. Alla olevassa
esimerkissa on lisatty "-7”

Hakuehdot

Hakusanat

Kohdetyypp
Kaikki

oF

4.6. Haku asiakirjan sisallosta

Haku tiedoston sisdlta tehdaan Hakusanat -hakukentalla. Talldin hakua kannattaa ennalta rajata
valitsemalla kohdetyypiksi Asiakirja. Mikali hakutulos on edelleen liian laaja, voit rajata hakua

esim.

Asiakirjatyypilla (esim. paatos)

Asiakirjatyypin tarkenteella (esim. viranhaltijapaatos)
Haarukoimalla laatimisajankohtaa

Kayttamalla asiasanoja

Asiakirjan sisaltohaku ei kohdistu sellaisiin asiakirjoihin, jotka ovat skannattu kuvana

jarjestelmaan.

4.7. Hakutuloksen suodattaminen tehtavaluokalla

Hakutulosta voi suodattaa tehtavaluokalla. Suodatusta voi kayttaa esimerkiksi silloin, jos
hakutulos on liian laaja ja tehtavaryhma, josta etsityn kohde I6ytyy, on tiedossa.

Haun jalkeen, valitse “"Suodata tehtavaluokkia” ja valitse tehtavaluokat, joilla haluat tulosta
suodattaa. Suodata.

Hakuehdot

a Tehtiviluokitus A ><

r‘ 00 HALLINTOASIAT

00.00 Hallintoasioiden ohjaus

ﬂ 00.01 Toiminnan suunnittelu, jarjestaminen, toteuttaminen ja kehittamin

n 00.01.01 Hallinnon jarjestaminen

01 HENKILOSTOASIAT

02 TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA

03 LAINSAADANTO JA LAINSAADANNON SOVELTAMINEN

08 LIIKENNE

14 ELINKEINO- JA TYOVOIMAPALVELUT

v | - | (e ]
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Vihrea "suppilo” -kuvake kertoo, etta suodatus on paalla

V. (s

[

| Ota suodatus paalta }

4.8. Hakutulosten jarjestaminen

Hakutulokset-paneelissa olevia sarakkeita voi tarpeen mukaan vaihtaa. Paneelin oikeassa
ylakulmassa olevasta painikkeesta saa esille valintalistan, josta voi valita tiedot, joiden haluat
nakyvan hakutuloslistauksessa.

ULKISUUSLUOKKA

Julkinen
Julkinen
Julkinen
Julkinen
Julkinen
Julkinen

Julkinen

Voit myds jarjestaa hakutuloksia nousevaan tai laskevaan jarjestykseen haluamasi saraketiedon
perusteella. Pieni nuoli valitussa sarakkeessa kertoo hakutulosten esitysjarjestyksen.

4.9. Valmishakujen tallentaminen ja kaytto

Voit tallentaa ja nimeta haun hakunakyman oikeanpuoleisessa paneelissa, eli tehda ns.
tallennetun haun. Tallennettu haku nakyy oletuksena vain sinulle. Voit kuitenkin halutessasi
jakaa sen muille kayttajille tai kayttajaryhmille. Kun tallennat ja jaat haun, se nakyy haluamillasi
kayttajilla tallennettuna hakuna.
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Voit kayttaa tallennettua hakua tydpoydallasi ja valita sen nakymaan Hakutulokset-paneelissa.

Hakuehdot Hankinta

Tallennatut haut: valitse

Hakusanat

B Hankinta
Hankinta

Kohd valmishaku
ohdetyyppi

Asiakirja Video-asiakirjat
Sopimukset tarkastuksessa
)

(+)

Arkistoidut asiakirjat 2018

Arkistoidut asiat 2018

Kun valitset sopivan kohdetyypin, voit lisata hakuehtoja mielesi mukaan Lisaa hakuehto -
kohdasta. Pystyt kdayttamaan tallennettua hakua tyopdydallasi ja valitsemaan sen ndyttamaan
hakutulokset paneelissa. Myos paakayttdja voi tallentaa halutessaan muille kayttajille erilaisia
hakunakymia.
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5. Asiakirjat

5.1. Asiakirjan tallentaminen Dynastyyn

Kun lahdetaan luomaan uutta tai tallentamaan saapunutta asiakirjaa, siirrytaan asialle, johon
asiakirja liittyy. Asian Kasittelyvaiheet-valilehdelta nahdaan, mita kasittelyvaiheita asialle on jo

luotu.

Asia TIEDOT SUUNNITELMA

ﬁs Fysiikan ja kemian lehtori, Lukio / Lektor i fysik och kemi
Asianumero: 56/01.01.01.01/2020 Tila: 1O Avattu © vireilld Maaraaika: - Muok:

Valmistelu Paatoksenteko @

PROSESSI =~ AIKAJARIESTYS

w Valmistelu

Haastattelumuistio

5 vz

w Paatoksenteko

Fysiikan ja kemian lehtorin valinta Sipoon lukioon

v 2 - .
S ® Jarjestelmaallekirjoitettu

Suunnitelma-valilehdelta voit nahda mille kasittelyvaiheelle tietty asiakirja tulisi lisata. Alla
olevan kuvan asialla esimerkiksi haastattelumuistio lisattaisiin Valmistelu-vaiheelle.

Asia TIEDOT KASITTELYVAIHEET ¢ SUUNNITELMA )

Fysiikan ja kemian lehtori, Lukio / Lektor i fysik och kemi
Asianumero: 56/01.01.01.01/2020 Tila: {O Avattu O Vireilla M&ardaika: - Muokann

Suunnitelma
4 ¥ vireilletulo
[@ Kuulutus virasta tai toimesta

@ Tayttolupa

Valmistelu

[3 Haastattelumuistio

» |®4 PaatSksenteko
» |®4 Toimeenpano
d |

Muutoksenhaku

Jos nyt luotavalle/tuotavalle asiakirjalle soveltuvaa kasittelyvaihetta ei ole viela luotu, valitse
ylapaneelista Kasittelyvaiheet-valilehti. Plus-merkista painamalla saat nakyviin
tiedonohjaussuunnitelmaan kyseisen tehtavaluokan asialle kuvatut kasittelyvaiheet, joista voit

valita oikean ensin klikkaamalla sita ja sitten painamalla Lisaa.
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—
Asia TIEDOT SUUNNITELMA
ﬁ Fysiikan ja kemian lehtori, Lukio / LEKTS ysik och kemi

Asianumero: 56/01.01.01.01/2020 Tila: 'C Avattu O vireilla Maaraaika: - Muokannut viimeksi:

Valitse ja lisda padkasittelyvaihe

Vireilletulo Valmistelu Paitoksenteko Toimeenpano Muutoksenhaku
Kaikki PERUUTA @

Voit lisata asiakirjoja ja toimenpiteita kasittelyvaiheen rivilla olevasta Plus-merkistad, josta
avautuvat valittavaksi Sipoon kunnan tiedonohjaussuunnitelmassa kasittelyvaiheille kuuluviksi
kuvatuttujen asiakirjojen asiakirjapaikat.

Lisaa asiakirja tai toimenpide kasittelyvaiheeseen X

Ei-THS-asiakirja

UUSI ASIAKIRJATON TOIMENPIDE | PERUUTA O

Mikali kasittelyvaiheelta, jolle asiakirjan mielestasi tulisi kuulua, ei [0ydy tarvitsemaasi
asiakirjapaikkaa, voit valita kohdan “ei-THS-asiakirja” (=ei tiedonhallintasuunnitelma-asiakirja eli
asiakirja, joka ei sisally tiedonhallintasuunnitelmaan/TOS:iin). Taman valitsemista tulisi kuitenkin
valttaa ja pyrkia aina valitsemaan jokin muu asiakirjapaikka. Ei-THS-asiakirjan valitseminen
aiheuttaa sinulle ylimaaraista tyota, koska Ei-THS-asiakirja ei saa mitaan metatietoja
tiedonohjauussuunnitelmasta oletuksena, vaan sinun on osattava lisata ne itse. Jos valitset ei-
THS-asiakirjan, tulee siita ilmoittaa asiakirjahallinnon suunnittelija Jonna Hyrylle.

Valittuasi asiakirjapaikan avautuu nakyma, josta padset valitsemaan asiakirjapohjan. (HUOM.
Tata ei kayteta, mikali valmis asiakirja [0ytyy koneeltasi jo. Asiakirjapohja tarkoittaa, etta luot
asiakirjan Dynastyssa).

Liité asiakirjoja asiaan: Fysiikan ja kemian lehtori, Lukio / Lektor i fysik och kemi
—
Valitse aiemmin laadittu asiakirja tai pohja uudelle asiakirjallesi Kesheiset tiedot
TUOTAVAT  MALLIPOHIAT ~ ASIAN SISALTO  VIIMEKSI TALLENNETUT m
OTSIKKO KIEIT PAIVAMAARA

D Kirjepohja (loge)
@ Kirjepohja (logo) fi-FL 29.12.2020 &) Luannas

PERUSTIEDOT = ESIKATSELU  VERSIO

Kirjepohja (logo).decx

0.5.Luonnos.53kb. Muokannut vilmeksi 29.12.2020 09:12. Merjomaa Pauliina

Tila Laadittu
Luonnes 29.12.2020
Julkisuusluokka Asiakirjatyyppi
Julkinen

bests
LuE TALTA POHIALTA |ESNEENTHE Rl

Valitse haluamasi pohja. Oikeanpuoleisessa paneelissa nakyvat pohjan tiedot Perustiedot-
vdlilehdella. Valittavissa on my6s pohjan esikatselu. Pohjan valinnan voit tehda tuplaklikkaamalla
pohjaa tai painamalla LUO TALTA POHJALTA.
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Valmis asiakirja voidaan hakea siirtymalla Tuotavat-valilehdelle. Pilvi-kuvaketta painamalla
voidaan valita tiedosto laitteelta tai voit myds raahata tiedoston pilvikuvakkeen kohdalle. Taalta
voit myOs hakea ja liittaa asiakirjaksi tiedoston, joka on jo tuotu Dynastyyn.

Liitd asiakirjoja asiaan: Fysiikan ja kemian lehtori, Lukio / Lektor i fysik och kemi

Valitse aiemmin laadittu asiakirja tai pohja uudelle asiakirjallesi

MALLIPOHJAT = ASIAN SISALTO  VIIMEKSI TALLENNETUT

ad

Vedd ja pudota tiedostoja tahan, tai
LITSE TIEDOSTO LAITTEELTASI

HAKU DYNASTYSTA jo,

OTAKUVA @

Lisaa linkki Dynasty-asiakirjaan (URL)

Voit my0s tuoda asialle asiakirjan Sipoon kunnan Dynastysta kohdasta HAKU DYNASTYSTA.

Jos haet asiakirjaa kunnan Dynastysta, avautuu haku-liukuikkuna, josta voidaan valita asiakirja.
Kun olet valinnut liitettavan asiakirjan, sen keskeiset tiedot nakyvat oikeanpuoleisessa
paneelissa. Valittua asiakirjaa voidaan esikatsella tassa vaiheessa, jotta voidaan varmistua siita,
ettd se on oikea. Lisatietoja hakutoiminnoista I0ytyy taman ohjeen kappaleesta 2.

5.2. Asiakirjakortti ja sen toiminnallisuudet

5.2.1. Asiakirjakortin metatiedot

Asiakirja saa asiakirjakortin, joka sisaltaa sen metatiedot. Asiakirjan otsikon lisaksi asiakirjan tila,
versio, viimeinen muokkaaja, muokkauspaiva ja -aika ovat nakyvissa ylapaneelissa.

Esimerkki asiakirja
Tila: '~ Luonnos Versio: 0.1 Muokannut viimeksi: Pyrro Jani, 20.1.2021 13:38

Asiakirjakortti sisaltaa nelja valilehteg, joita ovat perustiedot, lisatiedot, liittyvat seka versiot.
Perustiedot -valilehdella punaisella tahdella merkityt metatiedot ovat pakollisia. Mikali
pakollinen kentta on tyhja, se nakyy keltaisella pohjavarilla.

PERUSTIEDOT = LISATIEDOT  LIITTYVAT 1 VERSIOT
Saapuva/Lahteva/Sisdinen * Lahettdja/vastaanottaja/sisdinen
Sisainen v
Tila *
Luonnos v Voidaan julkaista
Laadittu/viety Dynastyyn * Laatija/tallentaja *
15.10.2020 &= v

Valitse laatija/tallentaja
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Asiakirjan tiedoston muokkaus aloitetaan painamalla ylapaneelista tai oikean laidan esikatselu -
paneelista |6ytyvaa Muokkaa —painiketta.

Asiakirja @

Sisdltyy 1 asiaan | Hankinta-asiatesti
Vastine tismennyspyyntéon

Tila:  Luonnos  Versio: 0.1 Muokannut viimeksi: Pyrrd Jani, 16.2.2021 16:59
o o
PERUSTIEDOT ISATIEDOT IITTYVAT 1 VERSIO® ESIKATSELU KOMMENTIT (
Otsikko *
Vastine tésmennyspyyntoon = Vf: g:;gg
975

Julkinen otsikko

Asiakirjatyyppi (esivalinta) *

Vastine

Saapuva/Lihtevd/Sisdinen * Lihettaja/vastaanottaja/sisdinen PAIVITA ESIKATSELU @

5.2.2.Asiakirjan salassapito, salassapitoaika ja henkilotietoluonne

Salassapito perustuu aina lakiin, ei mutuun! Tunnethan julkisuuslain salassapitoperusteet seka
substanssialasi erityislainsaadannon?

Salassapitoperuste tulee asiakirjalle oletuksena tiedonohjaussuunnitelmasta tehtavaluokan
mukaisesti ja on useimmissa tapauksissa oikein - tarkistathan kuitenkin, etta salassapitoperuste
on oikein. Valitse salassapitoperuste, joka tosiasiallisesti pitaa paikkansa kyseisen salassa
pidettavan asiakirjan kohdalla. Tarvittaessa voit valita useamman salassapitoperusteen, mutta
yleensa yksi riittaa

Salassapitoperusteet tulevat julkisuuslaista (621/1999). Tavallisimmat salassapitoperusteet
I6ytyvat julkisuuslain 24.1 §:sta:

e https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P24
e https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P24

Salassapitoperusteet ovat valittavissa valikosta (Ks. Kuva Salassapitoperuste-valikko)
Valitse valikosta oikea salassapitoperuste kohtineen - pelkka JulkL 24,1 § ei riita!

Salassapitoperuste valitaan skrollaamalla ja klikkaamalla valikosta ja voidaan poistaa
Salassapitoperuste-kentdssa nakyvasta perusteen perassa olevasta harmaasta ruksista

Uusi viranhaltijapaatos

M ninilosising. X
JulkL 24.1 § 24 (pakolais- tai turvapaikkaa, oleskelulupaa tai viisumin hakemista koskevat asiakirjat)

JulkL 24.1 § 25 (sosiaalihuollon, tydhallinnon, terveydenhuollon asiakastiedot, terveydentila)

JulkL 24.1 § 26 (arkaluonteiset rikostutkintatiedot)

JulkL 24.1 § 27 (rikoksesta syytetyn henkildn tutkinta)

JulkL 24.1 § 28 (vangittua koskevat asiakirjat ja rekisteritiedot)

JulkL 24.1 § 29 (psykologiset testit)

JulkL 24.1 § 30 (oppilashuolto, opetuksesta vapauttaminen, koesuoritukset, sanallista arviointia sisaltavat todistukset)

JulkL 24.1 § 31 (salaiseksi ilmoitetut henkilétiedot)

JulkL 24.1 § 32 (poliittinen ja toiminta, yksityiseldm3, vapaa-ajan harrastukset) v

Julk]
Slass dpILoper usLe IISUUSIUOKKa
L 24.1 § 32 (poliittinen v... ® . Ei gAirvaluokiteltu v I

Kuva 1 - Salassapitoperuste-valikko, vhp
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https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P24
https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P24

Asiakirjat sisaltavat lahes aina henkilotietoja, joten Henkildtietoluonne-kentdssa on yleensa
valittuna Sisaltaa henkilotietoja (tulee oletuksena tiedonohjaussuunnitelmasta). Silloin harvoin
kun asiakirja ei sisalla henkilotietoja (esim. kartat, tilastotaulukot, tms.) henkil6tietoluonne-
kohtaan on valittava Ei sisalla henkiltietoja.

HUOM! Joskus (esim. soten tai sivin asiakirjat) salassa pidettava asiakirja voi sisaltaa erityisia
henkilotietoryhmia, jolloin Henkilotietoluonne-kohtaan on valittava Sisédltaa erityisia
0 henkilotietoryhmia. Talloin salassapitoperusteeksi valitaan yleensa JulkL 24.1 § 25 k.

Ei sisdlld henkilétietoja

Sisadltaa henkilotietoja

Siséltda erityisid henkildtietoryhmia

Siséltda rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyvid henkilotietoja
AeEnKnJtietoiaonne ™ l

Sisaltda henkildtietoja A

Salassapitoaika-kenttaan salassapitoaika tulee asiakirjalle oletuksena
tiedonohjaussuunnitelmasta ja on useimmissa tapauksissa oikein - tarkista silti aina, etta ne ovat
oikein:

- Jos salassapitoperuste on JulkL 24.1 § 1-23 k: 25 v
- Jos salassapitoperuste on 24-32 k: 100 v

Salassapitoajan voi tarvittaessa vaihtaa, ole yhteydessa hallintotiimiin, jos nain on.

Salassapitoperuste, Salassapitoaika ja Henkil6tietoluonne ovat kytkoksissa toisiinsa, joten
jos muutat salassapitoperustetta voit joutua muuttamaan myds salassapitoaikaa ja
henkil6tietoluonnettal!

Laatija/tallentaja * Julkisuusluokka *

Jonna Hyry Salassa pidettava (S)

enkilétietoluonne Henkiltietojen kerddmisen peruste

Sisaltaa erityisid henkilétietoryhmid/ Rekisterinpitdjan lakisasdteisten

velvoitteiden noudattaminen

Salassapitoaika™
00 vuotta paattyen 10.2.212

Laskentaperuste
Asiakirjan valmistuminen

Salassapitoperuste = Omistaja =

JulkL 24.1 § 25 (sosiaalihuclfon, Yksikon johtava viranhaltija
tyéhallinnon, terveydel pion

attekastiedot, terued®

Turvallisuusluokka Vastaanotettu

Ei turvaluokiteltu 10.2.2022 B
Maardpaiva Peruste Lihettdjan diaarinro

Kuva 2 - Esimerkki salassa pidettévdn asiakirjan tiedoista, joista tulee tarkistaa ettéd ne tulevat oikein. Salassapitoperuste,
Salassapitoaika ja Henkilétietoluonne ovat kytkéksissd toisiinsa.
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Yksityiskohtaisempaa ohjeistusta asiakirjan metatietojen taytosta seka julkisuudesta ja
salassapidosta, ks.: Teams > Tiimit> Dynasty > Yleinen > Tiedostot > Dynasty10 ohjeet >

- Asioiden avaaminen Dynastyyn, julkisuus ja salassapito
https://sipoo.sharepoint.com/:b:/s/Dynasty-verkostoDynasty-
ntverket/EWHN2EGNbNNK|jTke3fwt3PUBe5Y2k8rJmdub12sgwvad4lQ?e=uTiXHk

- Att oppna drenden i Dynastyn, offentlighet och sekretess
https://sipoo.sharepoint.com/:b:/s/Dynasty-verkostoDynasty-
ntverket/EZS0gSwYamJLnSCBmtaze6QBcyb8kp04DarVVJMSVmnAmMQ?e=oUvebB

5.2.3.  Asiakirjan nimedaminen

Asiakirja tulee nimeta sen sisaltéa mahdollisimman hyvin kuvaavaksi.

