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Tiedonhallinnan ja
arkistotoimen toimintaohjeen

Nurmia, Mari
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Dynastyn kayttévinkkeja

Dynasty toimii Heinolan kaupungin hallinnollisten asioiden asiarekisterinég. Tahan
ohjeeseen on koottu perustason tietoa Dynastyn kayttamisesta seka kaytannon
pikkuvinkkeja jokapéaivaiseen tyontekoon.

Tarkempia ohjeita eri toimintoihin 16ydéat Sillasta: etusivulta 16ytyy linkki Dynasty 10
ohjeisiin.

(#8/ Heinola SharePoint

Al Silta  Johtoryhmien muistiot  Kaupunki sosiaalisessa mediassa

b] Ajankohtaista Naytakaikii  Heinola.fi-uutiset Tapahtumat Nayts kaikki

E Tulevia tapahtumia ei ole
Pikalinkit

antaina 31
]
5 Helpdesk 044 797 666

imakkaasti immuunipuutteisille suositellaan

Henkildstaasiat

yselyn 2021 tuloksia

ma- kesku paikalla kaksi
sairaanhoitajaa ja laakari on puhelinvastaanoto.

ja jatkuu

Kaupunginjohtajan patds: Heinolan kaupunki siirtyy kor..

Henkilostasiat

Voitko olla avuksi asumispalveluiden ja kotihoidon henkil...

ikutukset kaupungin palveluissa30.12.2021-
pungin uimahallija kuntosalit

Talous ja hankinnat 121
Vakuutusyhtié vaihtuu vuodenvaihteessa

Suora linkki Dynasty 10 ohjeisiin:
https://hlaad.sharepoint.com/sites/Tietohallinto/SitePages/Dynasty-10.aspx

Jos huomaat ettd ohjeissa on puutteita tai kaipaat ohjetta jostain sellaisesta aihealueesta,
mihin ei ohjetta 16ydy, laita viestia tuki.heinola@heinola.fi niin tehd&én uusi ohje tai
muokataan olemassa olevaa tarpeen mukaan.

Dynastyn tukitiimi (tuki.dynasty@heinola.fi) opastaa ja heuvoo kaytdnnodn asioissa
parhaan taitonsa mukaan — ota yhteytta pienella kynnyksell&!

Heinolan kaupunki
PL 1001, 18101 Heinola, asiakaspalvelupiste Spotti, Torikatu 8

s siewi kaveuni, 150 ELAMA

www.heinola.fi
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Dynastyn kayttaminen
Paaset kayttamaan Dynastya tyopoydallasi olevan linkin kautta.

- ; | Jos tyopoydallasi ei ole Dynasty-linkkid, pyyda se asennettavaksi

Dynasty 10 - helpdesk@heinola. fi
Tuotanto

InIMIE SIS, 2 RS Eg7 10 Dynastya kaytetaan mieluiten Chrome-

selaimella. Dynasty 10 ei toimi Internet

KIRJAUDU WINDOWS-TUNNUKSELLA . ..
— Explorer tai Edge selaimilla.

TAI
Suositus: vaihda Chrome

Sahkdpostiosoite . .

| oletusselaimeksi.
salasana Kun olet saanut selaimeesi Dynastyn

) auki, tulee eteen Kirjautumisikkuna.
. Klikkaa Kirjaudu Windows-tunnuksella.
KIRJAUDU Dynastyyn ei ole erillisid tunnuksia, vaan

oikeudet on maaritelty AD-tunnuksen
kautta.

Eteesi avautuu Dynastyn etusivu. Kirjautumissivuna aukeaa (Yleinen)

INNOFACTOR" Dynasty 10

PILARI (TUOTANTO)

Oun Il ~ Jrmsen [ [ oomen ]

Tybjono o | O | & Keskeiset tiedot | ‘ IS | i
net ﬁ Esiopetuksen erityisen tuen pastikset 2022-2023 (koontiavaus) E
o §o Ao Eo 8o o H o © valmistel
- PERUSTIEDOT ASIANOSAISET LITTTYVAT @  KASITTELDIAT
®
- rjasja
TE Nurmia, M
AP
Asianumero Avauspaiva
i B SRR B L . 30/12.07.04.01/2023 3.1.2023
Valmistely
. i Julkisuusluokka Avaustapa
pEf Varhaskasvatuksen srtysen twen pastokset 2022-2023 (kasntiavas) N
IV Julkinen Sissinen
aineistc Visike
Julkinen aineisto varhalskasvatus

Heinolan kaupunki
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Voit vaihtaa avautuvaa oletussivua klikkaamalla valilehtien ylakulmassa olevaa tahteéa:

INNOFACTOR" Dynasty 10

PILARI (TUOTANTO)

Yieinen) JaslE T
Cletuksena avautuva valilehti

Suositus on, etta kaytetddn oletussivuna Asiat-valilehtea. Silloin Dynasty aukeaa tdman
nakoisena:

PR R R DR RS R

Nakyman ylareunassa on yleiset vélilehdet, joita klikkaamalla saat ndkyviin Dynastyn eri
asiakokonaisuuksia seka paaset suoraan Haku-toimintoon.

INNOFACTOR" Dynasty 10
PILA

Haku-toimintoa voit kayttaa joko kirjoittamalla tekstia
suoraan hakukenttaan tai klikkaamalla vihreaa osaa
kentan ymparilla, jolloin paéset tekemaan laajempaa
hakua

o I ©

AVAA HAKUSIVU

Kohdetyyppi aa kayttajille
Kaikki

Hakutuloksat — niytetidn v viimeisimméksi muokattus 0 l5ydetysti 8| Y| T

Voit hakea usealla eri kohdetyypilla seka lisatyilla hakuehdoilla — kannattaa kokeilla
monipuolisesti. Muista olla tarkka hakusanan kanssa: yksi kirjain voi muuttaa
hakutuloksen.

Heinolan kaupunki
PL 1001, 18101 Heinola, asiakaspalvelupiste Spotti, Torikatu 8
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INNOFACTOR" Dynasty 10 Liikkuminen Dynastyssa
PILARI (TUDTANTO) tapahtuu valilehtien kautta

ja valilehtien alta I6ytyvia
asioita/asiakirjoja
tuplaklikkaamalla.

w
{vleinen) GEEL Viranhaltijapdat . | Kokoukset | Sopimukset

Valilehdet saattavat olla omassa nakymassasi erilaiset kuin kuvassa.

Voit itse lisata vélilehtia. Olemassa olevia et voi poistaa, kuten et voi poistaa tai muokata
vihreita vélilehtia Luo ja Haku. HUOM! Valilehtea Luo ei jokapaivaisessa kaytdssa
tarvita ollenkaan — ala tee sen kautta mitaan.

Dynastyn oikean ylakulman ja reunan painikkeet

Oikeassa ylakulmassa ja reunassa nékyvat painikkeet ovat nakyvissa aina, rilppumatta
siitd, missa paikassa Dynastya tahansa (asialla, asiakirjalla, alkusivulla).

Ylakulmassa on kirjautumistiedot, tieto siitd missa tietokannassa (tuotanto tai koulutus)
olet, asetukset ja linkki Innofactorin Dynasty-kayttboppaaseen seka ohjelman perustiedot.

Nurmia, Mari
¥ Dynasty 10 tuotantokanta 2023- - Heinola

Omat asetukset x L
YLEISET = ILMOITUKSET I
Tietokanta
Kieli Tekstikoko
Dynasty 10 koulutuskanta - Heinola @ suomeksi () pieni
- () P8 svenska @ Normaali
| & Dynasty 10 tuotantokanta - Heinola L. () In English () suuri
- . —
= Dynasty 10 tuotantokanta 2023- - Heinola [ navta painiketekstit ja kayttovinkit

|7| Scanmate kaytdssa

nasty 10 tuotantokanta 20 [+/] salli sahksposti-ilmoitukset

| |Avaa Office-tiedosto kohdetta luotaessa

Haun oletuskohdetyyppi

Kaikki A
Kayttoohje OneDrive-juurihakemisto
Dynasty
. . Oletusrooli
INNOFACTOR Dynasty ,
v
Ohjelmistoversio
10.2.0.221006-K
KIRJAUDU ULOS ... =

Organisaatio
Heinolan kaupunki

Tuki
tuki.dynasty@heinola.fi ¥ Dynasty 10 tuotantokanta 2023- - Heinola
tuki.dynasty@heinola.fi

Hurmia, Mari

Sertifiointi Omat asetukset X

Séhke 2
YLEISET _ ILMOITUKSET
——

CERTIFIED BY

Inspecta

SAHKE2

Laheta ilmoitukset

‘_‘ Tyonkuluista tai Tyonkulun tapahtumista

‘_\ Asioihin kohdistuvista tapahtumista (esim. kasittelijaksi maaraaminen)

E ‘7‘ Sopimuksiin kohdistuvat tapahtumat

SUOMALAISTA
® Jf PALVELUA

o

@Innofactor Oyj
www.innofactor.fi

Heinolan kaupunki
PL 1001, 18101 Heinola, asiakaspalvelupiste Spotti, Torikatu 8

Puh. 03 849 30 (vaihde), kirjaamo@heinola.fi . S 0 eLﬁ n ﬁ
PiENi KAUPUNKi, )


mailto:kirjaamo@heinola.fi

° Ohje 517
@ Heinola J

4.1.2023 / nurmar

Oikean reunan painikerivista loytyvat Suosikit, Seuraa, Kori, Kopioi linkki,
Oletustiedot, Halytykset ja Tiedotteet.

X

O Suosikkeihin, Seuraamiseen ja Halytyksiin 10ytyy tarkemmat ohjeet Sillasta.
—— Korilla tarkoitetaan sité, etta voit lisata sinne asian, asiakirjan, kokouksen tai
@ kokousasian ja vélittaa ne séahkopostilla eteenpdin tai ladata zip-tiedostona
koneellesi. Kysy tarkempaa ohjetta tarvittaessa.

Kopioi linkki -toimintoa voit kayttaa, kun haluat lahettaa )
asiasta tai asiakirjasta tiedon esim. toiselle kasittelijalle. ——
Huom. Kun kaytét linkin kopiointia asiakirjalla, valitse Kopioi metatietolinkki

aina vaihtoehto Kopioi metatietolinkki — linkki vie silloin

. .. . . Kopiai tiedostolinkki
asiakirjan perustietokortille.

D\m

Oletustiedot liittyvat TOS:ssa méaariteltyihin metatietoihin — ala kayta tata!

o

Tiedotteista |I6ytyy mahdolliset ohjelman siséiset tiedotteet, kuten esim.
kayttokiellot yms. Vain paakayttajat voivat laatia Tiedotteita.

Asialla ja asiakirjalla litkkuminen

Kun olet saanut esim. kirjaamosta sahkopostiisi linkin Dynastyssa olevaan asiaan tai
asiakirjaan, paaset Dynastyyn klikkaamalla viestissa olevaa linkkid. Kuvassa Kommentti-
kentan kautta tullut viesti asiakirjaan liittyen:

Kommentti:Testipddtds viranhaltijapddtds-ohjetta varten / MN
testikirjaamo@heinola.fi
Vastaanottaja @ MNurmia, Mari
'E' Wiestistd poistettiin ylimdardiset rivinvaihdot.
Nurmia, Man lisdsi kommentin kohteelle Testipdatos viranhaltijapaatos-ohjetta varten / MN

Testipdatds viranhaltijapaatds-chjetta varten / MN Kasiteltavaksi.
@Murmia, Mari

Siirmy kohteelle tasta
https://heidyn10test heinola fildynasty/#/db/Dynasty10 HeinTest/card/?r=%2Fofficialdecision%2F 3008

Heinolan kaupunki
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Kun klikkaat viestin linkkia, pa&set suoraan asiakirjalle, joka sisaltyy asiaan:

[[]xorior | @yore I

ER—— [B) usma | ¥8) wisroraa | [R] rerevsmievor | g5 ey | @) omeuoer | [EH]vie vuresn astaan | (3 auuarse | §§ monwuus | | worostus | [ymevonsaum | (i sorsa

Viranhaltijopéitss
Sisaltyy 1 asiaan | Testiasia ahjeiden tekoa varten

[ Testiniitas viranhaltijapiitis-ohjetta varten / MN
Luonnes Muokannut vilmeks! Nurmia, Mari 4.1,2023 12:13  @5MUOKKAA

'
PERUSTIEDOT LITTYVAT(@) VERSIOT LISATIEDOT ESIKATSELU | KOMMENTIT @)
orsikko
Testipaatos viranhaltijapaatas-ohjetta varten / MN . Viranhaltijapé 113
- Heinola
e Yleispaajfs
Hallinnon tukipalvelut
viranhaltija Pastostyyppi ~
tiedonhalinnan asiantuntija v Yieispaaos tiedonhallinnan asiantuntija §
valmistelija / Allekirjoittaja pykalanumero
Tila Paatospaivamaara Asiatunnus 2/07.01.02/2023
Luonnos v N . N . Y 4 .
Testipaatos viranhaltijapagfos-ohjetta varten / MN
Yhsikko Otto-oikeus .
8 Padtés
Hallinnon tukipatvelut £ | kaupunginhalitus v
Perustelut loita tdstd tekstin Kirjoittaminen...
Julkisuusluokka Henkilstietoluonne
Julkinen +  Sisaltaa henkiiotietoja . .
Toimivalta
Henkil
voidaan julkaista julkisessa verkossa PAIVITA ESIKATSELY - MUOKKAA

Kun olet lukenut asiakirjan, kdy katsomassa mita muuta asialta [6ytyy klikkaamalla asian
nimea (oikea ylakulma, alleviivattu).

Avautuu nakyma, jossa naet kaikki asiakirjat, jotka kyseiselle asialle on kirjattu, eli
asiakokonaisuuden:

INNOFACTOR" Dynasty 10

PILARI (TESTT)

Arkistosirto
LUKITSE [TSELLE  GMVIE TYOTILAAN susenna | @ urrmva | [ kastmerar | ] asunosasser | (@) oevoer | Ereponnaiia | [ korostus | yuuase | [F]wo kosto | €D mistorua | [ eaata kasrrrewy |+ - [
Asia TIEDOT KASITTELYVAIHEET SUUNNITELMA
Testiasia ohjeiden tekoa varten W
2/07.01.02/2023 (IGREUEMN (C_vireils ] Maaraaika: - Muokannut vilmeksl Nurmia, Mari 4.1.2023 11:12 —
onaus Tisdokianto Matoksanhaics Sauranca ® =
PROSESSI ~ AIKAJARIESTYS f\,‘ e
As o o
22l
Ohjaus @ @ @ 3 Testiasia ohjeiden tekoa varten
© ohiaus ireiia
PERUSTIEDOT ASLANOSAISET LUTTYVAT @)  KASITTELDAT o
w vireilletulo @ ® irjaaja —
Nurmia, Mari i
estiasiakirja julkisuusluokan muutoksesta Ja oikeukslen lisadmisesta /MN
Asianumero Avauspaiva
2/07.01.02/2023 3.1.2023
Julkisuusluokks Avaustapa
Julkinen Saapuva
@ @ Sijoita asiakirjoja ja toimenpiteita (2) T
®
@ https://heidyn10.heinola.fi/dynasty/=/case/3713 ®
laadintaohjet T o~ .
= https: /v finlex. i/f/laki/ajantasa/ 1999/ 19990621 O]
HAKU DYNASTYSTA Jo
inkid Dynasty jaan (UR

Tiedoksianto ® @ ®
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Asialta paaset asiakirjalle tuplaklikkaamalla asiakirjan nimea,

w Valmistelu

Testiasiakirjan laadintaohjetta varten / MN
-2 @

@ Liite, liitteen laatiminen - Testiasiakirjan laadintaohjetta varten / MN

ja asiakirjalta takaisin asialle klikkaamalla Siséaltyy asiaan-tekstin vieressa olevaa tekstia.

Sisaltyy 1 asiaan | Testiasia ohjeiden tekoa varten ﬁ:
L ____________________________________________________________________________________
o

Jos Siséltyy asiaan-tekstid ei ole, on kyseessa asiasta irrallinen asiakirja.

Muihin Dynastyn kommervenkkeihin [6ytyy ohje Sillan Dynasty 10 ohjeet -linkin
takaa.

Ongelmia - kysyttavaa?
Ota matalalla kynnyksella yhteytta!

Mari, puh. 050 405 5930
Minna, puh. 044 769 4279

Heli, puh. 044 797 6993
kifaamo@heinola.fi
tuki.dynasty@heinola.fi
Kokousasiat:

Eija, puh. 044 797 7020 ja Maria, puh. 044 769 4241,
sote yms.. Annamari, puh. 044 797 7090
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Miten teen asian avauspyynnon ja pyydan asiakirjan kirjattavaksi

Jokaisella Dynastyssa kasiteltavalla asialla pitéda olla ensin asian avaus.
Kirjaamo avaa kaikki asiat pyynnosta.

Asioiden avaamispyyntdja ja asiakirjojen kirjaamispyyntdja voi tehda
kirjaamoon séhkdpostilla kirfaamo@heinola.fi

Asioiden avauspyynnot samoin kuin asiakirjojen kirjaamispyynnot on
hyva maaritella mahdollisimman tarkasti — nopeuttaa toteuttamista ja
vahentaa lisakysymysten tarvetta. Pyynnoista olisi hyva Ioytya mm.:

avattavan asian otsikko
o selkea ja kuvaava
- kuka avausta pyytaa
- lyhyt kuvaus mista on kyse tai tehtavéluokka
o kuvauksen avulla kirjaamo voi paatelld mista asiassa on kyse ja
siten maaritella oikean tehtavaluokan
- kuka on asian omistaja (paavastuullinen)
- keille kaikille asia menee kasittelyyn tai tiedoksi (jakelu)
- mik& toimiala/palvelualue on kyseessa
- muita mahdollisia tietoja
- liiteasiakirja, jos on jo olemassa
- asiakirjan kirjaamispyynndéssa pitaa olla mainittuna, mihin asiaan
asiakirja liittyy: joko asiatunnus (diaarinumero) tai asian otsikko.

Kun siis olet suunnittelemassa esim. hankintaa, pyyda ihan ensimmaiseksi
asian avaus kirjaamosta.

Avauspyynnon jalkeen kirjaamo avaa asian ja lahettad avauksen pyytajalle
linkin, jonka takaa l6ytyy asialle tehtavaluokassa maaritellyt kasittelyvaiheet ja
asiakirjatyypit. Nama ohjaavat asian kasittelyn prosessia.

Asiakirjan kirjaamispyynndsta kirjaamo lahettdd myds kommentti -kentéan
kautta viestin pyytajalle.

7

‘( Asiakirjat voi (ja kannattaa) tehda
_ kokonaisuudessaan Dynastyssa — niita ei
P KO tarvitse tallennella ty6poydalle tai levyn reunalle.

TIFS
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Asiakirjan laatiminen

Avaa asia, johon olet asiakirjaa laatimassa, valitse oikea kasittelyvaihe ja klikkaa palkin
oikeassa reunassa olevaa + merkkia. Valitse oikea asiakirja ja klikkaa Luo/Tuo

Asia TIEDOT KASITTELYVAIHEET SUUNNITELMA

Testiasia ohjeiden tekoa varten
2/07.01.02/2023 (GChjats Maaraaika: - Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 08:02

Ohjaus vireilletulo Valmistelu Tiedoksianto paatsksenteko Muutoksenhaku Seuranta @

PROSESSI ~ AIKAJARIESTYS

Asian keskeiset tiedot

Ohjaus @ @ @ # Testiasia ohjeiden tekoa varten
 anies

w Vireilletulo Lisda asiakirja tai ide kdsittely
@ Testiasiakirja julkisuusluokan muutoksesta ja oikeuksien lisd&@misests /MN T
Esitys (1MA)
Testiasiakirja linkkiviittausohjeeseen / MN Selvitys / raportti (A)
B e
Lausunto (A)
Muun viranomaisen paatos / ilmoitus (MA) [
Valmistelu ® @ ®
! Muun viranomaisen paatés / ilmeitus (MA, S)
— E
Liite (A)
Liite (A, S)
Tiedoksianto @ @ @ Muistio / paytakirja (MA)
Liite (MA)
Liite (MA, S)
| UUSI ASIAKIRJATON TOIMENPIDE | | PERUUTA | Luo/Tuo
_  Tvérvhman nimeaminen. paperiarkistoien diaitalisointi F

Aukeaa valikko, josta valitset sopivan asiakirjapohjan, esim. Asiakirjapohja ja klikkaa Luo
talta pohjalta

Valitse aiemmin laadittu asiakirja tai pohja uudelle asiakirjallesi Keskeiset tiedot
TUOTAVAT  MALLIPOHJAT = ASIAN SISALTO VIIMEKSI TALLENNETUT D Ajoneuvon siirtokehotus
OTSIKKO KIELT PAIVAMAARA Luonnos

D @ Ajoneuvon siirtokehotus fi-F1 22.7.2022 PERUSTIEDOT | ESIKATSELU | VERSIO

B Ajoneuvon siirtokehotus.docx
N 0.1. Luonnos.98kb. Muokannut viimeksi 22.7.2022 07:08. Nurmia_DAdmin, Mari

D o9 Asiakirjapohja fi-FI 22.7.2022
Tila Laadittu

D o Asiakirjapohja (S) fi-FI 22.7.2022 Luonnos 22.7.2022
Julkisuusluokia Asiakirjatyyppi

[ # aveuspoytakiria, tautukko fi-F1 22.7.2022 Julkinen

. . Laatija Masraaika
D @) Avauspoytakirja, vapaa teksti fi-FI 22.7.2022
o & - 7.

D Etatyésopimus (S) fi-FI 22.7.2022 Commentit

D @ Iimoitus asian kasittelyn siirtamisesta fi-FI 22.7.2022

D @ Iimoitus valtuuston kokouksesta fi-FI 4.10.2020

D - Kehotus, rakennusvalvonta fi-FI 22.7.2022

D 8 Kirje perinndn hakemiseksi kunnalle fi-F1 22,7.2022

D @) Koulutusjohtajan TVA esityspohja fi-FI 22.7.2022

De

Kuuleminen, rakennusvalvonta fi-Fl 22.7.2022 IR VPR oty WV 1 UO TALTA POHIALTA
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Avautuu nakyma, johon laitat tarvittavat tiedot: valitse onko asiakirja saapuva, lahteva vai
sisainen, julkisuusluokka (jos on muu kuin Julkinen pitaa olla salassapitoperuste), Yksikko-
kohtaan oma yksikkdsi ja klikkaa Luo. HUOM! Muista asiakirjan otsikointi — otsikon

pitda olla lyhyt, selkea ja kuvaava!

Uusi asiakirja

D Testiasiakirja laadintaohjetta varten / MN

PERUSTIEDOT

Otsikko

Testiasiakirja laadintachjetta varten / MN

Saapuva/Lihteva/Sisdinen =

Lahteva v

Laadittu =
A
4,1.2023 i

Julkisuusluokka *

Julkinen A

Henkildtietojen kerdamisen peruste

Rekisterinpitdjin lakisdateisten velvoitteiden noudattami...

Lahettdjan asiatunnus

Lahettdja/vastaanottaja

4
958
D \ioidaan julkaista julkisessa verkossa
Laatija *
N
Nurmia, Mari v
Henkilatietoluonne *
Sisaltaa henkildtietoja A
Maadrapaiva Peruste
i
50
Yhsikks =
.
Hallinnon tukipalvelut §e)

Yhteyshenkild

PERUUTA m_
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Avautuu nakyma, josta paaset muokkaamaan asiakirjaa Wordissa vihrealla Muokkaa-
napilla

Asiakirja

Sisaltyy 1 asiaan | Testiasia ohjeiden tekoa varten
a Testiasiakirjan laadintachjetta varten / MN
Luonnos | 0.1 Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1,2023 08:20  BSMUOKKAA

a
o

VERSIOT  LISATIEDOT ESIKATSELU

at:

= ol @@l ol ol

Osoite
Testiasiakirjan laadintachjetta varten / MN 00000 Kaupunki l
Laaditt * Julkisuusluokka
4.1.2023 & Julkinen
Asiatunnus 2/07.01.02/2023

asiakirfatyyppi
Suunnitelma Testiasiakirjan laadintaohjetta varten / MN
Laatij Saapuva/Lahteva/Sissinen PAIVITA ESIKATSELU |
Nurmia, Mari +  Lahteva v
Tila EF
Luennos . voidaan julkaista julkisessa verkossa KOMMENTIT

Hurmia, Mari
Masrapaiva Peruste Yisikka

Hallinnan tukipalvelut

shettsjs

& WML VERSIO PAIVAMAARA
Henkilotietoluonne Henkilotietojen keraamisen peruste
Sisaltaa henkiiotietoja . Rekisterinpitdjin lakisisteisten velvoitteiden novdatta_. @

TEE KOMMENTTITIEDOSTO.

Asiakirja avautuu Wordissa, jossa voit kirjoittaa tekstia normaaliin tapaan. Kun olet valmis,
klikkaa vasemmasta ylanurkasta tallenna-kuvaketta ja sulje Word.

HUOM! Voit muokata asiakirjaa Wordissa useaan otteeseen. Asiakirjoja ei kannata
laatia muualla ja liittaa copy/pastella Dynastyyn vaan ne kannattaa laatia suoraan
Dynastyssa.

HUOM! Niin kauan, kun asiakirja on Luonnos- tai Hyvaksytty -tilassa, oikeudet
siihen on vain sinulla:

{ILUKITSE ITSELLE  GOVIE TYOTILAAN urrrvoar [[ETRIRg (Rl vrevsmiepor | £ e | §8 vomuuw | [ korostus | 7 auukarse | Emevonnarima | [E]vie vureen asuaan | ¥D)vastona | [ sorsta | - |
Asiakirja Oikeudet

Testiasiakirjan loadintachjetta varten / MN el (%) usak KEVTTOOIKEUTETTU
— KA o @
O MNun
A e eene o
p— —
Testiasiakirjan laadintachjetta varten / MN ol (F)LISAR KAYTTOOIKEUTETTU
— KAYTTOOIKEUTETTU @

-
~ MNurmia, Mari . . . I
A urmia, war @

Asiakirjaan tulee kaikille oikeudet vasta sitten, kun se on Valmis-tilassa

FLUKITSE ITSELLE  GVIE TYOTILAAN | @ wrrrvasr | e suexaorrus [ ETIERIERY &) wrersriecor | £ akew | §§ momcucu | I korostus | <3 wikarse | Emeoonsatanma | (] vie vureen astaa |+ |
-t H ©
Asickirja Oikeudet
Testiasiakirjan Iaadintachjetta varten / N o (®)iséA hrTrooneuTETTy
—_— KAYTTOOIKEUTETTU

() Ajastuspalvelut

i Apulsirehton. Kailan ko, vhp. y1spit
JESENET 1A LISATIEDOT

. . £
'5‘!1'3,-‘ Heinol{ *
S 5

£%
AR

) ® O 0
) @ @ @ @ @
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Kun olet saanut asiakirjan valmiiksi, muista kayda vaihtamassa asiakirjan tila Valmis-
tilaan. Voit viela taman jalkeenkin esim. muokata asiakirjan otsikkoa vaihtamalla tilan

takaisin Hyvaksytty-tilaan tai tehda asiakirjasta kokonaan uuden version Versiot-vélilehden
kautta.

Asiakirjan voi allekirjoittaa ja julkaista vain Valmis-tilassa.

PLUKITSE ITSELLE  GOVIE TYOTILAAN TALLENNA ‘ @ Lu‘rrv\wr| (ov ALLEKIRIOITUS ‘ (&) orkeuper ‘ {R] YHTEYSTIEDOT ‘ & raxery ‘ &8 menkuiku ‘ [ korosTus ‘ (P)IULKATSE E‘DTIEDOHHALLINTA

Asiakirja

Sissltyy 1 asiaan
@ ° Testiasiakirjan laadintachjetta varten / MN

1.0 Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 08:29

PERUSTIEDOT ~ LIITTYVAT @) VERSIOT ~ LISATIEDOT ESIKATSELU

Otsikko
Testiasiakirjan laadintaohjetta varten / MN

. Kirje
Loaditts ukisuusiiokka Heinola
4.1.2023 12.7.2022

Julkinen

Sailytysaika
Sailytetsan pysyvasti

Vastaanottaja
Laskentaperuste

Asian lopullinen ratkaisu f B
p Osoite PAIVITE

Asiakirjatyyppi

Suunnitelma

Laatija Saapuva/Lahteva/Sissinen = KOMMENTIT
Nurmia, Mari Lahteva Nurmia, Mari
Tila o

Vaimis . | [ voidaan julkaista julkisessa verkossa
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Miten Tila-valinta vaikuttaa asiakirjaan

Asiakirjoilla on kolme tilaa: Luonnos, Hyvéaksytty (tai viranhaltijapaatoksissa Esittelyvalmis)
ja Valmis.

Luonnos-tilassa asiakirja on kaikilta osin muokattavissa — paitsi asiakirjatyyppi, joka
valitaan jo ennen asiakirjan luontia.

Asiakicja

Sisaltyy 1 asiaan | Testiasia - Dynasty-versiopsivitys -> D10.2
[) Testiasinkirts, asiakican tiat / un
Loz | 0.1 Muokanaut viimeks

i Hurmia, Mari 41,2023 13:55  ©°

Tastiasiakirja, asiakirjan tilat / MN - Kirje 11
R @ Heinola
asiakirjatyypp 12.7.2022
Prin
Luonnos R Lanteva Vastaanottaja

aditn Osoite

15.12.2022 8 00000 Kaupunki

Asiatunnus 1114/02.08.00/2022

£1sis0a henkildtietoja - = Testiasiakirja, asiakirjan tilat / MN

Ymelset pawelut ' Alaotsikko Aloita t4sta tekstin kirjoitus....

Luonnos-tilassa olevaa asiakirjaa ei nde kukaan muu kuin sing, ellei sille erikseen anneta
oikeuksia

Oikeudet

/o @ LISAA KAYTTOOIKEUTETTU

KAYTTOOIKEUTETTU Gp & 4 @
~ MNurmia, Mari . . . | @
' Murmia, Mari

HUOM. Tama on hyva pitda mielessé, kun valmistelet asiakirjaa esim. monena eri
paivana - sita ei nde kukaan muu kuin siné ellet toisin halua!

/v

e Luonnos-tila on ainoa, jolloin voit muokata
FRO asiakirjaa Wordissa!

TIFS
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Kun vaihdat asiakirjan Hyvaksytty-tilaan ja olet klikannut ylareunan Tallenna-painiketta

Otsikko *

Testiasiakirja, asiakirjan tilat / MN

Asiakirjatyyppi
Pyynto

Tila *

Luonnos
Hyvaksytty

Valmis

tulee eteesi seuraava kysely:

Tydversioiden sdilytys

Sailyta kaikki
Poista kaikki
@ Proista vain viimeisestd versiosta

Tydversiot:

1.0 Testiasiakirja, asiakirjan tilat / MN (4.1.2023 13.56)

O Taetimeiahis i letaed Eilok JoRARt Fa4 4 onoo
T TestEsEniIE; A Thaty iy e L2020 ..

Valintojen ero on:

- Sailyta kaikki: sailyttda kaikki ohjelman automaattisesti tallentamat versiot ja voit palata
johonkin aikaisempaan versioon tarvittaessa

- Poista kaikki: poistaa kaikki versiot

- Poista vain viimeisesta versiosta: poistaa kaikki juuri sen hetkisen version alaversiot

Edelleenkaan asiakirjaa ei nae kukaan muu kuin sina, ellei oikeuksia lisata.

Hyvaksytty- ja Valmis-tiloissa voit tehda asiakirjasta tarvittaessa uusia versioita. Uuden
version tekeminen vaihtaa asiakirjan tilan takaisin Luonnos-tilaan, silla Hyvaksytty- tai
Valmis-tilassa et voi enda muokata asiakirjaa. Tasta tarkemmin ohjeessa "Miten teen
asiakirjasta uuden version”.
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Kun vaihdat asiakirjan Valmis-tilaan ja klikkaat Tallenna-painiketta,

Asiakirjatyyppi *
Pyyntd

Tila *

| .

"

Hyviksytty L
Valmis
Laatiia * \

menee se "lukkoon” etkd pysty endd muuttamaan sitd muutoin kuin tekemalla asiakirjasta
uuden version. Lataa-painike kertoo, etta asiakirjaa ei enaa pysty muokkaamaan.

Asiakirja
Sisaltyy 1 asiaan | Testiasia - Dynasty-versiopivitys -> D10.2
@ @ Testiasiakirja, asiakirjan tilat / MN
® Valmis 1.0 Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 13:58

i o
PERUSTIEDOT  LISATIEDOT  LIITTYVAT o VERSIOT ESIKATSELU ~ KOMMENTIT
Otsikko
Testiasiakirja, asiakirjan tilat / MN -
] B ! " Kirje 1/1
JU— Heinola
pyynto 12.7.2022
Tila Saapuva/Lahteva/Sisainen =
Vaimis v | Lahteva .
— Vastaanottaja
Laadittu Osoitt
] soite
Voidaan julkaista julkisessa verkossa 15.12.2022 .
L 00000 Kaupunki
Laatija Julkisuusluokka
Nurmia, Mari Julkinen
Henkilgtietoluonne Sailytysaika Asiatunnus 1114/02.08.00/2022
i sisalla henkilotietoja 10 vuotta &7 o o
Testiasiakirja, asiakirjan tilat / MN
Laskentaperuste
Asian lopullinen ratkaisu
Maarapaiva peruste Lahettajan asiatunnus Alaotsikko Aloita tasta tekstin kirjoitus....

Yksikko Lahettaja/vastaanottaja
Yhteiset palvelut -

PAIVITA ESIKATSELU L LATAA
Yhteyshenkilo

Valmis-tilaan muuttaminen lisaa asiakirjalle sille maaritellyt oikeudet, joten nyt sen nakee
muutkin Dynasty-kayttajat.

Oikeudet
5o @LISM
KAYTTOOIKEUTETTU X
oo Apulaisrehtori, Kailaan koulu, vhp, yllapit...
KR JASEMET JA LISATIEDOT

oo Apulaisrehtori, Lyseonmaen koulu, vhp, y...
JASENET JA LISATIEDOT

oo Asemakaava-arkkitehti, vhp, yllapitdjat
JASENET JA LISATIEDOT

® ® 0 05
00 0"

Digi- ja tietohallintopdallikka, vhp, yll3pit...
JASENET JA LISATIEDOT

HUOM! Tavallinen asiakirja (kuten esim. lausunto, muistio tms.) allekirjoitetaan
AINA Valmis-tilassa.
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Viranhaltijapaatoksen tilat — ero tavalliseen asiakirjaan

Viranhaltijapastis
Sisaltyy 1 aslaan | Testiasia ohjeiden tekoa varten
[, Testipsitss viranholtijapittds-ohjetta varten / MN

Luowes | Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 12:13  @¥MUOKKA

o, d.
PERUST AT @) sATIECOT ESIKATSELY  KeMMENTIT ()
Otsikio *
Testipastos viranhaltijapastos-ohjetta varten / MH Viranhaltijapatss 113
o @ Heinola
astos Yleispaatos
Hallinnon tukipalvelut
anhaltija Paatostyyppi
tiedonhallinnan asiantuntia v Yieispaaos - tiedonhallinnan asianturttija §
valr Wekirjoittaja Bkl
Nurmia, M3 - NUMERO
Tila Paatospaivamasra Aslatunnus 2/07.01.02/2023
Luonnas v i .
Te virant hjetta varten / MN
Vksikk Otto-oikeus
s Paatos
Halinnon tukipalvelut £ aupunginnaimus -
Perustelut Aloita tasta tekstin kirjoittaminen
Julldsuushuokka Henkilotistoluonne
Julkinen v+ Sisaltaa henkilstietoja - .
L ! o Toimivalta
Henkilotiatojen kersan

Voidaan julkaista julkisessa verkossa
v PAIV warsely | L

Luonnos-tilassa viranhaltijapaatoksen paasee nakemaan laajempi joukko Dynasty-
kayttajia kuin tavallisessa asiakirjassa

el @L]SAA KAYTTOOIKEUTETTU

KAYTTOOIKEUTETTU

oo, Julkinen aineisto, kirjaajat (kifiaamo)
AR JASENET JA LISATIEDOT

®
®

og, Kirjaamo, asianavausoikeudet kaikkiin ainei...
R JASENET JA LISATIEDOT

Q Nurmia, Mari
Nurmia, Mari

Paskaytrajst
JASENET JA LISATIEDOT

o Tiedonhallinnan asiantuntija, vhp, yllapitajat
QRR JASENET JA LISATIEDOT

00 0 0"

oo, Tilintarkastajat_D10
RAR 3ASENET 1A LISATIEDOT

000 0 0

® ® @

g Yieiset selaajat, julkiset
ARR JASENET JA LISATIEDOT

®

Viranhaltijapaatoksessa Esittelyvalmis-tilaista asiakirjaa pystyy viela muokkaamaan

Viranhaltijapaitss

fo Testipdatds viranhaltijapastds-ohjetta varten / MN
Muokannut vilmeksi Nurmia, Mar 4.1.2023 14:04 83U

o '
PERUSTIEDOT  LITTYVAT(@)  VERSI SATIEDOT ESIKATSELU  KOMMENTIT @)
Testipaatos viranhaltijapaatos-ohfetta varten / M . Viranhaltijapaatos 113
» & @ Heinola
Paa Yleispaatos
Hallinnon tukipalvelut
viranhaltija paatostyypp
tiedonhalsnnan asiantuntia v Yieispaatos v tiedonhallinnan aslantuntija §
mistelija / Allekirjoittafa Pylalanumer
Tila amaara Aslatunnus 2/07.01.02/2023
Esielyvaimis &
hjetta varten / MN
e to-oike
Paitos
Hallinnon tukipalvelut £ kaupunginnaiitus -
Perustelut Aloita tdstd tekstin kirjoittaminen
Julkisuustuokia Henkilotietoluonne
Julkinen v Sisataa henkiotetola -
Toimivalta

Rekisterinpitajan lakisasteisten velvoitteiden noudatta @ Voidaan'jullatsta Julkisessn verkossa PAIVITA ESIKATSE m
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Hae pykaldnumero vasta esittelyvaiheessa — et pysty allekirjoittamaan paatosta ennen
pykalan hakua, vaikka allekirjoitus -painike tuleekin ylapalkkiin heti kun olet vaihtanut
paatoksen Esittelyvalmis-tilaan

Ohje

4.1.2023 / nurmar

5/7

(LR UTEY ) HisToria ‘ ia] ynTevsTIEDOT ‘ &£ akeLy | (&) orcevoet | \/]E UUTEEN ASIAAN | JULKAISE ‘ 2§ rvonkuiku ‘ [ «orosTus ‘ ET]EDONHALL[NTA ] porsTa KOPIOI
Allekirjoitus (1) Tietojen tallennus ei X I
onnistunut. -
Pykalanumero tarvitaan ennen .
Perustiedot Esikatselu allekirjoitusta.
Allekirjoitustapa
(O llekirjoituspalvelu H . I Viranhaltijapaatos 113
@ Jarjestelmaallekirjoitus einola o
- Yleispaitos
Allekirjoittaja Hallinnon tukipalvelut
NIMI ! ) . "
tiedonhallinnan asiantuntija §

A Nurmia, Mari

Viranhaltijapaatos

VERSIO OTSIKKO LAATDIA
FI LE 4
61kb
v LIITTEET
VERSIO  OTSIKKO LAATIIA

1.2 [ joulun_aukiolo. pdf
149 kb

Nurmia, Mari

PAIVAMAARA

4.1.2023 14:04

PAIVAMAARA

4.1.2023 14:05

Asiatunnus 2/07.01.02/2023

Testipaatos viranhaltijapaatos-ohjetta varten / MN
Paatos

Perustelut Aloita tasta tekstin kirjoittaminen...

Toimivalta

Nurmia, Mari
tiedonhallinnan asiantuntija

Tama asiakirja on sahkoisesti allekirjoitettu.

Liite AEN=SIEA ST | B MUOKKAA | ALLEKIRIOITA

Viranhaltijapaatos allekirjoitetaan Esittelyvalmis-tilassa. Allekirjoitus muuttaa paatoksen
Valmis-tilaan, mutta sité voi edelleen muuttaa tekemalla paatoksesta uuden version (*kts.

ohje alempana)

Viranhaltijapistss

Q) Testipiitis viranhaltijapiiitasohjetta varten / MN

ORIy Muokannut vilr

sksl Murmia, Marl 4.1,2023 14:07 Pykala: 2/2023

Sisaltyy 1 asiaan | Tastiasia ohjeiden tekoa varten

PERUSTIEDOT UITTYVATQ) VERSIOT LISATIEDOT

Testipaatss viranhaltijapastos-ohjetta varten / MN

pastos

viranhaltija
tiedanhallinnan asiantuntija

valmistelija / Allekirjolttaja
Nurmia, Mari

valmis

Yksikk

Hallinnan tukipalvelut

Julkisuusluokka

Julkinen
Henkiltietojen keraamisen peruste

Rekisterinpitajan lakisasteisten velvoitteiden
noudattaminen

Paatostyyppi
vleispaatos

Fykalanumer:
2/2023 §
PAStOSSIVAMASS
4.1.2023

Otto-oikeus

kaupunginhallitus

Sisaltaa henkilotietoja

Voidaan julkaista j

ulkisessa verkossa

ESIKATSELU  KOMMENTIT )
. Viranhaltijap&atts 173
Heinola

Yleispaatos
Hallinnon tukipalvelut
tiedonhallinnan asiantuntija 04.01.2023 212023 §
Asiatunnus 2/07.01.02/2023
Testipddtos viranhaltijapaatés-ohjetta varten / MN
Paitos
Perustelut Aloita tasta tekstin kifjoittaminen...
Toimivalta

PAIVITA ESIKATSELU LATAA
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HUOM! Muista allekirjoituksen ero: jos allekirjoitat yksin, kayta
Jarjestelméaallekirjoitus -tapaa.

Allekirjoitus

Perustiedot

Allekirjoitustapa
.:. Allekirjoituspalvelu
'Q' Jarjestelmaallekirjoitus

Allekirjoittaja
NIMI

,Q, Murmia, Mari
Jos allekirjoitat jonkun muun tai ulkopuolisen kanssa, on kaytéssa

Allekirjoituspalvelu

| Allekirjoitus

Perustiedot

] Allekirjoitustapa Allekirjoitusjarjestys
.::‘. Allekirjoituspalvelu .::‘. Rinnakkain
{::- Jarjestelmaallekirjoitus () Perakkain
{ M&ardpaiva
i

Allekirjoittajat

NIMI SAHKOPOQSTI *
Murmia, Mari mari.nurmia@heinola.fi @
HENKILOTUNNUS (2) PUHELIN

m LISAA ALLEKIRIQITTAIA
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*HUOMI! Pystyt vield ennen allekirjoitusta muokkaamaan viranhaltijapdatosta JA
allekirjoituksen jalkeen, voit laatia paatoksesta uuden version. Version tekemiseen
I6ytyy oma ohje Sillasta.

Viranhaltijapadtis

Testiviranhaltijapdatos julkaisuohjetta varten / MN

&
" (R el [Muckannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 08:04 Pykala: 1/2023

PERUSTIEDOT  LIT \’VISTG VERSIOT = LISATIEDOT
VERSIO OTSIKKO PATVAMAARA
FI 2.0 [# Testiviranhaltijapaatos julkaisuohjetta varten / MN.pdf 4.1.2023 08.02 ¢,
150kb (@ Jarjestelmaallekirjoitettu ReSEET] O Arkisto
Muunnelmat
61 kb @ Testiviranhaltijapaatas julkaisuohjetta varten / MN.docx 4.1.2023 08.02 dl
159 |4 Testiviranhaltijapaatas julkaisuchjetta varten / MN.pdf 4.1.2023 08.02 A
kb -

) Aiemmat versiot

LUQ UUSI VERSIO VALTTUSTA
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Miten k&sittelen asiaa Dynastyssa

Kun olet saanut kirjaamosta Dynasty-linkin asiaan, jota olet k&sittelemassa joko asian
avauspyynnon tai kirjaamoon tulleen sahkdpostin, postin tms. maaritteleméana, voit aloittaa
asian kasittelemisen.

Linkki tulee yleensa yksittaiseen asiakirjaan ja viesti nayttaa talta:

Kommentti:Testi 5.11.2022 - Tarjouspyynto 1, Dynasty-versiopdivitys / HH

kifjaamo®@heinola.fi
Vastaanottaja @ MNurmia, Mari

MNurmia, Mari lisdsi kommentin kohteelle Testi 5.11.2022 - Tarjouspyyntd 1, Dynasty-versiopaivitys / HH
Testi 5.11.2022 - Tarjouspyyntd 1, Dynasty-versiopaivitys / HH

Tiedoksi.

@MNurmia, Mari

Siirry kohteelle tasta
https://heidyn10.heinola fi/dynasty/#/db/Dynasty 10 HeinTuot/card/?r=%2Fdocument%2F35352

Klikattuasi linkkia Sinulle avautuu Dynasty:

Asiakirja
Sisaltyy 1 | Testi Dynasty-versiopaivitys -> D10.2
% Testi 5.11.2022 - Tarjs 6 1, Dyt ¥ iopai / HH
CETTT QRO 2.0 tuckannut vilmeks! Nurmia, Mar 4.1.2023 13:41
[ o
PERUSTIEDOT USATIEDOT LITTYVAT () VERSIOT ESIKATSELU | KOMMENTIT @)
otakko INNOFACTOR" Dynasty 10
Testi 5.11.2022 - Tarjouspyyntd 1, Dynasty-versiopaivitys / HH
Pyynto
Vaimis v  Lahteva
aaditty
idaan julkaista julkisessa verkossa 5.11.2022

Hakokivi, Hell

Julldnen
Henkdlotietoluonne Sailytysaika Mari Nurmia 14.11.2022 08.06:36 UTC+02.00
Ei sisalla henkildtietoja 10 vuorea 7

asian lopullinen ratkaisu

Maarapaiva

sikke
Hallinnon tukipalvelut

Vhtevshan

Asiakirjan ovat allekirjoittaneet

PAIVITA ESIKATSELL

Jotta paaset katsomaan mihin asiaan asiakirja liittyy ja mita kasittelyvaiheita siina on,
klikkaa ruudun oikeassa ylakulmassa olevaa tekstia, jossa on asian nimi (tassa kuvassa
Testiasia — Dynasty-versiopaivitys -> D10.2)

Sisdltyy 1 asiaan | Testiasia - Dynasty-versiopdivitys -= D10.2
-
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Versiopaivityksen jalkeen tullut uusi ndkyma, joka kertoo, jos asiakirja on liitetty
kokoukseen (kuvakaappaus tuotantokannasta)

Sisdltyy kokoukseen | kaupunginhallitus 08.03.2021
Sisdltyy 1 asizan | Tentin 111-5-5-23, Paininpuuntie 15, hinnoittelu

Avautuu nakyma, jossa néaet kaikki tiedonohjaussuunnitelmassa maaritellyt
kasittelyvaiheet, jotka kuuluvat asian tehtavaluokkaan.

[ILUKITSE ITSELLE  GVIE TYOTILAAN B raucenma | @ wrrrvve | [R] kasrreuar | (8] astanosaise | (@) onceuoe | Flmieoonmaunma | [ konostus | eyuucarse | [F]wo koo | €T) misrora | [ pasra asrrrewy | -«
Asia TIEDOT KASTTTELYVATHEET SUUNNITELMA
Testiasia - Dynasty-versiopiivitys -> D10.2 T}
1114/02.08.00/2022 ({1 Walmestela | (O vireilla Maardalka: - Muokannut viimeksi Hakokivi, Hell 28.12.2022 10:07 (-”i
[y y © =
- B e vaimis | PERUSTIEDOT  ASIANOSAISET LIITTYVAT = KASITTELDIAT T
' i | o
:‘Ell 2.08.00/2022
Julkinen Sisdinen
sijoita asiakirjoja ja toimenpitaits (1) 7
B
HAKU DYNASTYSTA o
isa3a linkki Dynasty-asiakirjaan (URL
Kun lahdet jatkok&sittelemaan asiaa, 16ydat kasittelyvaiheen + merkin takaa kuhunkin
kasittelyvaiheeseen maaritellyt asiakirjat. Esim. Valmistelu -kasittelyvaiheesta saatat
|oytaa seuraavat asiakirjat — riippuen tehtavaluokasta:
PROSESSI AIKAJARIESTYS
w Vireilletulo Lisdd asiakirja tai toimenpide kisittelyvaiheeseen X
Testiasiakirja julkisuusluokan muutoksesta ja oikeuksien lisddmisestd /MN T
2 Esitys (M)
I @ Testiasiakirja linkkiviittausohjeeseen / MN Selvitys / raportti (A)
Luonnos Suunnitelma (A)

Lausunto (A)

Muun viranomaisen p&atos / ilmoitus (MA)

w Valmistelu

Muun viranomaisen p3atos / ilmoitus (MA, S)

Testiasiakirjan laadintachjetta varten / MN Liite (A)
"B o @ |
Liite (4, 5)
Liite, liitteen laatiminen - Testiasiakirjan laadintachjetta varten / MN e .

@ Muistio / poytakirja (MA)
Liite (MA)

Testilausunto liittdmisohjetta varten / MN

@ - Liite (MA, S)

UUSI ASIAKIRJATON TOIMENPIDE | | PERUUTA ‘
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Miten teen viranhaltijapaatoksen

Kun olet laatimassa viranhaltijap&atosta, mene ensin asialle, johon olet paatosta
laatimassa. Jos asiaa ei ole viela avattu, pyyda asian avaus kirjaamosta:
kirfaamo@heinola.fi

Klikkaa Paatoksenteko-kasittelyvaiheen + merkkia, 16ydat asian tehtavaluokalle maaritellyt
asiakirjat. Valitse niista Viranhaltijapaéatos ja klikkaa Luo

Toimielimen paatds (A)
Viranhaltijapaats (A)

w Paatsksenteko Liite (A)

Liite (A, S)

Tyoryhman nimeaminen, paperiarkistojen digitalisointi

§ G

QOheis-/valmistelumateriaali (MA)

Oheis-/valmistelumateriaali (MA, S5)

‘ UUSI ASIAKIRJATON TOIMENPIDE |

(o]

Eteesi aukeaa perustietokortti. Kirjoita paatokselle kuvaava, mielellaan lyhyt ja tiivis
otsikko (voit muuttaa otsikkoa mydhemmin) ja valitse punaisella tdhdella merkittyihin
kohtiin (pakollisia) oikeat tiedot alasvetovalikosta

I W@ W

Uusi viranhaltijapdaatos

‘Q‘\ Testipdidtos viranhaltijapdadtés-ohjetta varten / MN
=]

PERUSTIEDOT
Otsikko *
Testipdatds viranhaltijapaatds-ohjetta varten / MN y
950
Paddtis
4
Viranhaltija = Paatostyyppi =
tiedonhallinnan asiantuntija Hankintapaatos v
Valmistelija / Allekirjoittaja Pykalanumero
Nurmia, Mari HAE PYKALANUMERO
Yksikko * Otto-oikeus
Hallinnon tukipalvelut kaupunginhallitus v
Mallipohja
Julkisuusluokka * Henkiltietoluonne *
Julkinen Sisaltaa henkildtietoja v

Henkilotietojen kerdamisen peruste

Rekisterinpitajan lakisaateisten velvoitteiden noudattam.. @

PERUUTA Luo

Heinolan kaupunki

PL 1001, 18101 Heinola, asiakaspalvelupiste Spotti, Torikatu 8

Puh. 03 849 30 (vaihde), kirjaamo@heinola.fi
Y-tunnus 1068892-9

www.heinola.fi

aens kaveuns, 150 ELAMA


mailto:kirjaamo@heinola.fi
mailto:kirjaamo@heinola.fi

- Ohje 2/9
@ Heinola J

3.1.2023 / nurmar

Jos valmistelet paatosta toiselle viranhaltijalle, muista vaihtaa Viranhaltija-kenttaan oikea
titteli.

Paatostyypit on maaritelty sen mukaan, kuka viranhaltija on kyseesséa ja minkalaisia
paatoksia viranhaltija tekee. Paatostyyppi ei ole sama kuin paatéspohja — esim.
yleispaatos-paatostyypille 16ytyy monta erilaista mallipdatdspohjaa.

Otto-oikeus maaraytyy viranhaltijan mukaan. Valitse Yksikkod-kenttd&n oikea yksikko.

Allekirjoittaja Pykalanumero
Nurmia, Mari A 4 HAE PYKALANUMERO
Yksikkd = Otto-oikeus
Hallinnon tukipalvelut o Kaupunginhallitus v

Vaikka Hae pykalanumero-painike on aktiivinen, ALA HAE NUMEROA VIELA.

Lopuksi valitse oikea mallipohja klikkaamalla kent&n lopussa olevaa kynén kuvaa.
Joihinkin paatdstyyppeihin on sidottu mallipohja jo valmiiksi, mutta sen voi tarpeen
mukaan muuttaa. Kannattaa aina kayda katsomassa, onko oletusmallipohja sittenkdan se
oikea.

Mallipehja
A

Vaihda pohja

Julkisuusluokka * Henkilétietoluonne *

Avautuu valikko, josta voit hakea sopivan mallipohjan

| vaihda pohja

>

Valitse pohja uudelle paatsksellesi Keskeiset tiedot
TUOTAVAT  MALLIPOHIAT ~ VIIMEKSI TALLENNETUT @ . I
—— Ajoneuvon siirtopéitos
OTSIKKO KIELT PAIVAMAARA
I ESIKATSELU
e Aj H
§ Ajoncu fi-FI 14.07.2022
@ Asuntot myymine eollisuus- ja liiketontin myyminen - . Viranhaltijapaatos 1/4
R s g eute s Datontin o fioer 14.07.2022 Heinola
Kirjoita tekstid napsauttamalla tai
fi-FI 14.07.2022 napauttamalla tata.
Kirjoita tekstia napsauttamalla tai
napauttamalla tata.
fi-FI 14.07.2022
Kirjoita tekstid napsauttamalla tai Kirjoita tekstia Kirjoita tekstia
Q¢ A Kielteinen) ) napauttamalla tat. napsauttamalla tai napsauttamalla
Avustus { kmana Kielteinen) fi-et 14.07.2022 napauttamalla tata tai napauttamalla
tata. §
fi-F1 14.07.2022
. fi-F1 14.07.2022
Asiatunnus Kirjoita tekstia napsauttamalla tai napauttamalla tata
@ Erityi (s) )
o fi-F1 14.07.2022 PRTR " P
R Emy\sen Huen paata ) ' Kirjoita tekstiéa napsauttamalla tai napauttamalla tata.
Erityiset opet ut vid-19 (s)
R e e oot (9 fi-Fl 14.07.2022 Paitss Kirjoita tekstia napsauttamalla tai napauttamalla tata
fi-F1 14.07.2022 Heinolan kaupunki perii siirtokustannuksen 110 euroa (alv 0 %)
ajoneuvon omistajalta. Omistaja on velvollinen korvaamaan
& Es yisen Pt Heinolan kaupungille siirtamisesta ja siirtojarjestelyista
R»; Esiopetus, erityisen tuen pastes fi-F1 14.07.2022 aiheutuneet kustannukset (Laki ajoneuvojen siirtamisesta § 11)
R»‘ & Hankintapaat nysarvot alittavat) fi-FI 14.07.2022 Perustelut Heinolan kaupungilla on oikeus siirtaa ajoneuvo ja ottag
] Hankintapaatos arvot alittavat) omistukseensa, kun ajoneuvon omistajaa ei ole {avoite )b A

Koska olet laatimassa viranhaltijapaatosta, tulee esiin vain viranhaltijapaatéspohjat.
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HUOM! Kun tehdaan virkaan tai tehtavaan rekrytointipaatts, on niille omat pohjat:

@ Tydsuhteeseen valinta g Virkaan valinta
Tehtdvddn valinta, kun palkka yli 2000£ kuussa Virkaan valinta

g Valinnan vahvistaminen
Virkaan valinnan vahvistaminen

Henkilostopaatds-mallipohjaa kaytetaan esim. palkkojen tarkastuksiin ym.
henkilostoa yleisesti koskeviin paatoksiin, ei rekrytointipaatoksiin.

Kun olet I6ytanyt oikean mallipohjan (n&et mallipohjan esikatselu-ruudussa), klikkaa Luo
talta pohjalta-painiketta

Vaihda pohja

Im

valitse pohja uudelle paatsksellesi Keskeiset tiedot
TUOTAVAT = MALLIPOHJAT  VIIMEKSI TALLENNETUT [% Henkilostopastss (ei rekryihint)
OTSIKKO KIELL PAIVAMAARA

ESIKATSELU
@ Heinolaliss (harkinnanvar, kielteinen)
§ Heinolalisa (harkinnanvar., kiefteinen)

@ Heinolalisa (harkinnanvar,, myanteinen) fF1 14.07.2022 . Viranhaltijapaatos Sivu1/4
§ Heinolalisa (harkinnanvar, mysnteinen) - Heinola Kirjoita tekstid napsauttamalla tai
napauttamalla tata.

fi-FI 14.07.2022

@ Heinolalisa palkkatuki (harkinnanvar, kielteinen) . 14.07.2022
§ Heinolalis3 palkkatuki (harkinnanvar,, kielteinen) : Kirjoita tekstia napsauttamalla tai
napauttamalla tata.

B Lanenre palkkatulé (ha(rkmnanvar, myonteinen) fi-et 14.07.2022 o . . o
Kirjoita tekstid napsauttamalla tai Kirjoita tekstia Kirjoita
ilo: 5 i ihi napauttamalla tata. napsauttamalla tai tekstid
@ Henkilostopaatos (ef rekryihint) e ) o fF T P P !
Pohjaa EI KAYTETA rekrytointeihin. Mallipohja tarkoitettu henkiléstéa koskev. napauitamalla tata napsauttamalla
tai napauttamalla
@ Henkilostopaatds (s) (ei rekryihint) f-F1 14.07.2022 tatd. §

§ Pohjaa EI KAYTETA rekrytointeihin. Mallipohja tarkoitettu salassa pidettaviin..

@ Iltapaivatoiminnan maksupaatos (s)

§ Iltapaivatoiminnan maksupaatss () fi-el 14.07.2022

@ Iltapaivitoiminnan ottopaatos .
§ Itapaivatoiminnan ottopaatds fi-et 14.07.2022 Asiatunnus Kirjoita tekstia napsauttamalla tai napauttamalla tata

& Iiapaivatoiminnan ottopaatos (s) fioFl 14.07.2022 Kirjoita tekstid napsauttamalla tai napauttamalla tata.
§ Iltapaivatoiminnan ottopaates (s)

R @ Joustavaan perusopetukseen (Jopo) siirtyminen (s) - 14.07.2022 Paatos Kirjoita tekstia napsauttamalla tai napauttamalla tata.
§ Joustavaan perusopetukseen (Jopo) siirtyminen (s) S perustel At ekt kinoit
erustelut loita tasta tekstin kirjoittaminen.