Esim. "Lausuntopyyntd: Hallituksen esitysluonnos laiksi laajakaistarakentamisen tuesta annetun
lain muuttamisesta ja siihen liittyva valtioneuvoston asetusluonnos” on selkeampi ja kuvaavampi
nimi kuin pelkka “"Lausuntopyyntd”.

Mahdollisimman kuvaavasti nimetty asiakirja helpottaa my0s asiakirjan hakemista my&hemmin.

HUOM! Jos asiakirja viedaan Dynastyyn julkisuusluokaltaan julkisena, sen otsikossa ei
saa olla mitaan yksityishenkildiden henkilotietoja (esim. nimi, auton rekisterinumero
tms.). Asiakirja saa kuitenkin sisaltda yksityishenkildiden henkildtietoja, vaikka se viedaan

@ julkisena Dynastyyn. Netissa sellaista asiakirjaa ei kuitenkaan missaan tapauksessa saa
julkaista tai muutenkaan nayttaa kenelle tahansa sivulliselle.

Jos asiakirja sisaltaa salassa pidettéavia yksityishenkilon tietoja (erityiset
henkilotietoryhmit, esim. sote-tiedot), se tulee vieda Dynastyyn salassa pidettavana)

- ks. edella kohta 5.2.1.1 Asiakirjan salassapito, salassapitoaika ja henkilétietoluonne

5.2.4. Liitteet, asialiitokset ja viittaukset

Liitteet asiakirjalle lisataan asiakirjakortin Liittyvat-valilehdelta. Liittyvat-valilehdelld on nakyvissa
kolme kohtaa: Liitteet, Sisaltyy kohteeseen ja Viittaukset. Kun painetaan Liitteet-rivilta |0ytyvaa
Plus-painiketta, avautuu ndakyma, josta paastaan valitsemaan tai luomaan liite.

Asiakirjakortin Liittyvat valilehden osio "Sisaltyy kohteeseen” viittaa siihen asiaan, johon
kasittelyssa oleva asiakirja on liitetty. Jos sama asiakirja on liitetty useampaan asiaan, se on
nahtdvissa tasta.

Viittaukset-osiossa voidaan lisata asiakirjalle asiakirjojen valisia viittauksia tai viitata haluttuun
verkko-osoitteeseen kirjoittamalla se sille varattuun kenttaan.
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Asiakirja

Sisdltyy 1 asiaan | Kiintedn omaisuuden myynti maara-ala kiinteistéstd K535 753-414-0001
| @ = Kiintedn len myynti-ilmoitus

d Tila: Versio: 1.0 Muokannut viimeksi: Pyrrd Jani, 12.11.2020 09:23

PERUSTIEDOT  LISATIEDOT JERSICT
LIITTEET o @
SISALTYY KOHTEESEEN NAYTA ASIAKIRIATIEDOT p @

ﬁ Kiintedn omaisuuden myynti maara-ala kiinteistéstd K535 753-414-00_.
O Avattu

Kun liite on luotu/tuotu asiakirjalle, sen Liittyvat-valilehdella voit raahaamalla jarjestella liitteita,
tarkastella niiden valmiustilaa, merkita liite julkaisukelpoiseksi seka kirjoittaa kuvaus liitteesta.

o
PERUSTIEDOT LISATIEDOT LIITTYVAT 3 VERSIOT
LIITTEET O D
Py Liite I
| Luonnos
Liite II
2 Luonnos 5

5.2.5. Asiakirjan versiot

Asiakirjakortin Versiot -valilehdelta voidaan muokata asiakirjaa. Uuden asiakirjan versio on 0.1.
Wordissa tehdyt muokkaukset muuttavat versionumeroa ylospdin 0.1 valein. Uutta versiota ei
kuitenkaan synny jokaisesta tallennuskerrasta, vaan vasta sitten kun Word tallennetaan ja
suljetaan. Kun muutat asiakirjan tilaan hyvaksytty, syntyy versio 1.0 Versiot ovat selattavissa
esikatselun kautta. Valitusta versiosta voit luoda uuden version painamalla “luo uusi versio”.

Asiakirja

Sisaltyy 1 asiaan | Kiintean emaisuuden myynti maara-ala kiintelstosta K535 753-414-0001
@ g Kiintean omaisuuden myynti-ilmoitus
Tila; CICIEEEM Versio: 1.0 Muokannut viimeksi: Pyrrd Jani, 12.11,2020 09:23

o
PERUSTIEDOT LISATIEDOT LIITTYVAT 1
VERSIO  OTSIKKO PAIVAMAARA t
FI 1.0 g Kiintedn omaisuuden myynti-ilm,...docx 12,11,2020 J
48 kb 09.23 -

JF -MUUNNELMA LUQ UUSI VERSIO ’
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5.3. Asiakirjan poistaminen ja siirtaminen kasittelyvaiheesta

Asiakirjan asialiitos on oikein, mutta kasittelyvaihe vaarin. Irrota ensin asiakirja
kasittelyvaiheesta kolmen pisteiden takana olevasta valikosta. Asiakirja muuttuu
sijoittamattomaksi, raahaa se oikean kasittelyvaiheen kohtaan ja valitse oikea asiakirjatyyppi.

y, Testiliibe 1.0, Kirje 7

Walmastelu ) ilmesittels

Kisittely

Palbbksentekn Rl Iricta ks it

Sipoon kunta Sivistysosasto

Sljofta aslakiricla ja tolmenpiteitd (1)

Asiakirjan asialiitos on vdarin ja haluat siirtda sen pois, toiselle asialle. Mene ensin siihen
asiaan, johon haluat lisata asiakirjan. Valitse sielta oikean kasittelyvaiheen ja "tuotavat”-
vdlilehdelta voit hakea kyseisen asiakirjan esiin. Liita se. Mene sitten takaisin siihen asia, josta
haluat poistaa asiakirjan ja "poista tama asialiitos”.
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§ Katso kaikki tiedot...

L_?J Avaa uudessa ikkunassa...
i Lataa...

|_—[| Luo kopio...

5{} Merkitse suosikiksi

Kopioi linkki

(%) Irota kasittelyv

[ paats kasittely

57 Liits toiseenkin asiaan

Asiakirja halutaan poistaa kokonaan Dynastysta. Poista ensin asialiitos, nyt asiakirja on
irrallisena Dynastyssa. Etsi asiakirja hakutoiminnon kautta. Poista-painikkeella voit poistaa
asiakirjan kokonaan, valitsemalla poistovaihtoehdoista “poista koko asiakirja metatietoineen ja
versioineen”. Huomaa etta asiakirjaa ei voi poistaa kokonaan, mikali se on liitetty asiaan.

{r] vrrevsTIEDOT | £ ,w\'s_x,

| [ korosTus
et omrade av fg ﬁi?

TATIEDONHALLINTA | 2
= I,

| vxs UUTEEN AstaaN |

| D) HisTORIA
[ xopror 0
@ MITATOIL

Katso my0Os Asioiden avaaminen Dynastyyn, julkisuus ja salassapito s.35 / Att 6ppna
arenden i Dynastyn, offentlighet och sekretess s.35 (Teams > Tiimit> Dynasty > Yleinen >
Tiedostot > Dynasty10 ohjeet)

5.4. Asiakirjan kopioiminen

Asiakirjan "Kopioi”-painike tekee asiakirjasta ja sen metatietokortista kopion. Kopio asiakirjasta ei
sisally mihinkaan asiaan, vaan asiakirja on irrallisena jarjestelmassa. Asialiitos tehdaan
asiakirjakortin "Liittyvat”-valilehden kohdassa Sisaltyy kohteeseen painamalla Plus-painiketta.
Asiakirja siirtyy valitulle asialle sijoittamattomana kohteena, ja se tulee sijoittaa raahaamalla
oikealle kasittelyvaiheelle asian Kasittelyvaiheet-valilehdella.

Sijoita asiakirjoja ja toimenpiteita (1) U"
B KOPIO: Lausunto kuntalaisaloiteen ajankohdasta vuodelle 2020 @
HAKU DYNASTYSTA o,

Lis&a linkki Dynasty-asiakirjaan (URL)
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5.5. Asiakirjan kommentointi

Voit lisata asiakirjalle kommentteja oikeanpuoleisen paneelin Kommentit-valilehdella.
Aloittamalla kommentin @ -merkilla voidaan valita kommentin vastaanottaja. Vastaanottajalista
sisdltda ne kayttajat, joilla on oikeudet kyseiseen kohteeseen. Kirjoita kommentti ja paina
Tallenna. Kommentti ja linkki asiaan/asiakirjaan lahetetaan hanelle sahkdpostiin.

AERETY) 2 (o A ®) oIket ] &
et L]

teistosta K535 753-414-0001-0161 / Forsaljning av fast egendom ett outbrutet omrade av fastighet K535 753-414-,

ani, 12.11.2020 09:23

I Pyres Jani -

na Tassd pyytamdsi asiakiria.

NIMI VERSIO PAIVAMAARA
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6. Viranhaltijapaatos

Viranhaltijapaatoksen laadinta aloitetaan aina asian avauksen kautta, jotta viranhaltijapaatos saa
tiedonhallintatiedot. Jos asianavausta ei ole tehty, tee kirjauspyynto tai laita sahkdpostia
kirjaamoon (ks. kohta 2. Asian avaus ja kirjauspyynto).

6.1. Uuden viranhaltijapaatoksen luominen asian avauksen kautta

Avaa ensin asia, johon liittyen haluat tehda viranhaltijapaatoksen. Valitse Paatoksenteko-vaihe-
rivin lopussa olevasta Plus-merkista viranhaltijapaatoksen (ks. kuva 3).

Taman jalkeen valitse avautuvasta valikosta joko “Viranhaltijapaatos (julkinen)” tai
“Viranhaltijapaatos (salassa pidettava)” riippuen sisaltaako paatds salassa pidettavaa tietoa ja
paina "Luo”. Viranhaltijapaatoksen perassa lukee siis suluissa, onko kyseessa metatiedoiltaan
julkinen vai salainen viranhaltijapaatos.

By LUKITSE ITSELLE |55) TALLENNA ‘ (4 LIT H‘.ﬁTl | & KASITTELIIAT ‘ :Iﬂ ASIANOSAISET ‘ W OIKEUDET ‘ L-_"QTIEDONHﬁLLINTA H KOROSTUS ‘ Lu LUO KOPIO
Asia TIEDOT KASTTTELYVATHEET SUUNNITELMA
Toimi: i i(111999), i ! i (111999), For
33/01.01.01.01/2022 (& Virsillstule ‘:0 Vireills Maaraaika: - Muokannut viimeksi Maja Paulina 12.9.2022 13:36
Vireillatulo Valmistelu i doksi ®
PROSESS] EAIGIERESIE Asian keskeiset tiedot
Vireilletulo ® @ ® ]
= Lis#é asiakirja tai toimenpide kisittelyvaiheeseen X
v
- Viranhalt}apaatos (Julkinen)
Valmistelu ®OO ’ ’
= Viranhaltijap: alassa pidettava)

Viranhaltijapastoksen liite (julkinen)

Viranhaltijapaatoksen liite (salassa pidettava .

w Paatoksenteko

Toimielimen paatos (julkinen)

Toimistosihteeri (111999}, Hallintopalvelut Toimielimen paatos (salassa pidettava)

P! P
Toimielimen paatoksen lite (julkinen
il
Toimielimen paatoksen liite (salassa pidettava) b
. Ei-THS-asiakirja
— OO |

‘ UUSI ASIAKIRJATON TOIMENPIDE | | PERUUTA ‘ | |

Kuva 3 - Viranhaltijapddtdksen lisédminen

Jos sattumalta asian avauksessa ei ndy viela Paatoksenteko-vaihetta, valitse se Kasittelyvaihe-
janan Plus-merkista painamalla "kaikki” ja valitse "Lisaa”.

6.1.1. Viranhaltijapaatoksen salassapito, salassapitoaika ja henkil6tietoluonne

Salassapito perustuu aina lakiin, ei mutuun ja viranhaltijan tulee hallita julkisuuslain
salassapitoperusteet seka substanssialansa erityislainsaddanto.

Salassapitoperuste tulee viranhaltijapaatokselle oletuksena tiedonohjaussuunnitelmasta
tehtavaluokan mukaisesti ja on useimmissa tapauksissa oikein — tarkistathan kuitenkin, etta
salassapitoperuste on oikein.

Valitse salassapitoperuste, joka tosiasiallisesti pitaa paikkansa kyseisen salassa pidettavan
asiakirjan kohdalla. Tarvittaessa voit valita useamman salassapitoperusteen, mutta yleensa yksi
riittaa.

Salassapitoperusteet tulevat julkisuuslaista (621/1999). Tavallisimmat salassapitoperusteet

I6ytyvat julkisuuslain 24.1 §:sta:
e https://www finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P24
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e https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P24

Salassapitoperusteet ovat valittavissa valikosta (Ks. Kuva Salassapitoperuste-valikko), valitse
valikosta oikea salassapitoperuste kohtineen - pelkka JulkL 24.1 § ei riita!

Salassapitoperuste valitaan skrollaamalla ja klikkaamalla valikosta ja voidaan poistaa
Salassapitoperuste-kentdssa nakyvasta perusteen perdssa olevasta harmaasta ruksista

Uusi viranhaltijapaatos

Vimmanbinins

o)
¢+ JulkL 24.1°§ 24 (pakolais- tai turvapaikkaa, oleskelulupaa tai viisumin hakemista koskevat asiakirjat)

5 (sosiaalihuollon, tydhallinnon, terveydenhuollon asiakastiedot, terveydentila)
JulkL 24.1 § 26 (arkaluonteiset rikostutkintatiedot)
JulkL 24.1 § 27 (rikoksesta syytetyn henkilén tutkinta)

JulkL 24.1 § 28 (vangittua kosk

at asiakirjat ja rekisteritiedot)
JulkL 24.1 § 29 (psykologiset testit)

JulkL 24.1 § 30 (oppilashuolto, opetuksesta vapauttaminen, koesuoritukset, sanallista arviointia sisaltévat todistukset)
JulkL 24.1 § 31 (salaiseksi ilmoitetut henkilétiedot)

JulkL 24.1 § 32 (poliittinen ja toimi yksityi
JulkL 2.

paa-ajan harrastukset) v

SIIISUUSIUVKKS
Ei jArvaluokiteltu v l

aldss dpILOperuste

L 24.1 § 32 (poliittinen v... ® .

Kuva 4 - Salassapitoperuste-valikko

Viranhaltijapaatos sisaltaa aina henkilotietoja, joten Henkilotietoluonne-kentdssa on oltava
valittuna Sisaltaa henkilotietoja (tulee oletuksena tiedonohjaussuunnitelmasta).

HUOM! Joskus (esim. soten tai sivin paatokset) salassa pidettava viranhaltijapdatos voi
sisaltaa erityisia henkildtietoryhmia, jolloin Henkilotietoluonne-kohtaan on valittava

° Sisdltaa erityisid henkilotietoryhmia. Talloin salassapitoperusteeksi valitaan yleensa
JulkL 24.1 § 25 k.

Ei siséllé henkilGtietoja
Sisadltaa henkilotietoja
Sisaltda erityisia henkildtietoryhmia

Siséltda rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyvid henkilétietoja
HENKIJUEoIUoNne ™ l

Sisaltaa henkildtietoja A

Salassapitoaika-kenttaan salassapitoaika tulee viranhaltijapaatokselle oletuksena
tiedonohjaussuunnitelmasta ja on useimmissa tapauksissa oikein - tarkista aina silti, etta ne ovat
oikein:

o Jos salassapitoperuste on JulkL 24.1§ 1-23 k: 25 v

o Jos salassapitoperuste on 24-32 k: 100 v

Salassapitoajan voi tarvittaessa vaihtaa, ole yhteydessa hallintotiimiin, jos nain on.
Salassapitoperuste, Salassapitoaika ja Henkilotietoluonne ovat kytkoksissa toisiinsa, joten

jos muutat salassapitoperustetta voit joutua muuttamaan my0s salassapitoaikaa ja
henkil6tietoluonnettal!
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Laatija/tallentaja Julkisuusluckka

Jonna Hyry Salassa pidettava (S)

enkilstietoluonne * Henkilotietojen keraamisen peruste
Sisaltaa erityisid henkilotietoryhmid/ Rekisterinpitéjan lakisaateisten

velvoitteiden noudattaminen

Salassapitoaika™
00 vuotta paattyen 10.2.2122/47

Laskentaperuste
Asiakirjan valmistuminen

Omistaja =

yksikon johtava viranhaltija

tyohallinnon, terveydenhye
aStekasticdot, feruyd®

Turvallisuusluokka Vastaanotettu
Ei turvaluokiteltu 10.2.2022 B
Madrapaiva Peruste Lahettsjan diaarinro

Kuva 5 - Esimerkki salassa pidettdvin viranhaltijapddtdksen tiedoista, joista tulee tarkistaa, ettd ne tulevat oikein.
Salassapitoperuste, Salassapitoaika ja HenkilGtietoluonne ovat kytkdksissd toisiinsa.

Yksityiskohtaisempaa ohjeistusta asiakirjan metatietojen taytosta seka julkisuudesta ja
salassapidosta, ks. Teams > Tiimit> Dynasty > Yleinen > Tiedostot > Dynasty10 ohjeet >
"Asioiden avaaminen Dynastyyn, julkisuus ja salassapito / Att dppna arenden i Dynastyn,
offentlighet och sekretess”

6.2. Viranhaltijapaatoksen tietojen taydentaminen

Tayta metatietokortille punaisella tdhdella merkatut tiedot. Ala hae pykalaa viela tassé vaiheessa.
Pykalanumero haetaan vasta allekirjoituksen yhteydessa. Osa tiedoista, kuten Julkisuusluokka,
Henkildtietoluonne ja Henkilotietojen kerdamisen peruste tulevat tiedonohjaussuunnitelmasta,
ala muuta niita tahan itse. Ole yhteydessa asiakirjahallinnon suunnittelijaan, jos ndissa tiedoissa
on mielestasi virheita.
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Uusi viranhaltijapaatos

,O\ Toimistosihteerin valinta, talous- ja hallintokesk halli

palvelut (vak i 00437843) / Val av byrésekreterare, e

PERUSTIEDOT
Otsikko *

Toimistosihteerin valinta, talous- ia hallintokeskus, hallintopalvelut (vakanssi 00437843) / Val av byrdsekreterare, ekonomi- .
och forvaltningscentralen, forvaltningstianster (vakans 00437843)

809
Paatos
Toimistosihteerin toimeen valitaan Elli Esimerkki / .
Till befattningen som byrdsekreterare valjs Elli Esimerkki
889
Viranhaltija * Paatostyyppi ™
K johtaja / Ki i v | | Henkilostopaatos / P: v
Pykalanumero Ali hae pykiil'einumeroa Osasto ™
viels tiss3 vaiheessa Talous- ja hallintokeskus »
O
K hallitus / K Z
Mallipohja
Julkisuusluokka Henkilstietoluonne
Julkinen v Sisaltaa henkilotietoja v

Henkilotietojen keraamisen peruste

Rekisterinpitajan lakisasteisten velvoitteiden noudatta.. #

Kuva 6- Viranhaltijapddtéksen metatietokortti

Paatoksen mallipohja valitaan kyndakuvakkeesta painamalla. Mallipohja valitaan paatdksen
muutoksenhakuohjeen mukaisesti.