@ Kotiopetuspaatss . 14072022

§ Kotiopetuspaatos .
Toimivalta

@ Kotiopetuspadtos (s)

§ Kotiopetuspaatos (s) fi-et 14.07.2022 LUO TALTA POHIALTA

Nakyviin tulee jalleen viranhaltijapaatoksen perustietokortti, klikkaa Luo-painiketta

Mallipohja

HenkilGstipaatds (ei rekryihin!) /
Julkisuusluokka * Henkilétietoluonne *

Julkinen v Ei sisalld henkildtietoja v
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Nyt padset muokkaamaan viranhaltijapaatoksen tietoja. Vasemmalla puolella on
perustietokortti, oikealla n&et esikatselun itse paatoksesta.

Ennen paatoksen muokkaamista Wordissa kirjoita Paatos-kenttaan jotain ja tallenna
paatos. Silloin Wordissa on jo valmiina jotain paatos-tietuekentassa ja silhen osuminen on
helpompaa. Jos kirjoitat tekstia tietuekentan ulkopuolelle, se ei tallennu Dynastyyn eika
myo6skaan tule néakyviin viranhaltijapaatoksista otettavissa raporteissa esim.
toimielinkasittelya varten.

B TS mrseuLe BB 5o | B revsmzcor | @ | @ oreeuse — wasse | g oy | [ worostus | Emvonsaraa [ - |

viranhaltijapéités

0, Testipaitys viranhaltijapsstosohjetta varten / MN
Lonnos " ksi Nurmia, Mari 20.7.2022 10:13 @ M

KoMt
Testipaatds viranhaltijapastsohjetta varten / MM . Viranhalliepiie Svutl3
’ : Heinola Henkilastopaatos

Paatan, etta.. - )
— Hallinnon tukipalvelut
tiedenhallinnan asiantuntija v | | Henkiostopaatas tiedonhallinnan asiantuntija 5

e v -
toksenhakuohije Asiatunnus 53/02.08.00/2022

v | Luonnos

Testipaatos viranhaltijapaatosohjetta varten / MN

] | nammon upawens [ Padtos atin, oM.
) Perustelut Aloita tdstd tekstin kirjoittaminen
2o |
Kun klikkaat oikean alakulman vihreda Avataanko Word?
M UOkkaa-pal nlketta' avaUtu u paatos Word"n https://heidyni0testheinelafi haluaa avata tdmin sovelluksen.
mUOkattavakSi . Alé kUitenkaan SU Ije Dyn astya [0 heidyn10testheinolafi saa aina svata tallaiset linkit sovelluksessaan

vaan pida se taustalla auki.

feoo tord
N

Voit vapaasti muokata paatoksen tekstia. Muista kuitenkin, ettd osa teksteista (esim.
ylatunniste, paatos, allekirjoittaja, viranhaltija) on Dynastyn tietuekenttia, eika niita
mielelladn saa poistaa. Tietuekenttien sisalléon vaihtaminen ei vaikuta, silla sisaltd, esim.
allekirjoittajatieto, tulee suoraan ohjelmasta ja Dynasty muuttaa joka tapauksessa
muutetun sisallon takaisin alkuperaiseksi.

\& Kdytad tekstin fonttina aina Arial 12. Dynasty ei
F7 K O osaa kdsitelld esim. briandikadsikirjan Work Sans
fonttia, vaan se tulostuu Courierina.

TIPS
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Huomioi viranhaltijapaatoksen laatimisessa seuraavat tiedot:

- paatos:
o selked, lyhyt teksti
- perustelut:
o selkea perustelu miksi paatds on tehty ja syy miksi esim. tehtavaan/virkaan
on valittu juuri kyseinen henkild
- toimivalta (ellei ole pohjassa valmiina)
o erittain tarked, puuttuvasta toimivallasta voi tulla oikaisuvaatimus
- liite/liitteet (poista, ellei liitteité ole)
- jakelu
o pelkka henkildn nimi ei riita vaan pitaé olla syy-yhteys jakeluun, esim. Testi
Testaaja (asianosainen) tai hankintapaatoksessa tarjouksen jattajat
- oikaisuvaatimusohjeeseen:
o miten on valitetty tiedoksi asianosaiselle seka paivays
= ruksaa oikea vaihtoehto
= tieto tarked -> ajankohdasta lasketaan oikaisuvaatimusaika
= jos ei kayteta Dynasty jakelua, pitéa jakelusta tehda merkinta
Kommentti-kenttaan
e merkinnasta selvittava kenelle, koska ja miten l&hetetty, esim.
lahetetty asianosaisille postin kautta kirjeena 20.7.2022
o koska paatos on asetettu nahtavaksi / julkaistu tietoverkkoon
o vaihda punaiset tekstit mustiksi, kun olet muuttanut tiedot

Tiedoksi asianosaiselle

[ Annettu postin kuljetettavaksi
[ Lahetetty sahkopostilla
XX.XX.202x

Paatoksen nahtavaksi asettaminen

Taméa péatés on julkaistu tietoverkossa xx.xx.202x
www.heinola.fi / kaupunki ja pdatéksenteko / pdatéksenteko /
viranhaltijapaatékset

Kun olet muokannut viranhaltijapaatoksen valmiiksi, tallenna Word vasemman ylakulman
Tallenna-painiketta klikkaamalla ja sulje Word.

Automaattinen tallennus E 90 & -
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Palaa takaisin Dynastyyn — nédet oikean puolen esikatseluikkunassa lahes valmiin

paatoksen

Viranhaltijapaats

Sisaltyy 1 asiaan | Testiasia ohjeiden tekoa varten

Q\ varten / MN
Luomnes okannut vimeksi Nurmia, Mari 3.1,2023 08:28  HUOKKAR
PERUSTIEDOT | LIMTYAT@)) VERSIOT LISATIEDO ESIKATSELU | KOMMENTIT

Testipaatos viranhaltijapastos-ohjetta varten / MN R Viranhaltijapastss Sivu1/3
) 950 @ Heinola Hankintapaatés
astos

Hallinnon tukipalvelut

viranhaltija Paatostyyppi *

tiedonhallinnan asiantuntija + || Hankintapaatos - tiedonhallinnan asiantuntija §
valmistelija / Allekirjoittaja
Nurmia, Marl
Tila Paatospaivamaara Asiatunnus 2/07.01.02/2023
Tlonnos PP, . .
Testif viranhaltijap hjetta varten / MN
ksikko oto-oikeus -y
Paitds
Halinnon tukipalvelut £ || kaupunginhaliius -
Perustelut Aloita tésta tekstin kirjoittaminen. ..
ulkisuusluokia Henkilotietoluonne
Julkinen v | | Sisaliaa henkictieloja -
Toimivalta

TN 3 MUOKKAA

Ikkunan vasemmalla puolella on perustietokortti. Perustietokortille tdydennetdan tietoja sita
mukaa kun tyd etenee. Paatospaivamaara tulee nakyviin, kun olet hakenut

paatdésnumeron ja paivittyy sen mukaan, kun paatésta muutetaan. Allekirjoitus vaihtaa
paivamaaran allekirjoituspaivélle.

HUOM! hae pykalanumero ihan viimeisena asiana juuri ennen allekirjoitusta!

Hae paatokselle pykalanumero seké vaihda tilaksi Esittelyvalmis (muuten et paase
allekirjoittamaan viranhaltijap&attsta):

Padtas

Padtdn, ettsd Testi Testaajalle maksetaan henkilékohtaista palkanlisaa 300 € kuukaudessa.

Viranhaltija = Padtdstyyppi ™
tiedonhallinnan asiantuntija v Henkildstdpaatds
Allekirjoittaja Pykildnumero

Nurmia, Mari 4 HAE PYKALANUMERO
S ——

L e e L e L e L ey o T

Haluatko varmasti hakea pykalanumeron?
FPddtos tallennetaan automaattisesti haun jalkeen.

1 PERUUTA m
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Pykalanumero tulee ndkyviin niin paatdspohjaan kuin perustietokortille:

o o

PERUSTIEDOT LIITIYVAT 1 VERSIOT LISATIEDOT ESIKATSELU  KOMMENTIT 0
orsikko

Testipastos viranhaltijapaatasohjetta varten / MN Viranhaltijapéats Svu1/3

.
R 951 @ Helnolﬂ Henkildstopaitds
Paatan, etta Testl Testaajalle maksetaan il i Ikanls 300 €
Hallinnon tukipalvelut

anhaltija Pastostyypp

tiedonhallinnan asiantuntija Henkilostopastos tiedonhallinnan aslantuntija 20.07.2022 12022 §
Allekirjoittaja Pykalanumero

Nurmia, Mari v | 1/2022§

Muutoksenhakuchje ila Asiatunnus 53/02 .08 00/2022

Kullekin viranhaltijalle ja paatostyypille on maaritelty oma pykéalasarja, joka nollataan
kalenterivuosittain.

Kun pykalanumero on haettu, voi

Pykalanumero

v | 1/2022§ viranhaltijapaatoksen vaihtaa
Esittelyvalmis-tilaan ja tallentaa
Tia - ylareunan vihrealla Tallenna-
al * ] painikkeella
Luonnos
&= Esittelyvalmis D) HisToRIA ‘ i8] yHTEYSTIEDOT

HUOM: Kun pykalanumero on haettu, paatosta ei voi enéaa poistaa vaan on tehtava
ns. tyhja paatos.

Ylareunan painikepalkkiin ilmestyy Allekirjoitus-painike.

[B) TALLENNA ‘ (e. ALLEKIRIOITUS | @HISTDRIA
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Allekirjoitusikkuna avautuu. Viranhaltijapaatokset allekirjoitetaan yleensa yksin, jolloin
kaytetddn Jarjestelmaallekirjoitusta, EI Allekirjoituspalvelua. Pista tappa
Jarjestelmaallekirjoitus -kohtaan ja klikkaa Allekirjoita.

Atetirjoitus
. Viranhaltijapaatos Sivu1/3
Heinola Hankintapaatos

Hallinnon tukipalvelut

tiedonhallinnan asiantuntija 03.01.2023 12023 §

Asiatunnus 2/07 01.02/2023

ipBELDS viranhalti,...dook th i 3.1.2023 08:40
61 kb p hjetta varten | MN

Paatos. Paatetisn laatia uusia ohjeita
Perustelut Mloita tasta tekstin kiroittaminen
Toimivalta

Nurmia, Mari

tiedonhallinnan asiantuntija

Tama asiakiga on sahkoisest allekijoitetty.

Liite PAIVITA ESIKATSEL Auy-m

HUOM. Ennen, kun klikkaat
Allekirjoita-painiketta, voit vield tehda BEESEELEELIE LIS B 990 & =
paatokseen muutoksia, jos on

tarpeellista. Klikkaa Muokkaa-painiketta ja paatds avautuu Wordiin muokattavaksi. Tee
tarvittavat muutokset, paina Wordissa ylakulman levykkeen kuvaa, niin paatokseen
paivittyy tekemasi muutokset.

Klikattuasi Allekirjoita-painiketta, sulje allekirjoitusikkuna oikean kulman ruksista. Palaat
perustietoihin: viranhaltijapaéatoksen tila on muuttunut Valmiiksi ja tullut lisémerkinta, etta
on Jarjestelmaallekirjoitettu. Lisaksi paatoksen paivamaara on tullut omalle paikalleen:

Viranhaltijapdatos

R Testipdatos vir ijapaatos-ohjetta varten / MN
‘m e Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 3.1.2023 08:45 Pykala: 1/2023
PERUSTIEDOT = LIITTYVAT @) VERSIOT = LISATIEDOT
Otsikko
Testipaatds viranhaltijap&stos-ohjetta varten / MN
Padtos
Paatetaan laatia uusia ohjeita
viranhaltija * Paatostyyppl =
tiedenhallinnan asiantuntija Hankintapa&tds
valmistelija / Allekirjoittaja pykalinumero
Nurmia, Mari 1/2023 §
Tila - Paitospaivamaara
—_— —
Vaimis v | 3.1.2023
—
Yksikko Otto-oikeus
Hallinnon tukipalvelut kaupunginhallitus
Julkisuusluokka * Henkilgtietoluonne
Julkinen Sisaltaa henkilstietoja
Henkilatietojen keradmisen peruste

Rekisterinpitsjan lakisasteisten velvoitteiden |§‘ Voidaan julkaista julkisessa verkossa
noudattaminen
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HUOM! Suurin osa viranhaltijap&atoksista julkaistaan verkkoon ja se pitad myos
jaella asianosaisille. Naihin [6ytyy erilliset ohjeet Sillasta:
https://hlaad.sharepoint.com/sites/Tietohallinto/SitePages/Dynasty-10.aspx

Sillasta l16ytyy myds ohje uuden version laatimiseen, jos huomaat etta
viranhaltijapaatoksessa on esim. kirjoitusvirhe tai olet valinnut vaaran mallipohjan.

Ongelmia - kysyttavaa?
Ota matalalla kynnyksell& yhteytta!

Mari, puh. 050 405 5950
Minna, puh. 044 769 4279

Heli, puh. 044 797 6993
kirlaamo@heinola.fi
tuki.dynasty@heinola.fi
Kokousasiat:

Eija, puh. 044 797 7020 ja Maria, puh. 044 769 4241,
sote yms.: Annamari, puh. 044 797 7090
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Miten teet viranhaltijapaatoksen jonkun toisen sijaisena

Aloita viranhaltijapaatoksen teko normaalisti: mene asiaan, valitse Paatoksenteko-
kasittelyvaihe ja valitse asiakirjaksi viranhaltijapaatos.

Anna paatokselle otsikko ja tayta perustietokortille vaadittavat tiedot (viranhaltija eli se
virkanimike kenen sijaisena viranhaltijapaatosta teet, paatostyyppi jne.)

Valitse Valmistelija / Allekirjoittaja -tietuekentan alasvetovalikosta se henkild, joka
viranhaltijapaatoksen oikeasti allekirjoittaa:

Uusi viranhaltijapaatios

R_\Testipﬁ'atb's, sijaisuus
1

PERUSTIEDOT

Otsikko *

Testipaatos, sijaisuus ,

978
Paatos
P
Viranhaltija = Paatostyyppi *
tiedonhallinnan asiantuntija v Yleispaatds v
Valmistelija / allekirjoittaja Pykalanumero
Sammalvehra, Annamari -
Ruutu, Mirja Otto-oikeus
Rytkdnen, Tiina kaupunginhallitus v
Saari, Miia
Saarinen, Auli
Salakari, Jenna f
Salmi, Tuuli-Susanna
Henkilgtietoluonne *
Salminen, Paivi o o
Sisaltaa henkllotletola L4

Salonen, Hanna
Salonen, Joni

Sammalvehrd, Annamari
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Tayta perustietokortin pakolliset tiedot
loppuun ja paina Luo, jolloin naytdn
oikealle puolelle avautuu esikatseluikkuna
paatoksesta — naet, etta allekirjoittajana on  Toimivaita
valitsemasi henkilo

Paatos

Perustelut Aloita tasta tekstin kirjoittaminen...

Sammalvehrd, Annamari

Kuten huomaat, ei esikatselussa ole tiedonhallinnan asiantuntija
maarittelya vs. tai va. ollenkaan — se Témé asiakifja on sahkéisest] allekirjoitettu.
muokataan seuraavaksi Wordissa.

Avaa paatds muokattavaksi Wordiin Muokkaa-painikkeella. Viranhaltija-titteli tulee
tietuekentasta, jota muokataan Dynastyn asetuksissa. Taman naet, kun klikkaat hiirella
virkanimikkeen pé&alle, jolloin tulee tallainen ilmoitus:

‘virannatiiia [IlVvehré, Annamari
tieldonhallinnan asiantuntija|

Kun olet viransijaisena, taytyy se tulla paatoksesta selkeésti ilmi. Siksi pitda muistaa
klikata Viranhaltija-kentan ulkopuolelle (mieluiten vasemmalle puolelle samalle riville) ja
kirjoittaa kasin joko vs. (viransijainen) tai va. (valiaikainen), kumpi onkaan kyseessa. Naet,
ettd vs. on tietuekentan ulkopuolella, kun ymparilla ei ole harmaata:

Sal virannaitiia Nrd, Annamari
vs. tiedonhallinnan asiantuntija|

Taman jalkeen tee viranhaltijapaatés loppuun kuten ennenkin.

Ongelmia - kysyttavaa?
Ota matalalla kynnyksella yhteytta!

Mari, puh. 050 405 5850
Minna, puh. 044 769 4279
Heli, puh. 044 797 6993
kijaamo@heinola.fi
tuki.dynasty@heinola.fi

ant/ Kokousasiat:
Eija, puh. 044 797 7020 ja Maria, puh. 044 769 4241,
sote yms.: Annamari, puh. 044 797 7090
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Miten allekirjoitan asiakirjan vahvalla tunnistautumisella

Kun teet esim. viranhaltijapaatoksen, lausunnon tai sopimuksen Dynastyssa, on asiakirja
allekirjoitettava.

Viranhaltijapéaatokset allekirjoitetaan yleensa yksin, jolloin allekirjoitus tehd&én omilla
Dynasty-tunnuksilla. T&méa on neuvottu "Miten teet viranhaltijapaatoksen” -ohjeessa. Sama
ohje patee kaikkiin asiakirjoihin, jotka allekirjoittaa vain yksi henkilQ.

Lausunnot, sopimukset ja esim. avauspoytakirjat allekirjoitetaan usein kahden tai
useamman henkilon toimesta. Silloin kaytetddn vahvaa tunnistautumista
(Allekirjoituspalvelu).

Valmiiksi merkityn asiakirjan ylavalikkoon tulee Allekirjoitus-painike, klikkaa sitad. Avautuu
ikkuna, josta paaset valitsemaan allekirjoitustavan ym.

Allekirjoitus

Perustiedot

Allekirjoitustapa Allekirjoitusjarjestys
@ Allekirjoituspalvelu @ rinnakkain
————
Jarjestelmaallekirjoitus Perakkain
Madarapdiva
i

Allekirjoittajat

NIMI SAHKOPOSTI *
Murmia, Mari mari.nurmia@heinola.fi @
HEMKILOTUNMNUS PUHELIN

@ LISAA ALLEKIRIOITTAJA

Jata Allekirjoituspalvelu aktiiviseksi ja tarkista, ettd omat tietosi ovat oikein. Sen jalkeen
klikkaa Lis&éa allekirjoittaja. Saat eteesi valilehtivalikon, jossa nelja eri vaihtoehtoa valita
allekirjoittaja. Ensimmainen on Asialta, jossa nakyy asiassa esim. Kasittelija-roolissa oleva
henkil6-/t. Voit my0ds valita Kayttajat-listasta Dynasty-kayttajan.

Lisda allekirjoittaja
ASIALTA  ASIAKIRJALTA  DYMASTY-KAYTTAJA  MUU KONTAKTI

NIMI ROOLI VIESTINTAKANAVA

Asianhoitajat (0

Asiakkaat (0

Kasittelijat (0)

¥ Kayttajst (0 / 172)
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Seuraava vaihtoehto on Asiakirjalta, jossa voit valita yhteystietoja, jotka ovat asiakirjalla:
Lisdd allekirjoittaja pod
ASIALTA  ASIAKIRJALTA DYNASTY-KAYTTAJA MUU KONTAKTI

NIMI VIESTINTAKANAVA

P Taman asiakirjan yhteystiedot (0)

w Muiden asiaan liittyvien asiakirjojen yhteystiedot (1)

Oy Ajantappaja Ab

Dynasty-kayttaja tarkoittaa kaupungin omia allekirjoittajia ja nimet voi valita
alasvetovalikoista:

Lisdd allekirjoittaja 4
ASIALTA ~ ASIAKIRJALTA = DYNASTY-KAYTTAJA = MUU KONTAKTL

Kayttajat

Ahlgren, Noora
Ahonen, Inka-Milla

Ajastuspalvelut

=

Alanko, Ritva L
Alaputto, Sirpa

Alatalo, Jani

Muu kontakti -valilehdelle kirjoitetaan sellainen allekirjoittaja, jota ei muista
yhteystietovaihtoehdoista 16ydy, kuten esim. kaupungin ulkopuoliset allekirjoittaja
(sopimukset ym.):

Lisda allekirjoittaja b4
ASIALTA =~ ASIAKIRJALTA = DYNASTY-KAYTTAJA  MUU KONTAKTI

Mimi =
Sahkdposti *
Henkildtunnus (2)

Puhelin

HUOM! Henkil6tunnus on lisatieto, ei pakollinen.
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Kun olet lisdnnyt kaikki allekirjoittajat, klikkaa Laheta allekirjoitettavaksi, jolloin viesti
lahtee kaikille allekirjoittajille samalla kertaa

| Allekirjoitus

3/5

]

| | Perustiedot
|

Allekirjoitustapa
|

Allekirjoitusjarjestys

Esikatselu

Ohje 11

27.10.2021 / nurmar

) (g scletlatoocn o ..402L, DIV 1932021 vl keI et pvroeukoc okanoon ety
L~ i

Otsikot on muu‘j PAIVITA ESIKATSELU ‘ e ﬁ 4 LATAA ‘ LAHETA ALLEKIRJOITETTAVAKSI
kyse ja. jos mahd . —

@ Allekirjoituspalvelu @ Rinnakkain .
) sarjesteimaaliekiriitus O perakiin @ Heinola
Maaréapaiva
= ' -
Miten teen hyvén otsikon Dynastyyn
Allekirjoittajat Otsikon kirjoittaminen on taitolaji, silla sen pitaa olla samaan aikaan lyhyt ja
kuvaava. Pitaa ottaa huomioon myos se, etta asiakirjat arkistoidaan
NIMI SAHKGPOSTI sahkdisesti ja niiden I6ytaminen tulevaisuudessa voi olla todella vaikeaa, jos
. ) @ hakusanalla Saate loytyy useita satoja asiakirjoja — oikean saatteen
Nurmia, Mari mari.nurmia@heinola.fi |6ytyminen tasta massasta on mahdotonta
HENKILOTUNNUS () PUHELIN .
Esim
VP ohjeet 010217 lukien saate Liltteet 25
B B armm B cm
NIMI SAHKOPOSTI
ei kerro mitaan kenellekaan muulle kuin asiakirjan tekijalle, kun taas
Mari Nurmia mari nurmia@sahkoposti fi @
HENKILOTUNNUS () PUHELIN
kertoo kaiken tarpeellisen, niin hakua kuin itse asiaakin ajatellen
1 @ LISAA ALLEKIRJOITTAJA
Otsikossa pitédd vilttdd ns. ehdotettuja otsikoita, joita tulee, kun asiakirja
Sopimus litetaan Dynastyyn muualta, kuten esim.
VERSIO OTSIKKO LAATIIA PAIVAMAARA TorjousDokumenty_2033054 R pinnasto 18,2020 IT2018_vSE_Suomi_Lite &
B B B axmm
20 . . .
100 gy ) Testisopimus, muualta... .pdf Heinolan kaupunki 3.1.2023 15:08
Allekirjoitus
Allekirjoitettavana
Alkaen Allekirjoituksen pyytaja
. . PERUUTA
4.1.2023 MNurmia, Mari
Allekirjoittajat
NIMI SAHKOPOSTI *

Murmia, Mari

HENKILGTUNNUS (2)

NIMI

Mari Nurmia

HENKILOTUNNUS (2)

O Allekirjoitettavana

mari.nurmia@heinola.fi

PUHELIN

SAHKOPOSTI *

mari.nurmia@sahkoposti.fi

PUHELIN

Sopimus

VERSIO OTSIKKO LAATIIA

FI 20 o Testisopimus, muualta... .pdf Heinolan kaupunki
1095 kb

+ 0 kpl liitteita

PAIVAMAARA

4.1.2023 14:18

HUOM: Allekirjoita itse asiakirja vasta sen jalkeen, kun olet klikannut Laheta
allekirjoitettavaksi ja saat viestin allekirjoituspyynndsta séahkopostiisi.
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Sahkdpostiisi tuleva viesti on taman nakoinen:

Olet saanut allekirjoituspyynnén

Vastaanottaja @ Murmia, Mari

@ Innofactor Allekirjoitus <sign-heinola@services.innofactor.com:=>

(i) Jos tdmidn viestin ndyttdmisessd on ongelmia, napsauta tastd, niin viesti avautuu selaimeen.

Olet saanut pyynnon allekirjoittaa asiakirja sahkdisesti.
AVAA ASIAKIRIA

Tama viesti lahetettiin sinulle, koska allekirjoituksen pyytdja on pyytanyt sinua allekirjoittamaan tdman asiakirjan.

Samanlainen viesti l[Ahtee kaikille, joille olet lahettanyt allekirjoituspyynndn. Koska viesti on
Innofactorin oma eika sita pysty muokkaamaan, on hyva, jos lahetat allekirjoittajille erillisen
viestin, jossa kerrot pyytaneesi allekirjoitusta seka mika asiakirja on kyseessa.

Ainoa, mistéa tunnistaa allekirjoituspyynnon tulevan Heinolan kaupungilta on

sahkopostiviestin lahetysosoite: =sign-heinola@services.innofactor.com:

Jos huomaat, etté asiakirjalla on viel& jotain muokattavaa tai olet |&hettanyt asiakirjan
vaarille ihmisille tai joku puuttuu listalta, voit viel& perua allekirjoituksen, ellei jo kaikki
allekirjoittaneet. Kun kaikki ovat allekirjoittaneet, allekirjoituspyynt6a ei voi enéa perua.

Allekirjoitus

Allekirjoitettavana

Alkaen Allekirjoituksen pyytaja .
9.7.2021 Nurmia, Mari PERUUTA

Allekirjoittajat

NIMI SAHKOPOSTI HENKILOTUNNUS PUHELIN
Mari Nurmia mari.nurmia@gmail.com

QI 9.7.2021 11:51

Nurmia, Mari mari.nurmia@heinola.fi

Sinulle ei tule viestia, kun pyytamasi henkilot ovat kayneet allekirjoittamassa asiakirjan,
vaan sinun taytyy kdyda seuraamassa tilannetta asiakirjalta.

Kun asiakirja on allekirjoitettu, on nakyma Allekirjoitus-painikkeen takana tama:

INNOFACTOR’ Dynassty 10
v

Aslakirjan ovat allekirjoittaneet

HMar warmia man rurmiaggmail.com
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My0s asiakirjalle tulee muutoksia: lisalehti, joka kertoo allekirjoitusten ajankohdat. Lisaksi
perustietonakymaan tulee viesti Allekirjoitettu

Asiskiria

[B) 7 Oikalsurastimusonieet, kunnanisssiat
= 20

INNOFACTOR Dynasty 10

Sahksisesti (sahkopostl, asiointi) Asiakirjan ovat allekirjoittaneet

6.7.2021 Nurmia, Mari

6.7.2021 B Jukinen

Jos huomaat allekirjoituksen jalkeen, etta asiakirja tarvitseekin viela muutoksia, siind on
kirjoitusvirhe tms., pystyt luomaan asiakirjasta uuden version Versiot-valilehden kautta.

Klikkaa aktiiviseksi viimeisin Word-tiedosto (kts. punainen merkintd) ja Luo uusi versio
valitusta:

@ | Testausta, asiakirjan tilat
O] 2.0 Muockannut viimeksi Nurmia, Mari 18.11.2022 08:20
——

PERUSTIEDOT  LISATIEDOT  LIITTYVAT e VERSIOT
VERSIO OTSIKKO PAIVAMAARA
FIL 2.0 [~ Testausta, asiakirjan tilat.pdf 18.11.2022 4
478 kb @ Allekirjoitetiu QRN EIE T O Arkisto 08.20
Muunnelmat
1168 [5 Testausta, asiakirjan tilat.pdf 18.11.2022 4
kb 08.15 o
75 kb @' Testausta, asiakirjan tilat.docx 18.11.2022 J
T

p Aiemmat versiot

LMA | LUC UUSI VERSIO VALITUSTA

Asiakirjasta tehdaan kokonaan uusi, Luonnos-tilainen versio, johon voit tehda tarvittavat
muutokset JA lahettaa uudelleen allekirjoitettavaksi.
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Miten jakelen asiakirjan ulkopuoliselle

Kun olet tehnyt viranhaltijap&atoksen tai muun jaeltavan asiakirjan ja se lahtee talon
ulkopuoliseen jakeluun tai talon sisalla esim. palkat, asiakaspalvelu tai yksittéainen
tyontekija, jolla ei ole Dynasty-tunnusta, toimi seuraavasti:

Huom! Dynastyssa toimii myos salattujen viestien lahetys suomi.fi viestien kautta.

Klikkaa ylarivin komentopainikkeista Jakelu

=T

iR YHTEYSTIED{}T‘ @JAKELU g'gT‘r’C'JNKLJLKLI‘ E KOROST

Klikkaa avautuvasta ikkunasta oikeasta ylédkulmasta + Vastaanottajat ja valitse vélilehdista
joko Yhteystietorekisteri tai Uusi. Yhteystietorekisteri-valilehden takaa 16ytyy jo luotuja,
usein kaytettyja yhteystietoja — kannattaa aina kokeilla sieltd ensin. Jos et l6yda
tarvitsemaasi yhteystietoa, kayta silloin Uusi-vélilehtea.

Valilehti Yhteystietorekisteri, hae hakusanalla yhteystietorekisteristd, valitse oikea ja
klikkaa Valitse. Jos ei |I0ydy oikeaa yhteystietoa, kayta silloin Uusi-valilehtea.