Voit esikatsella eri mallipohjia valitsemalla aktiiviseksi mallipohjan nimen, jolloin mallipohja
paivittyy vasemmanpuoleiseen paneeliin. Mallipohja valitaan painamalla vasemmasta
alareunasta "Luo talta pohjalta”.
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vaihda pohja

valitse pohja uudelle paitoksellesi Keskeiset tiedot
TUOTAVAT ~MALLIPOHIAT = VIIMEKSI TALLENNETUT B

OTSIKKO KIELL PAIVAMAARA

ESIKATSELU
R, @ Jatevesipoikkeamispaatos fi-F1 28.11.2020
R, & 1stevesipoikkeamispastos SVE fi-F1 28.11.2020
RE & Melu- ja tarinamalli fi-F1 28.11.2020 8% sipoon kunta Viranhaltijapatos
R, o vir il ja - hankintaoikaisu alittava, ing underskr... fi-FI 10.12.2020 <Vhaltja> <VhpPvm> 8 <VhpPyle
R & Viranhaltijapaatispohia, begaran om ompravni fi-F1 04.12.2020 Otsikko
Perustelu
R5 & Viranhaltijapaatspohja, hankinta ylittéva - anskaffning overskidande  fi-FI 04.12.2020 <Aloita tasta>
Toimivalta

R, o vir i - besvarsforbud Kuntal .. fi-FI 04.12.2020 <Merkkaa toimivalta tahan>
RE @ vir ijapaatospohia, ielto, besvarsforbud (direktio-... fi-FI 04.12.2020 Paatds <Paatos>

a Vir fi-F1 04.12.2020 =
R = <Laatija>

<Vhalija>

@ Vi ijapaatospohia, oikaisuvaatimus - begaran om i fi-F1 04.12.2020 ) o
Ry e v Tama asiakira on sahkaisesti allekiroitettu.
Q. & viranhalt us - besvirsanvi il 04.12.2020 Lisatietoja <Kirjoita lisatietojen antajan yhteystiedot tahan>

Nahtavillaolo Tama padtos on julkaistu yleisessa tistoverkossa xocxx 2021

Kuva 7 - Viranhaltijapddtéksen mallipohjan valinta

Mallipohjan valinnan jalkeen palaat viranhaltijapaatoksen metatietokortille. Nyt voi valita
metatietokortin alareunasta “Luo”

Uusi viranhaltijapddtis

R Toimistosihteerin valinta, talous- ja hallintokeskus, hallintopalvelut (vakanssi 00437843) / Val av byrdsekreterare, el
5

Tila: (O L=atimaton

PERUSTIEDOT

Otsikko =

Toimistosihteerin valinta, talous- ia hallintokeskus, hallintopalvelut (vakanssi 00437843) / Val av byrdsekreterare, ekonomi- '
och fgrvaltningscentralen, forvaltningstisnster (vakans 00437843)

508
Pa&tLos
Toimistosihteerin toimeen valitaan Eli Esimerkki / '
Till befattningen som byrasekreterare valis Elli Esimerkki

P
889
Viranhaltija = Paatostyyppi *

Kunnanjohtaja / Kommundirektor - Henkilastopaatas / Personalbesiut v

Pykalinumero Osasto ™
HAE PYKALANUMERO Talous- ja hallintokeskus P

Otto-oikeus

Kunnanhallitus / Kommunstyrelsen -

Mallipohja *

Viranhaltijapaatospehja, oikaisuvaatimus &

Julkisuusluokka * HenkilStietoluonne =

Julkinen - Sisaltaa henkilotietoja v

Henkildtietojen keraamisen peruste

Rekistennpitdjan lakisdateisten velvoitteiden noudatta..

PERUUTA

LUO

34/80



Otsikko- ja paatoskenttiin syotetty teksti paivittyy automaattisesti asiakirjalle. Vastaavasti
myd&hemmin asiakirjalla kyseisiin kohtiin tehtavat muokkaukset paivittyvat viranhaltijapaatdksen
perustietokortille.

Jos huomaat, ettd viranhaltijapaatokselle on valittu vaara mallipohja, pystyy mallipohjan
vaihtamaan paatoksen allekirjoittamisvaiheeseen asti. Siirry Versiot valilehdelle ja paina Luo uusi
versio, ikkuna avautuu Versiot valilehdella, joten siirry Mallipohjat valilehdelle ja valitse oikea
mallipohja. Paina taman jalkeen Luo uusi versio.

- 5ibbo kommun Tnsteinnenavarbesiut

Chief Digila) Officer §

Effica.jarjeste|man etojen siirto Kelan vanhojen tietojen Kantaan

Molivering

oyt

Tilsggsuppgiter

- sipoon kunt Viranhalelapases

waam

HUOM! Jos viranhaltijapaatos viedaan Dynastyyn julkisuusluokaltaan julkisena, sen otsikossa ei
saa olla mitaan yksityishenkiléiden henkildtietoja (esim. nimi, auton rekisterinumero tms.).
Viranhaltijapaatos saa kuitenkin sisaltaa yksityishenkildiden henkildtietoja, vaikka se viedaan
julkisena Dynastyyn. Netissa sellaista viranhaltijapaatosta ei kuitenkaan missaan tapauksessa saa
julkaista tai muutenkaan nayttaa kenelle tahansa sivulliselle.

Jos viranhaltijapaatos sisaltaa salassa pidettavia yksityishenkilon tietoja (erityiset
henkildtietoryhmit, esim. sote-tiedot), se tulee vieda Dynastyyn salassa pidettavana). Ks.
Edella kohta 6.1.1. Viranhaltijapaatoksen salassapito, salassapitoaika ja henkil6tietoluonne.

6.3. Viranhaltijapaatoksen muokkaus Wordissa

Paatoksen sisaltdoa padsee muokkaamaan valitsemalla "Muokkaa” paatoksen esikatselupaneelin
oikeasta alareunasta.
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Viranhaltijapsatss

in valinta (111999), Halli 1 valav i (111999), Fo
t Maja Pauiina 19.9.2022 10:04 314

@ Sipoon kunta Viranhaltijapdatos
Sibbo kommun Tjansteinnehavarbesiut

§
Toimistosihteerin valinta (111999), i /Val av Ki i (111999),
Forvaltningstjanster
Sy
Perustelu / Motivering
<Aloita tasta>
i = s
Toimivalta / Befogenhet
X <Merkkaa toimivalta tahan>
St oo - CEE———)
Paatos / Beslut Tomistosihteerin toimeen valitaan Elli Esimerkki.

Till befattningen som byrasekreterare valjs Elli Esimerkki

Grannas Mikael
Kunnanjohtaja / Kommundirektor

Tama asiakirja on sahkoisesti allekinjoitettu
Dokumentet har undertecknats elektroniskt

<Kirjoita lisatietojen antajan yhteystiedot tahaf : @

Paatoksen perustelutekstin kirjoittaminen aloitetaan <Aloita tasta> kohtaan. Kumita "<Aloita
tasta>" teksti pois.

Paatospohjassa on automaattisesti “Toimivalta” kohta, johon tulee kirjoittaa toimivalta
paatoksentekoon. Toimivalta tulee useimmiten hallintosaanndosta, toisen viranhaltijan tai
toimielimen paatoksesta tai laista.

Lisdtietoja-kohtaan kirjoitetaan lisatietojen antajan nimi, titteli ja sahkopostiosoite

Nahtavillaolo-kohtaan tulee automaattisesti paatospaivan mukainen paivamaara. Jos
paatospaivamaara ja julkaisupaivamaara ovat eri, klikkaa paivamaaraa hiiren oikealla ja valitse
"poista sisaltdohjausobjekti”. Julkaisupaivamaaran mukaan kuntalaiset / asianosaiset voivat
laskea muutoksenhakuajan.

HUOM! Salassa pidettavaa viranhaltijapaatosta ei saa (eika voida) julkaista, joten
e Nahtavavillaolo-kohta poistetaan, jos viranhaltijapdatds on salassa pidettava.

Muutoksenhakuohjeeseen tulee tdydentaa tarvittavat tiedot. Esimerkiksi
oikaisuvaatimusohjeeseen oikaisuvaatimusviranomainen (kunnanhallitus / tekninen valiokunta /
sosiaali- ja terveysvaliokunta / sivistysvaliokunta / rakennus- ja ymparistdvaliokunta)

Viranhaltijapaatosten fonttina kaytetaan Arial, kirjasinkoko 11.
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]

@ Sipoon kunta Viranhaltijapéitos

Kunnanjohtaja / Kommundirektor §

Toimistosihteerin valinta, talous- ja hallintokeskus, hallintopalvelut (vakanssi
00437843) / Val av byrasekreterare, ekonomi- och férvaltningscentralen,
forvaltningstjinster (vakans 00437843)

Perustelu
Toimistosihteerin toimi on ollut haettavana. ..

Tehtavan kelpoisuusvaatimuksena on. .
Maaraaikaan mennessa toimea haki
Toimivalta

Hallintosaannon 44 §.n mukaan osaston/keskuksen paallikko
paattaa vakinaisen henkildstdn valinnasta.

Paatos Toimistosihteerin toimeen valitaan Elli Esimerkki /
Till befattningen som byrasekreterare valjs Elli Esimerkki

Grannas Mikael
Kunnanjohtaja / Kommundirektér

Tama asiakirja on sahkdisesti allekirjoitettu.

Lisatietoja Lisatietoja antaa hallintopaallikké Jenni Bjorksten,
Jenni_bjorksten(at)sipoo fi.

Nahtavillaclo Tama paatos on julkaistu yleisessa tietoverkossa 22.12 2020

Kuva 8 - Esimerkki viranhaltijapddtéksen asiakirjasta (HUOM. pykdldnumeroa ei ole vield haettu téssd vaiheessa)

Paina Wordin ylareunasta Tallenna-kuvaketta ja sulje Word normaalisti. Paatosasiakirjaan tehdyt
muutokset nakyvat Dynastyssa paatoksen esikatselupaneelissa.
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6.4. Viranhaltijapaatoksen liitteiden lisaaminen

Viranhaltijapaatokseen voidaan lisata liitteita viranhaltijapaatoskortin Liittyvat-valilehdelta.

o

A LUKITSE ITSELLE TALLENNA | (D) HISTOR H-| iR] wrersTIEDOT | ) JAKELU ‘ & CI«EU[‘ET| ":E wuteen astaan | korostus | [Fdmec
Lis liit it
R Toimistosihteerin valinta, talous- ja hallintokeskus, hallintopalvelut (vakanssi 00437843) / Val av byrdsekreterare, 15aa fiite a
Tila: (5 Luonnes Muokannut viimeksi: Merjomaa Pauliina, 22.12.2020 16:41 v
d  EiTHS asiakirja E
o
Liitd muu tdmén kisittelyvaiheen asiakirjatyyppi
PERUSTIEDOT @ VERSIOT ~ LISATIEDOT
Toimielimen paatoksen liite (julkinen)
LITTTEET o C@ o en p a pidettavi

SISALTYY KOHTEESEEN
(salassa pidettava)

PERUUTA ‘ LUO/TUG

00437843) / Val av byrasekreterare, ekonomi- och férvalti
férvaltningstjanster (vakans 004378432)

ﬁ Teimistosihteeri, hallintopalvelut / Byrisekreterare, Forvaltningstjanster (00437843) Vira
O Avatu

os (jullinen)

VIITTAUKSET ®

Perustelu
Toimistosihteerin toimi on ollut ha

Tehtavan kelpoisuusvaatimuksen:

Maardaikaan mennessa toimea hi

Toimivalta
Hallintre33nnan A4 Ron mukaan o

Kuva 9 - Liitteen lisdys viranhaltijapddtéksen liittyvit vililehdeltd

Valitaan asiakirjapaikka Viranhaltijapaatoksen liite (julkinen) tai Viranhaltijapaatoksen paatoksen
liite (salassa pidettava), riippuen sisaltadko liite salassa pidettavaa tietoa)

Kun lisaat liitteen, on se automaattisesti luonnos-tilainen. Klikkaa liite auki ja vaihda tilaksi Valmis
kun olet katsonut lisannyt tarvittavat tiedot. HUOM! Muut eivat nae asiakirjaa, jos se on luonnos-
tilassa. Jos pitaa viela tehda muutoksia liitteen perustietoihin, muuta takaisin hyvaksytty -tilaan
ja anna peruste muokkaukselle. Sitten muuta tilaksi takaisin Valmis.

- Jos olet lisaamassa salassa pidettavaa liitetta, tarkista, etta sille on valittuna oikea
salassapitoperuste (ks. Edella kohta 5.2.1.1 Salassapito, salassapitoaika ja
henkilétietoluonne)

- Joslliite julkaistaan paatoksen julkaisun yhteydessa nettisivuille, laita liitteen metatietoihin
ruksi kohtaan "Voidaan julkaista”. HUOM! Salassa pidettavaa liitetta ei saa julkaista, joten
“Voidaan julkaista” -kohta jatetdaan ruksaamatta, jos viranhaltijapaatdksen liite on salassa
pidettava

Jos liitteeksi vietava asiakirja [0ytyy jo toiselta asialta, voit lisata sen kopiona
viranhaltijapaatoksen liitteeksi. Valitse valilehti Tuotavat, jossa paaset kirjoittamaan
hakusanan/hakusanat kohtaan Haku Dynastysta.
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iitd asiakirjoja asiaan: Toimistosihteerin valinta (111999), Hallintopalvelut / Val av Kanslisekreterare (111999), Firvaltningstjdnster

Valitse aiemmin laadittu asiakirja tai pohja uudelle asiakirjallesi

MALLIPOHIAT =~ ASIAN SISALTO  VIIMEKSI TALLENNETUT
ad

Ved3 ja pudota tiedostoja tahan, tai
VALITSE TIEDOSTO LAITTEELTASI

HAKU DYNASTYSTA 0

=

oTAKWA (@)

Liséa linkki Dynasty-asiakirjaan (URL)

OTSIKKO PAIVAMAARA

Jos haluat vieda viranhaltijapaatoksen liitteeksi saman asian sisalta tuotavan asiakirjan, valitse
vdlilehti Asian sisalto. Oikean liitteen esivalinnan jalkeen tulee valita kohta Kopioi ja liita tama.
(Jos valitaan Liita tama, luo Dynasty asiakirjojen valisen viittaussuhteen, jonka seurauksena
alkuperaiselle asiakirjalle mahdollisesti tehtavat muutokset muuttavat automaattisesti myos
viranhaltijapaatoksen liitetta vastaavasti.)

[EETE——— kll Iu..,ﬂ prT—— p——
UOTAVAT MALLIPOHIAT ° VIIMEKS] TALLENNETUT tosihteeri (111999) E
s B

Kuulutus sibteeri (111999).pdf
1.0. Valnis.74kb. Muokannut viimeksi 19.9.2022 10:21. Maja Paviina

Tila Laaditty
valmis 19.9.2022

ullisuusiuokka Asiak
Julkinen Kuulutus

6.5. Linkin lahettaminen / kommentin lisaaminen

Allekirjoittajan tulee itse hakea pykalanumero ja allekirjoittaa paatos. Valmistelija lahettaa
kommentin allekirjoittajalle, kun viranhaltijapaatds on allekirjoitusta vaille valmis.

1) Pa&atos tulee vaihtaa tilasta “Luonnos” - tilaan "Esittelyvalmis”

2) Vasemmanpuoleisesta ikkunasta, Kommentit-valilehdelta voit lisata kommentin
vastaanottajaksi padatoksen allekirjoittajan, jolloin hanen sahkdpostiinsa lahtee linkki
padtoksesta. Kommentti lisataan aloittamalla @-merkilla ja valitsemalla listalta oikea
henkil6. Kenttaan voi kirjoittaa myos saatteen. Kommentti lahtee painamalla ylarivista
"Tallenna”. Kommentti jaa nakyville paatoksen metatietokortille, ei itse paatokseen.

3) Allekirjoittajan tulee itse taman jalkeen hakea pykalanumero ja allekirjoittaa paatos,
jonka myota viranhaltijapaatds muuttuu Valmis-tilaan automaattisesti.
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Toimistosihteerin valinta, talous- ja i i ( i 00437843) / Val av byrésekreterare, i- och for i for i [ &9
STila: Muokannut vilmeksi: Merjomaa Pauliing, 11.1.2021 09:36

PERUSTIEDOT  LIITTYVAT 1 VERSIOT LISATIEDOT EEI(A:75E,

Otsikko * Merjomaa Pauliina
Teimistesihteerin valinta, talous- ja hallintokeskus, hallintopalvelut (vakanssi 00437843) /

Val av byrdsekreterare, ekonomi- och forvaltningscentralen, forvaltningstidnster (vakans
00437843)
a D Lisad vast 1ot Toiminta
808
padtos NIMI VERSIO PAIVAMAARA

Toimistosihteerin toimeen valitaan Elli Esimerkki /
Till befattningen som byrasekreterare véljs Elli Esimerkki

Kuva 10 - Kommentin lisddminen allekirjoittajalle.

6.6. Viranhaltijapaatoksen allekirjoittaminen ja pykalanumeron hakeminen

1) Allekirjoittaja lukee viranhaltijapaatoksen, paatosta voi viela tarvittaessa muokata.
2) Allekirjoittajan tulee sitten hakea pykalanumero ja allekirjoittaa viranhaltijapaatos, jonka
mydta viranhaltijapaatos muuttuu Valmis-tilaan automaattisesti.
o Allekirjoituspainike on sivun ylarivilla. Valitse "Allekirjoita” ja sen jalkeen
avautuvasta ndkymastd, sivun oikeasta alareunasta viela kerran "Allekirjoita”

INNOFACTOR’ Dynasty 10
Sipoon kunta

E & =

Viranhaltijapaitis

wevsnieoor | & axewy | @ owevoer | [Elvie vureen asiaan | 1 korostus

Sistyy 1 asiaan , hallintopalvelut / Byrdsekreterare, Forvaltningstianster (0043
Q Toimistosibteerin valinta, talous- ja hallintokeskus, hallintopalvelut (vakanssi 00437843) / Val av i trvaltni (vakans 00437843)
Tila: CHETESTEIEN Muokannut viimeksi: Merjomaa Fauliina, 11.1.2021 09:36
il

PERUSTIEDOT  LIITTYVAT 1 VERSIOT  LISATIED: ESIKATSELU |~ KOMMENTI

Toimistesihcesrin toimeen walitaan E1i Esimerki /

Till befattningen sem byrasslrsterars valis Eli Esimerkii

888

Viranhaltija * Pastastyypei

Kunnanjoniaja { Kommundirekias v Henkigslopaalds | Personalbesiul . N sipoon kunta Viranhaltijapaatas

ok - Kunnanjohtaja ! Kommundireklor 5

HAL PYKALANUMERO .

—— - . Toimistosinteerin vslinta, talous- ja hallintokeskus, hallintopalvelut (vakanssi
e : e 00437843) | Val av by . ekol for

Talous. ja naliniokeskus » farvaltningstjiinster (vakans 00437843
Grto-sikeus Julkisuusluokda Perustelu

Toimistosintesrin toimi on ailut naettavans
Kunnanhedlitus | Kommunslyrelsen v Jdukinen

Tehtavan kelpoisuusvaatimuksena on.

Paatospaivamaara paivittyy automaattisesti seka perustietokortille, etta itse mallipohjaan
allekirjoituspdivamaaran mukaan.

Toimistosihteerin valinta (111999), Hallintopalvelut / Val av Kanslisekreterare {111999), Forvaltningstjanster

-
I (e Muokannut viimeksi Maja Paulina 19.9.2022 10:27 Pykals: 2/2022

o
PERUSTIEDOT ~ LIITTYVAT @€)) VERSIOT = LISATIEDOT
Otsikko *
Toimistosihteerin valinta (111999), Hallintopalvelut [ Val av Kanslisekreterare (111999), Férvaltningstjanster
Pdatds
Toimistosihteerin toimeen valitaan Elli Esimerkki. Till befattningen som byrasekreterare valjs Elli Esimerkdki.
Viranhaltija = Paatastyyppi =
Kunnanjohtaja / Kommundirektar Henkilostopadtos / Perscnalbeslut
Pykilanumero Tila
2/2022 § Valmis v

Pditospaivamaara
19.9.2022

Osasto ™
Talous- ja hallintokeskus

Otto-oikeus Julkisuusluokka *

Kunnanhallitus / Kemmunstyrelsen Julkinen
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6.7. Viranhaltijapaatos sijaisen allekirjoituksella

Dynastyssa virkanimike ja henkilén nimi ovat yhdistetty toisiinsa. Kun viranhaltijapaatoksen
allekirjoittajana on viransijainen, tulee allekirjoittajan nimi muokata Word-tiedostoon.

Avaa viranhaltijapaatoksen Word-tiedosto. Klikkaa hiiren oikealla painikkeella allekirjoittajan
nimen kohdalta kenttaa, jonka sisalla nimi lukee. Valitse “poista sisaltdohjausobjekti” (kuvassa
keltaisella merkitty). Nyt voit kirjoittaa nimen kohdalle viransijaisen nimen.

Tee sama my0s virkanimikkeelle (poista sisaltdohjausobjekti) ja kirjoita tittelin eteen vs. / tf.

pditds

Perustelu / Motivering
=Aloita tasta=

Tosmivalta / Befogenhet
=Merkkaa toimivalta tahan>

Paatos [ Beslut Aria . JA A %._ ] 1= = =
A Uusi -
B ) £« A T mentti " K T
fLaatijn
Bjorksten Jen
Hallintopaallik
Tama asiakir
Dokumentetf [0 Uittamisasetuboet:
Lisatietoja / <Kirjoita lisati A in>
Tillaggsuppgifter

Poista =

Nahtavillacdo / Tama paatos
Framiaggande Detta beslut £

558 300X 2021

A b natet x00 2021

6.8. Viranhaltijapaatoksen julkaisu

Kun viranhaltijapaatos on valmis ja se halutaan julkaista, tulee viranhaltijapaatoskortin
Perustiedot-valilehdella kohta “Voidaan julkaista julkisessa verkossa” olla valittuna. Taman
jalkeen ylalaidan valikkopalkissa aktivoituu Julkaise-painike.

Otathan huomioon mahdolliset salassa pidettavat paatokset ja liitteet. Mikali merkattu salassa
pidettavaksi, Dynasty ei julkaise niita. Tama on silti hyva varmistaa julkaisun yhteydessa.

1) Julkaise viranhaltijapaatos valitsemalla julkaisukanava aktiiviseksi (valittava erikseen
suomi ja ruotsi)

2) Valitse julkaistavaksi myds liitteet, jos ne tulee julkaista

3) Nahtdvillaoloajaksi tulee automaattisesti 22 padivaa, jonka jalkeen julkaisu poistuu
nettisivuilta. Muuta aikaa tarvittaessa pidemmaksi (muutoksenhakuohjeesta riippuen)

4) Paina oikealta alhaalta "Julkaise”, niin paatos julkaistuu nettisivuille

5) Julkaisun voi perua painamalla alarivin "Peru julkaisu” painiketta
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) rwxarse 9 0 =8 .

o)

Internet julkalsu  dynjul01.cloudapp... ~testuser/cgi

6.9. Viranhaltijapaatoksen julkaisun peruminen ja paatoksen muokkaaminen

Jos viranhaltijapaatoksen tekstia pitaa muokata viela julkaisun jalkeen, valitaan “Peru julkaisu” ja
tehdaan paatoksesta uusi versio.

Julkaisu perutaan valitsemalla ylarivin Julkaise-painike, valitsemalla aktiiviseksi julkaisukanava ja
painamalla alarivista "Peru julkaisu”

[ GIuxArsE 1':;"}' ; ii/ a2
ulkaise
Internet julkaisu  dynjul01.cloudapp... ~testuser/cgi
|
P
d
Dussi Joatmon
Vaiitse panamaara
2992020

G mm

Jotta paatosta paasee muokkaamaan, pitaa siita luoda uusi versio.

Valitse paatoksen Versiot-valilehti. Valitse aktiiviseksi Word-muodossa oleva versio ja paina Luo
uusi versio valitusta; nyt padset tekemaan muutoksia myos paatoksen tekstiosuuteen.
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() LUKTTSE ITSELLE TALLENNA [IAISSCOnVEN T) HISTORIA

Viranhaltijapaatos

i8] YHTEYSTIEDC

R*« Otsikko

'O Ol Muokannut viimeksi Merjomaa Pauliina 9.3.2021 09:05 Pykala: 11/2020

o
PERUSTIEDOT  LIITTYVAT 1 VERSIOT = LISATIEDOT ESIKATSELU =~ KOMMENT
VERSIO QOTSIKKO PAIVAMAARA
FI 2.0 [# Otsikko.pdf 9.3.2021 08.49 4
96 kb (LEELEHENEEIEEG LG Il (O Jakelu O Arkisto -
" Sipoor
Muunnelmat
96 kb [#] Otsikko.pdf 9.3.2021 08.49 b Hallintopaallikke
49 kb o Otsikko.docx 9.3.2021 db )
06.49 Otsikko

Perustelu

) Aiemmat versiot

LUO UUSI VERSIO VALITUSTA

HUOM! Uuden version luominen purkaa allekirjoituksen, joten paatoksen muokattu versio tulee
allekirjoittaa uudelleen ja ndin ollen my®os julkaista uudelleen.

6.10. Viranhaltijapaatoksen kopioiminen
Tehdyn viranhaltijapaatoksen pystyy kopioimaan uuden paatdksen pohjaksi valitsemalla
paatoksen ylarivista “Kopioi”.

) LUKITSE ITSELL \.-. ENNA Gk EKIRIOITUS @ ORIA @ HTEYSTIEDOT @'ml.\ L @ JIKEUDE '.| TEEN ASIAAN

Viranhaltijapaatos

Sisaltyy 1 asiaan | Lisiajan myantaminen / Bevilajnde av tillaggstid tomtforsaljning, n ueen tontinmyynti, kortteli
R Lisdajan my&ntamil ! ilajnde av tilla id t drsiljning, Esimerkkilehd | inmyynti, kortteli 275 tontti 3, Ostaja Oy

6 Tila Muokannut viimeksl: Merjomaa Pauliina, 15.4.2021 15:25 Pykala: 2020/1

i

PERUSTIEDOT  LIITTYVAT 2 VERSIOT ~ LISATIEDOT ESIKATSELU ~ KOMMENT
Otsikko
Lisdajan mydntaminen / Bevilajnde av tilliggstid tomtférsilining, Esimerkkilehdon asemakaava- n
alueen tontinmyyntl, kortteli 275 tontti 3, Ostaja Oy *
pasts . sipoon kunta Viranhaltijapaatos.
Sipoon kunta myéntaa kolme kuukautta liséalkaa kiinteistén 451-4562-7512-1793 K275T3 Sibbo kommun Tjansteinnehavarbesiut

kauppakirjan allekirjoittamiseen. Kauppakirja on allekirjoitettava viimeistdan 31.7.2021, muuten

Muuta tarvittavat tiedot kopioituun paatokseen.

Kopioitu paatos El SAA tiedonhallintatietoja, joten on erityisen tiarkeda muistaa liittaa
kopioitu paatos asian avaukseen. Valitse “Liittyvat” valilehti ja "Sisaltyy kohteisiin” perasta
Plus-merkki.
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) LUKITSE ITSELLE [B] TALLENNA ‘ \D) HISTORIA ‘ i8] vHTEVSTIEDOT | &3 IAKELY | (#) o1keupET | [E] vie vuteen as)

Viranhaltijapaitos ‘B MUOKKAA

R KOPIO: Lisaajan mybdntadminen / Bevilajnde av tillaggstid tomtforsaljning, Esimerkkilehdon asemakaava-alueen tontinmyynti, kortteli 275 tontti 3, Ostaja
§Tila: (© Luonnos Muokannut viimeksi: Merjomaa Pauliina, 21.4.2021 14:24

o

PERUSTIEDOVERSIOT LISATIEDOT ESIKATSELU =~ KOMMENTIT 0

LIITTEET (3 O D @

. - Sipoon kunta Vira
SISALTYY KOHTEISTIN Sibbo kommun Téin

Taman jalkeen aukeaa haku, hae hakusanalla asian avaus johon paatds kuuluu. Valitse asia ja
paina "Liita”".

lijapaatd KOPIO: Lisaajan myantaminen / Bevilainde av tillagastid Grsilining, asemakaava-alueen tontinmyynti, kortteli 275 tontti 3, Ostaja Oy E
10: Listid
onnol
HAKUEHDOT KESKEISET TIEDOT | HAKUEHDON TALLENNUS JA JAKO
- Lisiiajan mybntaminen / <
Hakusanat - '
lissajan —
PERUSTIEDOT  ASIANOSAISET | LINTTWATO  KASITTELDAT &
Kohdetyyppi
. Kifaafa |
Kalidd Mérjomaa Pauliina [
B . Asianumern Avauspivii
1 B usis vaveso 109/10.00.02.00/2020 1
TEHTAVALUOKAT H TALLENNETUT TYHIENNA “ KATSO KAIKKI TIEDOT |
ulkisuusiuokka Avaustapa
~ ndytetaan 2 viimei: Al 3 Isydetysta (2 mi
KOHDETYYPPI AUOKATTU (1) ¥ MUOKANNUT VIIMEKS! QTSIKKO TILA IULKISULSLUOKKA a
15.4.2021 Merjomaa Pauliina Lisaajan myontaminen / Bevilajnde av tillagastid to.. vireill Julkinen
Viranhaltjapsatss  15.4.2021 Merjomaa Paullina & Liséajan mybntaminen / Bevilajnde av tldggstid .. Luonnes Julkinen

Liittamisen jalkeen paatds on asian avauksessa liittamattomana. Kaksoisklikkaa asian avausta.

viranhaitiiapaatos  [INETITT Y
Sisdltyy 1 asiaan | Lisdajan myodntdminen / Bevilajnde av tilldggstid tc

R KOPIO: Lisdajan myéntaminen / Bevilajnde av tillaggstid tomtférsaljning, Esimerkkilehdon asemakaava-alueen tc
§ Tila: (O Luonnos Muokannut viimeksi: Merjomaa Pauliina, 21.4.2021 14:24

PERUSTIEDOT = LIITTYVAT 1 VERSIOT = LISATIEDOT ESIKATSELU

LIITTEET (3) OH® E

= -
SISALTYY KOHTEESEEN @
Wﬁntéminen / Bevilainde av tilldgastid tom dlining, Esimerkkilehdon asemakaava-al...
—
Tol
VIITTAUKSET ®
Lig
as

Paatds on nyt asian avauksen oikeassa alakulmassa kohdassa “Sijoita asiakirjoja ja toimenpiteita”.
Tartu hiiren vasemmalla nappaimella kiinni paatokseen ja raahaa se Paatoksenteko-vaiheen
kohdalle. Kun irrotat, valittavaksi tulee tiedonohjaussuunnitelman mukaiset asiakirjapaikat.
Valitse Viranhaltijapaatos (julkinen tai salassa pidettava).

Taman jalkeen paatos nakyy Paatoksenteko-vaiheen alla. Avaa paatos kaksoisklikkaamalla ja kay
tallentamassa paatoksen tiedot. Nain punainen "Tarkista tiedot” teksti lahtee pois.
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Asia TIEDOT KASITTELYVAIHEET SUUNNITELMA

Lisaajan mydntaminen / Bevilajnde av tillaggstid tomtforsaljning, Esimerkkilehdon asemakaava-alueen tontinmyynti, kortteli 23
Asianumero: 109/10.00.02.00/2020 Tila: (O Avattu O vireilla Mé&ardaika: - Muokannut viimeksi: Merjomaa Pauliina, 21.4.2021 14:40

Vireilletulo Valmistelu Paatoksenteko Toimeenpano Toimitusasiakirjat Tiedoksianto Muutokse

PROSESSI ~ AIKAJARIESTYS

Vireilletulo *x) Q/) @®

Asian keskeiset tiedot

ﬁ Lisdajan myontaminen
O Avattu

PERUSTIEDOT = ASIANOSAIS

Valmistelu ® @ @

Kirjaaja
Merjomaa Pauliina
Asianumero

w Paitoksenteko

Sijoita asiakirjoja ja toimei
R KOPIO: Lisdajan myéntadminen / Bevilajnde aW™{l&ggstid tomtforsaljning, Esimerkkilehdon as.

Luonnos  |(O Tarkista tiedot &g
HAKU DYNASTYSTA
v

Lisad linkki Dynasty-asiakirjaal
Toimeenpano ® @ @

6.11. Viranhaltijapaatoksen jakelutiedot ja lahettaminen vastaanottajalle

Viranhaltijapaatoksen tietoihin tulee merkata jakelutieto, eli tieto siita, kenelle paatos on
lahetetty tiedoksi ja milloin. Jakelu-valilehti 16ytyy ylalaidasta.

[B) TaLLEnNA | ¥D) HisTorIA | {R] YHTEYSTIEDGE | 403 JAKELU KOROSTUS | »+»

Sisdltyy 1 asiaan | Kuntalaisaloite, liilkuntahallin rakentaminen, Sipoon kunta / P3 svenska

23

Paatoksen voi lahettda vastaanottajan sahkdpostiin suoraan Dynastysta TAl ladata paatoksen
omalle koneelle ja lahettaa oman sahkopostin kautta.

HUOM! Dynastyn lahetysjarjestelma ei korvaa turvapostia. Salassa pidettavia paatoksia ei
tule lihettaa Dynastyn kautta, vaan aina oman sahkoépostin turvapostilla.

6.11.1. Paatoksen lahettdaminen suoraan Dynastysta

Paina jakelukortissa olevaa "+VASTAANOTTAJAT" -vaihtoehtoa.

e Syotd vastaanottajan tiedot valitsemalla “Uusi”
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Lishs vastaanollaja

"Uusi”-valilehdelta voit valita, lisaatko
henkilon tai organisaation tiedot (esim. ELY-
keskuksen kirjaamo). Tayta pakolliset kentat.

CosD

Valitse viestintakanavaksi "Sahkoposti”.
Taman jalkeen aktivoituu sahkoposti kentta,
johon sahkdpostiosoite on kirjoitettava.

Taman jalkeen paina “Luo”. Taman jalkeen
voit tarkastella jakelun tietoja (esim.
lahetetadnko myos liitteet) ja kirjoittaa
vastaanottajalle saateviestin "Viesti” Aastinedkana
kenttaan. Kun painat "Tallenna”, ST

jakelutiedot tallentuvat, mutta viesti ei viela

lahde vastaanottajalle. —

Merjomaa Paulina @
Asiakirjojen yhdistiminen

Asiakirjat jakelumuodossa pdf
VERSIO OTSIKKD §/WVUOSI ASIAKIRJATYYPPI

FI 0.2 g Testidocx 3/2021
20 kb

» LIITTEET

Roali® Jakelutapa®

Vastaanotiaja - Sahkoposti -

Ajastettu jakelu

Vastaanottopdiva

Todisteellinen tiedoksianto

Viesti

0

Lisitiedot (sissinen)
[ 5
4

Vastaamisen maaraaika

B (o )

Kun tiedot ovat tallennettu, paaset tarvittaessa muokkaamaan/poistamaan tiedot tietorivin
lopusta olevasta kuvakkeesta.

~ Tallennettu osoitekirjaan

ROOLI JAKELUTAPA TALLENMETTU

> 2 paulina Maja Tiedoksisaaja sahkoposti 8.2.2021

Kun haluat suorittaa jakelun Dynastyn kautta ja vastaanottajat on syotetty Jakelu-valilehdelle,
laita vastaanottajan nimen eteen ruksi ja paina "Jakele”-painiketta.
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Jakelu

w Tallennettu osoitekirjaan

ROOLI JAKELUT

OD Merjomaa Pauliina Vastzanottaja Sihképo

b Jaeltu

Jarjestelma kysyy "Haluatko varmasti jaella valitut kohteet jakelukanavaan Sahképosti?”, jos
haluat, etta paatos kirjoittamasi viestin kera lahtee vastaanottajalle, valitse “Jakele”. Jos et halua
lahettaa paatosta vastaanottajalle, valitse "Peruuta”.

Kun jakelu on tehty, siirtyy vastaanottajan tiedot jakeluvalilehdelld “Jaeltu” osion alle.
Pdivamaara tulee automaattisesti.

6.11.2. Paatoksen lahettaminen oman sahkopostin kautta, jakelutiedon
merkkaaminen

Jos et halua lahettda paatosta vastaanottajalle suoraan Dynastyn kautta, voit lahettaa sen oman
sahkdpostisi kautta. Jakelutiedot tulee kuitenkin kirjata Dynastyyn.

Syo6ta vastaanottajan tiedot "Uusi”-valilehdelle. Voit valita, lisaatkd henkildn tai organisaation
tiedot (esim. ELY-keskuksen kirjaamo). Tayta pakolliset kentat. Valitse viestintakanavaksi
"Sahkoposti (Iahetetty jarjestelman ulkopuolelta)”.