@ VASTAANOTTAJAT

Lisdaa vastaanottaja pod

ASIALTA  ASIAKIRJALTA  UUSI  YHTEYSTIETOREKISTERI

Hae yhteystietorekisterista

asiakas m

NIMI SAHKOPOSTI KATUOSOITE

gy ' A & A Henkilskohtainen asiakas@avustajapalvelu.fi
A5 apu oy @ Jap, .

r'il}'1 Asiakaspalvelu,

A e asiakaspalvelu@heinola.fi

S Liittyvat yhteystiedot: v
&1 Focusoiva Oy asiakaspalvelu@koulukuvaus.fi

Heinolan wvuokra-asunnot asiakaspalvelu.vuokra-

gy asunnot@heinola.fi
Hi Kompan myynti.asiakaspalvelu@komp...
H_H Solarvoima Oy asiakaspalvelu@sclarvoima.fi

VALITSE
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Valilehti Uusi henkild, tayta tarvittavat tiedot ja klikkaa luo:

@ VASTAANOTTAJAT

Lisda vastaanottaja

ASIALTA  ASIAKIRJALTA  UUSI  YHTEYSTIETOREKISTERI
—

Valitse henkilon tai organisaation tiedot paaasialliseksi

‘f:t?;::\donkm Organisaatio Rooll
Sukunimi = ‘
Meikalainen
Etunimi * Lah Ettéja
aija Vastaanottaja
Organisaatio Sisdinen

Tiedoksisaaja
Rooli =

Vastaanottaja -
Viestintakanava *
Viestintdkanava * e
ahkopost
Sahkoposti Y | e
Sahkoposti * Sdhkdposti
maija.meikalainen@sahkoposti.fi - A - - ~
Sahkoposti (lahetetty jarjestelman ulkepuolelta)
Huomautus Suomi.fi
Kirje
y
I:‘ Vie yhteystietorekisteriin LUO
————————

Rooli on yleensa Vastaanottaja, Viestintdkanava taas sahkoposti. Valinta Sahkoposti
(lahetetty jarjestelméan ulkopuolelta) voidaan valita silloin, kun viesti on jostain syysta
l&ahetetty esim. omasta sahkopostista (kuten salainen asiakirja). Suomi.fi -viestien
mahdollisuus on nyt kdytdssa ja sen kautta voi lahettaa salassa pidettavia
asiakirjoja. Lahettadksesi viestin suomi.fi -viestin kautta Sinulla pitaa olla asiakkaan
lupa niiden kayttamiseen ja tiedossa asiakkaan henkilétunnus. Vaihtoehto Kirje
valitaan, jos viesti on lahetetty postin kautta perinteisena paperisena kirjeena.

7
\& Jos laitat ruksin kohtaan Vie yhteystietorekisteriin, [6ydat
~ jatkossa yhteystiedon Yhteystietorekisteri-valilehdelta.
PKO Muista kuitenkin, etta jos jakelun kohde on

kertaluontoinen, ei yhteystietoa kannata vieda

T—, P s yhteystietorekisteriin.
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Jakeluun pitda tulla merkintd myds niistd vastaanottajista, joille ei ole voinut kayttaa
Dynastyn jakelua. Nain ndhdaan, etta asiakirja on jaeltu kaikille asianosaisille seka

ajankohta, koska asiakirja on jaeltu. Tama auttaa esim. oikaisuvaatimusten méaéaraaikojen
laskemisessa.

Useampia vastaanottajia saat valittua Vastaanottajat-painikkeella. Kannattaa maaritella

kaikki vastaanottajat kerralla — muuten joudut viesti -kenttéaan kirjoittamaan joka kerta
uuden viestin.

Jakelu

Meikildinen Maija @ m
Asiakirjojen yhdistaminen

Asiakirjat jakelumuodossa pdf

VERSIO OTSIKKO

FI 2.0 [ Testi - Dynasty-versiopdivitys, seurataa
481 kb (O Jakelu

Kun olet saanut jakelulistan valmiiksi, tarkista ensin, ettd vastaanottajat ndkyvat listalla ja
jakelutapana on séhkdposti. Kirjoita Viesti-kenttédan lyhyt viesti mita asia koskee ja oma

nimesi, silla viesti |ahetysosoitteena on kirjaamo@heinola.fi. Taman jalkeen klikkaa
Tallenna.

Jakelu

: VASTAANOTTAJAT

Meiksldinen Maija @& m
Asiakirjojen yhdistaminen
Asiakirjat jakelumuodossa pdf
VERSIO OTSIKKO §/VUOSI ASIAKIRIATYYPPI LAATIIA PAIVAMAARA

FI 2.0 [4 Testi - Dynasty-versiop&ivitys, seurataan toimiike seuranta.pdf Muistio

Ollikainen, Minna 7.11.2022 08.51
481 kb {Q Jakelu

p LIITTEET
Rooli* Jakelutapa™
Vastaanottaja v Sankoposti v

Ajastettu jakelu

Vastaanottopaiva

Todisteellinen tiedoksianto

Vastaamisen maaraail

Viesti

—
Hei,

ohessa asiakirja tiedoksi.

Mari hurmia PERUUTA |EEE-tEE=J]F
tiedonhallinnan asiantuntija
Heinolan kaupunki
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Avautuu ikkuna, jossa nakyy vastaanottajat. Nakymassa nakyy samalla tieto, mika
asiakirja on lahdossa — jokaisen erillisen vastaanottajan kohdalla. Kannattaa klikata
vastaanottajan nimen edessa olevaa pientéa kolmiota, jolloin nakyméan saa pienennettya.

w Tallennettu

[]
©A Meikéldinen Maija

Asiakirjojen yhdistaminen

Asiakirjat jakelumuodossa pdf v

VERSIO OTSIKKO

FI 2.0 [+ Testi - Dynasty-versiopdivitys, seurataan toimiike seurant
471 kkh SR asl-aks

Laita ruksi nimien edessa oleviin laatikoihin ja klikkaa Jakele

w Tallennettu

ROOLI JAKELUTAPA TALLENNETTU
» 2 Meikildinen Maija Vastaanottaja Sahkoposti 4.1.2023 [ONFZa @
» :“\\ Nurmia Mari Vastaanottaja Sahkaposti 4.1.2023 @ f @

MERKITSE JAELLUKSI JAKELE

Dynasty viela varmistaa, etté oletko nyt ihan varma — klikkaa Jakele

Jakelu

Haluatko varmasti jaella valitut kohteet jakelukanavaan

Sahkoposti?

PERUUTA JAKELE

Jaeltu-tekstin nuolta klikkaamalla naet, etté jakelu on onnistunut.

w Jaeltu

ROOLI JAKELUTAPA JAELTU MAARAAIKA
» £ meikdldinen Maija Vastaanottaja sahkoposti 4.1.2023 D L
3 2. Nurmia Mari Vastaanottaja Sahkoposti 4.1.2023 O
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Nimen perassa, oikeassa laidassa on kellon kuva. Sitéa klikkaamalla saa esiin
Jakeluhistoria-nakyman, joka kertoo koska kohde on laadittu ja jaeltu.

Jakeluhistoria

ATKA TAPAHTUMA
4,1.2023 13:32 Jakelukohde jaeltu
4.1.2022 13:29 Jakelukohde laadittu

Viesti ndkyy vastaanottajalle nain:

Testi - Dynasty-versiopdivitys, seurataan toimiiko seuranta

kirjaamo@heinola.fi
Vastaanottaja @ Murmia, Mari

@, Testi - Dynasty-versiopdivitys, seurataan toimiiko seuranta.pdf o
470 KB

N

Hei,
ohessa asiakirja tiedoksi.
Warn Nurmia

tiedonhallinnan asiantuntija
Heinolan kaupunki

KAYTTAJA
Murmia, Mari

Murmia, Mari
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Miten julkaisen viranhaltijapaatoksen
Kun olet saanut viranhaltijap&atoksen valmiiksi, pitaa se yleensa julkaista verkkoon.

Huom! Viranhaltijapaatoksen pitaa olla pykaldity ja allekirjoitettu ennen julkaisua —
muuten julkaiseminen ei onnistu.

Laita perustietokortille ruksi kohtaan Voidaan julkaista ja klikkaa Tallenna.

Kohde on lukittu sinulle muokkausta varten. () AVAA LUKITUS TALLENNA Qﬂv ALLEKIRIOITUS ‘ f'-:l HISTORIA

Viranhaltijapaatos

Testiviranhaltijapdatds julkaisuohjetta varten / MN

F
O O Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 08:02 Pykala: 1/2023

PERUSTIEDOT = LIITTYVAT@)) VERSIOT = LISATIEDOT

Otsikko *
Testiviranhaltijapaatos julkaisuohjetta varten / MN

Pddtos

Kukkelikuu

Viranhaltija * Padtdstyyppi =
tiedonhallinnan asiantuntija Yleisp&atos

Valmistelija / allekirjoittaja Pykalanumero
Nurmia, Mari 1/2023 §

Tila * Padtdspaivamaara
valmis - | 4.1.2023

Yhsikko ™ Otto-oikeus

Hallinnon tukipalvelut kaupunginhallitus

Julkisuusluokka * Henkilétietoluonne *

Julkinen Sisdltdad henkilotietoja

Henkildtietojen kerdamisen peruste

Rekisterinpitdjan lakisaiteisten velvoitteiden @ Voidaan julkaista julkisessa verkossa

noudattaminen

Pelkka ruksi Voidaan julkaista -kentassa ei viela julkaise paatosta.

Ylarivin komentonauhaan aktivoituu Julkaise-painike — klikkaa sita

T.-l\.LLENN.-l\.‘ (o ALLEKIRIOITUS ‘ D HISTORIA‘ ia] YHTEYS'I'[EDOT‘ £ 18KELY ‘ Q) OIKEUDET‘ \."IE UUTEEN ASIAA Qw\ Y TYONKL
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T]ULKA[SE ggTVGNKULKU ‘ E KOROSTUS | ETIEDONHALLINTA ‘ POISTA ‘ KOPIOI ‘ OTE ‘
——

gHeinoIq

nnon tukipalvelut

nhallinnan asiantuntija

iviranhaltijapaatds julkaisuohjetta

s Kukkelikuu
itelut Aloita tasta tekstin kirjoj
valta

Julkaise

—
Julkaisukanavat *

Testijulkaisu kokoukset.h... [djulkaisu/cgi

Viranhaltijapaatos/Liitteet

[#] Testiviranhaltijapaatos julkaisuhjetta varten / MN

Asetukset

Mahtavillaolo Julkaisukanavan mukaan (22 paivaay v

26.1.2023 ]
Bt huomioon mahdolliset pyhapaivat ja arkipyhat.

PERU JULKAISU JULKAISE

2/2

Valitse Julkaisukanava (tassa
tapauksessa testikannassa oleva
Testijulkaisu), ruksaa asiakirja ja
mahdolliset liitteet, tarkista
nahtavillaolo ja klikkaa Julkaise.

Jos haluat poistaa julkaisun,
mene samalla tavalla Julkaise-
painikkeen kautta valintaan ja
klikkaa Peru julkaisu.
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Pikaopas asiakirjojen salassapitoa maarittaviin lainkohtiin
Asiakirjojen julkisuutta maaritelladn useassa eri laissa, niista tarkeimmat ovat:
Julkisuuslaki 621/99 https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621 ja

Tietosuojalaki 1050/18
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050#L5P29

joka juontaa juurensa EU:n tietosuoja-asetuksesta 679/2016 (GDPR) https://eur-
lex.europa.eu/legal-
content/FI/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=FI.

Kuntia koskee eniten Julkisuuslain 24 §, joka maarittaa salassa pidettavat
viranomaisen asiakirjat. Tama tieto pitda merkita myos salassa pidettaviin
asiakirjoihin (esim. kokousasiat, viranhaltijapaatokset, lausunnot tms.) perustelemaan
salassa pidon syy.

Alla lyhyesti mitd mikakin 24 8:n kappale tarkoittaa:
JulkL 24.1 § 1: ulkopoliittisia asioita kasittelevan valiokunnan asiakirjat
JulkL 24.1 § 2: Suomen suhteet toiseen valtioon tai kansainvaliseen jarjestoon

JulkL 24.1 § 3: ilmoitukset rikoksista, esitutkinnasta, syyteharkinnasta, haastehakemukset,
haaste ja siihen annettu vastaus

JulkL 24.1 8 4: rikoksen selvittamiseksi pidetyt rekisterit, my6s valokuvat,
matkustusasiakirjat, henkilokortti -> erilaiset tunnisteet

JulkL 24.1 § 6: kantelut ennen ratkaisua

JulkL 24.1 § 7: henkildiden, rakennusten, laitosten seka tieto- ja viestintajarjestelmien
turvajarjestelyt

JulkL 24.1 § 8: onnettomuuksiin ja poikkeusoloihin varautuminen

JulkL 24.1 § 10: maanpuolustuksen kannalta merkittavat asiat (mm. tiedustelu, varustus,
kokoonpano, sijoitus, kayttd, keksinnot, laitteet, jarjestelmat, rakenteet)

JulkL 24.1 § 11: finanssi-, tulo-, raha ja valuuttapolitikka sek& naiden valmistelu
JulkL 24.1 § 14: erittéain uhanalaiset kasvit, eldimet, luonnonsuojelualueet
JulkL 24.1 § 15: vaalirahoitus, tarkastuksen ja valvontatoimen asiakirjat

JulkL 24.1 § 16: tilastoviranomainen (tilastojen laatimista varten vapaaehtoisesti annetut
asiakirjat)

JulkL 24.1 § 17: julkisyhteison liike- ja ammattisalaisuudet
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JulkL 24.1 § 18: julkisyhteis6 tydmarkkina- tai tyériidan osapuolena

JulkL 24.1 § 19: oikeudenkayntiin valmistautuminen

JulkL 24.1 8§ 20: yksityiset liike- ja ammattisalaisuudet

JulkL 24.1 § 21: opinnaytetyon tai tieteellisen tutkimuksen suunnitelma tms.

JulkL 24.1 § 22: paasykokeen tai testin tiedot

JulkL 24.1 § 23: henkilon vuositulot, kokonaisvarallisuus, ulosottoviranomaisen asiakirjat

JulkL 24.1 § 24: pakolais- tai turvapaikkaa, oleskelulupaa tai viisumin hakemista koskevat
asiakirjat

JulkL 24.1 § 25: sosiaalihuollon, tyéhallinnon, terveydenhuollon asiakastiedot,
terveydentila, palvelutarve, seksuaalinen suuntautuminen, kuntoutus ym.

JulkL 24.1 § 26: arkaluonteiset rikostutkintatiedot uhrista

JulkL 24.1 § 27: rikoksesta syytetyn henkilon tutkinta: mielentilatutkimus,
seuraamusselvitys, suunnitelmat ym.

JulkL 24.1 § 28: vangittua koskevat asiakirjat ja rekisteritiedot, seka rikos-, sakko-,
elaintenpitokieltorekisterit, todistajansuojelu ym.

JulkL 24.1 § 29: psykologiset testit ja soveltuvuuskokeet (asevelvolliset, tyontekijat ym.)

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

JulkL 24.1 § 31: salaiseksi ilmoitetut henkilGtiedot (turvakielto): puhelin, osoite,
sijaintitiedot, kotikunta, asuinpaikka (myds kiinteistonumero)

JulkL 24.1. 8§ 31 a: anonyymi todistaminen oikeudessa
JulkL 24.1 § 31 b: ilmoitus vangin vapauttamisesta tai poistumisesta (RiSe)
JulkL 24.1 8§ 31 c: Suomessa oleskelevan ulkomaalaisen tiedot

JulkL 24.1 § 32: poliittinen vakaumus ja toiminta, yksityiselama, vapaa-ajan harrastukset,
perhe-elaméa

Liséksi tulevat vield Julkisuuslain 6 § (viranomaisen laatiman asiakirjan julkiseksi
tuleminen) ja 7 § (viranomaiselle toimitetun asiakirjan julkiseksi tuleminen) seka

Tietosuoja-asetus 9 art. (Erityisia henkildtietoryhmia koskeva kasittely): rotu, etninen
alkupera, poliittiset mielipiteet, uskonnollinen tai filosofinen vakaumus, ammattiliiton
jasenyys, geneettiset tai biometriset tiedot yksiselitteista tunnistamista varten,
terveystiedot, seksuaalisuus.
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Tietosuoja-asetus 10 art. (rikkomukset ja rikostuomiot): rikostuomioihin ja rikkomuksiin
liittyvat henkilGtiedot.

Omanaan mainittakoon Tietosuojalain 29 8§ (Henkilotunnuksen kasittely): vain jos
yksiselitteinen yksilginti on tarke&é

- laissa sdadetyn tehtavan suorittamiseksi

- oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttamiseksi

- tutkimusta tai tilastointia varten

Muistettava rekisterdidyn suostumus!

Liséksi tulee mm. vield seuraavat erityislait:

TyOelaman tietosuoja 8§ 3 (759/2004)

Varhaiskasvatuslaki 40 § (540/2018)

Perusopetuslaki 40 8§ (628/1998)

Laki verotustietojen julkisuudesta ja salassapidosta 4 § (1346/99)
Sosiaalihuollon asiakaslaki § 14 (812/00)

Potilastietolaki § 13 (785/92)

Laki verotusmenettelystd 8 15 b 4 mom. (1558/95)
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Liiteasiakirja esim. kokoukseen
Kokousasiakirjan liite padasiakirjan liitteena:
Tiedoksianto @ @ @ Lisd liite b

Liitd muu tédmdn kisittelyvaiheen asiakirjatyyppi
o T i @ @ Toimielimen paitos (A)
Tybéryhman nimeiminen, paperiarkistojen digitalisointi Viranhaltijapaatos (A)
8 @ | urerm
Testipaatos viranhaltjapaatos-onjetta varten / MN Liite (A, 5)
v R o
Luonnos Oheis-/valmistelumateriaali (MA)
joulun_aukiolo . . o
@ Oheis-/valmistelumateriaali (MA, S)
Luonnos
Testipaatés viranhaltijapaatos-ohjetta varten / MN
R P lap U PERUUTA LUO/TUO
* (0 Luonnos —

Valitse avautuvasta ikkunasta joko Tuotavat (jos asiakirja jo valmiina koneellasi) tai
Mallipohjat (jos teet liitteen suoraan Dynastyyn). Tassa ohjeessa kuvataan liitteen
lisdaminen kokousasialle koneelta

Liitd Tydryhman ni aminen, paperiarkistojen digitalisointi

Valitse aiemmin laadittu asiakirja tai pohja uudelle asiakirjallesi

TUOTAVAT =~ MALLIPOHIAT = ASIAN SISALTG  VIIMEKSI TALLENNETUT
—

&)

Veda ja pudota tiedostoja tahan, tai
VALITSE TIEDOSTO LAITTEELTASI

HAKU DYNASTYSTA /O

OTA KUVA ‘

Lisaa linkki Dynasty-asiakirjaan (URL)

Kun liite on tallennettu ja perustiedot annettu (otsikko, tilana valmis, sisdinen asiakirja,
voidaan julkaista, yksikkd)

Asiakirja

@ [% Testiasiakirja, Ty6ryhm&n nimeiminen, paperiarkistojen digitalisointi, kh 16.1.2023
® Valmis 1.0 Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 09:28

PERUSTIEDOT LI[TWVAT@ VERSIOT  LISATIEDOT

Otsikko *
Testiasiakirja, Tyéryhman nime&minen, paperiarkistojen digitalisointi, kh 16.1.2023

Laadittu * Julkisuusluokka *
4.1.2023 Julkinen
Sailytysaika

Sailytetaan pysyvasti &

Laskentaperuste
Asian lopullinen ratkaisu

Asiakirjatyyppi

Liite
Laatija * Saapuva/Lahteva/Sisdinen =
Nurmia, Mari Sisdinen
Tila
valmis - Voidaan julkaista julkisessa verkossa
Maarapaiva Peruste Yhsikko

Hallinnon tukipalvelut
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Asialla kokouksen liite nékyy nain:

Tyoryhman nimedaminen, paperiarkistojen digitalisointi @

¥ 8 e

@ Testiasiakirja, Tyéryhman nimeaminen, paperiarkistojen digitalisointi, kh 16.1.2023

Jos liitat asiakirjan samalta asialta kokousasian liitteeksi, voit toimia parilla tavalla.

Liita asiakirja Haku Dynastysta (Tuotavat-valilehti) tietuekentan kautta:

Valitse aiemmin laadittu asiakirja tai pohja uudelle asiakirjallesi
TUOTAVAT  MALLIPOHIAT = ASIAN SISALTO  VIIMEKSI TALLENMWETUT
A
&)
Ved3 ja pudota tiedostoja tdhan, tai

VALITSE TIEDOSTO LAITTEELTASI

HAKU DYNASTYSTA /O

| ATA KIva (@) |

Avaa Haku-ikkunan. Voit kirjoittaa hakukentan tekstin joko heti Tuotavat-valilehdelle tai
Haku-ikkunan kenttdén. Valitse oikea asiakirja (muista laittaa ruksi otsikon eteen) ja
klikkaa Liita:

HAKUEHDOT KESKEISET TIEDOT | HAKUEHDON TALLENNUS JA JAKO
Testiasiakirjan laadintaohjetta varten / MN
Hakusanat @ . E
testi
Y Torkennukeet PERUSTIEDOT ~LIITTYVAT @)  ESIKATSELU  YHTEYSTIEDOT
- @ Testiasiakirjan laadintaohjetta varten / MN.docx b
ohdetyyppl 1.0. Valmis.75kb. Muokannut viimeksi 4.1.2023 08:25. Nurmia, Mari
Asiakirja v
Tila Laadittu
@ LISAA HAKUEHTO Valmis 4.1.2023
Julkisuusluokia Asiakirjatyyppi
Julkinen Suunnitelma
TALLENNETUT HAUT H TYHIENNA ARVOT H PALAUTA OLETUS ‘“ . )
Laatija Maaraaika
Hakutulokset — naytetaan 50 v | viimeisimmaksi muokattua 53 Ioydetysta () ‘ 5] ‘ Y ‘ B H
[]  JULKISUUSLUOKKA KOHDETYYPPI MUOKANNUT VIIMEKSI MUOKATTU ¥ OTSIKKO TILA Vi
O ulkinen Asiakirja Nurmia, Mari Tanaan [ Testilausunto liittamisohjetta varten / MN Valmis
Julkinen Asiakirja Nurmia, Mari Tanaan @ Testiasiakirjan laadintaohjetta varten / MN valmis
T Julkinen Asiakirja Nurmia, Mari Tanaan @ Testiasiakirja linkkiviittausohjeeseen / MN Luonnos
(] @ Selassa pidettava Asiakirja Nurmia, Mari Tanaan &) Testiasiakirja julkisuusluokan mt ja lisaamise...  Valmis
O Julkinen Asiakirja Nurmia, Mari 1.12.2022 B Arkistoluettelo-02112022133706 Valmis
)  ulkinen Asiakirja Nurmia, Mari 1.12.2022 [ Arkistoluettelo-02112022122433 valmis
(]  Julkinen Asiakirja Nurmia, Mari 1.12.2022 [ Arkistoluettelo-26102022113857 valmis
() Julkinen Asiakirja Nurmia, Mari 1.12.2022 B Arkistoluettelo-19102022114011 Valmis
(] Julkinen Asiakirja Johanna Pekkarinen 2.11.2022 @ Testiasiakirja Valmis
O  ulkinen Asiakirja Nurmia, Mari 14.10.2022 testidokkaris Ei tiedostoa LIITA
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Tulet takaisin Tuotavat-vélilehdelle. Voit oikeasta alakulmasta valita joko Liita tdma tai Luo
taltéa pohjalta:

LITA TAMA

Erona on se, etta jos klikkaan Liitd tama, liittda Dynasty asiakirjan kokousasiaan ns.
sellaisenaan, suoraan asialta, ja nékyy Dynastyssa ndin:

@ Testiasiakirjan laadintachjetta varten / MN
'i':i' TOS-tiedot toisella toimenpid... |

Talloin asiakirjalle jad samat metatiedot kuin aikaisemmassa kasittelyvaiheessa, esim.
sdilytysaika ei valttamatta ole oikein. Samoin jos vaihtaa esim. asiakirjan otsikkoa, vaihtuu
otsikko kaikkiin eri kasittelyvaiheissa oleviin samoihin asiakirjoihin eika asiakirjaa voi
poistaa, kun se on kerran viety jonkin asiakirjan liitteeksi. Siksi tata ei suositella
kaytettavaksi.

Parempi tapa on siis klikata Luo taltd pohjalta, jolloin joudut sy6ttdmaéan asiakirjalle uudet
tiedot. Talla tavalla varmistat sen, etta liite saa samat metatiedot kuin paaasiakirjalla on.

Nakyy kokousasian liitteend nain:

@ Asiakirjan liittdminen kokousasialle, KH 16.1.23 liite

Luonnos

Voit siis viela tarpeen mukaan muokata asiakirjaa (jos on alun perin Dynastyssa laadittu).
Laita perustiedot asiakirjalle ja muuta se Valmis-tilaiseksi — nayttaa nyt litteena talta:

@ Asiakirjan liittéminen kokousasialle, KH 16.1.23 liite

* Valmis

Nain toimien (Haku Dynastysta -toiminnolla) voit liittdd kokousasiaan asiakirjan myos
joltain muulta asialta, kuin kyseessa olevalta.
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Miten jakelen asiakirjan talon sisalla — ja pidan muutenkin yhteytta

Kommentti-kenttd on napparéa kommentointi- ja tiedotuskanava muille Dynasty-kayttajille.
HUOM! Kommentti-kenttaa ei voi kayttaa ulkoiseen jakeluun.

Loydéat sen aina asiakirjan perustietokortin oikeasta kentasta Esikatselu-vélilehden
vieresta.

@ Testi 5.11.2022 - Tarjouspyyntis 1, Dynasty-versiopaivitys / HH
ORI QI 2.0 Muokannut viimeks: Nurmia, Mari 14.11.2022 08:09
& 7

PERUSTIEDOT ~ LISATIEDOT LITTTYWAT @)  VERSIOT ESIKATSELU  KOMMENTIT

tsikko Nurmia, Mari

Testi 5.11.2022 - Tarjouspyynta 1, Dynasty-versiopaivitys / HH

Asiakirjatyypp

Pyynts

ila Saapuva/Lshteva/Sissinen * P HEEE AL

Kirjoita viesti kommentti-kenttaan, paina pari enteria ja valitse vastaanottaja @-merkin
takaa loytyvasta alasvetovalikosta.

ESIKATSELU KOMMENTIT
MNurmia, Mari

Testi 5.11.2022 - Tarjouspyynto 1, Dynasty-versiopdivitys / HF
Tiedoksi.

al

Ahlgren, Noora

Ahonen, Inka-Milla

Alanko, Ritva

Alaputto, Sirpa
Alatalo, Jani

Andersson, Anne

Kommentti lahtee eteenpdin, kun klikkaat ylalaidan Tallenna-painiketta ja tallentuu
Dynastyyn:

[B) mauenna ZEEnt ‘ o aLLEIRIOTUS ‘ (&) okeuoet ‘ i8] vHTEYSTIEDOT ‘ &3 akeLy ‘ mvonkuku | [ korosTus JULKAISE | E‘DTIEDOHHALL[NTA ‘ aee

>

Sisaltyy 1 asiaan | Testiasia - Dynasty-versiopaivitys - D10.2 1’1{

28
022 08:00 <
2
—
7 | @
ESIKATSELU =~ KOMMENTIT
Nurmia, Mari
Testi 5.11,2022 - Tarjouspyynto 1, Dynasty-versiopaivitys / HH
Tiedoksi.
o
vé/Sisdinen = 1
' @Nurmia, Mari
@visas vastaanottazs [ Toiminta
NIMI VERSIO PAIVAMAARA
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Vastaanottajalle kommentti nakyy nain:

Kommentti:Testi 5.11.2022 - Tarjouspyynté 1, Dynasty-versiopdivitys / HH

kirfaamo@heinola.fi
Vastaanottaja @ Murmia, Mari

MNurmia, Mari lisdsi kommentin kohteelle Testi 5.11.2022 - Tarjouspyyntd 1, Dynasty-versiopaivitys / HH
Testi 5.11.2022 - Tarjouspyyntd 1, Dynasty-versiopaivitys [ HH

Tiedoksi.

@Nurmia, Mari

Siirry kohteelle tasta
https:/fheidyn10.heinola fi/dynasty/#/db/Dynasty10 HeinTuot/card/?r=%2Fdocument%2F35352

Viestin linkista pd&see katsomaan misté on kyse.
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Miten liitdn lausunnon esim. lausuntopalvelu.fi palvelusta

Kun olet [&hettanyt lausunnon esim. lausuntoaplvelu.fi -palveluun, paaset tekemaan siita

asiakirjan ja liittam&aéan sen Dynastyyn seuraavasti:

Mene lausuntopyynnén etusivulle, skrollaa alas, kunnes l6ydat Lausunnonantajien

lausunnot

Lausuntopyyntd

Lausunnonantajien lausunnot: 91[ Kaikki lausunnonantajat

Kaikki lausunnonantajat
Véylavirasto

0. Yleiset huomiot ja mahdolliset kehity
0 grop d

1 HEE

[itys- ja seulontapolitiikka-asiakirjan

Valitse oma lausuntosi ja klikkaa PDF-kuvaketta — lausunto ilmestyy tietokoneesi
alapalkkiin. Tuplaklikkaa asiakirja auki ja tallenna omalle koneellesi. HUOM! Al4 raahaa
alapalkista suoraan Dynastyyn, toimiminen epavarmaa.