Taman jalkeen paina "Luo”. Seuraavassa nakymassa voit valita jakelun oikean paivamaaran
kohtaan "Jakeluaika”, esim. jos se on tehty jo edellisena paivana. Valitse sitten "Tallenna”.

Kun tiedot ovat tallennettu, paaset tarvittaessa muokkaamaan/poistamaan tiedot tietorivin
lopusta olevasta kuvakkeesta.

~ Tallennettu osoitekirjaan

ROOLI JAKELUTAPA TALLENNETTU

» 2 paulina Maja Tiedoksisaaja Sahkoposti 8.2.2021 [CZO)

Kun haluat merkata, ettd jakelu on tehty, laita ruksi jakelutiedon nimen eteen ja paina "Merkitse
jaelluksi”.

| (Jos AL LEKIRIOITUS | YD) HisToORIA

fﬁ] YHTEYSTIEDOT (&) omeuper |

Jakelu

. w Tallennettu osoitekirjaan
]

ROOLI

O ‘27 Ely keskuksen kirjaamo Vastzanott

<3l

Jakelutavaksi valittu kirje

v ‘ MERKITSE JAELLUKSI '

. w Jaeltu
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Kun jakelumerkinta on tehty, siirtyy vastaanottajan tiedot jakeluvalilehdella "Jaeltu” osion alle.

6.12. Viranhaltijapaatoksen laadinnan pikaohje

Valmistelu

1.

ok wN

7.

Valitse asian avauksen Paatdksenteko-vaiheelta Viranhaltijapaatos (julkinen) tai
Viranhaltijapaatos (salassa pidettava) riippuen sisaltaako paatos salassa pidettavaa tietoa
Taydenna paatoksen tiedot metatietokortille

Valitse oikea mallipohja sen mukaan, millainen paatoksen muutoksenhakuohje on
Kirjoita paatoksen perustelut, toimivalta ja lisatietojen antaja Word-tiedostoon

Lisaa tarvittaessa liitteet (julkinen tai salassa pidettava) ja merkitse liitteet Valmis-tilaan
Jata paatds luonnos-tilaan, alaka hae sille pykalanumeroa

Laheta paatos allekirjoittajalle

Allekirjoitusvaihe

1.

2.
3.
4

v

Lisaksi
1.
2.

Lue paatos ja tee tarvittavat muokkaukset tekstiin

Lisaa Word-tiedostoon nahtavillaolopaivamaara (julkaisupaivamaara)

Hae paatokselle pykalanumero

Laita paatoksen metatietokortilta "Voidaan julkaista” valituksi, jos paatos julkaistaan
yleiseen tietoverkkoon.

Vaihda paatoksen metatietokortilla paatoksen "Tila” = Esittelyvalmis

Allekirjoita paatos valitsemalla ylapaneelista ”"Allekirjoitus” ja sitten oikeasta alakulmasta
"Allekirjoita”

Valitse ylapaneelista "Julkaisu” ja julkaise paatos seka suomenkieliselle etta
ruotsinkieliselle nettisivuille (HUOM! Salassa pidettavaa viranhaltijapaatosta tai liitetta ei
saa julkaista!)

Laheta paatos asianosaisille
Merkitse paatoksen jakelutiedot valitsemalla ylapaneelista "Jakelu”
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7. Kokoushallinta

Valmistelija valmistelee kokousasiat ja liitteet suoraan Dynastyyn, ja on vastuussa asiakirjojen ja
liitteiden sisallosta. Kokouksen sihteeri kdy pykalat lapi, kokoaa esityslistan ja poytakirjan,
julkaisee ne seka tarvittaessa avustaa jarjestelman kaytossa. Han myos siirtaa jatkoasiat listoille
valmistelijoiden muokattavaksi. Jokaisella toimielimella on nimetty poytakirjanpitaja.

Esityslista julkaistaan viisi paivaa ennen kokousta, ja listan tulee olla valmis pdivaa ennen
julkaisua. Esityslista on julkaistava julkaisupaivana kello 16 mennessa. Otathan mahdolliset
kaannostyot huomioon.

Ennen kuin poytakirja kootaan, mielellaan jo esityslistavaiheessa, on jokaiselle kokousasialle
lisattava siihen kuuluva muutoksenhakuohje. Myds jakelutiedot tulee lisata kokousasioille.

7.1. Uuden kokousasian luominen asian avauksen kautta

Kokousasia luodaan aina asialle, johon se liittyy. Jos asiaa ei |6ydy Dynastysta tulee tehda
kirjauspyynto kirjaamolle. Sen saa tehtya Dynastyn kautta luo -painikkeen takaa tai lahettamalla
asiasta sahkopostia kirjaamolle (ks. Kpl. 2.1). Kokoussihteerit voivat myds avata kokousasioiden
asiat. Mikali kyseessa on jatkoasia, olethan yhteydessa poytakirjanpitajaan.

Siirry asialle, jolle haluat kokousasian lisata. Voit tarkastaa mihin kasittelyvaiheeseen toimielimen
padtos tiedonohjaussuunnitelman mukaan kuuluu Suunnitelma-valilehdelta. Tavallisesti
toimielimen paatos lisataan Paatoksenteko-kasittelyvaiheelle, mutta se voi myos kuulua
Muutoksenhaku-vaiheelle, jos asian kasittely on jo edennyt muutoksenhakuun.

Asia TIEDOT KASITTELYVAIHEET SUUNNITELMA

Kiintedin omaisuuden myynti maaré-ala kiinteistosta K535 753-414-0001-0161 / F
40/10,00.02.00/2020 (OWireilletulel (O Virsila | Maarsaika: - Muokannut viimeksi Hyry Joni

n liite (julkinen)

ksen liite (salassa pidettava

Voit lisata kasittelyvaiheen kasittelyvaihejanan perassa olevasta Plus-merkista. Kun olet
aktivoinut Paatoksenteko-kasittelyvaiheella asiakirjapaikan Toimielimen paatos (julkinen) tai
Toimielimen paatos (salassa pidettava), paina LUO/TUO.

Kaikki avaukseen kuuluvat paatokset avataan saman Paatoksenteko-kasittelyvaiheen alle.

Mikali asia on edennyt muutoksenhakuun, paatos avataan Muutoksenhaku-kasittelyvaiheen alle
(joko asiakirjapaikalle Paatos oikaisuvaatimusasiassa julkinen tai salassa pidettava, Hallinto-
oikeudelle annettu vastine tai selvitys julkinen tai salassa pidettava tai Korkeimmalle hallinto-
oikeudelle annettu lausunto tai vastine julkinen tai salassa pidettadva - riippuen mita vaihtoehtoja
kulloinenkin TOS-versio mahdollistaa).

49/80



Kiintedn omaisuuden myynti maéréd-ala kiinteistostd K535 753-414-0001-0161 / Férséljning av fast egendom ett outbrutet omrdde av fastighet K535
40/10.00.02.00/2020 (O Vireilletulo (O Vireilla Maardaika: - Muokannut viimeksi Hyry Jonna 17.2.2022 14:07

Vireilletulo Valmistelu Paatoksenteko Toimeenpano

Liséia asiakirja tai toi Kasittelyvai
Y &
PROSESSI ~ AIKAJARIESTYS 4
@ e - viranhaltijapastes (julkinen) 4
Viranhaltijapaatos (salassa pidettava)
Viranhaltijapastsksen liite (julkinen) L

w Paitoksenteko

Paatos kiintean omaisuuden myynnista

©O

Viranhaltijapaatoksen liite (salassa pidettava)
Toimielimen p&&tss (julkinen)

Toimielimen paates (salassa pidettava)

# Esittelyvalmis . .
oimielimen paatoksen liite (julkinen)
Kiintedan omaisuuden myynti maara-ala kiinteistosta K5... ) .
Toimielimen paatoksen liite (salassa pidettava)
(@ Keston ] t

Myynti maara-ala kiinteistosta K535

jo}

Luonnos

Ei-THS-asiakirja

I | UUSI ASIAKIRJATON TOIMENPIDE ‘ | PERUUTA ‘ LUo/TuO | ]
a

Valitse kokousasian mallipohja joko tuplaklikkaamalla pohjaa, tai painamalla oikean alalaidan
“Luo talta pohjalta”. "01. Kokousasian valmistelupohja, tavallinen” on yleisin pohja.

Valitse aiemmin laadittu kokousasia tai pohja uudelle kokousasiallesi

Keskeiset tiedot

TUOTAVAT  MALLIPOHJAT  ASIAN SISALTO  VIIMEKSI TALLENNETUT @ oL

[) KIELT PAIVAMAARA

ESIKATSELU

@ 01. Kokousasian valmistelupohja, tavallinen )

e e (=T L2

& 02. Suomenkiehsen RoKousasian valmistelupohja i ) . )
g fi-FI 27.9.2022 Kokousasian valmistelupohja

Suomenkielinen koulutusjaosto

Toimielin Pvm Pykéld

& 03. Svenskt motesdrendes beredningsbotten v
g c sv-FI 27.9.2022

Svenska utbildningssektionen Sp-peruste

B Valmistelija / Beredare: <kirjoita tahan valmistelijan titteli, nimi ja

5 @ 04. Tarkastuslautakunta, kokousasian valmistelupohja foF 27.9.2022 sahkapostiosoite (at)sipoo.fi-

Puheenjohtajan esitys

<valmisteluteksti tahan>

§ & 05. Nimistétoimikunnan kokousasian valmistelupohia - 270,909

Nimistotoimikunnan kokousasian valmistelupohja : Esittelija / Foredragande  Esittelija
§ 8 06. Valtuusto, kokousasian valmistelupohja fioFl 27.9.2022 Ehdotus / Forslag Paatosehdotus

Kasittely / Behandling

& 07. Fullmaktige, motesarendes beredningsbotten )

8 SV. Valtuustolle tarkoitettu valmistelupohia svFl 27.9.2022 Paatos / Beslut Pastos
LUO TALTA POHIALTA

Esim. Ruotsinkielinen valmistelupohja kédytetaan ruotsinkielisen koulutusjaoston pohjana ja vastaavasti
suomenkielinen pohja on kaytdssa suomenkielisen koulutusjaoston osalta.

Kokousasian perustietokortin tayttaminen

Otsikko kirjoitetaan perustietokortille molemmilla kielilla, ja nama erotetaan toisistaan
vinoviivalla, esim. “Kiintean omaisuuden myynti kiinteistosta K535 / Forsaljning av fast
egendom ett outbrutet omrade av fastighet K535”.

Paatosehdotus on tiedonvaihtokenttd, johon voit kirjoittaa esittelijan paatdsehdotuksen.
Se siirtyy automaattisesti kokousasian asiakirjalle ja vastaavasti asiakirjalla tekemasi
muutokset paivittyvat perustietokortille. Padtdsehdotus kirjoitetaan molemmilla kielilla.
Kokous-kenttaan tulee valita se kokous, jonka listalle kokousasia halutaan lisata.
Toimielimen sihteeri avaa uuden kokouksen Dynastyyn aina heti edellisen kokouksen
jalkeen. Jos kokousta ei kuitenkaan 16ydy valikosta, niin voit valitse pelkka toimielin. Asia
nakyy listalle tulevissa, kun kokous on luotu Dynastyyn.

Valitse myo6s kokousasiaan liittyvd muutoksenhakuohje, esittelija ja kokousasian
vastuuhenkilona Dynastyssa nakyva kayttdja, joka oletuksena on valmistelija.

Tee muut tarvittavat muutokset perustietokortilla ja paina LUO

HUOM! Jos kokousasia on julkisuusluokaltaan julkinen, siinad ei ldhtokohtaisesi saa olla mitaan
yksityishenkilbiden henkilétietoja (esim. nimi, auton rekisterinumero tms.), mahdolliset nimet on
mustattavat. Kokousasian liitteissa naita tietoja voi kuitenkin olla, eika niita julkaista netissa. Jos
kokousasia sisaltaa yksityishenkildiden henkilGtietoja, mutta asiakirja ei ole itsensa salassa
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pidettdva, asia ei julkaista nettiin. Muistathan ilmoita tasta sihteerille. Jo asiakirja on salassa
pidettava, se on merkittava salassa pidettavaksi. Ks. edella kohta 7.1.1. Kokousasian salassapito,
salassapitoaika ja henkilotietoluonne

7.1.1.  Kokousasian salassapito, salassapitoaika ja henkilotietoluonne

Salassapito perustuu aina lakiin, ei mutuun ja kokousasian valmistelijan tulee hallita julkisuuslain
salassapitoperusteet seka substanssialansa erityislainsaddanto!

Salassapitoperuste tulee kokousasialle oletuksena tiedonohjaussuunnitelmasta tehtavaluokan
mukaisesti ja on useimmissa tapauksissa oikein — tarkistathan kuitenkin, etta salassapitoperuste
on oikein.

Valitse salassapitoperuste, joka tosiasiallisesti pitaa paikkansa kyseisen salassa pidettavan
asian/asiakirjan kohdalla. Tarvittaessa voit valita useamman salassapitoperusteen, mutta yleensa
yksi riittad. Salassapitoperusteet tulevat julkisuuslaista (621/1999). Tavallisimmat
salassapitoperusteet [6ytyvat julkisuuslain 24.1 §:sta:

e https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P24
e https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P24

Salassapitoperusteet ovat valittavissa valikosta (Ks. Kuva Salassapitoperuste-valikko)

e Valitse valikosta oikea salassapitoperuste kohtineen - pelkka JulkL 24.1 § ei riita!
o Salassapitoperuste valitaan skrollaamalla ja klikkaamalla valikosta ja voidaan poistaa
Salassapitoperuste-kentdssa ndakyvasta perusteen perdssa olevasta harmaasta ruksista

Uusi viranhaltijapaatos

[ 2 PO Py - %
¢ JulkL 24.1 § 24 (pakolais- tai turvapaikkaa, oleskelulupaa tai viisumin hakemista koskevat asiakirjat)

JulkL 24.1 § 25 (sosiaalihuollon, tydhallinnon, terveydenhuollon asiakastiedot, terveydentila)

JulkL 24.1 § 26 (arkaluonteiset rikostutkintatiedot)

JulkL 24.1 § (rikoksesta syytetyn henkilon tutkinta)

JulkL 24.1 § (vangittua koskevat asiakirjat ja rekisteritiedot)

JulkL 24.1 § 29 (psykologiset testit)

JulkL 24.1 § 30 (oppilashuolto, opetuksesta vapauttaminen, koesuoritukset, sanallista arviointia sisaltavit todistukset)
JulkL 24.1 § 31 (salaiseksi ilmoitetut henkilétiedot)

JulkL 24.1 § 32 (poliittinen vakaumus ja toiminta, yksityiselama, vapaa-ajan harrastukset) v

JulkL 2
SIISUUSIUVKKA
Ei plirvaluokiteltu v I

dldssdpILUper uste

L 24.1 § 32 (poliittinen v... & [N

Kuva 11 - Salassapitoperuste-valikko

Kokousasia sisaltaa aina henkilotietoja, joten Henkilétietoluonne-kentdssa on oltava valittuna
Sisaltaa henkilotietoja (tulee oletuksena tiedonohjaussuunnitelmasta).

HUOM! Joskus (esim. yksildjaoston tai sivin asiat) salassa pidettava kokousasia voi sisaltaa
erityisia henkilotietoryhmia, jolloin Henkildtietoluonne-kohtaan on valittava Sisaltda erityisia
henkilotietoryhmia. Talloin salassapitoperusteeksi valitaan yleensa JulkL 24.1 § 25 k.
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Ei sisdlld henkilotietoja

Sisaltaa henkildtietoja

Sisaltaa erityisid henkildtietoryhmia

Sisaltda rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyvid henkilGtietoja
AenKnhJtletoiuonne - l

Sisaltda henkilotietoja -

Salassapitoaika-kenttadn salassapitoaika tulee kokousasialle oletuksena
tiedonohjaussuunnitelmasta ja on useimmissa tapauksissa oikein — tarkista aina silti, etta ne ovat
oikein:

o Jossalassapitoperuste on JulkL 24.1§ 1-23 k: 25 v

o Jos salassapitoperuste on 24-32 k: 100 v

Salassapitoajan voi tarvittaessa vaihtaa, ole yhteydessa hallintotiimiin, jos ndin on.

Salassapitoperuste, Salassapitoaika ja Henkilotietoluonne ovat kytkoksissa toisiinsa, joten jos
muutat salassapitoperustetta voit joutua muuttamaan my0s salassapitoaikaa ja
henkil6tietoluonnettal!

Laatija/tallentaja * Julkisuusluokka *

Jonna Hyry Salassa pidettava (S)

enkilatietoluonne * Henkilotietojen kerdamisen peruste

Sisaltada erityisia henkilotietoryhmig) Rekisterinpitdjan lakisaateisten

velvoitteiden noudattaminen

Salassapitoaika™
00 vuotta p&attyen 10.2.212 f

Laskentaperuste
Asiakirjan valmistuminen

Omistaja =
Yksikdn johtava viranhaltija
tydhallinnon, terveyde

asm SLledo

Turvallisuusluokka Vastaanotettu
Ei turvaluokiteltu 10.2.2022 i
Madrapaiva Peruste Lshettdjan diaarinre

Kuva 12 esimerkki salassa pidettdvin kokousasian tiedoista, joista tulee tarkistaa, ettd ne tulevat oikein.
Salassapitoperuste, Salassapitoaika ja HenkilGtietoluonne ovat kytkéksissd toisiinsa.

Salassapitoperuste, Salassapitoaika ja Henkilotietoluonne ovat kytkdksissa toisiinsa.

Yksityiskohtaisempaa ohjeistusta asiakirjan metatietojen taytosta seka julkisuudesta ja
salassapidosta, ks. Teams > Tiimit> Dynasty > Yleinen > Tiedostot > Dynasty10 ohjeet >
"Asioiden avaaminen Dynastyyn, julkisuus ja salassapito / Att dppna arenden i Dynastyn,
offentlighet och sekretess”
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Kun kokousasia tai sen liitteet on merkitty salassa pidettavaksi, ne saavat Dynastyssa
automaattisesti punaisen Salassa pidettava -merkinnan, joka nakyy myos kokousasialla

POq Yksiltjaosto / Individsektionen 27.1.2022 16:20

A —
m Versio: 1.0 Koko: 84kb Muokannut viimeksi Elorant

Paytikirja BB @

1 g 1 — Kokouksen laillisuus ja padtdsvaltaisuus / Sammantra...
= o
1 g 5 — Poytakirjantarkastajien valinta / val av protokolljuster...
= o
1t g 3 — Esityslistan hyvaksyminen / Godkinnande av foredrag...
= Q-
1 - Vaatimus viranhaltijan pdatoksen saattami...
— v g 4 m: .- e
= = ore
— Liite Bilaga 2 - Besvarsanvisning,
=
b, Lite Bilaga 1 - sesiut
=
1 g s - Ilmoitusasiat / Delgivningar
= Q-

Salassapitoperuste siirtyy Dynastyssa automaattisesti myos varsinaiselle
paatdsasiakirjatiedostolle, joten tarkistathan jo asian avausvaiheessa, etta
salassapitoperuste on oikein!