A

# 20230104_Lausunt....pdf

Avaa Dynastysta lausuntopyyntda koskeva asia, mene oikeaan kasittelyvaiheeseen (esim.
Valmistelu), valitse asiakirjaksi Lausunto ja klikkaa Luo/tuo

Asia TIEDOT KASITTELYVATHEET SUUNNITELMA

Testiasia ohjeiden tekoa varten

2/07.01.02/2022 (0 Ohjaus Maardaika: - Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 08:20

Ohjaus Vireilletulo Valmistelu Tiedoksianto Paatsksenteko Muutoksenhaku

PROSESSI  AIKAJARIESTYS

Ohjaus

w Vireilletulo

Testiasiakirja julkisuusluokan muutoksesta ja cikeuksien lisaamisesta /MN

@ » Salassa pidettava

w Valmistelu

Testiasiakirjan laadintachjetta varten / MN

E cxrrrm

Tiedoksianto

Seuranta

®

Asian keskeiset tiedot

@ @ @ ﬁ Testiasia ohjeiden tekoa varten

O Ohjaus

0 vireilla

Lisda asiakirja tai toi ide kisittely
Esitys (MA)
Selvitys / raportti (A)
Suunnitelma (A)
Lausunto (A)
Muun viranomaisen paatds / ilmoitus (MA)
Muun viranomaisen paités / ilmoitus (MA, S5)
Liite (A)
Liite (A, S)
Muistio / poytakirja (MA)
Liite (MA)

Liite (MA, S)

‘ UUST ASTAKIRIATON TOIMENPIDE ‘

‘ PERUUTA ‘ LUO/TUO
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Valitse avautuvasta ikkunasta valilehti Tuotavat ja klikkaa isoa, harmaata ruutua. Avautuu
valintaikkuna, josta valitset oikean asiakirjan. Klikkaa asiakirja aktiiviseksi ja Avaa, jolloin
tiedosto tulee Dynastyyn. Katso viela Esikatselun kautta, etta kyseessa on oikea asiakirja
ja klikkaa Luo talta pohjalta

" -
jen Ja pysyv.pdf
o Heinolan kaupunki
ausunto
04.11.2022
|
A=t o Asia: KA/19119/07.01.01.03.01/2022
By SO I D I T S TR SIS gy
| @ Lat ynts paatas) ksesta Julkishallinnon toimijoid
| henkilgstéhalli 1 ja hanki imen iakirjojen ja tietoaineistojen pysyva
| sailyty
Lausunnonantajan lausunto
Yieiset huomict ja
| Ko n hyva pastasteksti ja selkest per ran muistutusta
| <ail
2+ Wit in mahdall

Anna avautuvaan ikkunaan tarvittavat tiedot, muista muuttaa otsikko muuksi kuin

tiedoston nimeksi ja klikkaa Tallenna

Kohde on lukittu sinulle muokkausta varten. () AVAA LUKITUS ¢ VIE TYOTILAAN TALLENNA @ LIITTYVAT ‘
Asiakirja
'+ Testilausunto liittdmisohjetta varten / MN

1.0 Muockannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 08:43

...... [
PERUSTIEDOT LII'I_I'Y‘J,‘-"«To VERSIOT = LISATIEDOT E
Testilausunto liittamischjetta varten / MN P
958
Laadittu * Julkisuusluokka *
4.1.2023 B | | Julkinen v
Asiakirjatyyppi =
Lausunto v
Laatija * Saapuva/Lahteva/Sisdinen =
Nurmia, Mari v Lahteva v
—
Tila * -

[Hyvaksytiy A | |_| Voidaan julkaista julkisessa verkossa v
Hyviksytty Yksikks r
valmis Hallinnon tukipalvelut P

—

2u

| Shattsis

Asiakirjan tila on oletuksena Hyvaksytty. Muualta tuotua tiedostoa ei saa muuttaa.
Muista kuitenkin vaihtaa tilaan Valmis — muuten asiakirja ei nay muille kuin sinulle.
Vaihda asiakirja myods Lahtevaksi, silla vastaus lausuntoon on lahteva asiakirja.
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Miten teet asiakirjalle liitteen

Asiakirjalle liitteen lisaaminen lahtee liikkeelle siitd, ettéd Sinulla on asia auki. Kun olet
asialla, vie hiiri sen asiakirjan paalle, johon haluat liitteen laittaa. Klikkaa asiakirjan perassa
nakyvaa + merkkid. Saat listan niista asiakirjoista, joita voit liitteeksi laittaa, esim. Liite.
Valitse asiakirja ja klikkaa Luo/Tuo.

Asia TIEDOT KASITTELYVAIHEET SUUNNITELMA

Testiasia ohjeiden tekoa varten
2/07.01.02/2023 (0 Ohjaus Maaraaika: - Muckannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 08:43

Ohjaus Vireilletulo Valmistelu Tiedoksianto Pastoksenteko Muutoksenhaku Seuranta @

PROSESSI  AIKAJARIESTYS

Asiakirjan keskeiset tiedot

w Vireilletulo

Lisda liite X
Testiasiakirja julkisuusluokan muutoksesta ja sikeuksien lisaamisesta /MN

Ep Salassa pidettava T

Liitéd muu tédmén kisittelyvaiheen asiakirjatyyppi

uuuuuu

Esitys (MA)
Selvitys / raportti (A)

w Valmistelu Suunnitelma (A)

Lausunto (A)

Testiasiakirjan laadintachjetta varten / MN

@ - @ Muun viranomaisen paitos / ilmoitus (MA)

- —— Muun viranomaisen p&atés / ilmoitus (MA, S)
I @ Testilausunto liittdmisohjetta varten / MN

[+ tyvsloyy | =LY

Liite (A, S)

Muistio / poytakirja (MA)

Tiedoksianto ® @ ® Liite (MA)

Liite (MA, S)

PERUUTA LUO/TUO
w Paitiksenteko @ @

Yleensa asiakirjan liite on ns. muualta tullut, esim. kuva tms., joten valitse seuraavalta
naytoélta valilehti Tuotavat. Huomioi liitteen koko! Jos asiakirja liitteineen on
allekirjoitettava, on liitteen maksimikéko 50 MB.

Liitéd asiakirjoja asiaan: Testiasia ohjeiden fekoa varten

Z

Valitse aiemmin laadittu asiakiyja tai pohja uudelle asiakirjallesi

TUOTAWVAT  MALLIPOHIAT SIAN SISALTO  VIIMEKSI TALLENNETUT

G

Veda ja pudota tiedostoja tdhan, tai
VALITSE TIEDOSTO LAITTEELTASI

Maksimikeke 1.92 GB

HAKU DYMNASTYSTA /O

OTA KUVA

Lisda linkki Dynasty-asiakirjaan (URL)
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Kun klikkaat Valitse tiedosto laitteeltasi, paaset valikoimaan koneeltasi tiedoston. Saat
tiedoston siirrettya joko klikkaamalla Avaa tai tuplaklikkaamalla valittua tiedostoa.
Valitsemasi tiedosto tulee nakyviin oikeaan ikkunaan. Voit ensin esikatsella asiakirjan
(varmistaaksesi ettd on oikea asiakirja) ja sitten klikata Luo talta pohjalta.

Liité asiakirjoja asiaan: Testiasia ohjeiden tekoa varten

Valitse aiemmin laadittu asiakirja tai pohja uudelle asiakirjallesi Keskeiset tiedot
TUOTAVAT ~ MALLIPOHJAT  ASIAN SISALTO  VIIMEKSI TALLENNETUT < iokirian 4
ohje_asiakirjan_tilat.pdf
CT) ESIKATSELU
Veda ja pudota tiedostoja tahan, tai
VALITSE TIEDOSTO LAITTEELTASI
° Ohje 1/6
HAKU DYNASTYSTA 0 Helnola
P 26.10.2021 / nurmar
otakwvA  (®
Miten Tila-valinta vaikuttaa asiakirjaan
Lisaa linkki Dynasty-asiakirjaan (URL)
Asiakirjoilla on kolme tilaa: Luonnos, F (tai viranhaltijar E: mis)
ja Valmis.
OTSIKKO PATVAMAARA Luonnos-tilassa asiakirja on kaikilta osin muokattavissa — paitsi asiakirjatyyppi, joka
ohje_asiakirjan_tilat.pdf @ valitaan jo ennen asiakirjan luontia.
iy 26102021 QN | 00000 .
=
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Avautuu perustietokortti, johon laitetaan tarvittavat tiedot. HUOM. Kiinnita erityista

huomiota asiakirjan otsikkoon. Automaattisesti otsikkoon tulee se nimi, milla asiakirja on
ollut tallennettuna koneellasi — ALA KAYTA SITA!

PERUSTIEDOT  LII ITUﬂTe VERSIOT = LISATIEDOT

Otsikko *

ohje_asiakirjan_tilat

Laadittu * Julkisuusluokka *

Esimerkissa muotoilin asiakirjan otsikon nain:

PERUSTIEDOT  LII I'r'u'ﬁ-.Te VERSIOT  LISATIEDOT

Otsikko *

Liite, liitteen laatiminen - [Testiasiakirjan laadintachjetta varten / MN

Otsikosta nakyy, etta asiakirja on liite, mita se kasittelee ja mihin asiakirjaan se kuuluu.
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Laita myds muut tarvittavat perustiedot, jonka jalkeen voit tallentaa liitteen. Liitteen voi
suoraan merkita tilaan Valmis, silla kun se on muualta tuotu, ei siihen endé voi, eika saa,
tehdd muutoksia. Liiteasiakirja on myds useimmiten sisdinen asiakirja, joka laitetaan esim.
lausunnon liitteeksi.

[% [4 Liite, liitteen laatiminen - Testiasiakirjan laadintachjetta varten / MN
* Valmis 1.0 Muokannut viimeksi Murmia, Mari 4.1.2023 09:05

PERUSTIEDOT  LIITTYVAT e VERSIOT = LISATIEDOT

Otsikko *
Liite, liitteen laatiminen - Testiasiakirjan laadintaohjetta varten / MN

Laadittu * Julkisuusluokka *
4.1.2023 Julkinen
Sailytysaika

Sdilytetdan pysyvasti

Laskentaperuste
Asian lopullinen ratkaisu

=

Asiakirjatyyppi

Liite
Laatija = Saapuva/Lihteva/Sisdinen =
Nurmia, Mari Sisainen
N
Tila *
valmis - D Veidaan julkaista julkisessa verkossa
T

Nyt liite nakyy paaasiakirjan alla

w Valmistelu

Testiasiakirjan laadintachjetta varten / MN

v [3] :

Liite, liitteen laatiminen - Testiasiakirjan laadintaohjetta varten / MN
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Miten teen linkkiviittauksen

Kirjattuun asiaan/asiakirjaan saattaa kuulua linkin takaa I6ytyvia liitteita (esim.
lausuntopyynnon liitteet, viittaukset asian aikaisempiin kasittelyihin ym.). Linkit on myds
hyva kirjata asialle/asiakirjaan — ovat nain helpommin I6ydettavissa.

Linkkiviittaus asiakirjalla

Avaa asia, sen alla oleva asiakirja ja mene Liittyvat-valilehdelle

Asiakirja

@v iasiakirja linkkiviittausohj /MN

Luonros | 0.1 Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 07:36 & MUOKKAA

PERUSTIEDOT urrrwA'rg VERSIOT = LISATIEDOT

LIITTEET @
SISALTYY KOHTEESEEN NAYTA ASIAKIRJATIEDOT p @
ﬁ 2/07.01.02/2023 Testiasia ohjeiden tekoa varten

VIITTAUKSET (_9

Klikkaa Viittaukset-kentan perassa olevaa + merkkid, tietuekentta avautuu. Kopioi
tarvittava linkki ja liita se ruutuun.

VIITTAUKSET : @
—— = 1

Tdstd kohteesta

Hae kohdetta
——

hitps-#tiedenohjaus.hel i ol

Klikkaa jonnekin ruudun ulkopuolelle, kirjoita linkille kuvaus ja klikkaa Tallenna

Kohde on lukittu sinulle muokkausta varten. (3 AVAA LUKITUS  ¢VIE TYOTILAAN TALLENNA @ LITTTYV
Asiakirja
@ Testiasiakirja linkkiviit ] / MN

Luonnes. 0.1 Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 07:36 B MUOKKAA
PERUSTIEDOT  LITTTYVAT @) = VERSIOT =~ LISATIEDOT
LIITTEET @
SISALTYY KOHTEESEEN NAYTA ASIAKIRJATIEDOT p @

ﬁ 2/07.01.02/2023 Testiasia ohjeiden tekoa varten

VIITTAUKSET : @
Tdstd kohteesta

srv hitps://tiedonohjaus.hel.fi/
S | Helsingin kaupungin tiedonohjaussuunnitelmal
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Linkki on kayttévalmis ja loydettavissa Liittyvat-valilehdelta

PERUSTIEDOT = LII YJL\To VERSIOT  LISATIEDOT
——

LIITTEET (3) @

SISALTYY KOHTEESEEN NAYTA ASIAKIRJATIEDOT p @

ﬁ 2/07.01.02/2023 Testiasia ohjeiden tekoa varten

VIITTAUKSET : @
SIIITAUKSET
Tasta kohteesta

wm https://tiedonchjaus.hel.fi/
" Helsingin kaupungin tiedonohjaussuunnitelma

Kun klikkaat linkkia, tulee varoitus

Avaa linkki? b4

@ Dynastyn ulkopuoclinen sivu aukeaa.
PERUUTA AVAA UUDESSA IKKUNASSA

Linkkiviittausten maaraa ei ole rajoitettu — niita voi lisata tarpeen mukaan.
Linkkiviittaus asialla

Jos asiaan on kirjaamossa liitetty linkki, joka vie esim. edellisessad Dynasty-kannassa
kasiteltyyn asiaan tai ulkopuoliselle sivulle |16ydat sen taalta:

Asia TIEDOT KASITTELYVAIHEET SUUNNITELMA

Testiasia ohjeiden tekoa varten

2/07.01.02/2023 (O Ohjaus Mé&araaika: - Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 07:36

PERUSTIEDOT =~ LIITTYVAT @)  LISATIEDOT

VIITTAUKSET : @

Tasta kohteesta

m https: //www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1995/19990621
W Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
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Linkki tulee nakyviin mygds asian Kasittelyvaiheet -valilehdelle:

e

ILUKITSE ITSELLE  GOVIE TYOTILAAN A

@ vrrrvoir | [R] xestrreuar | {R] asmanosaiser | @) owevoer | Ejrieoonmaiima | [ ronostus | eymucaise | [Fuwe kopto | T mstoma | [ paara wasrrrer | - - [

Asia TIEDOT KASTTTELYVATHEET SUUNNITELMA

Testiasia ohjeiden tekoa varten

2/07.01.02/2023 (CHBREEIN (G visia | Madraaika: - Muokannut vilmeksi Nurmia, Marl 4.1.2023 07:36

Ohjaus Vireilletulo Valmistelu Tiedoksianto pastksenteko Muutoksenhaku Seuranta @

PROSESSI  AIKAJARIESTYS

Web-osoite o ‘ E
i ® @ @ 3 nttps: / fwwwe.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/ 1999 /19990621

PERUSTIEDOT

ol a|@| 8| ol

hitps://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/ 1995/ 19930621

w Vireilletulo

e30

Testiasiakirja julkisuusluokan muutoksesta ja oikeuksien lisaamisesta [MN
B aerrrnarem

B Testiasial kiviittausohjeeseen / MN
Luoancs

Valmistelu ® @ ® Sijoita asiakirjoja ja toimenpiteits (1) &

@n https:/ferww finlex.fiffiflaki/ajantasa/1999/19800621 ®
Tiedokslanta
@@ | womsemen o
Lisda linkki Dynasty-asiakirjaan (URL

w Pastsksenteko

5 Tyoryhman nimeaminen, paperiarkistojen digitalisoint
(O resker

~_Testipastas viranhaltijapaatos-ohjetta varten / MN

Jalleen tulee sama varoitus kuin asiakirjalta:

Avaa linkki? >

@ Dynastyn ulkopuolinen sivu aukeaa.
PERUUTA AVAA UUDESSA IKKUNASSA

Heinolan kaupunki
PL 1001, 18101 Heinola, asiakaspalvelupiste Spotti, Torikatu 8

Puh. 03 849 30 (vaihde), kiffaamo@heinola.fi » So ELn m n
PiENI KAUPUNKi, )


mailto:kirjaamo@heinola.fi

- Ohje 1/5
@ Heinola J

4.1.2023 / nurmar

Miten lisaan oikeuksia asiakirjalle

Asiakirjoille tiedonohjaussuunnitelmassa (TOS) maariteltyja julkisuusasetuksia taytyy
valilla muuttaa Dynastyssa, esim. jos asiakirjassa on henkilttietoja, jotka eivat saa nakya
nettijulkaisussa tai jakelussa. Julkisuusluokkaa ei saa muuttaa, jos on mahdollista
valita sama asiakirja salassa pidettavana. Asiakirjaa luodessa valitaan siis
julkisuusluokaltaan oikea asiakirja. Jos sellaista ei kasittelyvaiheen TOS-maatritellyissa
asiakirjoissa ole, ota yhteytta joko kirjaamoon tai arkistoon niin lisddmme tarvittavan
asiakirjan TOSsiin.

TOS-muutoksen tekeminen kuitenkin kestéé hetken, joten jos sinulla on kiireellinen
asiakirja tehtavana, voit kayda muuttamassa julkisuusluokkaa itse. Muista kuitenkin, etta
my0s oikeudet pit&d& muuttaa julkisuusluokkaa vastaaviksi.

Julkisuusluokkaa EI SAA VAIHTAA ilman perustetta. Asiakirjan luokitteleminen salassa
pidettavaksi pitaa aina olla Julkisuuslakiin tai muuhun erityislakiin perustuva.

HUOM! Jos on asiakirja, jossa on seka julkista ettd salaista/harkinnanvaraista tietoa,
tehdaan siitd kaksi asiakirjaa: julkinen versio, jossa salassa pidettavat tiedot on
peitetty ja salainen versio, jossa tiedot ovat nékyvissa.

Julkisuusluokan muuttaminen

Pystyt muuttamaan asiakirjan julkisuutta vain Luonnos- tai Hyvaksytty-tilassa olevaan
asiakirjaan.

@ Testiasiakirja julkisuusluokan muutoksesta ja oikeuksien lisdamisesta /MN

Luonnos 0.1 Muockannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 07:01 O-MUOKKAA

PERUSTIEDOT =~ LITTYVAT @) VERSIOT  LISATIEDOT
Otsikko *
Testiasiakirja julkisuusluokan muutoksesta ja oikeuksien lisd@misesta /MN p
Q27
Laadittu * Julkisuusluoklka *
L]
4.1.2023 B | | Dulkinen a
Asiakirjatyyppi = Julkinen
Pyyntd Harkinnanvaraisesti annettava (S)
Osittain salassa pidettdva (S)
Laatija * i
- ) Salassa pidettdva (S)
MNurmia, Mari v
Tila *
L
Luonnos - Voidaan julkaista julkisessa verkossa
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Julkinen: kaikki asiakirjan tiedot ovat julkisia

Harkinnanvaraisesti annettava: asiakirja ei ole viela julkinen (esim. on valmistelussa), ns.
siirtymaasiakirja, tiedon anto viranomaisen harkinnassa (Dynasty kasittelee asiakirjaa
salassa pidettavana)

Osittain salassa pidettava: asiakirjassa esim. liikesalaisuuksia, taloudellisia tietoja tms.
julkisen tiedon seassa (Dynasty k&sittelee asiakirjaa salassa pidettavana)

Salassa pidettava: perustuu julkisuuslain 24 § seka erityislakien maéarittelyihin, esim.
potilasasiakirjat.

SUOSITUS: kayta vain julkisuusluokkia Julkinen tai Salassa pidettava.

Lisatietoa: https://www.kuntaliitto.fi/laki/julkisuus-ja-tietosuoja/kunnan-viranomaisten-
toiminnan-julkisuus

HUOM! Kun muutat oletusarvoisesti julkisen asiakirjan julkisuusluokkaa, muista
tarkistaa oikeudet, kun asiakirja on Valmis-tilassa! Oikeudet eivat valttamatta muutu
julkisuusluokkaa muutettaessa. Siksi on tarkeaa, etta asiakirjalle valitaan heti oikea
julkisuusluokka!

Kun muutat asiakirjan tilaa julkisesta esim. Salassa pidettavéaksi, on salassa pidolle
annettava Julkisuuslain mukainen perustelu. Julkisuuslain salassapitopykaléat antaa

tiivistettya tietoa siitd, mita pykalien takaa loytyy. Salassapitonika”

- - .. LR - - . s gt - ‘JUDttEI
Salassapitoaika riippuu siita, onko asiakirjalla henkilétietoja. Jos E 7
on henkildtietoja, sailytysaika on 100 vuotta, jos ei ole,
salassapitoaika on 25 vuotta. Salassapitoaika 50 vuotta ei ole 25
Heinolassa kaytossa. Laskentaperuste on aina Asian lopullinen e
ratkaisu.

Laadittu * Julkisuusluokka *
4.1.2023 B2 | | Salassa pidettava (S) -
Salassapitoaika™ Salassapitoperuste =
Vuotta — | 4
—
25 v
JulkL & § (Viranemaisen laatima ei-julkinen)
Laskentaperuste JulkL 7 § (Viranomaiselle saapunut ei-julkinen) ¥
Asian lopullinen ratkaisu v JulkL 24.1 § 1 I
pikavali JulkL 24.1 § 2
- JulkL 24.1 § 3
JulkL 24.1 § 4
Omistaja =

JulkL 24.1 § 5

Heinolan kaupunki JulkL 24.1 § 6

Asiakirjatyyppi = JulkL24.1§7

Pyyntd JulkL24.1§8
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Kun perustietokortti on nailta osin taytetty, klikkaa ylarivin Tallenna-painiketta

(Yleinen) i ] Kokoukset | Sopimukset | Arkistosiirt

Kohde on lukittu sinulle muokkausta varten. (B AVAA LUKITUS  ¢HVIE TYOTILAAN TALLENNA é

Naytolle tulee ponnahdusikkuna, joka muistuttaa oikeuksien tarkastamisesta:

Tarkista kayttooikeudet < Voit tarkistaa oikeudet jo nyt, tai vasta
o myOhaisemmaéssa vaiheessa. Ohjeen lopussa
Asiakirja ei ole en33 julkinen . . . faeganas
Asialta perittyja oikeuksia mahdollisesti muuttunut kerrOtaan1 miten OlkeUkSIa muutetaan / ||Sataan.

Klikkaa jompaakumpaa painiketta.

Kun asiakirja on muutettu salassa pidettavaksi, muuttuu ylareunan Asiakirja-kentta
punertavaksi ja tulee punainen Salassa pidettava -huomautus

Asiakirja

@ i i ja E a /MN
nnnnnnn 0.1 Muokannut vilmeks! Nurmia, Marl 4.1.2023 07:11 @-MUOKKAA

Sisaltyy 1 asiaan | Testiasia ohjeiden tekoa varten

Julkisuusluokan muutoksen my6té perustietokortille tulee lisaa taytettavia kenttia:

PERUSTIEDOT =~ LITTYVAT @) VERSIOT — LISATIEDOT

Omistaja
A

tiedonhallinnan asiantuntija

Asiakirjatyyppi

Pyynto
Laatija * Saapuva/Lihteva/Sisdinen =
Nurmia, Mari v Lahteva v
Tila *
LUGNNOS + | | | Voidaan julkaista julkisessa verkossa
Maarapaiva Peruste Yksikkd
= Hallinnon tukipalvelut P
50
Lahettaja
Henkildtietoluonne ° Henkildtietojen kerdamisen peruste
——
Sisaltaa henkildtistoja v Rekisterinpitijdn lakisaateisten velvoitteiden noudatta...
v
Lahettajat Saapuneen asiatunnus

Omistaja-kenttaan tulee oletuksena Heinolan kaupunki — vaihda siihen oma tai esihenkil6si
titteli. Jos olet maaritellyt salassapitoajan 100 vuodeksi, tarkasta, onko henkildtiedoissa
merkinta Sisaltaa henkilotietoja. Muuta tieto ja laita myos kerddmisen peruste, joka on
yleisimmin Rekisterinpitdjan lakisaateisten velvoitteiden noudattaminen.

Heinolan kaupunki
PL 1001, 18101 Heinola, asiakaspalvelupiste Spotti, Torikatu 8

Puh. 03 849 30 (vaihde), kirjaamo@heinola.fi . S 0 eLﬁ n ﬁ
PiENi KAUPUNKi, )


mailto:kirjaamo@heinola.fi

y Ohje 4/5
@ Heinola

4.1.2023 / nurmar

Oikeuksien antaminen asiakirjalle

Tarkista oikeudet klikkaamalla ylarivin ‘ @ LIITTYVAT ‘ @ orceuoer | /] vir
komentonauhasta Oikeudet. Asiakirjan ———
ollessa salainen oletuksena on, etta
ainoastaan asiakirjan laatijalla on siihen oikeudet.
Oikeudet
/O @LISE\.& KAYTTOOIKEUTETTU
KAYTTOOIKEUTETTU tos & X @
Murmia, Mari
Murmia, Mari . . . | @
Kayttdoikeuksia saat lisattya, kun klikkaat Lisaa kayttooikeutettu:
Oikeudet
/O @LISE\A KAYTTOOIKEUTETTU
KAYTTOOIKEUTETTU /O
Nurmia, Mari Apulaisrehtori, Kailaan koulu, vhp, L
-'Q Nurmia, Mari yllapitajat
Apulaisrehtori, Lyseonmden koulu, vhp,
ylldpitsjat
Arkiston yllapitajat
Asemakaava-arkkitehti, vhp, yllapitdjat
D10-test
Digi-tietohallintopaallikkd, vhp, yllapitajat
Elinkeinopaallikks, vhp, yllapitdjat
Elinvoimajohtaja, vhp, ylldpitajat
Elinvoimalautakunta, poytakirjanpitajat
oikeudet Voit lisata kayttooikeuksia henkildille tai
kayttajaryhmille. Suosituksena on, etta
/O @LIEAA KAYTTOOIKEUTETTU . e . " e " .
lisdat oikeudet kayttajaryhmalle. Naet
KAYTTOOIKEUTETTU Lo3 j X @ as et an “aa . .
F—— kayttajaryhman jasenet, kun valittuasi
R Nurmia’l‘vlari . . . | @ . . . . e
' ryhman, klikkaat ryhman nimea:
0 Raeorttien \aatijat . |
JASENET JA LISATIEDOT @ @

Hakokivi, Heli
Hakokivi_DAdmin, Heli
Laakkonen, Maria
Laakkonen_DAdmin, Maria
Launia, Eija
Launia_DAdmin, Eija
Lepinsalo, Teija

Nurmia, Mari
Nurmia_DAdmin, Mari
Ollikainen, Minna
Ollikainen_DAdmin, Minna
Sammalvehra, Annamari
Sammalvehra_DAdmin, Annamari
Selonen, Armi
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Oletuksena lisatyille kayttooikeutetuille tulee asiakirjalle lukuoikeudet, mutta jos haluat
antaa myds muokkausoikeudet, vie hiiri nimen perdén ja klikkaa Luku- ja muokkaus -
pallukkaa.

KAYTTOOIKEUTETTU 4Lr & X @

Murmia, Mari . .
R Luku @

Murmia, Mari

no Raporttien lzatijat . | @
RaR JASENET JA LISATIEDOT @

ja muokkaus

Oikeuksien poistaminen asiakirjalta

Jos huomaat etta asiakirjalla on liikaa oikeuksia, voit poistaa niitd klikkaamalla
kayttajaryhman tai nimen perassa olevaa ruksia

Oikeudet

/o @LIS?—Rﬁ KAYTTOOIKEUTETTU

KAYTTOOIKEUTETTU @ & X @

oo Apulaisrehtori, Lyseonmaen koulu, vhp, ylla...

RaR JASENET JA LISATIEDOT . . @ @

A

Hakokivi, Heli . . |

R Hakokivi, Heli @ @
Murmia, Mari . . . |

9 Murmia, Mari @

oo Raporttien laatijat

SR 1z ; ® ® @ ®
JASEMET JA LISATIEDOT

Poistolle pyydetaan viela vahvistus

Vahvista poisto

Haluatko varmasti poistaa kayttdjalta: Hakokivi,
Heli cikeudet asiakirjaan: Testiasiakirja
julkisuusluckan muutoksesta ja oikeuksien

lisddmisestd /MM
PERUUTA POISTA

Omia oikeuksia asiakirjan luojana et voi poistaa.
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Miten teen hyvan otsikon Dynastyyn

Otsikon kirjoittaminen on taitolaji, silla sen pitaa olla samaan aikaan lyhyt ja
kuvaava. Pitéda ottaa huomioon my6s se, etta asiakirjat arkistoidaan
séhkaisesti ja niiden I6ytaminen tulevaisuudessa voi olla todella vaikeaa, jos
hakusanalla Saate 10ytyy useita satoja asiakirjoja — oikean saatteen
|0ytyminen tastd massasta on mahdotonta.

Esim.
VP ohjeet 010217 lukien Saate Liitteet 25
B B B

ei kerro mitd&n kenellekdan muulle kuin asiakirjan tekijalle, kun taas

@ Paijat-Hameen pelastuslaitoksen tiedote 8.7.2021, Dnro 199/2021 - Avotulen tekeminen metsapalovaroituksen aikana on kielletty

kertoo kaiken tarpeellisen, niin hakua kuin itse asiaakin ajatellen.

Otsikossa pitaa valttda ns. ehdotettuja otsikoita, joita tulee, kun asiakirja
litetd&n Dynastyyn muualta, kuten esim.

Ia TarjousDokumentti_2033054 @ IDR_hinnasto_1.8.2020 @ IT2018_YSE_Suomi_Liite &

Otsikot on muutettava sellaisiksi, ettd niista ndkee selvasti mista asiasta on
kyse ja, jos mahdollista, mihin asiaan liittyvat.

Esimerkkeja hyvista otsikoista:

@ Sahkdurakan tarjouspyyntd 9.7.2021 - Satamapalvelurakennus

@ Kartta, Metsdstysvuckrasopimus 1.5.2021 - 30.4.2026, Heikki Lihteen hirviseurue

R Pientalotontin vuolkraaminen, 111-14-14-&, Metsolantie 31
3

» Jarjestelmaallekirjoitettu

R Asiakasmaksulain muutoksesta johtuvan paivityksen hankinta Lifecareen / TietoEvry Oy
E

# Jarjestelmaallekirjoitettu
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Sopimuksen kéasittely Dynastyssa

Kaikki sopimukset pitéda vieda Dynastyyn, oli kyseessa sitten vuokrasopimus, hankintaan
littyva sopimus, konsulttisopimus tms. seka riippumatta siitd, onko sopimus tehty suoraan
Dynastyssa vai onko kyseessa sopimusosapuolen oma sopimuspohja, joka on
allekirjoitettu toisaalla. Sopimuksille pitdd my6s hakea sopimusnumero.

Jos sopimus pitaa sisdlladn salassa pidettavaa tietoa, esim.
likesalaisuuksia tms., tehdaan Dynastyyn sopimuksesta kaksi
versiota: julkinen versio, jossa salassa pidettavat tiedot peitetty ja joka
saa sopimusnumeron, seka salassa pidettava versio, jossa néakyy
sopimuksen salassa pidettavat tiedot. Tama kirjataan sopimukselle
asiakirjana Liite (salassa pidettavd). HUOM. Salassa pidolle taytyy

. aina loytya peruste — pikaoppaan julkisuuslain pykaliin [dydat Sillasta
D10 ohjeista: Julkisuuslain salassapitopykalat

Jokainen sopimus viedaan asialle. Jos sopimukselle ei ole vield asiaa, pyydetaan
kirfaamo@heinola.fi asian avaus. Sopimus on yleensa yksi osa asiakokonaisuutta (esim.
hankinta) ja kaikki asiakokonaisuuteen kuuluvat asiakirjat pitaa vieda Dynastyyn.

Sopimuksen teko suoraan Dynastyssa

Nain toimitaan silloin, kun sopimuspohjana kaytetddn Heinolan kaupungin valmista
mallipohjaa. Jos Dynastyssa olevissa mallipohjissa ei ole sopivaa sopimuspohjaa, ota
yhteytta tuki.dynasty@heinola.fi niin tehdéan uusi pohja.

Mene asialle, johon olet sopimusta tekemassa, klikkaa Sopimus-asiakirjaa ja paina

Luo/Tuo. Sopimus-asiakirja 16ytyy yleensa Toimeenpano-kasittelyvaiheesta. Loydat
kasittelyvaiheisiin maaritellyt asiakirjat + merkin takaa

Asia TIEDOT KASITTELYVAIHEET SUUNNITELMA
—
Testiasia ohjeiden tekoa varten

2/07.01.02/2023 (O ohjaus O vireilla Maaraaika: - Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 3.1.2023 11:58

Qhjaus vireilletulo Valmistelu Tiedoksianto Paatsksenteko Toimeenpano Muutok hal o
Lisdd asiakirja tai toimenpide kisittelyvaiheeseen X 9
PROSESSI AIKAJARIESTYS
u e v
Sopimuksen irtisanominen (MA)
Reklamaatio (MA)
Toimeenpano ® @ @ .
Sopimus (MA)
——
Liite (MA)
Liite (MA, S)
Muutoksenhaku ® @ ®
‘ UUST ASTAKIRJATON TOIMENPIDE | ‘ PERUUTA |
Julkisuusluckka Avaustapa
Seuranl ta @ @ @ Julkinen Saapuva
a
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Laita avautuvalle perustietokortille tarvittavat tiedot, punaisella tahdella merkityt kohdat
ovat pakollisia. Sopimuksen julkisuusluokassa voit valita salassa pidettavan sopimuksen —
ohje salassa pidettavan sopimuksen tekoon taméan ohjeen lopussa. Ala hae sopimukselle
numeroa vield tdssa vaiheessa — se haetaan ihan viimeiseksi, juuri ennen allekirjoitusta.

Uusi sopimus

Testisopimus, Dynastyssa laadittu / MN

PERUSTIEDOT

Otsiklko

Testisopimus, Dynastyssa laadittu / MM

4
962
Kuvaus
y:
Julkisuusluokka * Henkildtietoluonne =
———— B
Julkinen v Ei sisalla henkildtietoja v
Sopimuksentekijs = Sopimustyyppi =
B ————
Heinolan kaupunki v Hankinta- ja palvelusopimus >
Yksikko Numero
—
Hallinnon tukipalvelut P

Alimmaisena on Mallipohja-tietuekentta, jonka kautta padset valitsemaan sopimukselle
pohjan. Klikkaa kentan lopussa olevaa kynan kuvaa,

Mallipohja

jolloin eteesi aukeaa erilaiset valmiit kaytettavissa olevat sopimuspohjat. Valitse pohjista
sopivin (naet pohjan esikatselu -ikkunassa) ja klikkaa Luo télta pohjalta.

valit. opin
ava 2) Konsulttipalveluiden opt
g v siam )
&l - Hankinta- ja palvelusopimus 1/2
- Heinola 5102022
B
Asiatunnus , sopimusnumero
5 i i 1. optiovuosi 2023
XXX ja Heinolan kaupunki
= ®
E

1. Yieista
14.7.2022 Heinolan kaupunki ja XXX ovat tehneet konsuittipalveluiden
puitesopimuksen 26 3 2021 vuosille 20212022, sopimusnumero XXX

el

Yhteisest kirallsesti sovittaessa voidaan puite
vuodella 31.12.2024 saakka. Optiov
kerraliaan vahintaan kaksi (2) kuukautta ennen sopimuksen
voimassaolon paattymista

Talla pijap sopivat 1 2023
puitesopimusta jatketaan

ja
3112 2023 saakka

2. Sopijapuolet:

Tilaaja Heinolan kaupunki / Tekniikkatoimiala
PL 1001
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Vasta taman jalkeen klikkaa perustietokortin Luo-painiketta.

Yhsikkd Mumero

Hallinnon tukipalvelut P m

[ ] Allekirjoitettu

Julkisuus
Mallipohja

Konsulttipalveluiden optiosopimus /

PERUUTA

Sopimuspohja on nyt luotu ja se on Luonnos-tilassa, jolloin voit viela muokata sita. Avaa
sopimuspohja Wordiin, tee tarvittavat muutokset, tallenna Word-tiedosto, sulje se ja palaa
takaisin Dynastyyn. HUOM! Hae sopimusnumero aikaisintaan tassa vaiheessa —
kerran sopimusnumeron saanutta sopimusta ei saa poistaa!

Sopimus. TIEDOT SOPIMUSKOKONAISUUS

E] Testisopimus, Dynastyssa laadittu / MN

,,,,, oz | 0.1 Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 3.1.2023 14:52 @*MUOKKAA

. o
pe AT@ Vst ESIKATSELD | SO0
Tostisopimus; Oynastyssa laadith / MN . Hankinta- ja palvelusopimus 1/2
Heinola 5.10.2022
Asi 2/07.01.02/2023, sopi o
Kisuusluokka
Julkinen - El sisalia henkilotietoja K { i i 1. opti i 2023
XXX ja Heinolan kaupunki
a Sopimuksentekija
Luonnos v Heinolan kaupunki B 1. Yieista
Heinolan kaupunki ja XXX ovat tehneet konsulttipalveluiden
0 puitesopimuksen 26.3.2021 vuosille 2021-2022, sopimusnumero XXX
Hankinta- ja palvelusopimus > Hallinnon tukipaivelut
Yhteisesti Kirj voidaan p P Jatkaa kahdella
. ‘ vuodella 31.12.2024 saakka. Optiovuosien kaytésts on sovittava vuosi
HAE SOPIMUSNUMERD Allekirjoitettu kerrallaan vahintaan kaksi (2) kuukautta ennen sopimuksen
S voimassaolon paattymista.
e’
L

tk Talla sopimuksella sopijapuolet sopivat 1. optiovuoden 2023
e on Skt kel el

ja kol
31.12.2023 saakka

‘

Tassa vaiheessa voit lisdilla lisatietoja sopimuksen perustietokortille ja eri valilehdille —
niilta 16ytyy suuri maara tietuekenttia, joiden kayttd helpottaa sopimushallintaa. HUOM!
Mita enemman tietoja tallennat, sen paremmin sopimus on kaytettavissa ja
l6ydettavissa.
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Eri valilehtien takana olevia tietoja:

PERUSTIEDOT AJAT ARVOT LISATIEDOT  LIITTYVAT o VERSIOT
A
Voimaantulopdiva Paattymispaiva

8 i

Uusimispaiva

B D Maaraaikainen

Laatimispdiva = Allekirjoituspdiva
3.1.2023 | |
Hyvaksymispaiva Irtisanomispaiva
& &
Valmisteluajan pituus (kk) Irtisanomisaika (kk)
H H
Irtisanottava Automaattisen jatkon pituus (kk)

= o
Irtisanottavissa

B

PERUSTIEDOT AJAT ARVOT LISATIEDOT  LIITTYVAT o VERSIOT
A

Sopimuksen arvo

0.00 €

Sopimussakko

Myyntieran masra Myyntieran alv-%

PERUSTIEDOT AJAT ARVOT LISATIEDOT  LIITTYVAT o VERSIOT
A

Tarkastelupaiviamaara

&
Lisdtietoja
y:
0ID
1.2.246.10.10688529.1.4.3015.5481
Alkuperdinen sopimusnumero
\:\ Sisdinen sopimus
100
Irtisanoja
300
Peruste

Projekti tunnus
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PERUSTIEDOT AJAT ARVOT LISATIEDOT  LIT '{\r'ﬂTo VERSIOT

®

LIITTEET (2)

®

SISALTYY KOHTEESEEN

ﬁ 2/07.01.02/2023 Testiasia ohjeiden tekoa varten
VIITTAUKSET <

PAASOPIMUKSET

® ® O

ALASOPIMUKSET

Voit lisata sopimukselle sopijapuolet klikkaamalla Sopijapuolet-painiketta ja avautuvasta
ikkunasta Lisda sopijapuoli. Kirjoita osapuolet joko kasin tai hae Yhteystietorekisterista

il 3 sopnapuoLer RRSIGT S, | &) 1akELY | 22 TYONKULKU ‘ [ «orosTus | FrEponHALLINTA | D) HISTORIA | [u] porsTa | KOPIOT |
(¥) usaa sopuapuOLI

1USOSAPUOLT ROOLI L -
Lisaa sopijapuoli

UUSI  YHTEYSTIETOREKISTERI

Valitse organisaation tai henkilén tiedot pa3asialliseksi sopijapuolen
yhteystiedoksi

(@ Organisaatio  ( | Henkilo

Organisaatio =
Sukunimi

Etunimi

Sisdinen \:‘

Rooli *

Perusteet/Lisatiedot

Y-tunnus

|:| Vie yhteystietorekisteriin
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Kun olet maaritellyt sopijapuolet, samassa ikkunassa voit maaritella myds Velvoitteet ja
Vakuudet. Klikkaa sopijapuolen nimen edessa olevaa nuolta — sielta tulee esiin Lis&a
velvoite ja Lisaa vakuus

Sopijapuolet
@LIS&A SOPIJAPUOLI
NIMID SOPIMUSOSAPUOLT ROOLT PERUSTEET/LISATIEDOT
w Oy Ajantappaja Ab ulkoinen Faperraf Va

Velvoitteet:

Velvoite * Alkamispaiva Padttymispaiva

Perusteet/Lisatiedot
@ LISAA VELVOITE

Vakuudet:

Vakuuslaji * Vakuusaika * Vakuuden arvo Valuutta

v v - 0.00 A @
Alkamispdiva Pddttymispdiva Irtisanomispdivamaara Tarkastelupdivamadrd

= = ) =
Palautuspdivamadrd Valvoja Perusteet/Lisdtiedot

B i

Sopimukselle kannattaa laittaa myos hélytys vuosittaista tarkastelua varten tai lahelle sita
aikaa, kun sopimus on paattymassa.

Kun olet kaikki maaritellyt tiedot ja olet valmis lahettamaan asiakirjan allekirjoitettavaksi,
muuta asiakirjan tila Valmis-tilaan ja klikkaa ylarivin valintanauhan vihre&a Tallenna-
painiketta. HUOM! Sopimuksen voi allekirjoittaa vain Valmis-tilassa!

[ L= B UL ERN R E R o

Ei sisalla henkilotictoja v

Tila *

Luonnaos
Hyvaksytty

Valmis

munnsrw

Ylarivin valintanauhaan tulee Allekirjoita-painike, klikkaa sita, méaarittele allekirjoittajat ja
Laheta allekirjoitettavaksi.
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HUOM! Sopimuksen allekirjoittaa yleensd useampi taho ja silloin kdytetadn vahvaa
tunnistautumista.

Allekirjoitus

Perustiedot Esikatselu
Allekirjoitustapa Allekirjoitusjarjestys
@ Allekirjoituspalvelu @ Rinnakkain . Hankinta- ja palvelusopimus 1/2
T estemaaTe R oitus perakkain Heinola 5.10.2022
Maarapaiva
= Asiatunnus 2/07.01.02/2023, sopimusnumero

Konsultti i i 1. optiovuosi 2023
Allekirjoittajat XXX ja Heinolan kaupunki
NIMI SAHKOPOSTI 1. Yieistd
Nurmia, Mari mari.nurmia@heinola fi @ Heinolan kaupunki ja XXX ovat tehneet konsulttipalveluiden

HENKILOTUNNUS BUHELIN puitesopimuksen 26.3.2021 vuosille 2021-2022, sopimusnumero XXX
Yhteisesti kirjallisesti sovittaessa voidaan puitesopimusta jatkaa kahdella
vuodella 31.12.2024 saakka. Optiovucsien kayt6sta on sovittava vuosi

@LJSAA ALLEKIRJOITTAJA kerrallaan vahintaan kaksi (2) kuukautta ennen sopimuksen

— voimassaolon paattymista.

sopimus Talla sopimuksella sopijapuolet sapivat 1. optiovuoden 2023

kayttoonotosta ja konsulttipalveluiden puitesopimusta jatketaan
VERSIO OTSIKKO LAATDA PAIVAMAARA 31.12 2023 saakka

1

o
137 kb | Testisopimus, Dynasty... .pdf Heinolan kaupunki 3.1.2023 14:59

2. Sopijapuolet:
Tilaaja Heinolan kaupunki / Tekniikkatoimiala
PL 1001

18101 Heinola
p. 03 849 30

Kun sopimus on allekirjoitettu, tulee Allekirjoitettu-tietuekenttddn ruksi:
Yksikko Mumero
Hallinnon tukipalvelut 2/2022

Allekirjoitettu

Sopimuksen tuonti Dynastyyn muualta

Jos sopimus tulee toiselta sopijapuolelta, se tallennetaan jarjestelmaan allekirjoitusten
jalkeen (vasta kun kaikki osapuolet ovat allekirjoittaneet sen). Alku on sama kuin
aikaisemmin ohjeessa, siihen saakka, kunnes paastaan Mallipohja-tietuekenttaan.

Klikkaa Mallipohja-tietuekentan perassa olevaa kynan kuvaa

Sopimustyyppi * Yhsikkid *
Hankinta- ja palvelusopimus » Tietohallinto ja tisdonohjaus. -
Numero

HAE SOPIMUSNUMERO Allekirjoitettu

Mallipohja
Hankinta- ja palvelusopimus ‘

Avautuvasta ikkunasta valitse Tuotavat-vélilehti, klikkaa isoa harmaata laatikkoa TAI
raahaa haluamasi tiedosto harmaaseen laatikkoon.

Heinolan kaupunki
PL 1001, 18101 Heinola, asiakaspalvelupiste Spotti, Torikatu 8

Puh. 03 849 30 (vaihde), kirjaamo@heinola.fi . S 0 ELﬁ n ﬁ
PiENi KAUPUNKi, b


mailto:kirjaamo@heinola.fi

@ Heinola

3.1.2023 / nurmar

Vaihda pohja

Valitse pohja uudelle sopimuksellesi Keskeiset tiedot

LOTAVAT  MALLIPOHIAT VIIMEKSI TALLENNETU [2) ohie._otsikko.pat

ESIKAT
Esikatsele painamalla NAYTA ESIKATSELU,
Mita isompi tiedosto, sits kavemmin esikatselun ilmestyminen kestss.

OTSIKKD PAIVAMAARA

chje_otsikko.pdf .
& foso 27020 (@
—_—

Keskeiset tiedot
[2) ohie_otsikko.pdf

ESIKATSELU

- Ohje 1/1
@ Heinola

27.10.2021 / nurmar

NAYTA ESIKATSELU | L 0 TALTA POHIALTA

Miten teen hyvén otsikon Dynastyyn

Otsikon kirjoittaminen on taitolaji, silla sen pitaa alla samaan aikaan lyhyt ja

e o o0 Valittu pohja nakyy vasemmalla.
e 1l lean sateer Kannattaa viela Nayta

Esim esikatselu -painikkeella

B Soeagion ke 3 B == tarkastaa, etta on oikea

oi kerro mitiian kenellekan muulle kuin asiakifan tekifalle, kun laas Sopimus/pohja ja sen ja”(een

om 7382, 5. e et s klikkaa Luo talta pohjalta.

kertoo kaiken tarpeellisen, niin hakua kuin itse asiaakin ajatellen.

Otsikossa pitda vilttad ns. ehdotettuja otsikoita, joita tulee, kun asiakirja
liteta&n Dynastyyn muualta, kuten esim.

@ m‘T - @ vmw - @ m o LuuT[\LTA’PomALTA
Palaat takaisin perustietokortille,
valitsemasi asiakirjan nimi nakyy Mallipohja-tietuekentasséa. Seuraavaksi klikkaa Luo

Mallipohja
ohje_otsikko.pdf &

Tayta tarvittavat tiedot. Asiakirjaa et voi, etka saa muokata, kun se on tuotu muualta
(yleensd PDF-muodossa).
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Hae sopimukselle numero, vaihda tilaksi Valmis ja Tallenna — sopimus on valmis. Jos
sopimus on jo allekirjoitettu joko séhkdisesti toisessa jarjestelmassa tai perinteisesti
kynalla, ei sita tarvitse enaa allekirjoittaa. Laita ruksi kohtaan Allekirjoitettu ennen
tallentamista — tulee taas yhdeksi lisatiedoksi.

] - . - o0
Kohde on lukittu sinulle muokkausta varten. (2 AVAA LUKITUS ACIE NN [ KASITTELDIAT ‘ @ LaTTvAT ‘ fa sopua

Sopimus TIEDOT SOPIMUSKOKONAISUUS

Testisopimus, muualta Dynastyyn tuotu / MN
1.1 Muokannut viimeksi Murmia, Mari 3.1.2023 15:06 Numero: 3/2022

PERUSTIEDOT = AJAT ARVOT LISATIEDOT  LIITTYVAT o VERSIOT
Otsikko
Testisopimus, muualta Dynastyyn tuotu / MN p
958
Kuvaus
e
Julkisuusluokka * Henkildtietoluonne =
Julkinen v Ei sisalla henkildtietoja v
Tila ™ Sopimuksentekijd =
Valmis * | Heinolan kaupunki
Sopimustyyppi = Yksikkd
Hankinta- ja palvelusopimus Hallinnon tukipalvelut o
Numero
3/2022 W4 Allekirjoitettu

Tarkeinta tassa tapauksessa on, ettd sopimus saa sopimusnumeron ja tulee
Kirjatuksi jarjestelmaan.

Sopimus sisaltaa salassa pidettavaa tietoa

Suosituksena on, etta sopimukset laaditaan siten, etta sopimustekstissé ei ole salassa
pidettavia tietoja. Pyritaan siihen, etta salassa pidettavat tiedot l6ytyvat erilliselta
asiakirjalta, joka liitetd&n sopimuksen salassa pidettavaksi liitteeksi.

Jos kuitenkin sopimusasiakirja sisaltda salassa pidettavaa tietoa, kuten esim.
likesalaisuuksia, sopimuksesta tallennetaan kaksi versiota:

- salassa pidettavat tekstinosat peitetty
o pdadaasiakirja
o saa sopimusnumeron
o ohje tekstin peittdmiseen I0ytyy Sillasta

Heinolan kaupunki
PL 1001, 18101 Heinola, asiakaspalvelupiste Spotti, Torikatu 8

Puh. 03 849 30 (vaihde), kirjaamo@heinola.fi . S 0 ELﬁ ” ﬁ
PiENi KAUPUNKi, b


mailto:kirjaamo@heinola.fi

° Ohje 10/12
@ Heinola J

3.1.2023 / nurmar

- salassa pidettavat tekstinosat peittamattomina
o paaasiakirjan liite
= joko Liite (salassa pidettava) tai Sopimuksen liite (salassa pidettava)
tehtavaluokasta riippuen
o el saa sopimusnumeroa
o pitda muistaa antaa lukuoikeudet, ohje oikeuksien antamiseen: Asiakirjan
oikeudet ja julkisuus

Sopimusta ei saa luokitella salassa pidettavaksi ilman perustelua.

Kay peittdmassa ohjeen mukaisesti salassa pidettavat tiedot PDF-muotoisesta
sopimuksesta. Avaa Dynastyssa asia, johon haluat sopimuksen liittda ja klikkaa
Toimeenpano-kasittelyvaiheen perassa olevaa + merkkia, jolloin saat nakyviin
kasittelyvaiheeseen méaaritellyt asiakirjat — tAma vaihe kuvattuna aikaisemmin ohjeessa:
Sopimuksen tuonti Dynastyyn muualta. Nyt sinulla on Dynastyssa pé&asiakirja, jolle
liitat litteeksi salassa pidettavan, peittdméattéman PDF-muotoisen sopimuksen.

Palaa takaisin asialle ja klikkaa se sopimus, johon liitteen olet laittamassa, aktiiviseksi.
Klikkaa peraan ilmaantuvaa + merkkié ja valitse asiakirjaksi Sopimuksen liite (salassa
pidettava) ja klikkaa Luo/Tuo

w Toimeenpano @ G-)

Testisopimus, Dynastyssa laadittu / MN

T

Lisaa liite X

—, Testisopimus, Dynastyssa laadittu / MN Liitd muu tdman kasittelyvaiheen asiakirjatyyppi

B cxmm , -
=] ® Jarjestelmaallekirjoitettu

Sopimuksen irtisanominen (MA)

Testisopimus, Dynastyssa laadittu / MN @
*. ® Jarjestelmaallekirjoitettu

— Testisopimus, muualta Dynastyyn tuotu / MN

Reklamaatio (MA)

Sopimus (MA)

e
Liite (MA, S)
Muutoksenhaku @ @ @ PERUUTA LUO/TUO

Liita asiakirja Dynastyyn kuten alkuperdinen sopimus (etsi oikea tiedosto levylté tai raahaa
harmaaseen laatikkoon) ja klikkaa Luo taltd pohjalta. Huom! Tassa asiakirjassa pitaa
salassa pidettavat tiedot olla nékyvissa.

Lisaa perustietokortille tarvittavat tiedot. Anna asiakirjalle sama nimi kuin peitetylle
sopimukselle, lisdéa vain otsikkoon sanat (salassa pidettava).
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Asiakirja

Ef

| sopimuksen salassa pidettava liite

® Salassza pidettdva [ ® Valmis

Ohje 11/12

3.1.2023 / nurmar

1.0 Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 3.1.2023 15:11

PERUSTIEDOT  LIITTYVAT e VERSIOT = LISATIEDOT

Otsikko *

Sopimuksen salassa pidettava liite

Julkinen otsikko

Sopimuksen salassa pidettava liite

Laadittu *

3.1.2023 |

Salassapitoaika™
100 vuotta

Laskentaperuste
Asian lopullinen ratkaisu

Omistaja =

tiedonhallinnan asiantuntija

Asiakirjatyyppi =
Liite

Laatija *

Nurmia, Mari -

Tila ™

Valmis v
——

Maardpaiva Peruste

i

50
Lahettsjs

Henkilatietoluonne *

Sisaltaa henkildtietoja v

Lahettajat

g
966

Julkisuusluokka *

Salassa pidettava (S) v

Salassapitoperuste =

JulkL 24.1 § 17 x
v
JulkL 24.1 § 20 ®

Saapuva/Lihtevd/Sisdinen =

Sisainen v

\:\ Voidaan julkaista julkisessa verkossa

Yksikko

Henkilstietojen kerdadmisen peruste

Rekisterinpitajan lakisaateisten velvoitteiden noudatta.. &

Saapuneen asiatunnus

Kyseessa Sisdinen asiakirja, joten vaihda tietuekentan tieto sisdiseksi. Tarkista
varmuuden vuoksi salassapitoperusteet, ettd ne ovat oikeat. Laita omistajaksi joko oma
virkasi tai esimiehesi virka seka vaihda yksikk6on oma yksikkdsi.
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Tarkista asiakirjan oikeudet ylarivin Oikeudet-painikkeen takaa ja lisaa tarvittaville
henkil6ille luku- ja muokkausoikeudet (ohjeistettu linkissa Asiakirjan oikeudet ja julkisuus,
aikaisemmin tassa ohjeessa)

& omeuner REIRGUEE ey | £ 1nkEW | TYONKULKU ‘ [ korostus | [ EDONHALLINTA | VIE UUTEEN ASIAAN | ¥D) HISTORIA ‘ [i] porsTa | e |

Dikeudet

L (%) LISAA KAYTTOOIKEUTETTU

. ]

KAYTTOOIKEUTETTU jo)

1 ~  Nurmia, Mari 4 Apulaisrehtori, Kailaan  kouly, vkp,'
| N nNurmia, Mari “y‘llapwta]at

Arkistoasiantuntija, vhp, vilapitajat
Arkiston yllapitajat

Arkistopasllikka, vhp, yllapitajat

- | & Asemakaava-arkkitehti, vhp, yllapitajat
Heinola 10-test

Elinkeinopaallikka, vhp, yllapitajat
Elinvoimajohtaja, vhp, vllapitajat

Miten kéytﬁn suomi.fi -vie Elinvoimalautakunta, pdytakirjanpitijat
Elinvoimalautakunta, valmistelijat

Klikkaa ylarivin Tallenna-painiketta ja palaa takaisin asialle joko oikean reunan ruksista tai
klikkaamalla asian nimeda vaaleanpunaisessa palkissa

Kohde on lukdttu sinulle muokkausta varten. £ AVA LUKITUS [ERIER @ v | @ suswanionus | @) oneuoe | 5] wrevsmienar | 5 sakeww | 8 moneuu| ] korostus | Fgrieponsatnma | []vie vureen astasn | D) wistoraa | (@ porsrs ﬁ
Asiakirja

Sisaltyy 1 asiaan | D10 ohjeistusten laatiminen / MM L.
@ Testisopimus, Dynastyssa laadittu (salassa pidettivi) / MN —— |

Nyt asiakirja nékyy sopimuksen alla salassa pidettavana liitteena.

Testisopimus, Dynastyssa laadittu / MN

v |
. ® Jigestelmaallekirjoitettu

@ Sopimuksen salassa pidettava liite

® Salassa pidetidva

HUOM. Asiakirja nékyy vain, jos sinulla on siihen oikeudet. Jos sinulla ei ole
oikeuksia, naet asiakirjasta joko Ei oikeutta kohteen tietoihin tai sen tekstin, joka on
kirjoitettu perustietokortin Julkinen otsikko -kenttaan

@ @ Hankintapaatiksen salassa pidettava liite

Sopimuksen liitetta ei tarvitse allekirjoittaa. Allekirjoituksen ja sopimusnumeron on saanut
peitetty versio sopimuksesta.
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Miten kaytan suomi.fi -viesteja

Salassa pidettavia asiakirjoja voi lahettdd Dynastyn Jakelu-toiminnon kautta kayttaen
Suomi.fi -viesteja.

Suomi.fi -viestien vastaanottoon taytyy ensimmaiselld kayttdkerralla kysyd vastaanottajan
lupa. Suositus on, etta salassa pidettavat, Dynastyssa tehdyt asiakirjat (esim.
oppilashuollon viranhaltijapaatokset) lahetetdan Suomi.fi -viestina, ei kirjeena tai salattuna
sahkopostina.

Avaa lahetettdvana oleva asiakirja ja klikkaa ylareunan Jakelu-painiketta:

INNOFACTOR’ Dynasty 10
PIARI (TUGTANTO)

q
¥ Tallennettu

Klikkaa Vastaanottajat-painiketta, jolloin padset kirjoittamaan vastaanottajan tietoja.

HUOM. Varmista ensin, ettei
vastaanottaja jo ole

@ VASTAANCTTAJAT . ] )
yhteystietorekisterissa.
Liséa vastaanottaja < | Pikaohje: Mene Yhteystietorekisteri-
| astama | astakiroama JUUSL | YHTEYSTIETOREKISTERI valilehdelle, kirjoita henkilon
‘jﬁjﬁ%ﬁ*&aﬂ#&lﬁn tai organisaation tiedot paaasialliseksi Slljkunimi (huomiOi O|ke|nk|r]0|tUS)Ja
® tienkils O Organisaatio klikkaa Hae. Jos nimi loytyy, kayta
Sukunimi * sita suoraan ja ellei I6ydy, mene
Testinen takaisin Uusi-valilehdelle.
Etunimi *
Testaaja Valitse Henkilo (organisaatiosta
Organisaatio toiseen ei voi toistaiseksi lahettaa
viestid), anna tarpeelliset tiedot ja
Rooli™ valitse Viestintakanavaksi Suomi.fi
Vastaanottaja v
Viestintdkanava = |
Sahképosti
Sahkdposti (ldhetetty jarjestelman ulkopuolelta)
| Suomi.fi
|_ Kirje
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Viestintdkanava *
m M

Henkildtunnus ™

010101-0101

Huomautus

4

|_| Vie yhteystietorekisteriin m

Kun olet valinnut viestintakanavaksi Suomi.fi, syotéd seuraavaksi vastaanottajan
henkil6tunnus.