ESIKATSELU =~ KOMMENTIT 2

Vaatimus viranhaltijan paatdksen saattamisesta sosiaali- ja terveysyalia
késiteltaviaksi, vammaispalvelut

nyksiléjaoston

Yksildjaosto / Individsektionen 27.01.2022 § 4 Salassa pidettava

5049/05 17 01/2021 Julkl 241 § 25

(sosiaalihuollon, tychallinnon, terveydenhuollon asiakastiedot, terveyaeT
Valmistelija / Beredare: palvelupaallikko / servicechef, Marko Hyvarinen
marko_hyvarinen(at)sipoo fi

Salassapidon aiheuttamat rajoitukset ja poytakirjanotteiden julkisuus

Se, etta kokousasia on salassa pidettava, tarkoittaa ettei sita saa julkaista netissa ja vain rajatuilla
henkil6illa on oikeus nahda se. Myds Dynastyssa salassa pidettava kokousasia nakyy ainoastaan
rajatulle kayttajaryhmalle. Luottamushenkil6illa on kuitenkin muita laajemmat
tiedonsaantioikeudet, joten lahtokohtaisesti heilla on oikeus saada paatdksenteon kannalta
riittavasti tietoa myos salassa pidettavista asioista. Tata varten sihteeri laativat yksi
esityslista/poytakirja, jossa salassa pidettavat tiedot ovat luettavissa.
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Poytakirjanotteet ovat lahtokohtaisesti aina julkisia, joten salassa pidettavaa kokousasiaa
koskeva poytakirjanote on laadittava siten, ettei se sisdlla salassa pidettavaa tietoa (kuten
asianosaisten yksityishenkiloiden tietoja). Poytadkirjanotteet liitteeksi voi kuitenkin liittaa
salassa pidettavan asiakirjan.

7.2. Kokousasian muokkaus Wordissa

Kokousasian asiakirja avautuu muokattavaksi Wordissa kun paina “Muokkaa”-painiketta
kokousasian otsikon ylapuolelta tai esikatselupaneelin oikeasta alalaidalta.

Kokousasiakirjalla ovat seuraavat kohdat:

e Valmistelija / Beredare: kirjoita tahan valmistelijan titteli, nimi ja sahkdpostiosoite
muodossa etunimi.sukunimi(at)sipoo.fi

e Valmisteluteksti: Lisaa kohtaan haluttu valmisteluteksti

e Esittelija / Foredragande: tiedonvaihtokenttd, johon tdydentyy automaattisesti
viranhaltijan virkanimike ja nimi perustietokortilla tehdyn valinnan mukaisesti. Jos haluat
muuttaa viranhaltijaa, tehdaan se perustietokortilla

e Ehdotus / Forslag: tiedonvaihtokenttd, johon voit kirjoittaa esittelijan paatdosehdotuksen.
Se paivittyy automaattisesti kokousasian perustietokortille. Vastaavasti perustietokortilla
tekemadsi muutokset paivittyvat asiakirjalle

e Kasittely / Behandling ja Paatos / Beslut: kohtiin ei tule lisata tekstia esityslistavaiheessa,
eika niita tule poistaa

Kun kokousasiakirja on valmis, paina ensin tallenna Wordissa ja sitten sulje tiedosto oikean
ylakulman rastista.

Automaattinen tallennus (@ ) [II:SH ‘9" O =

Tiedosto Aloitus Lisaa Rakenne Asettelu

ﬁj Arial v wATA Aav B
Liitég BIQVBBXZX]A"IV&V

v

Leikepoytd [N Fontti [

7.3. Kokousasian liitteen lisaaminen

Liitteen voit lisata kokousasian Liittyvat -valilehdelta.
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PERUSTIEDOT  LISATIEDQ, RSIOT
LIITTEET (%) @

SISALTYY KOHTEESEEN @

Valitse asiakirjapaikka Toimielimen paatoksen liite (julkinen) tai Toimielimen paatoksen liite
(salassa pidettava).

Lisda liite

-

m
o
T
v
o
@
TV

Viranffaltijapa&tas (julkinen)

N Virayhaltijapaatos (salassa pidettava)

o Virahhaltijapgatoksen liite (julkinen)
Viraghaltijapaatoksen liite (salassa pidettava)
Toimklimen paatos (julkinen)
Toimie§men paatds (salassa pidettava)

Toimielinygn paatoksen liite (julkinen)

ToimielimenWgatoksen liite (salassa pidettava)

L) =T

Jos haluat tuoda asiakirjan/asiakirjoja liitteeksi laitteeltasi, valitse TUOTAVAT-valilehti ja paina
pilvikuvaketta. Lopuksi paina paneelin oikeasta alakulmasta kohtaa “LIITA KAIKKI".

Liita Menestyneiden urheilijoiden palkitseminen

Valitse aiemmin laadittu asiakirja tai pohja uudelle asiakirjallesi

MALLIPOHJAT ASIAN SISALTO  VIIMEKSI TALLENNETUT

@

Veda ja pudota tiedostoja téhan, tai
VALITSE TIEDOSTO LAITTEELTASI

HAKU DYNASTYSTA jo)

OTA KUVA ‘

Lisaa linkki Dynasty-asiakirjaan (URL)

OTSTKKO : Di.i I}

Kun liite on valittu, tdydenna liitteen perustiedot.

e Huomaa, etta tuodessasi liitteen laitteelta tulee liitteen otsikoksi automaattisesti lisaamasi

tiedoston nimi.

e Otsikon alkuun on lisattava liitteen numero. Muokkaa otsikko seuraavan esimerkin

mukaiseen muotoon: "Liite Bilaga 1 - Urheilijoiden palkitsemisen periaatteet”.
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HUOM! Jos liite sisaltda salassa pidettavia tietoja, sille on ehdottomasti valittava
asiakirjapaikka “Toimielimen paatoksen liite (salassa pidettdava)” - pelkka otsikossa oleva
maininta salassapidosta ei riita! Lisdksi salassa pidettavan liitteen otsikkoon on lisattava
myds salassapitoperuste, esimerkiksi “Liite Bilaga 2 - Mikrofonien kilpailutus (salassa
pidettava JulkL 24.1 § 20)”

Kun olet taydentanyt perustiedot ja et halua tehda endaa muutoksia asiakirjaan vaihda
asiakirjan tilaksi Valmis.

Jos haluat tuoda Dynastyssa olevan asiakirjan liitteeksi, valitse ASIAN SISALTO-vélilehdelta
haluamasi liite (edellyttaen, etta asiakirja on jo viety asianavaukselle). Valilehdelta 10ytyy kaikki
asianavaukseen liitetyt asiakirjat.

Valitse

TUOTAVAT = MALLIPOHIA

aiemmin laadittu asiakirja tai pohja uudelle asiakirjallesi

(=)
o

VIIMEKSI TALLENNETUT

OTSIKKO

g Kuntalaisaloite katuvalaistuksesta Kukkatielle / Invanarinitiativ om gatubelysning till Blomvagen - Meikaldinen

Paatoksenteko

Aloite katuvalaistuksesta / Meikaldinen
Vireilletulo

— arialdiria 201

Keskeiset tiedot

1 LATAA

@ Aloite katuvalaistuksesta / Meikdldinen

PERUSTIEDOT  ESIKATSELU  WERSIO

Aloite katuvalaistuksesta / Meikdldinen.docx
1.0.Hyvaksytty.48kb. Muokannut viimeksi 15.12.2020 13:38. Maja Paulina

Tila Laadittu
Hyvaksytty 15.12.2020
Julkisuusluokka Asiakirjatyyppi
Julkinen Aloite
Laatija Maardaika
Maja Paulina
Kommentit
Maja Paulina 15.12.2020 13:47
KHOKHHHHK

—
CPIOI JA LIITA TAMA ) LUO TALTA POHIALTA ” KATSO KAIKKI TIEDOT
1
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Valitse taméan jalkeen "KOPIOI JA LIITA TAMA”, jolloin kaikki tiedot kopioituvat metatietokortille.
Paivita otsikko (liitteen numero jne.) ja merkitse valmiiksi.

Merkitse ruksi ruutuun "VOIDAAN JULKAISTA”", jos asia voidaan julkaista. HUOM! Jos asia on
salassa pidettava, sita ei saa julkaista. Muista myos tehda salassapidosta merkinta otsikkoon,
sisdltden myds salassapitoperusteen.

7.4. Kokousasian jakelutiedot

Asianosaisten/vastaanottajien yhteystiedot merkataan kokousasian jakelutietoihin

kokousasiakohtaisesti. Jakelu-valilehti 16ytyy kokousasian kohdalta ylalaidasta. (Avaa kokousasia,
valitse ylarivista "Jakelu”).

[B) TALLENNA | ¥D) HisTORIA | {R] '-'—":'-'&':':;::(E;aa‘:?) KOROSTUS
— —

Sisdltyy 1 asiaan | Kuntalaisaloite, liikuntahallin rakentaminen, Sipoon kunta / P3 svenska

23

Paina jakelukortissa olevaa "+VASTAANOTTAJAT"-vaihtoehtoa.

e Jos vastaanottaja on Dynastykayttaja, Ioydat hanen nimensa "Asialta”-valilehden
"Kayttajat”-hausta

e Jos vastaanottaja ei ole Dynastykayttajaa, esim. ulkopuolinen, yhteistietojen lisédminen
onnistuu "Uusi”-valilehden kautta.

- N
T Lishh vastaanottaja

o emsin | i v

.
¥ |
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"Uusi”-valilehdelta voit valita, lisaatko Lis#a vastaanottaje

henkilon tai organisaation tiedot (esim. 4 msie f_ wusi_hes:
ELY-keskuksen kirjaamo). Taytd pakolliset | va e e

kentat. ® Horkio

Mikali jakelu tapahtuu sahkopostitse,

valitse viestintdkanavaksi "Sahkoposti”, Etunim

taman jalkeen aktivoituu sahkdposti

kenttd, johon sahkdpostiosoite on

kirjoitettava. Jos valitset Kirje, ilmestyy

osoitetietokentat vastaavasti. 5

Taman jalkeen paina “"Luo”. Sahkipess .

Paina sitten "Tallenna”. Taman jalkeen
valmistelijan osuus, on tehty. POoytakirjanpitaja lahettaa viela otteet paatoksenteon jalkeen ja
kirjoittaa viestikenttaan otteen mukana lahtevan sahkdpostiviestin.

Asiakirjojen yhdistdminen

Asiakirjat jakelumuodossa pdf

VERSIO OTSIKKO §/VUOSI ASIAKIRIATYYPPI
FI 0.2 g Testidocx z/2021
20 kb
b LIITTEET
Rooli* Jakelutapa*
Vastaanottaja - Sahkoposti -

Ajastettu jakelu

Vastaanottopdiva

Todisteellinen tiedoksianto
Viesti
Lisatiedot (sisdinen)

[ ®

Vastaamisen maaraaika

[ )

Kun tiedot ovat tallennettu, paaset tarvittaessa muokkaamaan/poistamaan tiedot tietorivin
lopusta olevasta kuvakkeesta.

 Tallennettu osoitekirjaan

ROOLI JAKELUTAPA TALLENNETTU

¥ . paulina Maja Tiedoksisaaja Sahkoposti 8.2.2021 DL ®

Kun kokousasian listateksti on valmis ja jakelutiedot taytetty, tee kokousasian perustietokortilla
"Valmis esityslistalle”-merkinta. Ndin poytakirjanpitdja tietaa, etta han voi koota esityslistan. Kun
kokouksen poytakirja on tarkastettu, poytakirjanpitaja lahettaa paatokset tiedoksi merkattujen
jakelujen mukaan.
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7.5. Kokousasian laadinnan pikaohje

Valitse asian avauksen Paatdksenteko -vaiheelta Toimielimen paatos (julkinen) tai
Toimielimen paatos (salassa pidettava) riippuen sisaltadakod paatods salassa pidettavaa tietoa
Taydenna paatoksen tiedot metatietokortille (my6s muutoksenhakuohje)

Valitse oikea kokousasian valmistelun mallipohja

Kirjoita valmistelijan tiedot ja valmisteluteksti Word tiedostoon

Lisaa tarvittaessa liitteet (julkinen tai salassa pidettava)

Lisaa jakelutiedot

59/80



8. Sopimukset

8.1. Sopimuksen vieminen Dynastyyn

Jotta pystyt viemaan sopimuksia Dynastyyn, tulee sinun olla Dynastyn kayttajaryhmassa
Yllapitajat sopimus. Oikeudet Dynastyyn tilataan IT:n Tiketti-jarjestelman kautta (ks. taman
ohjeen alaluku 1.1. Kdyttdjatunnukset ja kdayttooikeudet).

Dynasty10:ssa sopimus viedaan avatun asian oikealle kasittelyvaiheelle. Mene asian
Kasittelyvaiheet-valilehdelle ja valitse kasittelyvaihe, josta plusmerkkia painamalla avautuu Lisaa
asiakirja tai toimenpide kasittelyvaiheeseen -valikko, josta |dytyy sopiva asiakirjapaikka
sopimukselle (yleensa Toimeenpano-kasittelyvaiheelta). HUOM! Asian kasittelyvaiheet
asiakirjapaikkoineen nakyy myos asian Suunnitelma-valilehdelta.

i

) LUKITSE ITSELLE TALLENNA @ LITTYVAT | [B] KASITTELDAT | :E ASIANOSAISET @ OIKEUDET | » ==
Asia TIEDOT KASTTTELYVATHEET SUUNNITELMA

Kit i inta / ing av ﬂr

14/02.08.00/2022 CiVirailetlia]| Masraaika: - Muokannut viimeksi Jonna Hyry 24.5.2022 10:45 1

=

Suunnitelma
» |G vireilletulo
» a Valmistelu/ilmaittelu
» WG Kasittely B
» 0G| Pastoksenteko D
+ @ Toimeenpanc -

[A Pastss (muun viranomaisen) (julkinen) 1

[8 Paétds (muun viranomaisen) (salassa ttdvé)

[ Paatoksen liite (muun viranomaisen) (julkinen)

[A Paataksen liite (muun viranemaisen) (salassa pidettiva)

[A Hankintasopimus {julkinen)

[8) Hankintasopimus (s

52 pidettdvi)

Aloita tarkistamalla onko sopimus julkinen vai salassa pidettava (ks. edempana kohta Salassa
pidettavat sopimukset) ja aktivoi valikosta sopiva sopimusasiakirjapaikka (paikat voivat
vaihdella tehtavaluokittain) ja klikkaa Luo. Taman jalkeen sinulle avautuu sopimuksen
metatietokortti. Punaisella tahdella ja keltaisella pohjavarilla merkityt metatiedot ovat pakollisia.
Osa metatiedoista tulevat oletusarvoisesti tiedonohjaussuunnitelmasta, eika niita yleensa ole
syyta muuttaa.

) LUKITSE ITSELLE =T DET
| Lisaa asiakirja tai toimenpide kisittelyvaiheeseen X

Asia TIEDOT KASITTELYVATHEET SUUNNITELMA|  p45t5s (muun viranomaisen) (julkinen)

Ki i inta / ing av a Paatés (muun viranomaisen) (salassa pidettava)
14/02.08.00/2022 {INiraliietiia] Maaraaika: - Muokannut viimeksi Jonna Hyry 24/

Batoksen liite (muun viranom;
Valmistelu/ilmoittelu Kasittely Paatoksenteko = - e
Hankintasopimus (julkinen)

PROSESSI ~ AIKAJARJIESTYS RN
Pastoksenteko ® @ ® 1  Hankintasopimuksen liite (julkinen)

Hankintasopimuksen liite (s:

<7
QA

ssa pidettava)
Salassapito- ja tietoturvasitoumus (sopimuskumppanille)

® Tilaus (

Liittymis-/sitoutumisilmoitus

Es

uun organisaation) (julkinen)

Esitys (muun organisaation) (salassa pidettava) P—

Tiedoksianto ® @ ® z
Esityksen liite (muun organisaation) (julkinen) o
UUSI ASIAKIRIATON TOIMENPIDE ‘ PERUUNA p
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Optio otettu kayttoon

4

Aloita otsikoimalla sopimus riittavalla tarkkuudella, otsikosta tulee kayda ilmi vahintaan mita
sopimus koskee seka toisena sopijapuolena toimivan organisaation nimi. Jos sopimuksella on jo
toisen organisaation/Sipoon kunnan sopimusnumero, tulee se merkita otsikkoon.

Kauppakirjan/maanvuokrasopimuksen/rasitesopimuksen otsikkoon tulee aina merkita
kohteen sopimustyyppi, alue, kiinteiston nimi, kiinteistotunnus,

o Kauppakirja / Kopebrev - alue/omrade, kiinteiston nimi, kiinteistétunnus, osapuoli (mikali
organisaatio - jos yksityishenkild, nimea ei merkita otsikkoon, osapuoli on ostaja tai
myyja, ei kunta)

o Maanvuokrasopimus / Arrendeavtal - alue/omrade, kiinteiston nimi, kiinteistotunnus,
osapuoli (mikali organisaatio - jos yksityishenkil6, nimea ei merkita otsikkoon)

o Rasitesopimus / Servitutsavtal - alue/omrade, kiinteiston nimi, kiinteist6tunnus, kaikki
sopimuksen osapuolet sopimuksesta (ml. Sipoon kunta)

&]'““ rr - -TT= = - = - - - - - - - - - = - - - - - = - - —-= == =

PERUSTIEDOT

Otsikko *

Kauppakiria kiinteistd 753-000-0004-1001 Hansas KO053T3, Hansas II

asemakaava-alue / Képebrev fastigheten 753-000-0004-1001 Hansas K053T3,

Hansas II detaljglaneomrgde, Rakennus-Rasti Qy

y
816

Kuvaus

“
700

Julkisuusluokka * Henkildtietoluonne *

‘ PERUUTA ‘
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PERUSTIEDOT  LIITTYVAT VWERSIOT  LISATIEDOT

Otsikko *

Kissa-aitauksen hankinta - Miu Mau Oy / Anskaffning av kattstangsel - Miu Mau Oy

920
Julkisuusluokka * Henkilotietoluonne *
Julkinen v Sisaltaa henkilotietoja v
Henkilotietojen kerddmisen peruste Sopimuksentekijs =

Vinkki: voit kopioida oikeassa ylakulmassa nakyvan asiaotsikon osaksi sopimuksen otsikkoa.