HUOM. Laita ruksi Vie yhteystietorekisteriin -kohtaan vain siiné tapauksessa, jos
tiedat kayttavasi yhteystietoa useammin kuin kerran.

Kun tiedot on syotetty, klikkaa Luo-painiketta. Jos asiakirjalla on useita vastaanottajia,
toimi kuten edell&.
Jakelu

@ VASTAANCTTAJAT

Testinen Testaaja @ | Testinen Testattu @

VERSIO OTSIKKO §/VUOSI ASIAKIRIATYYPPI LAATTIA PAIVAMAARA
4.0 (5 Testi, maarayksen tekeminen, allekirjoitus peruttu ja tehty uusi versio..pdf Muistio Hakokivi, Heli 24.1.2022 08.27

290 kb (0 Jakalu

w LIITTEET

——

§/WUOSI ASIAKIRIATYYPPI LAATIIA PAIVAMAARA
Hakokivi, Heli 6.10.2021 11.08

VERSIO OTSIKKO
@ 1.0 ¥ LUite puuta heinaa, Testi, maarayksen tekeminen.pdf Muistio
— O Jakels

Rooli Jakelutapa

Vastaanottaja » | Suomifi
—

Vastaanottopaiva

D Todisteellinen tiedoksianto

Viesti
Testijuttuja, Mari Nurmia
——

Lisatiedot (sisdinen)

[] vastaamisen maaraaika

PERUUTA (mEaii= ey

Kun kaikki vastaanottajatiedot on syoétetty, klikkaa Tallenna-painiketta, jolloin jakelu
tallentuu asiakirjalle.

HUOM. Jos lahettamassasi asiakirjassa on liite, se lahtee automaattisesti asiakirjan
mukana vastaanottajalle. Jos liitetta ei ole tarkoitus jaella, pitda muistaa ottaa ruksi pois.
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Tallenna-painikkeen klikkaamisen jalkeen suosittelen klikkaamaan kunkin vastaanottajan
nimen edessa olevaa nuolta, jolloin ndkyviin jaa vain vastaanottajien nimet — helpompi
valita Jakele-painiketta varten ja samalla voit viela tarkistaa, etta kaikki vastaanottajat ovat
mukana jakelussa.

_]nkelu

(3) vasTaanoTTAIAT

|~ Tallennettu

O ROOLT JAKELUTAPA TALLENNETTU
[[1 = X Testinen Testaaja Vastaanottaja Suomi.fi 24.1.2022 DL ®
—
VERSIO OTSIKKO §/VUOSI ASIAKIRJATYYPPL LAATDIA PAIVAMAARA
4.0 Testi, madriyksen tekeminen, allekirjoitus peruttu ja tehty uusi versio..pdf Muistio Hakokivi, Heli 24.1.2022 08.27
290 kb (G5akeld
w LIITTEET
VERSIO OTSIKKO §/VUOSI ASIAKIRIATYYPPT LAATDIA PAIVAMAARA
1.0 Liite puuta heinaa, Testi, maarayksen tekeminen.pdf Muistio Hakokivi, Heli 6.10.2021 11.08
G 3akelu
Rooli* Jakelutapa™
Vastaanottaja v | | Suomifi

Vastaanottopdiva

Valitse vastaanottajat ruksilla ja klikkaa Jakele, jolloin viesti Iahtee vastaanottajan
asiointitilille Suomi.fi -viesteihin.

w Tallennettu

|

b . Testinen Testaaja

iR
¥ » ~ Testinen Testattu
L ]

MERKITSE JAE 1 UKSI JAKELE
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Miten lisaan suosikkeja, otan asian seurantaan ja laitan halytyksen
Suosikit
Usein kasiteltavat asiat kannattaa laittaa suosikkeihin, jolloin I0ydat ne helpommin.

Mene asialle/asiakirjalle jota kasittelet usein ja klikkaa sivun oikeassa laidassa olevaa
tahtea

MERKITSE ﬁr
SUOSIKIKSI

4 .
- — Avautuu !kkuna,
8 7 jossaonjo
| d ﬁ Testiasia ohjeiden tekoa varten O ehdotettuna
h L | R
L/ OTSIKKO — avoinna oleva
4 o H;i:o‘laat: kaupunki - Cloudia - Dynasty 10 integraatio - testi... \/ as|a/as|ak|rja
B ﬁ Uuden verson testausta K“kkaa peréSSé
— RN olevaa ruksia — ja
ﬁ Testiasia - kartta k i .
- asia/asiakirja
——— tulee nakyviin Suosikit-listaasi, kun olet kdynyt "ulkona” suosikiksi
J:l merkitysta asiasta/asiakirjasta.
o Asian/asiakirjan saat suosikeista avattua tuplaklikkaamalla
g J p

otsikkoa/asian nimea.

Asian/asiakirjan poistat suosikeista samalla tyylilla — klikkaa punaista ruksia ja
asia/asiakirja poistuu suosikeista, kun olet kdynyt "ulkona” asialta/asiakirjalta.

Suosikit
® O

ﬁ Testiasia ohjeiden tekoa varten

——
OTSIKKO

Testiasia ohjeiden tekoa varten
O Avattu

O Avattu
Uuden verson testausta
O Avattu

Testiasia - kartta

ﬁ Heinolan kaupunki - Cloudia - Dynasty 10 integraatio - testi...
ﬁ O Avattu

olal@| g

_an Havitysluettelot 2022 ]

Suosikit ndkyvat Dynastyn aloitusikkunassa oikeassa reunassa tdhden takana. Sama
tyokalurivi on nakyvissa myos ollessasi asialla tai asiakirjalla.
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Seuraa

Seuraa-painike on myds hyva apuvaline, jos sinulla on asia tai asiakirja,
jota k&sittelee esim. monta henkild&: saat ilmoituksen joka kerta, kun
siihen tehddan muutoksia. Seurantaan laitto tapahtuu samoin kuin
suosikiksikin, eli klikkaa Seuraa-painiketta ja merkitse asia/asiakirja
seurattavaksi.

Halytys

Joskus tulee tarvetta asettaa asioille muistutuksia, esim. lausunnon

O maarapaiva. sopimukset jne.
~ . Mene jalleen asialle/asiakirjalle, jolle haluat asettaa halytyksen ja
U/ Klikkaa kellon kuvaa oikean reunan tyékalunauhasta.
(._N ‘ ......
~/ | O
Avautuu ikkuna, jonka alareunassa on Lisaa halytys — klikkaa sita.
Halytykset _
HjiLYTYKSEI- ‘E‘ Nayta vain taman kohteen halytykset ?
Hakusanat
©
Halytykset = -
Ei halytyksia s
i

@ LISAA HALYTYS
—
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Lisaa keltaisiin laatikoihin tarvittavat tiedot ja klikkaa Tallenna — halytys on nyt liséatty.

HUOM! Voit lisatd halytyksen useammalle henkil6lle, lisda vain vastaanottajiin
enemman ihmisia.

Halytykset
[ niyta vain timén kohteen hilytykset Akg ] )
Hakusanat 5o On jarkevaa laittaa halytys tulemaan myos
[ ep— ole séh.kdpf)stl!.n. La!ta tappa kohtaan Laheta halytys
v - my0s sahkopostilla.
10.1.2023 ] | Huomenna Viikon ‘
,y T Halytyksen saat pois paalta klikkaamalla punaista kelloa.
‘astaanottajat =
=0 1B Hamvkeet
Kuvax‘: =I‘ i “ Niiytd vain timin kohteen hilytykset
y Hakusanat
o ﬁ 3.11.2021  Testihilytys
Halytykset

|\ Naytd vain timin kohteen hilytykset

Hakusanat

Jos punaista kelloa ei nay, et voi héalytysta poistaa.
Ota silloin yhteytta tuki.dynasty@heinola.fi ja kerro,
milta asialta/asiakirjalta haluat halytyksen
poistettavaksi.

ﬁ 29,10.2021 Testihdlytys koulutuskannasta, dnro 121

ﬁ 3.11.2021 Testihdlytys

Ollessasi etusivulla ja sellaisissa asioissa/asiakirjoissa, joihin ei ole sinulle maaritelty
halytysta, halytyksen kuvake nékyy vihreana, jos halytysajankohtaan on viela aikaa ja
punaisena jos halytys on joko lahella tai myohassa. Kun klikkaat kelloa, naet kaikki asiat,

joihin sinulle on merkitty halytys.

Halytykset m
Hakusanat ﬁ
jo, 3
| D10 klinikan koulutusasia
ﬁ 6.5.2021 e >
Muista tama4

m
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Tallennettu haku -toiminto Dynastyssa

Mikali teet Dynastyssa usein samoja hakuja tai haku "jumittaa”, voit tehda tallennetun haun
helpottaakseni ja nopeuttaaksesi halua.

Klikkaa oikeassa ylakulmassa olevaa vihreaa Haku-painiketta (ala klikkaa harmaaseen
tekstikenttaan)

MNurmia, Mari @
¥ Dynasty 10 tuotantokanta 2023- - Heinola

Aukeaa hakuehdot-nakyma.

Dynasty 10

= | O EN Gl

| Y |a

Kirjoita vasemmanpuoleiseen laatikkoon Hakusana (jos haluat tallentaa haun jollain tietylla
sanalla) ja/tai valitse Kohdetyyppi alasvetovalikosta

HAKUEHDOT
Hakusanat

» Tarkennukset

Kohdetyyppi
| Kakki -

| Kaikki

Asia

Asiakirja

Asiakirjaton toimenpide
Kirjauspyyntd

Kokous

Kokousasia
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Voit lisata hakuehtoja klikkaamalla Lis&a hakuehto - @LISE\.E\ HAKUEHTO

painiketta. Alasvetovalikosta l6ytyy laaja valikoima eri )

hakUEhtOJa Asianumero I
Henkilstunnus

Esimerkissa valittu Kohdetyyppi Asiakirja, j:t ltf: _

Asiakirjatyypiksi valittu llmoitus, klikkaa Hae o ) '

Kirjaaja/Vastuuhenkild
Kommentti
Kasittelija/laatija

Lahettdjd/vastaanottaja

Muokatty
KESKEISET TIEDOT | HAKUEHDON TALLENNUS JA JAKO
Otsik
T 60
Kohdetyypp Asiakirjatyyppi * @ G 133 kayttajille
Asiakirja - EXED
hmill
() sk HakuenT
oikeu
risimméaksi muokattua 5 15ydetysts | Y|H
MUOKANNI OKATTU K TIL Vi

Hakoki

valmis
Valmis

Valmis

Valmis

Valmis

Kirjoita oikeanpuoleiseen laatikkoon haulle nimi (otsikko -kenttd), valitse tarvittaessa muita
henkil6ita (Jaa kayttdjille) tai kayttajaryhmia (Jaa ryhmille) joille haluat jakaa tekemasi
hakuehdon. Lisdad myds tarpeen mukaan muokkausoikeus tallennukseen
(Muokkausoikeus) —tallennuksen tekijalla on automaattisesti oikeudet. Taman jalkeen
klikkaa Tallenna ja jaa

KESKEISET TIEDOT | HAKUEHDON TALLENNUS 1A JAKO

Otsikko
limoitus-asiakirjan haku
36
Jaa kayttdjille
= N
Jaa ryhmille

D10-testi @ | Tiedonhallinnan asiantuntija, vhp, yllapitdijat &

Muokkausoikeus

m v

TALLENNA JA JAA
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Tallennetun haun loydat, kun klikkaat Haku-tilassa ollessasi vasemmanpuoleisesta
laatikosta Tallennetut-painiketta

| TALLENMETUT HAUT | ‘ TYHIENMNA ARVOT ‘ ‘ PALAUTA OLETUS ‘
| Kaytd tallennettua hakua..

Sieltd 16ytyy kaikki ne haut, joita voit kayttda — itse tehdyt ja sinulle muualla maaritellyt

Tallennetut haut jol X

Ilmoitus-asiakirjan haku / |_—D ®

KAYTA TATA LISAA HAKU

Valitse kaytettava haku ja klikkaa Kayta tata, jolloin saat tuloksena usein kayttamasi haun:

HAKUEHDOT KESKEISET TIEDOT | HAKUEHDON TALLENNUS JA JAKO

Hakusanat Otsikko
Timoitus-asiakifan haku

Kohdetyyppi Asiakirjatyyppl ¥
Asiakirja A o
(Pusia nakvenro
rauLenneTuT HauT | [ Tvioenna arvor | [ patauta oeTus E porsta | | koetor | [EEEATIEIETETEINS

mmiksi muokattua 5 I8ydetysts ‘ll-: ‘ Y ‘ [
= TiLA Z

valmis

valmis

valmis

valmis

valmis
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Miten peitan tekstid PDF-asiakirjasta

HUOM! Dynastyssa on my0s oma tekstinpeittomahdollisuus, mutta se on hyvin
vajavainen, joten ala kayta sita! Tee tekstien peitot mieluummin PDF-XChange
Editorilla.

Asiakirjoista taytyy valilla peittédé joitain tietoja, kuten esim. henkildtunnus, osoite tms.
Tietojen poistoon velvoittaa mm. julkisuuslaki tai jos asianomaisella on turvakielto.

Jos asiakirja, jossa on peitettavaa, on tehty Dynastyssa, tallenna asiakirja Wordissa PDF-
muotoon ja tee peittdmiset PDF-versioon PDF-XChange Editorilla. Muista liittaa asiakirja
Dynastyyn julkisena asiakirjana.

Dynastyssa oleva peittamaton asiakirja muutetaan harkinnanvaraisesti annettavaksi tai
salaiseksi ja sille annetaan tarvittavat oikeudet, jotta sitd ei nde muut kuin asiaan kuuluvat
henkil6t. Ohjeistusta asiakirjan salassapidon muuttamiseen 16ytyy ohjeesta "Miten laitan
asiakirjalle oikeuksia ja muutan julkisuutta”.

Jos kyseessa on asiakirja, jonka tuot muualta esim. PDF-muodossa, kannattaa kayttaa
peittdmiseen PDF-XChange Editor-ohjelmaa. Talléin asiakirjasta tallennetaan Dynastyyn
kaksi versiota: peitetty ja peittamaton. Peittdmaton asiakirja tallennetaan joko salaisena
tai harkinnanvaraisesti annettavana.

Tekstin peittaminen PDF-asiakirjasta

Avaa asiakirja PDF-XChange -ohjelmassa. Jos tyopdydaltasi ei I16ydy ohjelman kuvaketta,
pyyda se asennettavaksi helpdesk@heinola.fi

PDF
= ALY

[EUEERGHERT]
= e ey

Avaa peitettava asiakirja

2=l
Valitse komentoriviltéd Suojaa-valilehti ja klikkaa Merkitse havitettavaksi-painiketta.
| 7] HEE & joukko - PDF-XChange Editor
Koti MNaytdi Kommentit z2  Lomake Dokumentti Muunna Jaa Tarkista  Kijanmerkit Ohje

%3 Hallinta = Merkitse havitettavaksi
*Tkt valinta D D D . EE-) D Ei allekifjoituksia ;}Ka;takalkkla Toteuta valittu

3% Muut tyskalut ~ Allekirjoita ~ Sijoita  Sertifiointi Sertifiointi  Aikaleima Vshvista kaikki Poista kaikki

Tydkalut Digatiaaliset allekirjoitukset Allekirjoitukset ja nimi

fa kaikki | =, Toteuta kaikki
et Havitd
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Veda hiirella peitettdvan tekstin yli, jolloin sen p&alle tulee musta laatikko

10.5.2021 / nurmar

Pikaopas asiakirjojen salassapitoa maarittaviin lainkohtiin

E

o

Kuntia koskee eniten Julkisuuslain 24 §, joka méaarittda salassa pidettévat viranomaisen

mnlallcdat TRarR Haba @i cmacllil cmfla caalacas wldalifolie calabldailkle flaclea

Klikkaa hiiren oikealla nappéaimella mustan laatikon p&élla ja valitse Ominaisuudet

Leikkaa VAIHTO-+DEL
[ kopioi CTRL+C
"f_\‘ Liits VAIHTO+INS

I Poista DEL

|2, Toteuta kaikki havitykset
El' Toteuta havitys

isuuslain
é merkltE | Tyylityskalut » D

aatO kset [, Ominsisuudet..

Oikealle avautuu valikko, josta padset saatamaan peittoalueen varin

Havitys Ominaisuudet x
4 Yieiset
Aihe Havitys
Tekijs nurmar
Nimi b0b24aa3-df7c-42b1-82439bSfE..
Luotu 16.7.2021, 14:19:41
Muokattu 16.7.2021, 14:23:42
Vain luku Ei
Tulostettavissa Kylla
Lukittu Ei
4 OC yksityiskohdat
P

4 Tyyi —
Toyttovari [ rob:0.0.0
Adriviivan v [] rgb: 0, 0,0 |
Peittavyys 5 100%
4 Paallekkaisyys
peittovari [ rab:0,0,0
7255,0,0

Teksti
Fontti Arial
Fonttikoka 10 pt

Tekstin tasaus Vasemmalle

Tekstin toiste Ei
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Kun kaikki tarvittavat tiedot on peitetty, klikkaa ylarivin komentorivilta Toteuta kaikki-
painiketta. Tallenna peitetty versio koneellesi.

je Muotoile

, IIE_,‘} Hallinta [ = Merkitse havitettavaksi] — (

ituksia | 7| [5%, Kayta kaikkia T sbmmreirene — 'I:I-
™ Peruuta kaikig# | %J Toteuta kaikki| W ST i

Toteuta kaikki havitykset

rjoitukset ja nimikirjaimet

Havitd pysyvisti kaikki peitetyksi merkjgof

Muista: tallenna peitetty versio eri nimelld kuin peittamaton ja vie molemmat
asiakirjat Dynastyyn.

Ongelmia - kysyttavaa?
Ota matalalla kynnyksella yhteytta!

Mari, puh. 050 405 5950
Minna, puh. 044 769 4279

Heli, puh. 044 797 6993
kijaamo@heinola.fi
tuki.dynasty@heinola.fi
Kokousasiat:

Eija, puh. 044 797 7020 ja Maria, puh. 044 769 4241,
sote yms.: Annamari, puh. 044 797 7090
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Miten laadin tydtodistuksen

Vuoden 2021 loppuun saakka tyotodistukset tulostetaan ulos jarjestelmista (esim. Word-
tiedostot) ja sailytetaan paperisena. Paperiset tyotodistukset toimitetaan kaupungintalolle
paatearkistoon arkistoitavaksi.

1.1.2022 lahtien kaikki tyotodistukset sailytetaan Dynastyssa. Suosituksena on, etta
tyotodistukset myds laaditaan Dynastyssa. Jos jostain syysté ei voi suoraan Dynastyssa
laatia, viedaan tyttodistusasiakirja Dynastyyn erikseen.

Taman ohjeen alussa neuvotaan, miten tydtodistus laaditaan Dynastyssa ja loppusivuilla
on ohje siihen, miten tallennat muussa jarjestelmassa tehdyn tyotodistuksen Dynastyyn.

Kaikille toimialoille avataan tydtodistuksia varten oma, vuosittain vaihtuva koontiasia
Dynastyyn.

Vuoden 2023 tyotodistukset laaditaan/tallennetaan toimialoittain seuraaville asiolille:

- Tyotodistukset 2023 - yhteiset palvelut

- Tyotodistukset 2023 - tekniikkatoimiala

- Tyotodistukset 2023 - elinvoimatoimiala
- Tyotodistukset 2023 - hyvinvointitoimiala
- Tyotodistukset 2023 - lupa- ja valvonta

Tyotodistus laaditaan Tiedoksianto-kasittelyvaiheeseen Ty6todistus (salassa pidettava)
asiakirjana

E— PO
Lis& asiakirja tai toimenpide kisittelyvaiheeseen

Imoitus / kuulutus (MA)

(tyssopi inen) ®@®

yynts (MA)
Tiedoksianto @ @ @ Ote (MA)
Liite (MA)

Liite (MA, )

‘ UUSI ASIAKIRJATON TOIMENPIDE ‘ ‘ PERUUTA ‘ Lo/Tuo

Valitse mallipohjista asiakirja Ty6todistus (salassa pidettava). Joudut hetken aikaa
kelaamaan asiakirjoja lapi, silla ovat aakkosjarjestyksessa

DoDoDowoDoDoDDDEI
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@ Heinola

Anna perustietokortille tarvittavat tiedot ja

Ohje 217

4.1.2023 / nurmar

vaihda Omistaja-kenttdan esihenkilon nimeke.

Jos ei mahdollista, valitse esihenkilon esiesihenkil. Laita myds Yksikko-tieto. Lopuksi

klikkaa Luo.

Asiakirja

Tyotedistus - Maija Meikadldinen

Luonnos | 0.1 Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 4.1.2023 14:56 D-MUOKKAA

PERUSTIEDOT = LITTYVAT @) VERSIOT LISATIEDOT
Otsikko *
Tydtodistus - Maija Meikaldinen| y
969
Julkinen otsikko
P
Laadittu * Julkisuusluokka =
4.1.2023 B4 | | salassa pidettava (S) v
Salassapitoaika™ Salassapitoperuste =
100 vuotta Tydelaman tietosuoja § 3 (759/2004) & v
Laskentaperuste
Asian lopullinen ratkaisu
Omistaja =
A
kaupunginlakimies
Asiakirjatyyppi =
Todistus
Laatija * Saapuva/Lahteva/Sisdinen =
S
Nurmia, Mari A4 Lahteva v
L
Tila *
LUonnos - \:\ Veidaan julkaista julkisessa verkossa
Maarapaiva Peruste Yksikkd
A
i Hallinnon tukipalvelut o
50
Lihettsja
Henkilotietoluonne * Henkildtietojen kerdamisen peruste
Sisaltaa henkildtietoja v Rekisterinpitdjan lakisaateisten velvoitteiden noudatta_.

Lahettajat

Saapuneen asiatunnus
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Koska asiakirja on salassa pidettava, muista lisata oikeudet niille henkilGille, joiden pitaa
paasta tyotodistus ndkemaan. Ylarivin Oikeudet-painikkeen takaa avautuu ikkuna, jossa
voit oikeuksia lisata. Lisaa kayttdoikeutetulle automaattisen lukuoikeuden lisdksi myds
muokkausoikeus klikkaamalla toinen pylpyra taydeksi (klikkaa kynan kuvan oikealta
puolelta nimen kohdalla)

Oikeudet

O @ LISAA KAYTTOOIKEUTETTU
KAYTTOOIKEUTETTU BO9 |uku ja muokkaus I @
n
oa Henkildstt’jeééllikkﬁ, vhe, xlléeitéjéit . | @
| SRR TRSENET 1A LISATIEDOT @
~ Nurmia, Mari . . . | @
') Nurmia, Mari

Muokkaa ty6todistuspohja Wordissa. Mallipohja opastaa, mita tietoa tarvitaan. Voit esim.
suoraan HR-raportista kopioida henkilon tyésuhdetiedot — muista kuitenkin vaihtaa
kopioimasi tekstin fontiksi Arial. Lisatiedot-kohtaan kirjoitetaan pyydettdessa mm.
sanallinen arvostelu tyontekijasta. Muista vaihtaa omat tietosi (nimi, titteli, toimiala)
asiakirjaan oletuksen tilalle. Kun olet valmis, tallenna Word vasemman ylareunan
levykkeen kuvasta, sulje Word ja palaa Dynastyyn.

Automaattinen tallennus (@ ) [55 = Tyotodistus -
Tiedosto Aloitus Lis&3 F Tallenna (Ctrl+5) L
Tallenna tdma tiedosto ja pdivitd se muiden
If'lj Arial tekijdiden tekemilld muutoksilla. '
—— [
%’g : Tyoversioiden sdilytys
Luonnos| a
Luonnos I Sdilyta kaikki
Hyvaksytty Poista kaikki
Valmis i @ Poista vain viimeisestd versiosta
Kun olet varma, ettd asiakirjassa on kaikki Tyoversiot:
Oikein, vaihda Dynastyssa Tila-kenttaan 1.0 Tyotodistus - Maija Meikdldinen (4.1.2023 15.07)

7
O 4 TeEbs Ao Aot BA il sk fA 1 Anna= o4
STy oToaist TrataT raEs et =023 <

arvoksi Valmis. Sitten Tallenna sekéa klikkaa
avautuvasta Tyoversioiden sailytys
ikkunasta Hyvaksy
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Seuraavaksi tyotodistus allekirjoitetaan omalla Dynasty tunnuksella

Allekirjoitus
{ | Perustiedot Esikatselu
Allekirjoitustapa
1 - - -
() Allekirjoituspalvelu . Tydtodistus 1/1
| | @ 3sriesteimaallekirjoitus Helnola
|| —— 04.01.2023
{ | Allekirjoittaja
NIMI
Q . . <vastaanottaja>
1 /% Nurmia, Mari
Lahiosoite
Asiakirja 00000 postitoimipaikka
VERSIO OTSIKKO LAATDIA PATVAMAARA
1.0 [#) Tydtodistus - Maija Mei....pdf
Nurmia, Mari 4.1.2023 15:07
112k
Asiakirja on salassa pidettavé, JulkL 24.1 § 29

Tyotodistus - Maija Meikalainen

Henkilotiedot: Henkildtunnus:

on ollut palveluksessamme ajalla

Seuraavissa tehtavissa

Ajanjakso

Kopioi tahan tiedot HR-jarjestelmasta

. PAIVITA ESIKATSELY || & LATAA |EEVEESSNGRIOSrY
ATA ALLA OLEVAT POIS 108 TYONTEKLIA FI & - =

Tyo6todistus on valmis lahetettavaksi tyontekijalle. Sen voi lahettdd suomi.fi viestien kautta
Dynastysta, salattuna sahkopostina tai turvapostina (kysyttava vastaanottajan lupa kaikkiin
naihin tapoihin) tai printata ja toimittaa vastaanottajalle saantitodistuksella kirjeena. Jos
jakelu tapahtuu jotain muuta kautta kuin Dynastysta, jakelusta pitda tehda merkinta
kommentti kenttaan

[B) TALLENNA LII'I‘I"N.-ET| QBvALLEK[RJC-ITUS‘ Q) O[KEUDET‘ g YHTEYSTIEDC-T‘ @JMELU| Tvonkuiku | 0 korosTus

okannut viimeksi Nurmia_DAdmin, Mari 22.3.2022 09:48

ESIKATSELU  KOMMENTIT O
Nurmia_DAdmin, Mari

Lihetstty Maija Mallikkaalle kirjeend 22.3.2022 / MN|

(@Lisa3 vastzanottaja
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Tyotodistuksen tuonti Dynastyyn

Jos jostain syysta ty6todistus on tehty jossain muualla kuin Dynastyssa, tallennetaan sekin
jarjestelmaan.

Alku on aivan samanlainen kuin Dynastyssa laatiminenkin — muuttuu siina kohdassa, kun
valitset asiakirjalle mallipohjaa. Mene vélilehdelle Tuotavat ja klikkaa isoa harmaata
laatikkoa

Liitd asiakirjoja asiaan: Tyotodistukset - yhteiset palvelut - 2022

Valitse aiemmin laadittu asiakirja tai pohja vudelle asiakirjallesi K
TUOTAVAT = MALLIPOHIJAT = ASIAN SISALTO  VIIMEKSI TALLENNETUT
— [
(&)
P
Ved3 ja pudota tiedostoja tihan, tai A
WALITSE TIEDOSTO LAITTEELTASI O]
L —— .
HAKU DYNASTYSTA jo) Til
L
OTAKUVA (@) Ju
Ju
Lisda linkki Dynasty-asiakirjaan (URL)
La
OTSIKKO PATVAMAARA Ke

Avautuu ikkuna, josta valitset tiedoston tietokoneeltasi. Tuplaklikkaa tiedostoa (tai klikkaa
kerran ja sen jalkeen klikkaa Avaa-painiketta)

€ Avaa X
iE ITSELLE ‘ LIITT|
A || « Dynasty10 > Paivitetyt pikachjeet > v o O Hae: Paivitetyt pikaohjeet
Liitd asiakirjoja asiaan: Tyotodistukset - yhteiset palvelut - 2022
a Jarjests +  Uusi kansio = O @
~ . cpiva G
Valitse aiemmin laadittu asiakirja tai pohja uudelle asiakirjallesi # Pikakaytto Hirni Muokkauspaiv Tryppi foko
- — o &), Viety sivuille Tiedostokansio
d TUOTAVAT  MALLIPOHJAT  ASIAN SISALTO  VIIMEKSI TALLENNETUT Bl Tyopoyta + _
2] D10_ohje vhp_sijaisuus Microsoft Word -... 7
s ‘ Ledatut tiedo # %+ D10-Ohje---Tallennettu-haku_75900 PDF Document 12
5 Tiedostot  # &9 ohje_kok icrosoft Word -
. ) ) | je_kekousasiat Microsoft Weord ... 2
e V:ﬂi’fsZﬁféﬁééf?ﬁiiif:;?&é?‘ & Kuvat # 1 ohje_otteen_lzatiminen Microsoft Word -a... o2t
@ OneDrive - H # B+ ohje_otteen_laatiminen PDF Document 69
AL DYNASTYSTA &) Dynasty taller # ) ohje_tystodistus Microsoft Word -a... 650
& Dynasty 10 ohjesivujen teko siltaan Microsoft Word -a... 271
I PR &) Fotgo B ohjesivujen teko siltaan PDF Document 7
B2 Valmistelijan esityslistaohjeistus Microsoft Word -a... 28
o o R @ Paivitetyt pikaok & Virsllisen otteen laatiminen Microsoft Word -... 25
Lisaa linkki Dynasty-asiakirjaan (URL) & Vuosihakemuks:
‘ e >
| Tiedostonimi: |Viralisen otteen lastiminen | |Kaikdd tiedostot v
A
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Tiedosto ilmaantuu vasemmalle alaosaan. Tassa vaiheessa suosittelen, etta klikkaat
oikealta alareunasta Nayta esikatselu -painiketta, jolloin n&et, avautuuko tiedosto
Dynastyssa normaalisti. Jos esikatseluun tulee jotain muuta kuin halutun tiedoston
nakoinen kuva, ota yhteytta tuki.dynasty@heinola.fi niin katsotaan yhdessa

Liité asiakirjoja asiaan: Tydtodistukset - yhteiset palvelut - 2022

valitse aiemmin laadittu asiakirja tai pohja uudelle asiakirjallesi
TUOTAVAT =~ MALLIPOHJAT  ASIAN SISALTO  VIIMEKSI TALLENNETUT
(&)

Veds ja pudota tiedostoja tahan, tai sikal amal
'VALITSE TIEDOSTO LAITTEELTASI Mitd isompi tiedosto, sitd kauemmin esikatselun ilmestyminen kestda.