Uusi sopimus

g

Gssaatauksen hankinta | Anskaffing av kattstangsel

Inlkinzn L aiatnia

Julkisuusluokka: Julkinen (useimmat sopimukset ovat julkisia)

Henkilotietoluonne: Sopimus sisaltda aina jonkinlaisia henkilotietoja, joten valitaan joko
”Sisaltaa henkilotietoja” tai “Sisaltda erityisia henkil6tietoryhmia”. Tavallisesti sopimusten
henkilotiedot ovat julkisia, joten yleisin valinta on Sisadltda henkilotietoja. Sisaltaa erityisia
henkilétietoryhmia -valintaa kdaytetaan yleensa ainoastaan soten asiakkaiden salassa pidettavia
tietoja sisaltavissa sopimuksissa (ks. Salassa pidettavien sopimusten metatietojen tayttéohje
jaliempana kohta SALASSA PIDETTAVAT SOPIMUKSET)

o Henkil6tietojen keradamisen peruste:
o Rekisterinpitajan lakisaateisten velvoitteiden noudattaminen (KYSEINEN
PERUSTE ON AINA VALITTAVA!)
o Sopimuksentekija:
o Sipoon kunta

PERUSTIEDOT
700
Julkisuusluokka * Henkilatietoluonne *
Julkinen v Siséltda henkildtietoja v
Henkilotietojen kerdamisen peruste Sopimuksentekija

Rekisterinpitdjan lakisdateiste... & . Sipoon kunta v

Sopimustyyppi: valitse valikosta sopiva sopimustyyppi
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Uusi sopimus

Kissa-aitauksen hankinta - MiuMau Oy / Anskaffning av kattstdngsel - MiuMau Oy

PERUSTIEDOT

Henkil6tietojen kerddmisen peruste

Rekisterinpitdjén lakisssteist.. &

Sopimustyyppi *
Hankintasopimus/Tavarat > Muut

Numero

4 Hankintasopimus
Palvelut

v Tavarat

Kauppakirja

Leasingsopimus

Osakassopimus

Rahoitussanimus

‘ PERUUTA ‘ VALITSE

Minka sopimustyypin valitsen?

Sopimustyypin valinnalla on merkitysta lahinna sopimuksen 16ydettavyyden kannalta. Jos
valikosta 16ytyy sopiva sopimustyyppi, valitse se. Sopimustyyppia Muut voi kayttaa silloin, jos
mikaan valikon vaihtoehdoista ei tunnut sopivalta.

Esisopimus: |ahinna kiinteistokauppojen esisopimukset
Hankintasopimus
o Palvelut: sopimus palvelun hankinnasta, myos toimeksiantosopimukset
o Tavarat: sopimus tavaran tai muun irtaimen omaisuuden hankinnasta
Kauppakirja: kiinteiston tai osakehuoneiston kauppakirja
Lainasopimus: pitkaaikaisen lainasopimuksen laatiminen pankin kanssa
(puitesopimus, lilkkeeseenlaskusopimus, muu pitkaaikainen sopimus)
Leasingsopimus: leasingsopimus
Maankayttosopimus: maankayttdsopimus, asemakaavoituksen
kdynnistamiseen ja kaavan toteuttamiseen liittyva
Muut: muu sopimus, valitse vain, jos mikaan valikon vaihtoehdoista ei tunnut
sopivalta
Osakassopimus: kunta yhtion osakkeenomistajana
Perustamissopimus: osakeyhtion, kuntayhtyman, ym. perustaminen
Rahoitussopimus: rahoitus pankeilta, osakkailta, sijoittajilta, ym.
Rasitesopimus: kiinteiston rasitesopimus
Urakkasopimus: urakat
Velkakirja: kunnan otto- tai antolainaus
Vesihuoltosopimus: vesihuollon suunnitteluun ja toteuttamiseen liittyvat
sopimukset
Vuokrasopimus
o Asuinhuoneistot: kunta vuokraa asuinhuoneistoa
o Maa-alueet: kunta vuokraa maa-alueita
o Toimitilat: kunta vuokraa toimitiloja
Yhteistydosopimus: kahden tai useamman osapuolen valinen yhteisty6

Osasto: Valitse valikosta osasto joka sopimuksen tekee
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Merkitse myos

Sopimuksen voimaantulopdiva (I0ytyy yleensa sopimustekstista)
Paattymispdiva (mikali tiedossa eli sopimus on maaraaikainen, 16ytyy yleensa
sopimustekstista)
o Merkitse ruksi ruutuun Maaraaikainen, jos sopimus on kestoltaan muu kuin toistaiseksi
voimassa oleva
o Merkitse paivamaara ruutuun Irtisanottava viimeistaan, jos sopimuksen paattaminen
vaatii toimenpiteita ja tiedossa on paivamaara, jolloin sopimus tulisi viimeistaan irtisanoa
o Merkitse ruksi ruutuun Turvakielto, jos sopijapuolella on turvakielto.

Numero Voimaantulopdiva
1.6.2022 i
Paattymispaiva Tarkastelup3iva
1.8.2022 2| 30.6.2022 i

u Maaraaikainen

o Optio: sopimuksen vastuuhenkilo yllapitaa optiotietoja. Kun sopimusta ollaan viemassa
Dynastyyn, yleensa Optio kaytdssa -kohta jatetaan siis ruksaamatta. Option
kayttoonotosta paatetaan mydhemmin sopimuskauden kuluessa.

HUOM! Jos optio otetaan kayttdon, sopimuksen vastuuhenkildn on asetettava
sopimukselle uusi halytys muistuttamaan optiokauden paattymisesta riittavan hyvissa
ajoin, jotta paattymiseen ehditaan reagoida (ks. jaljempana kohta Halytyksen
lisédminen).

Optio kaytossa

Salassa pidettavat sopimukset ja sopimuksen liitteet

Useimmat sopimukset ovat julkisuusluokaltaan julkisia, mutta julkisen sopimuksen liite voi olla
salassa pidettava. Muista etta salassapito aina perustuu lakiin. Kunnan ja jonkin yrityksen
solmiman sopimuksen tai sopimuksen liitteen salassapitoperusteena saattaa olla esimerkiksi
yksityiset liike- ja ammattisalaisuudet (JulkL 24.1 § 20 k). Jos sopimus tai sopimuksen liite
sisdltdaa kunnan, kuntayhtyman tms. liikke- ja ammattisalaisuuksia, on salassapitoperusteeksi
valittava julkisyhteison liike- ja ammattisalaisuudet (JulkL 24.1 § 17 k). Tarkista aina, kumpi
salassapitoperuste salassa pidettavan sopimuksen tai sopimuksen liitteen kohdalla tayttyy. Myos
muu salassapitoperuste voi tayttya. Sopimuksen vastuuhenkilo vastaa siita, etta sopimuksella on
oikeat salassapitoperusteet.

Lisaksi ainakin sote-puolella saattaa esiintya asiakkaiden salassa pidettavia tietoja sisaltavia
sopimuksia tai sopimuksen liitteita, joiden salassapitoperuste on usein JulkL 24.1 § 25 k
(sosiaalihuollon, ty6hallinnon, terveydenhuollon asiakastiedot, terveydentila).
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Toisinaan sopimusten liitteissa nakee merkinta Luottamuksellinen. Tama tarkoittaa, etta
liitteessa oleva tieto on luottamuksellista toisen sopijapuolen ja Sipoon kunnan kesken. Tallgin
kaikki Sipoon kunnan tydntekijat saavat kylla nahda luottamuksellisen tiedon, mutta heita sitoo
vaitiolovelvollisuus luottamuksellisten tietojen osalta. Luottamuksellinen liite viedaan Dynastyyn
julkisena eika sen nakyvyytta Dynastyssa tarvitse rajoittaa.

Salassa pidettavan sopimuksen Salassapitoaika- ja Henkilotietoluonne- metatietokenttiin
valitaan erilaiset arvot riippuen salassapitoperusteesta:

o Salassapitoaika-kenttaan salassapitoaika tulee asiakirjalle oletuksena
tiedonohjaussuunnitelmasta ja on useimmissa tapauksissa oikein - tarkista silti aina, etta
ne ovat oikein:

o Jossalassapitoperuste on JulkL 24.1§ 1-23 k: 25 v
o Jos salassapitoperuste on 24-32 k: 100 v

Salassapitoajan voi tarvittaessa vaihtaa, ole yhteydessa hallintotiimiin, jos nain on.

Salassapitoperuste, Salassapitoaika ja Henkilotietoluonne ovat kytkoksissa toisiinsa, joten
jos muutat salassapitoperustetta voit joutua muuttamaan myds salassapitoaikaa ja
henkilotietoluonnetta!

Laatija/tallentaja Julkisuusluokka *

Jonna Hyry Salassa pidettava (S)

Henkilotietojen keraamisen peruste

Rekisterinpitdjan lakisaateisten
velvoitteiden noudattaminen

00 vuotta paattyen 10.2.212

Asiakirjan valmistuminen

Omistaja

Yksikon johtava viranhaltija

Turvallisuusluokka Vastaanotettu

Ei turvaluokiteltu 10.2.2022 &=

Maarapaiva Peruste Lahettajan diaarinro

Kuva — esimerkki salassa pidettdvén asiakirjan tiedoista, joista tulee tarkistaa, ettd ne tulevat oikein. Salassapitoperuste,
Salassapitoaika ja HenkilGtietoluonne ovat kytkéksissd toisiinsa.

Salassa pidettdvien sopimusten metatietojen tayttoohje - JulkL 24.1 § 17 k tai JulkL 24.1 §
20k

Metatiedot: Yksityisia liike- tai ammattisalaisuuksia sisdltavat salassa pidettavat
sopimukset:
o Julkisuusluokka:
o Salassa pidettava
o Salassapitoperuste:

o valitaan valikosta lainkohta, johon salassapito perustuu (JulkL 24.1 § 17
(julkisyhteison liike- ja ammattisalaisuudet tai JulkL 24.1 § 20 (yksityiset liike- ja
ammattisalaisuudet)

o Salassapitoaika:

o 25v.
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o Salassapidon laskentaperuste:
o Asiakirjan valmistuminen
o Henkilotietoluonne:
o Sisaltaa henkilotietoja
o Henkilotietojen kerdamisen peruste:
o Rekisterinpitdjan lakisaateisten velvoitteiden noudattaminen
o Turvallisuusluokka:
o Eiturvaluokiteltu
Salassa pidettavien sopimusten metatietojen tayttoohje - JulkL 24.1 § 25 k

Metatiedot: Soten salassa pidettavat sopimukset:

o Julkisuusluokka:

o Salassa pidettava

Salassapitoperuste:

o valitaan valikosta lainkohta, johon salassapito perustuu (sotella yleensa
JulkL 24.1 § 25 (sosiaalihuollon, tyéhallinnon, terveydenhuollon
asiakastiedot, terveydentila)

o Salassapitoaika:
o 100v.
o Salassapidon laskentaperuste:
o Asiakirjan valmistuminen
o Henkilotietoluonne:
o Sisaltaa erityisia henkilotietoryhmia
o Henkilotietojen kerdamisen peruste:
o Rekisterinpitdjan lakisaateisten velvoitteiden noudattaminen
o Turvallisuusluokka:
o Eiturvaluokiteltu

(@)

Sopimuksen metatietokortilla nakyy automaattisesti tiedonohjaussuunnitelman
tehtavaluokituksen mukaisesti salassa pidettavalle sopimukselle oletuksena tarjoama
salassapitoperuste (joskus useampi). Tarkista kuitenkin aina, etta salassapitoperuste pitaa
paikkansa kyseisen sopimuksen osalta. Jos metatietokortilla nakyy oletuksena
salassapitoperuste, joka ei pida paikkaansa kyseisen sopimuksen kohdalla, poista se klikkaamalla
salassapitoperusteen perassa nakyvaa harmaata ruksia. Valitse Salassapitoperuste-kentan
valikosta salassapitoperuste, joka tosiasiallisesti pitda paikkansa kyseisen salassa pidettavan
sopimuksen kohdalla. Tarvittaessa voit valita useamman salassapitoperusteen, mutta yleensa
yksi riittaa.

Salassapitoperuste *
JulkL 24.1 § 17 (julkisyhteis6... @

JulkL 24.1 § 20 (yksityiset lii... @ [

66/80



Salassapitoperusteet tulevat julkisuuslaista (621/1999). Tavallisimmat salassapitoperusteet
[oytyvat julkisuuslain 24.1 §:sta:

https://www . finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P24

https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P24

JulkL 24.1 § 15 (vaalirahoitus, tarkastuksen ja valvontatoimen asiakirjat)
JulkL 24.1 § 16 (tilastoviranomainen) in
[ JulkL 24.1 § 17 (julkisyhteison liike- ja ammattisalaisuudet)
JulkL 24.1 § 18 (julkisyhteis6é tyémarkkinaosapuolena)
JulkL 24.1 § 19 (oikeudenkayntiin valmistautuminen)
JulkL 24.1 § 20 (yksityiset lilke- ja ammattisalaisuudet)
JulkL 24.1 § 21 (opinndytetyon tai tieteellisentutkimuksen suunnitelma tms)
JulkL 24.1 § 22 (paasykokeen tai testin tiedot)
JulkL 24.1 § 23 (henkilon kokonaisvarallisuus, ulosottoviranomaisen asiakirjat)

JulkL 24.1 § 24 (pakolais- tai tu
Salassdpitoperuste
]

aa, oleskelulupaa tai viisumin hakemista koskevat asiakirjat)
Istaja [}

sikén johtava viranhaltija

Valitse salassapitoperuste

Yksityiskohtaisempaa ohjeistusta asiakirjan metatietojen taytosta seka julkisuudesta ja
salassapidosta, ks. Teams > Tiimit> Dynasty > Yleinen > Tiedostot > Dynasty10 ohjeet >
"Asioiden avaaminen Dynastyyn, julkisuus ja salassapito / Att dppna arenden i Dynastyn,
offentlighet och sekretess”

Kun metatietokentat on asianmukaisesti taytetty, julkisen sopimuksen metatiedot nayttavat
talta:

PERUSTIZDOT

n hankinta - Miu Mau Oy / Anskaffning = kattstangsel - Miu Mau Oy

Optio otettu kayttoan

PERUUTA

Taytettyasi sopimuksen metatiedot ja tarkistettuasi etta ne ovat oikein, tuot valmiin,
allekirjoitetun (ja skannatun) sopimusasiakirjan Dynastyyn koneeltasi klikkaamalla Mallipohja-
valikon kynakuvaketta. Valitse Tuotavat ja tuo tiedosto koneeltasi. Voit tuoda tiedoston
raahaamalla tiedoston kenttaan Veda ja pudota tiedosto tiahan tai klikkaamalla Valitse
tiedosto laitteeltasi.
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Mallipohja *

PERUUTA
Vaihda pohja
Valitse pohja uudellgBSopimuksellesi
TUOTAVAT MALWPOHIAT VIIMEKSI TALLENNENT
&)
Veda ja pudota tiedosto téhéan, t3i
VALITSE TIEDOSTO LAITTEELTAYI
HAKU DYNASTYS je,

Lisaa linkki Dynasty-asiirjaan (URL)

OTSIKKNO

PATVAMAARA

Tiedostojen valintaikkuna avautuu. Valitse haluamasi tiedosto ja klikkaa Avaa.

¢ =
4 H » Tembbetoke.. » Tdpoytd v O Hae: Tydpsdyth
Janests = Uusi kansio - (7]
A Mirm Muskksuspdn -
W Tpma tetokone liey wekksuipdnd
B HD-obyelit = Testi_sopamus_3 25.2.2021 %19 |
= Kuvat B Testi_sopamus 3 25.2.2021 %17
. B Tesh 2 57
4 Ladatut tiedesto m—’“""“"‘-& i —
. = |_SOParmLS_, 50
Musiikk —
4 e o Microsoft Teams w
© Teedostet v i »
Tiedostonimi: | Testi_sopirmus_3 | | Kailki tiedostot w
Auas Peruuta
ot = "’ VALITSE TIECOSTO CATTTEELTAST

sAR

~

Valitsemaasi tiedostoa voit tarkastella klikkaamalla Nayta esikatselu. Jos tiedosto on oikea,
klikkaa Luo talta pohjalta.
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Wvaihda pohia

Valitse pobjs sdolte sopimukselies Kasksisat tadot

TUOTAVAT | MALLIPOMIAT VIIMEKSI TALLENNETUT [3) restl_sopimus_sact

ESIKATSELY

HAKU DYNASTYSTA

Lisaa linkid Oynasty-asiakirjaan (R

T
e
6tk

PAIVAMAARA

sz @

s

St s s

LU TALTA POHIALTA

Klikkaa sopimuksen metatietokortilla Luo. Mikali et ole antanut sopimukselle otsikkoa, se
generoituu sopimustyypin ja paivamaaran perusteella. Voit muuttaa otsikon myohemmin.

[£] Kissa-aitauksen hankinta - Hiv Hau Oy | Anskabining av kattstangse! - Hiu Hau Gy

PERUSTIEDOT

Hankintasopimus Tavarat

wolimasneulopss

1.6.2022 F Miscaaiksinen

Testi D5.docx Z
Gptio ctettu kayttoon

Anna sopimukselle sopimusnumero klikkaamalla Hae sopimusnumero. Sopimus tallentuu

automaattisesti numeron hakemisen jalkeen. Taman jalkeen sopimuksen metatietokortilla nakyy
sopimusnumero.

o H
Haluatko varmasti hakea sopimusnumeron? i
Sopimus tallennetaan automaattisesti haun jalkeen, |

PERUUTA m
Sosasto Joll HAE SOPIMUSNUMERO
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=

Sopimustyyppi

dKKa mMus

Numero
5/2020

Paattymispg
[akeR =

Metatietokortin tallennuksen jalkeen siirryt Sopimus-kortille, jolla voit muokata sopimuksen
tietoja. Lisatiedot-valilehdelle voit halutessasi merkita sopimuksen allekirjoituspaivan,
hyvaksymispaivan, alkuperdisen sopimusnumeron, jne.

mero: 1/2022 @MUDK

1.4.1442.2796

L | B8
Kun olet luonut sopimuksen, tarkastanut metatiedot seka hakenut sopimusnumeron, merkitse
sopimus Perustiedot-vidlilehdella Tila-valikosta Valmis-tilaan ja tallenna.

Kun olet merkinnyt asiakirjan Valmis-tilaan, et voi enda muokata asiakirjapohjaa. Asiakirjan
metatietoja, kasittelijoita, sopijapuolia ja halytyksia voit kuitenkin edelleen muuttaa.

Kissa-aitauksen hankinta - Miu Mau Oy / Anskaffning av kattsténgsel - Miu Mau Oy
Luonnas 0.1 Muokannut viimeksi Lindroos Minka 19.1.2023 11:52 Numero: 11/2022 @MUOKKAA

PERUSTIEDOT = LIITTYVAT @) VERSIOT  LISATIEDOT

Julkisuusluokka Henkilstietoluonne
Julkinen v Sisaltaa henkilotietoja v
Henkilstietojen kerasmisen peruste Sopimuksentekija =

Rekisterinpitajan lakisaateisten velvoitteiden noudatt... & Sipoon kunta

Sopimustyyppi = Osasto™
Hankintasopimus/Tavarat

kel

Tekniikka- ja ymparistoosasto

Turvakielto

Numero
11/2022

Luonnos
Hyvaksytty

valmis

G mazraaikainen

2]

Paattymispaiva
8.9.2023 ] Paattynyt

Optio otettu kayttdon

Kuvaus

Kun sopimus on merkitty Valmis-tilaan, sopimuksen Perustiedot-valilehdelle ilmestyy
automaattisesti tiedonohjaussuunnitelman mukainen sailytysaikatieto seka Laskentaperuste
(sailytysajan laskentaperuste). Huomioithan, etta laskentaperuste on Asian lopullinen ratkaisu,
mika kaytanndssa yleensa tarkoittaa sopimuksen paattymista. Sopimuksen sdilytysaikaa ei siis
lasketa sopimuksen allekirjoituspdivamaarasta.
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Otsikko

Kissa-aitauksen hankinta - Miu Mau Oy / Anskaffning av kattstangsel - Miu Mau Oy

Julkisuusluokka Sailytysaika

Julkinen 10 vuotta 7
Laskentaperuste
Asian lopullinen ratkaisu

Henkildtietoluonne * Henkilgtietojen kerddmisen peruste

Sisaltas henkilGtietoja Rekisterinpitajan lakis&ateisten velvoitteiden
noudattaminen

Sopimuksentekijd = Sopimustyyppi *

Sipoon kunta Hankintasopimus/Tavarat

8.1.1.Kasittelijan (vastuuhenkild) lisadaminen sopimukselle

Sopimukselle on AINA lisattava vahintaan kaksi kasittelijaa (vastuuhenkild) eli kasittelija ja
talle varahenkil 6. Kasittelijat lisataan Kasittelijat-valikosta hakutoiminnolla. Hae kasittelija
nimella valikosta ja tallenna.

8.1.2.Sopijapuolien ja yhteystietojen lisaaminen

Sopimukselle tulee AINA lisata sopijapuoli valitsemalla ylapaneelin valikosta Sopijapuolet.
Sopijapuolet-ikkuna aukeaa. Lisaa sopijapuolet klikkaamalla Lisaa sopijapuoli -merkkia.

Lisda sopijapuoli -ikkuna aukeaa.
Valitse sopijapuoleksi joko

o Organisaatio (jos sopijapuoli on organisaatio) tai
o Henkild (jos sopijapuoli on yksityishenkil)

Syota Lisaa sopijapuoli -ikkunan kenttiin vahintaan pakolliset tiedot

o Organisaation/henkilon nimi
o Rooli:
o Allekirjoittaja

ja tallenna.

HUOM! Vain toinen sopijapuoli tarvitsee lisata, koska Sipoon kunta nakyy jo valmiiksi
sopijapuolena sopimuksen Perustiedot-valilehdella Sopimuksentekija-kentassa!
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(ov ALLEKIRIOITUS flxﬁ SOPIJAPUOLET @ OIKEUDET

@ LISAA SOPIJAPUOLI

Lisda sopijapuoli

UusI

Valitse organisaation tai henkilén tiedot pa3asialliseksi sopijapuclen
yhteystiedoksi

@ organisaatio Henkild
Organisaatio

MiuMau Cy

Sukunimi

Etunimi

Sisdinen D

Rooli =

Allekirjoittaja v

Perusteet/Lisatiedot

Y-tunnus

TALLENNA

Sopijapuolet-ikkunan oikean ylakulman kolmesta pisteesta voit halutessasi poistaa
sopijapuolen, lisata sopijapuolelle yhteyshenkilon tai muokata sopijapuolen yhteystietoja.

opijapuolet m

@ LISAA SOPIJAPUOLI

NIMI SOPIMUSOSAPUOLL ROOLI PERUSTEET/LISATIEDOT
» MiuMau Oy Ulkoinen Allekirjoittaja /

@ Poista

@ Lisaa yhteyshenkilg...

1 vhteystiedot
.

Halutessasi voit lisata sopijapuolena toimivalle organisaatiolle yhteyshenkilén valitsemalla Lisaa
yhteyshenkilo
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Sopijapuolet

@LISAA SOPIJAPUOLI

NIMI SOPIMUSOSAPUOLT [ I e
Lisda yhteyshenkild
» MiuMau Oy Ulkoinen st
Sukunimi *
Miukunen
Etunimi
Mika
Sisdinen
Rooli
AlleKirjoittaja v
TALLENNA

ja lisaa yhteyshenkilon tiedot:

o Yhteyshenkilon sukunimi ja etunimi
o Rooli:

o Allekirjoittaja
ja tallenna.

Lisaa sopijapuolen yhteystiedot valitsemalla Yhteystiedot. Sopijapuolen yhteystietojen
lisadminen ei ole valttamatonta, mutta halutessasi voit ne lisata.

HUOM! Ikkunan ylareunassa ndkyvia valintoja Turvakielto, Piilota tietoja seka Henkil6tietojen
kasittely Salli/Kiella ei yleensa ole tarpeen aktivoida sopijapuolen yhteystietojen kohdalla.

veo oo : ' K

HKobteen whiteysticlo TIEnaT

XX Oy
AR [ munakien® Pilota tletcja G [S———— . [

8.1.3.Velvoitteiden ja vakuuksien liséaminen

Jos haluat lisata sopijapuolelle tiedot velvoitteista tai vakuuksista, klikkaa Sopijapuolet-

ikkunassa vakasta sopijapuolen nimen kohdalla, klikkaa Lisaa velvoite tai Lisda vakuus ja syota
tarvittavat tiedot.

73/80



,
&
B
i

=
03

3

8.1.4.Halytyksen lisddminen

Sopimukselle on aina lisattava automaattinen halytys sopimuksen vastuuhenkildlle ja taman
varahenkilolle esimerkiksi sopimuksen tarkastusta tai irtisanomista varten. Valitse oikean reunan
valikosta Halytykset, klikkaa Lisda halytys ja lisaa vaaditut tiedot. Valitse halytyspaivamaara,
valitse valikosta haluamasi vastaanottaja/vastaanottajat, ruksaa kohta Laheta halytys myos
sahkoépostilla ja kirjoita Kuvaus-kenttaan lyhyt viesti halytyksen saajalle. Voit lisata kerralla
useita halytyksia Lisaa halytys -kohdasta ja paina Tallenna. Lisaamasi halytys ja halytysten
lukumaara nakyy nyt aktiivisena (vihreana) oikean reunan valikon Halytykset-valikon
kuvakkeen kohdalla.

(o~ ALLEKIRIOITUS | {3 SOPLIAPUOLET | (&) o1keuDET | & 1AKELY | o
Halytykset
Sisé{l{ yk
N#yta vain taman kohteen halytykset -
—
Hakusanat =
— o=

26.2.2021 Muistutus kissa-aitauksen laajennu...

Huomenna H Viikon pksté |

@ Lahets hlytys myds sihkapostilla \_/

Kuvaus =

P
942
Laatija

Hyry Jonna

TALLENNA

imitusail

sloius |3
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av kattstingseln

8.2. Sopimuksen liittaminen asioihin seka liitteiden lisadminen

Liittyvat-valilehdella voit liittaa sopimuksen johonkin toiseen asiaan seka lisata sopimukselle
liitteita.

8.2.1.Liitteiden lisadminen sopimukselle

Voit lisata sopimukselle liitteita joko asian kasittelyvaiheelta tai sopimuksen Liittyvat-
valilehdelta Liitteet-kohdasta klikkaamalla Lisaa liite -merkkia, valitsemalla valikosta liitteelle
sopivan asiakirjapaikan ja klikkaamalla Luo/Tuo.

Huomioithan, etta julkisille ja salassa pidettaville liitteille on erillinen asiakirjapaikka, joten
tarkista onko liite salassa pidettava ennen kuin valitset asiakirjapaikan (ks. edella kohta SALASSA
PIDETTAVAT SOPIMUKSET JA SOPIMUKSEN LIITTEET).

Jokainen sopimuksen liite viedaan Dynastyyn erillisend asiakirjana.

SOPIMUKSEN LIITTEIDEN OTSIKONTI
Liitteet otsikoidaan sopimuksessa mainittu numerointi huomioiden aina kaavalla:

o Liitteen numero sopimuksessa mainitun mukaisesti: liitteen nimi/sopimuksen nimi ja mahdollinen
sopimusnumero/sopijapuolena toimivan firman nimi
o Esim.
o Liite 1: Hintataulukko / Sopimus jarjestelysta 43ttr4e / Ramboll Oy
o Liite 2: Palvelukuvaus / Sopimus jarjestelysta 43ttr4e / Ramboll Oy

Tayta taman jalkeen liiteasiakirjan metatiedot ja joko luo liiteasiakirja mallipohjalta tai tuo
tiedostona koneeltasi (ks. edella).
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SisARyy 6 aslaan | Kissa-agilityracan raker!

kirjatyyppl

A @ Ulte 2: Askatauiu
= [o valmes |

Ute 3: Tyoselttys
3 3 arerm

HUOM! Jos sopimuksen liitteisiin sisaltyy salassapito- ja tietosuoja-/tietoturvaturvasitoumus, on
se vietdva sopimukselle liitteenad valitsemalla asiakirjapaikka Salassapito- ja
tietoturvasitoumus (sopimuskumppanille).

SACULCI LV MUOKGNNUL VIITIERSE JOMNNE FYTY 24.3.4UZ42 L4190 NUTMTIEIU: O/ 2us

J

Lisai liite X
PERUSTIEDOT = LIITTYVAT 1 VERSIOT  LISATIEDOT

LIITTEET (2 Q ® @

Ei-THS-asiakirja

Liitd muu taman kdsittelyvaiheen asiakirjatyyppi
Hankintasopimus (salassa pidettava)

SISALTYY KOHTEESEEN @ Hankintasopimuksen liite (julkinen)
Hankintasopimuksen liite (salassa pidettdva)
14/02.08.00/2022 Kissa-aitauksen hankinta / Anskaffning av kattstén..
ﬁ & Avattu Salassapito- ja tietoturvasitoumus (sopimuskumppanille)
Tilaus
VIITTAUKSET @ Liittymis-/sitoutumisilmoitus __r

SALASSAPITO- JA TIETOSUOJA-/TIETOTURVASITOUMUKSEN OTSIKOINTI

Sopimuksen liitteeksi lisattdava salassapito- ja tietosuoja-/tietoturvasitoumus otsikoidaan aina
kaavalla:

o Tietosuojasitoumus tai Tietoturvasitoumus / sopijapuolena toimivan firman nimi /
tietosuojasitoumuksen allekirjoittaneen firman edustajan nimi

o Muut metatiedot salassapito- ja tietosuoja-/tietoturvasitoumukselle tulevat automaattisesti
tiedonohjaussuunnitelmasta eika niita tarvitse muuttaa

Kaavan mukainen otsikointi helpottaa tietosuoja-/tietoturvasitoumusten hakua Dynastysta.
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@ | Tietosuojasitoumus / AAO Oy / Juselius
1.0 Muokannut viimeksi Jonna Hyry 19.5.2022 13:57

PERUSTIEDOT LISATIEDOT  LIITTYVAT

Otsikko *
Tietosuojasitoumus / AAO Oy / Juselius

VERSIOT

ppi (esivalinta) *

Sitoumus

Saapuva/Lahtevd/Sisdinen * Lahettdjd/vastaanottaja/sisdinen

8.2.2.Sopimuksen liittaminen asioihin

Kuvassa kohdassa Sisdltyy kohteeseen nakyy, etta sopimus liittyy jo asiaan (koska sopimus on
luotu asian kasittelyvaiheelta). Jos sinulla on tarvetta liittda sopimus lisaksi myds johonkin
toiseen asiaan, klikkaa Liittyvat-valilehdella Sisdltyy kohteeseen -kohdassa Lisda viittaus-
merkkia.

Sopimus

Kissa-aitauksen laajennustyon urakkasopimus - XX Oy
Tila: CRZILIM Versio: 1.0 Muokannut viimeksi: Hyry Jonna, 25.2.2021 10:47 Pykéla: 2020/5

o
PERUSTIEDOT LIITTYVAT 2 VERSIOT LISATIEDOT
LIITTEET © &
SISALTYY KOHTEESEEN
Kissa-aitauksen korjaustyd / Reparationen av kattstdngseln
O Avattu
VIITTAUKSET @

Hakuikkuna avautuu. Voit rajata hakua haluamillasi hakuehdoilla. Valitse etsimasi asia
Hakutulokset-valikosta ja klikkaa Liita.
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Wissa-aitauksen |!!! E\lrw\mn urakkasopimus - XX Oy
HAKLEHEG T TOEGOT | MAKUEHCON TALLENNUS 1M JAK

talaisslaits ki . 7 b svenskn A
<

B s

PERUSTIEDOT  ASIANOSAISET  LIITTYVA & =

Kirjasja L |

Merjormaa Pauliing

Asianumiers Avaspaiva w

20/10.03.01.01.00/2020 23.9.2020

uligsluoiia Horaustaga

Saapuva

Tekniikica- ja ymparistoosasto

[ |
Hakutilokset - ndytetisn 11 viimeisimmaksl msokattus 12 Hydetysta ag
&

Sopimus HyTy Jonnd B Kisa-gitaukien kerfpastyen urikkasopim iy
SopmuS Ty Jonna B Urakkasegimas ki i e rakertami Vi
i Mty Jofifid Kissa- st aukien Byaobnde by virella
Sopimus Wyry Jonna 8 Suunnittehusopimis ksgs-sitaksen kora Valmis
wobosasia o Pagtes ista-gitadkeen korjsustysn sloitts . Valmis esitylistalle
Vinaahatijanastos 16.1,2001 8 Paates kissd-aitaksen ra i Lisbriens
Kobousaia 18.1. 2021 erta Tarkadtettu
Sopimus 1%1.30%1 ikmis
Asiakicjs 18120030 t r Lusoreos

T Asia 210, 2000 Herjomas Pavling 1 ined | Viredlla
Wirankaltijapastos 17.9.2000 Hyry Jonnd 0§ PG ldssa-ditauksen rakentamisesta 20 Esittehrvalmis

Sopimus on nyt liitetty valitsemallesi asialle ja nakyy sopimuksen Liittyvat-vadlilehden Sisaltyy
kohteisiin -kohdassa. Tallenna.

Voit siirtya asialle, johon liitit sopimuksen joko tuplaklikkaamalla asiaa tai klikkaamalla asian
kohdalla Katso kaikki tiedot tai Avaa uudessa ikkunassa.

Sopimus

Kissa-aitauksen laajennustyén urakkasopimus - XX Oy
Tila: QRZIE Versio: 1.0 Muokannut viimeksi: Hyry Jonna, 25.2.2021 10:47 Pykala: 2020/5

o

PERUSTIEDOT LIITTYVAT 3 VERSIOT LISATIEDOT KOMMENT

LITTTEET © &® @

SISALTYY KOHTEISIIN

i)
]

[x] Katso kaikki tiedot

:ﬁ Kuntalaisaloite kissapuiston rakentaminen / pd svenska

O Avattu
Kissa-aitauksen korjaustyo / Reparationen av kattstangseln
O Avatty

[+] Avaa uudessa ikkunassa...
i

®

VIITTAUKSET

Sopimus nakyy nyt jollakin kasittelyvaiheella asialla, jolle sopimuksen olet liittanyt. Jos liitit
sopimuksen asialle, jonka jollakin kasittelyvaiheella on sopiva asiakirjapaikka sopimukselle,
sopimus on automaattisesti etsiytynyt sopivalle asiakirjapaikalle ja kasittelyvaiheelle asialla.
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Ania FIEDOT AR TTELYWAIHEL T SUMIMHTT LM
ﬂ alaste ki iston 7 7 pb sanaka ‘:,’
Adlasumers: 30/10.05.01.01.00/3025 Tila: DI ) el Madranika: = Muskanmut vilakdl: Hyrfy Jonns, 34.2.2031 10:04

£ o & Kuntalaisalvite kissapuiston rakentansnen | pd svensha

hstan heskeiset tedat oo

OB M

Lisaa asiakirgs tai LoimeniRge kisittetyvailesseen X I .
T Jaxk: megor
&7

Jos asian kohdalla, jolle sopimuksen olet liittanyt, lukee punaisella Sijoittamaton, siirry asialle ja

KOEASIA Rekrytointi - -] l
(;" Sijoittamaton | ICNAvatin

Kuntalaisaloite kissapuiston rakentaminen / pi svenska
O Avattu

E Katso kaikki tiedot

ﬁ Avaa uudessa Ikkunas

liittamasi asiakirja nakyy Sijoita asiakirjoja ja toimenpiteita -kohdassa. Tama johtuu siitd, etta
olet liittamdssa sopimusta asialle, jonka kasittelyvaiheilla ei ole sopivaa asiakirjapaikkaa
sopimukselle. Voit kuitenkin liittaa sopimuksen asialla haluamallesi kasittelyvaiheelle
raahaamalla

Adla TIE BT EASTETELYWAINEET SANIMNTTELBA

=
&
a

I

(£ KOUHA Rakrytoloa
sansmen J0101.01.00/2020 Tia: IS . Werdla Mabrbain | - Muokarout vimels Hyry Jorne, 2612021 10011

Wreletuis m Pasttiserinka THTnEaRs Musiskianhaku [O)]

PEOSESS]  ATALARINSTYS

B S|

[ —— ole
Virsilletula @ @ L [ WOEASIA Relrytointi
- Valmistels i "
i

o R (AU wrakkasg i - X (]

o

ja valitsemalla asiakirjapaikaksi Ei-THS-asiakirja. Klikkaa Luo/Tuo.
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Vinedletuts m Ptk senteks Toimesngan Huutoksanhak (63}

PROSESS] AIKAMARIESTYS Segumubsen keshniset Liedot =g

oo o2 B

« XX Oy

Kasittelyvaiheelle liittamasi sopimus nakyy nyt kasittelyvaiheella ja sopimuksen kohdalla lukee
punaisella Ei THS-tietoja. Kaytannossa sopimuksen perustietokortilla kuitenkin nakyvat ne
metatiedot, jotka olit antanut sopimukselle jo aiemmin luodessasi sopimuksen.

B raesenen | @ wmrrvoss | [ wasrrreatr | (8] astanosuset | @) oevcer | Emesonuwn | -« [|Eg)
sia KASHTTELYVAINEET SUHNITELMA

ﬁ WOEASLA Rekrytointi

seumars: 33/01.02.01.01,/2020 Tits: (TR COMSRRI +38rasks: « Moskanss vismkel: Mysy Sonsa, 26,2 2021 10:36
Wireihetun m FRBLSESenbak Tigd T ) M toksanhai {:} =t
ROSESEL ANCAME Sepimubsen keskeiset tedot oo By
=
|_1 b LATAR
E Hissa-alfauksen laajenaustyin urakkasopimus - KX Oy Q
B -
=
o

Kissa-aitauksen Laajennustydn urakkasofemus - XX Oy = \
& : B @

8.3. Sopimuksen paattaminen

Kun sopimus on paattynyt, ei muuta tarvitse tehda kuin merkata sopimuksen
paattymispdivamaarad Paattymispaiva-kenttaan seka laittaa ruksi Paattynyt-ruutuun.

Voimaantulopdiva Tarkastelupaiva

3.1.2023 i) ]

Irtisanottava

Maargaikainen =

Paattymispaiva
22.11.2023 | [ Pasttynyt

|:| Optio otettu kayttdon
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