HAKU DYNASTYSTA fol

OTAKUWA @

Lisaa linkii Dynasty-asiakirjaan (URL)

OTSIKKO PAIVAMAARA
Otsikko

Virallisen otteen laatiminen.docx
@ St 14122021 ¥

LIITA KAIKKI NAYTA ESIKATSELU | LUO TALTA POHIALTA

Jos esikatselu nayttaa siltd kuin pitaakin, klikkaa Luo talta pohjalta ja sinulle avautuu
Dynastyn ns. perustietokortti

Muuta alleviivattuihin kohtiin tiedot. Endottomasti tarkeimpana: ALA KOSKAAN JATA
OTSIKOKSI NOUDETUN TIEDOSTON NIMEA! Tama patee kaikkiin Dynastyyn
noudettuihin asiakirjoihin. Muokkaa otsikko esim. muotoon Ty6todistus, Minni Meikalainen,
tilaksi Valmis (aina laitettava tilaan Valmis kun on muualta tuotu asiakirja) ja kyseessa on
Lahteva asiakirja

Asiakirja

g Virallisen otteen laatiminen

1.0 Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 14.3.2022 08:53

i
PERUSTIEDOT = LISATIEDOT = LIITTYVAT 1 VERSIOT
Otsikko *
virallisen otteen laatiminer| p
972
Julkinen otsikko
s
700
Asiakirjatyyppi =
Todistus
Tila = Saapuva/Lihtevd/Sisdinen =
Hywvaksytty v Saapuva -

Heinolan kaupunki
PL 1001, 18101 Heinola, asiakaspalvelupiste Spotti, Torikatu 8

Puh. 03 849 30 (vaihde), kiffaamo@heinola.fi » So eLn n ﬁ
PiENi KAUPUNKi, )


mailto:kirjaamo@heinola.fi
mailto:tuki.dynasty@heinola.fi

@ Heinola

D Voidaan julkaista

Laatija *

Nurmia, Mari

Julkisuusluokka =

Salassa pidettava (S)
L2

Henkildtietojen kerddmisen peruste

Relkisterinpitdjan lakisdateisten velvoitteiden noudattaminen

Salassapitoperusts *

JulkL24.1529 @

Turvallisuusluckka

Ei turvallisuusluokiteltu

Madrdpaiva Peruste

o

Lahettajan asiatunnus

Yhteyshenkil

-

50

14.3.2022
E——
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Laadittu *

\fastaanotetiu

14.3.2022

Henkilétietoluonne *

Sisaltad henkilotietoja -
Salassapitoaika™
100 vuotta paattyen 7

Laskentaperuste
Asian lopullinen ratkaisu

Omistaja *

tietohallintopdillikké

Sucjaustaso

Yksikkd *

Tietohallinto ja tiedonohjaus 2

Ldhettdjd/vastaanottaja

Lisaa loput tiedot (alleviivattuna) — muihin ei tarvitse laittaa mitdén — ja klikkaa Tallenna

ZEEREIE]

Kohde on lukittu sinulle muokkausta varten. (&) AVAA LUKITUS

Asiakirja

@ uITTYVAT | (ov AL

Tasta eteenpdin toimitaan kuten ohjeessa muutenkin: annetaan tarpeelliset oikeudet,
allekirjoitetaan ja toimitetaan vastaanottajalle. Muista, etta koska on kyseessa muualla
tehty asiakirja, ei sen sisaltda voi Dynastyssa enaa muokata, kuten Dynastyssa tehtya

asiakirjaa.
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Uusi Dynasty tuotantokanta ja TOS-versio

Dynasty 10.2 -version uusi tuotantokanta on kaytdssa. Muutama tarkea asia

huomioitavaksi:

- kaikki asiat pitdd avata uuteen kantaan!
- uuttajavanhaa kantaa ei voi olla auki samaan aikaan!
o kantojen valilla liikut oikean ylakulman tietokanta -valinnan kautta

Tietokanta

MNurmia, Mari .
¥ Dynasty 10 tuotantokanta - Heinols

Dynasty 10 koulutuskanta - Heinola

Dynasty 10 tuotantokanta - Heinola

® (@

Dynasty 10 tuotantokanta 2023- -

Heinola

- vanhaan kantaan ei saa tehda mitaan!
o jos asiaa on kasitelty vanhassa kannassa, ilmoita siita kijaamoon
pyytaessasi asian avausta -> tehdaan ristiviittaus
= laita avauspyyntdon tarvittaessa linkki vanhaan asiaan
= jos tarvitset vanhasta kannasta asiakirjoja uudelle asialle, kerro siita

avauspyynnossa

= asian avaukseen liitetaan ristiviittauslinkki, jonka I6ydat oikeasta
alakulmasta Sijoita asiakirjoja ja toimenpiteita -kohdasta:

Sijoita asiakirjoja ja toimenpiteitd (1) D"
P . . . . , . .
v : https://heidyn10.heinola.fi/dynasty/#/db/Dynasty10_HeinTuot/card/?r=%2Fcase%2F2555 @
HAKU DYNASTYSTA /O

Lisas linkki Dynasty-asiakirjaan (URL)

= linkki avautuu vanhaan kantaan, jolloin kaikki avoinna olevat Dynasty-
valilehdet siirtyvat vanhaan kantaan -> katso ohje kannan

vaihtamiseen ylempaa

o asian avauspyynnot |ahetetaén osoitteeseen kirjaamo@heinola.fi
o avauspyynnodssa on oltava vahintdan seuraavat tiedot:
= asian otsikko ilmaistuna niin, etta kiraamo osaa avata asian oikeaan
tehtavaluokkaan - tarvittaessa kerro lyhyesti mita asiassa on tarkoitus

kasitella
= asian kasittelija/-t
= toimiala / palvelualue
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- TOS muutokset
o tehtavaluokkaan maaritellyilla asiakirjoilla on nyt lopputunnisteet:
= (MA) = méaéardajan sailytettava
= (A) = pysyvasti sailytettava eli arkistoitava
= (S) = salassa pidettava

] Valmistelu

£ Suunniteima (A)

----- &) Esitys (MA)

----- £ Selvitys / raportti (A)

----- £ Lausunto (A)

""" B3 Muun viranomaisen paatos ( ilmoitus (MA)

""" ] Muun viranomaisen péatos [ iimoitus (MA, S)

""" = Kirje (MA)

""" & Liite (A)

""" &= Liite (A, S)

""" £ Muistio / paytakira (MA)
""" & Liite (MA)

b ] Lite (MA, S)

= tarkoituksena on yhdistaa asiakirjat siten, etta paaasiakirjalla ja
liitteelld on sama sailytysaika
e MA+MAtaiA+Aja
e salassapito: MA, S+ MA,StaiA,S+A, S

o hankinta-asiat kasitellaan jatkossa eri tehtavaluokissa hankinnasta riippuen
EIE 02.08 Hankintatoimi ja logistiikka

"E 02.03.00 Hankinnan ja logistiilkan ohjaus

"E 02.08.01 Palveluiden ja tavaroiden hankinta, kilpailutus

-E 02.038.02 Palveluiden ja tavaroiden hankinta, iiman kilpailutusta

"E 02.08.03 Rakennusurakoiden hankinta, kilpailutus

"E 02.08.04 Rakennusurakoiden hankinta, ilman kilpailutusta

= jokaisessa tehtavaluokassa on hieman eri asiakirjat
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o varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen tukipaatokset kasitelladn omissa
tehtavaluokissaan

EI"E 12.07.04 Lapsen tukeminen varhaiskasvatuksessa
"E 12.07.04.00 Lapsen tukeminen pdivakoti- ja perhepdivahoidossa

"E 12.07.04.01 Lapsen tukemingn esiopetuksessa

o soteen liittyvat tehtavaluokat 05 ja 06 on poistettu

o viestinta ja markkinointi on siirtynyt tehtavaluokasta 07.02 tehtavaluokkaan
00.05 Viestintéa ja edustaminen

E}B 00.05 Viestinta Ja edustaminen
--B 00.05.00 Viestinnan ja tiedotiamisen jarjestaminen, toteuttaminen ja seuranta
"B 00.05.01 Julkaisutoiminta
--B 00.05.02 Edustaminen ja vieraanvaraisuus
"B 00.05.03 Tunnustukset ja palkinnot

"B 00.05.04 Markkinointi

Yleista muistettavaa Dynastysta:

o Kun asiakirja on valmis, vaihda se Valmis-tilaan. Muuten asiakirja jaa
"kummittelemaan” jarjestelmaan, eika kukaan muu kuin sina nae sita.
= jos asialla ndkyy tallaisia \@
asiakirjoja, on kyse joko salassa
pidettavasta asiakirjasta, johon sinulla ei ole oikeuksia, tai Luonnos-
tai Hyvaksytty-tilassa olevasta asiakirjasta

o Muista asiakirjojen otsikointi!
= muotoile otsikko siten, etta asiakirjan I6ytaa kohtuullisen helposti viela
useamman vuoden paasta ja muutkin, kuin sina
» tAma on erittdin tarked muistaa nyt, silla vuoden 2023 aikana on
tulossa kaytt6on sahkoinen arkistointi Dynasty Arkistoon
e eindin:
| Tarjousten avauspdytikirja
| Tarjousten arviointi ja vertailu

“| TarjousDokumentti_2462813 [4 Sijaintikartta
“| TarjousDokumentti_2033054 [2 Sijaintikartta

| pienhankintamuistio [~ Pisteytys [+ Palvelu- ja maksupiatds

Heinolan kaupunki
PL 1001, 18101 Heinola, asiakaspalvelupiste Spotti, Torikatu 8

Puh. 03 849 30 (vaihde), kiffaamo@heinola.fi » So eLn ” ﬁ
PiENi KAUPUNKi, )


mailto:kirjaamo@heinola.fi

o Ohje 4al4
@ Heinola

2.1.2023 / nurmar

X liite 4f & Uitekartta @ gaate
%] Liitekartta

¥ [

& liite 4e Saate

[ liite 4d B Liitekartta

i)

Saate
@ liite 4c 1 Litekartta [ gate [ Ostotarjous

% Osavuosikatsaus 1-6 2021 [+ LIITE 3 - Arviointitaulukko
% Osavuosikatsaus 1-6 2021 [+ LIITE 3 - Arviointitaulukko

# Kyselylomake [3 Erizva mielipide

] Dikaisuvaatimuksen liitteat

“] Oikaisuvaatimuksen liitteet

e vaan esim. nain:

[+ Liite puunkaatolupahakemukseen, péytikirjacte As Oy Sammalpuiston Rivitalo
| Maapaoliittinen ohjelma 2021

| Mustikkahaan koirapuiston puistosuunnitelma 13.12.2022
*| satamalaiturin selonottoneuvottelupdytikirja 7.10.2020
| Heinolan kylpylan rakennushistoriaselvitys yhdistelmsa 26.4.2021

[+ optiovuoden 2023 kayttddnottoilmoitus, Heinolan kaupunki ja Onninen Oy

= ala kayta otsikoissa alaviivoja tai jata tuotavan tiedoston nimea
otsikoksi
% SToimistosi21022514300

| 00206B40BC39221101141353

| ARK_SINPOO1_Asemapiirros

Kysyttavaa? Kommentoitavaa? Tarvitsetko lisakoulutusta virkistamaan muistia?

Ota yhteytta!

Mari, puh. 050 405 5950

Minna, puh. 044 769 4279

Heli, puh. 044 797 6993
kirfaamo@heinola.fi
tuki.dynasty@heinola.fi
Kokousasiat:

Eija, puh. 044 797 7020 ja Maria, puh. 044 769 4241,
sote yms.: Annamari, puh. 044 797 7090

'-'.‘,‘[\
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Miten teen asiakirjasta uuden version

Voit luoda uuden version asiakirjasta rippumatta siitd, onko se
tiloissa Luonnos, Hyvaksytty, Esittelyvalmis tai Valmis. Uuden
version voi tehda myo6s jo allekirjoitetusta asiakirjasta, esim.
viranhaltijapaatoksesta.

Jos olet unohtanut valita luomallesi asiakirjalle mallipohjan tai olet
9 valinnut vaaran pohjan tai valmiin, muualta tuodun asiakirjan — sen
voi useimmiten vaihtaa versioinnin kautta.

HUOM! Toiminto ei ole taysin luotettava — on myads tilanteita, ettd uutta versiota ei
pystyk&an luomaan. Ota silloin yhteytta tuki.dynasty@heinola.fi niin selvittelemme
asiaa.

Uusi versio, allekirjoitettu viranhaltijapaatos

Mene asiakirjalle, josta haluat tehd& uuden version ja valitse Versiot-valilehti

Viranhaltijapdatos

Testipdatos viranhaltijapaatés-ohjetta varten / MN

I (T ATt [uokannut viimeksi Nurmia, Mari 3.1.2023 08:45 Pykala: 1/2023

PERUSTIEDOT = LIITTYVAT o VERSIOT = LISATIEDOT
A
VERSIO OTSIKKO PATVAMAARA
FI 2.0 [+ Testipaitds viranhaltijapaatds-ohjetta varten / MN.pdf 3.1.2023 08.43 4
167 kb @ Janestelmaallekinoitettu [eNE2T O Arkisto
Muunnelmat
167 [# Testipaatds viranhaltijap&atas-ohjetta varten / MN.pdf 3.1.2023 08.43 dl
kb -
64 kb @) Testipddtis viranhaltijapddtos-ohjetta varten / MN.docx 3.1.2023 dk

) Aiemmat versiot

LUO UUSI VERSIO VALITUSTA
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Klikkaa aktiiviseksi (vaalean siniseksi) viimeisin Word-versio. Klikkaa sanojen
Alkuperainen tiedosto vasemmalle puolelle, tiedoston koon (64 kb tassa tapauksessa)
kohdalle — muuten Dynasty vain lataa tiedoston koneellesi. Kun tiedosto on aktiivisena,
klikkaa alareunan Luo uusi versio valitusta -painiketta

Klikkaa varoitusikkunan OK-painiketta

>

Tama luo uuden luonnosversion, ja asiakirjan tila muuttuu

PERUUTA m

Paatés muuttuu Luonnos-tilaan ja paaset muokkaamaan sitd aivan samalla tavalla kuin
ennenkin klikkaamalla Muokkaa-painiketta

allekirjoittamattomaksi. Jatka?

Viranhaltijopaétos

fo} 5 s hjetta varten / MN
onnos | Muoka ksi Nurmia, Marl 3.1.2023 11:51 Pykala: 1/2023  @3MUOKK

apastos-ohjetta varten / MN.docx 3.1.2023 11.51 4 . Viranhaltijapaatos Sivu1/3
Heinola Hankintapaatos

w Alemmat versiot Hallinnon tukipalvelut
tiedonhallinnan asiantuntija 03.01.2023 1/2023 §

Asiatunnus 2/07.01.02/2023

Testipaatos viranhaltijapaatos-ohjetta varten / MN
° 1N.d: 1 )
= Paatos Paatetaan laatia uusia ohjeita
0.1 @ Testipaatos viranhaltijapastos-ohjetta varten / MN.docx 3.1.2023 08.40 ® 4 Perustelut Aloita tésta tekstin kirjoittaminen...
Toimivalta
Ze oo |

Vasemmassa ikkunassa néet kaikki aikaisemmat versiot asiakirjasta.

Jos korjaat jo allekirjoitetussa, julkaistussa ja jaellussa viranhaltijapaatoksessa olevaa
kirjoitusvirhettda, ala muuta asiakirjasta mitaan muuta kuin kirjoitusvirhe. Paatospaivaa ei
saa muuttaa. Korjausten jalkeen, toimi samalla tavalla kuin aikaisemminkin, eli muuta
tilaksi Esittelyvalmis ja Allekirjoita seka Julkaise ja Jakele.
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Asiakirjan vaihto versioinnin kautta

Jos olet unohtanut valita asiakirjalle pohjan, olet valinnut vaaran pohjan tai tuonut
vahingossa vaaran tiedoston esim. liitteeksi, voi asiakirjan vaihtaa versioinnin kautta.

HUOM! Jo allekirjoitettua ja pykaloitya sopimusta ei saa enaa vaihtaa.

Ohjeessa esitetaan se, jos olet unohtanut valita viranhaltijapaatokselle mallipohjan.

Viranhaltijapsatos

Q, Uuden version jos on
' Luornes Muok veksi Nurmia, Mari 3.1.2023 11:54 ®

Uuden version tekeminen, jos on unohtanut mallipohjan

Socornalian ssanRG 7| e
e e .
Luonnos R
Hallinnon tukipalvelut P Kkaupunginhaliitus

Julkinen v | | Sisantaa henkilotietoja

Reldsterinpitajan lakisaateisten velvoltieiden noudatta. . ® Voldaan julkaieta julldsessa Uerkosea AIVITA ESIKATSELU m

Alku samalla tavalla kuin aikaisemmin ohjeessa: mene asiakirjan Versiot-valilehdelle ja
klikkaa Luo uusi versio

R Uuden version tekeminen, jos on unochtanut mallipohjan
N

Luonnos Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 3.1.2023 11:54 @-MUOKKAA

PERUSTIEDOT  LIT V‘JATG VERSIOT = LISATIEDOT ESIKATSELU KOMMEMTIT
—
VERSIO OTSIKKO PAIVAMAARA
FI 0.1 @ Uuden version tekeminen, jos on unohtanut mallipohjan.docx 3.1.2022 11.54 A
7 kb -

Luo uusi versio...

LUO UUSI VERSIO...
—
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Avautuvasta ikkunasta valitse vélilehti Mallipohjat, valitse oikea paatdspohja ja klikkaa Luo

uusi versio

Luo uusi versio

valitse pohja uudelle paatiksellesi

TUOTAVAT = MALLIPOHIAT = VERSIOT

QTSIKKO

© Heinolalisé (harkinnanvar., kielteinen)
Heinolalisa (harkinnanvar, kielteinen)

»

& Heinolaliss (harkinnanvar., myénteinen)
Heinolalisa (harkinnanvar, myonteinen)

2

8 Heinolaliss palkkatuki (harkinnanvar,, kielteinen)
Heinolalisa palkkatuki (harkinnanvar,, kielteinen)

2

8 Heinolaliss palkkatuki (harkinnanvar, myénteinen)
Heinolalisa palkkatuki (harkinnanvar, myonteinen)

2

@) Henkilostopastos (ai rekryihint)

»

8 Henkilostopastos (s) (ef rekryihint)

@ Iltapaivatoiminnan maksupastos (s)
Itapaivatoiminnan maksupaatos (s)

@ Titapaivatoiminnan ottopaatos
Iitapaivatoiminnan ottopastos

@ Iltapaivatoiminnan ottopaatos (s)
Iitapaivatoiminnan ottopaatos (s)

@ Joustavaan perusopetukseen (Jopo) siirtyminen (s}
Joustavaan perusopetukseen (Jopo) siirtyminen (s)

o Kotiopetuspaatos
Kotiopetuspaatos

P 0 0O 0o » O D

@ Kotiopetuspastos (s)
Kotiopetuspaatds (s)

Nyt pohja on liitetty paatokselle ja p

jos on

0 Uuden version

Luonnes | Muokannut viimeksi Nurmia, Mari 3.1.2023 11:57 @MUOKKAA

Pohjaa EI KAYTETA rekrytointeihin. Mallipohja tarkoitettu henkilostoa koskevii...

Pohjaa EI KAYTETA rekrytointeihin. Mallipohja tarkoitettu salassa pidettaviin h

KIELI

fi-FI

fi-FI

fi-FI

fi-FI

fi-FI

fi-FI

fi-FI

fi-FI

fi-FI

fi-FI

fi-FI

aase

PAIVAMAARA

22.8.2022

22.8.2022

22.8.2022

22.8.2022

22.8.2022

22.8.2022

22.8.2022

22.8.2022

22.8.2022

22.8.2022

22.8.2022

22.8.2022

Keskeiset tiedot
[% Henkilbstdpastss (el rekryihint)

ESIKATSELU

@ Heinola

Kirjoita tekstid napsauttamalla tai
napauttamalla tata.

Viranhaltijapaatos

Kirjoita tekstia napsauttamalla tai
napauttamalla tata.

Kirjoita tekstia
napsauttamalla tai
napauttamalla tata

Asiatunnus Kirjoita tekstia napsauttamalla tai napauttamalla tata

Kirjoita tekstia napsauttamalla tai napauttamalla tata.

Sivu113

Kirjoita tekstid napsauttamalla tai
napauttamalla tata.

Kirjoita
tekstid
napsauttamalla
tai napauttamalla
tatd. §

Paatos Kirjoita tekstia napsauttamalla tai napauttamalla tata.
Perustelut Aloita tasta tekstin kirjoittaminen.
Toimivalta

t muokkaamaan sitd normaalisti

PERUSTIEDOT LITTYVAT @) VERSIOT

Otslkko

Uuden versian tekeminen, jos an unchtanut mallipohjan

pastes
viranhaltija * Pastastyyppi
tiedonnallinnan asiantuntiia »  Henkilostopaatos
valmistelija / Allekirjoittaja Ppykalanumera
Nurmia, Mari »

Tila Paatospaivamaara
Luonnos L

Visikko Otto-oikeus
Hallinnon tukipalvelut £ kaupunginhaliitus

Julkisuusluokka Henkiltietoluonne *

Julkinen *  Sisaltaa henkilotietoja

voidaan julkaista julkisessa verkossa

ESIKATSELL

KOMMENTIT

Viranhaltijapaatos
Henkilostopaatos

@ Heinola

Hallinnon tukipalvelut

tiedonhallinnan asiantuntija

Asiatunnus 2/07.01.02/2023
Uuden version tekeminen, jos on unohtanut mallipohjan
Paatos

Perustelut Aloita t&sta tekstin Kirjoittaminen...

Toimivalta

Sivu1/3
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Jos pitada vaihtaa esim. liite, joka on tuotu omalta koneelta ja huomaat ettd onkin vaara, on
toimintatapa lahes sama. Mene Tuotavat-valilehdelle Mallipohjat-valilehden sijaan. Klikkaa
painiketta Valitse tiedosto laitteeltasi ja valitse tuotava tiedosto. Klikkaa Avaa

Luo uusi versio

Ia

Valitse aiemmin laadittu asiakirja tai pohja uudelle asiakirjallesi Keskeiset tiedot

TUOTAVAT  MALLIPOHJAT = VERSIOT . N

— joulun_aukiolo
G}) ESIKATSELU

Veda ja pudota tiedosto tahan, tai

VALITSE TIEDOSTO LAITTEELTASI
HAKU DYNASTYSTA jel

otakuva (@) \[ @ A

Liss4 linkki Dynasty-asiakirjaan (URL)

OTSIKKO PAIVAMAARA it
B Tyopoyts 100kt
¥ Ladatut tiedo 17kt
&) Tiedostot e
& Kuvat
@ OneDrive - H

& Dynasty taller
Ei tietueita naytettavaksi

L1 apasToasiar Y

Tiedostonimi: | Tictopalvelutaksat 2022 M\kk. tiedostat

Peruuta
Tiedosto tulee nakyviin Otsikko-osioon. Kannattaa viela Nayta esikatselu-painikkeen takaa
varmistaa, etta kyseessa on oikea tiedosto. Jos ei ole, voi viela poistaa tiedoston
punaisesta ruksista tiedoston nimen lopussa, ja valita sitten uuden tiedoston.

Luo uusi versio

>

Valitse aiemmin laadittu asiakirja tai pohja uudelle asiakirjallesi Keskeiset tiedot

TUOTAVAT = MALLIPOHJAT  VERSIOT

[% Tietopalvelutaksat 2022.docx

G) ESIKATSELU

Veda ja pudota tiedosto tahan, tai Esikatsele painamalla NAYTA ESIKATSELU.
VALITSE TIEDOSTO LAITTEELTASI Mits isompi tiedosto, sita kauemmin esikatselun ilmestyminen kestaa

HAKU DYNASTYSTA 0

otakuva (@)

Lisaa linkki Dynasty-asiakirjaan (URL)

OTSIKKO PAIVAMAARA
Tietopalvelutaksat 2022.docx
[% e 2.1.2023 ®

NAYTA ESIKATSELU | LUO UUSI VERSIO

Kun oikea tiedosto on I6ytynyt, klikkaa Luo uusi versio, ja paaset tekemaan tarvittavat
muutokset perustieto-kortille.

HUOM! Toimii vain muualta tuotuihin asiakirjoihin, ei Dynastyssa tehtyihin PAITSI
sopimuksiin.
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Valmistelijan esityslistaohjeistus

Tavoite on hyva hallinto ja asiakaslahtéinen palvelu, ja niihin tahtddmme myads téalla
ohjeella. Tarkoitus on yhtenaistaa toimintatapoja ja aikataulutusta eri toimialoilla, kun useat
henkilot kantavat yhdessa vastuun kokousasioiden valmistelusta esityslistoille.

Hallinnon tuki auttaa tarvittaessa eri tyovaiheissa. Esityslistalle menevét asiat pitdd aina
hyvéaksyttaad toimialajohtajalla ennen listalle laittoa.

Aikataulutus

Toimielinten kokoukset tiistaisin - torstaisin

Asiat on oltava valmiina kokouspaivasta riippumatta edellisen viikon keskiviikkona.
Esityslistan luonnos lahetetdén puheenjohtajalle kommentoitavaksi em. paivana.
YT-neuvottelukunnan kokoukset ovat perjantaina ja asiat on oltava valmiina tiistaina klo
12.00 mennessa.

Kaupunginhallituksen kokoukset maanantaisin
Asiat on oltava valmiina keskiviikkona.

Esityslistat lahetetdan ja julkaistaan torstaisin. Valtuuston esityslista |ahtee tiistaina.
HUOM! Tarkeaa!
Kokousasiaa varten pitdd ensin pyytaa kirjaamosta asian avaus, jos asiaa ei ole jo

avattu. Kokousasian laatiminen alkaa aina tasta.

Kokousasia avataan esityslistalle aloittamalla tallentaminen asian kautta. Mene
asialle ja valitse Paatoksenteko-kasittelyvaiheesta asiakirjaksi Toimielimen paatos

Lisdd asiakirja tai toimenpide kisittelyvaiheeseen

Valmistelu ® @ ©) Y

Liite (A, S)
Oheis-/valmistelumateriaali (M4, S)
pastoksenteko @ @ @ Toimielimen paatos (A)
Liite (A)
Toimeenpano @ @ @ Oheis-/valmistelumateriaali (MA)

| UUSI ASIAKIRJATON TOIMENPIDE | ‘ PERUUTA ‘

Huomioithan kokousasiaa kirjatessasi, etta osa perustietokortin laatikoista aukeaa Word-
pohjaan aktiivisina kenttina. Jos siis kirjoitat tekstia esim. paatésehdotukseen Wordin
puolella, se pitaa kirjoittaa aktiiviseen kenttaan. Silloin teksti tulee automaattisesti myos
perustietokortille. Ala havita/poista aktiivisia kenttia.

Tassa alla on valmistelijalle tarkemmat ohjeet mita kaikkea pitdd huomioida ja kirjata
kokousasiaa tehdessa.
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Kokousasian kirjaaminen sujuu seuraavasti:

1. Perustietokortti

tayta seuraavat kohdat

a. Kirjoita asian otsikko
b. Valitse kokous/toimieli
c. Valitse vastuuhenkilo

Kokousalia

g Tygryhman nimedmjnen, paperiarkjstojen digitalisointi

0.1 okannut viimel/si Nurmia, Mari 3.1.2023 08:01 @ MUOKKAA

PERUSTIEDOT  LIFATIEDOT LI ‘Jm’e VERSIOT
Otgikko *
Tydryhman nimféminen, pape/{arkistojen digitalisointi y
947
Piadtdsehdotus,
Perustetaan /tydryhma suyhnittelemaan kaupungin paperiarkistojen digitointiprosessia. p
Kokous
kaupunginhallitus 16. hd
Vastuulpenkila = Muutoksenhakuohje =
MNurmia, Mari v Oikaisuvaatimusohjeet, kunnallisasiat v
Julkisuusluokka * Henkilétietoluonne *
Julkinen Sisaltaa henkildtiztoja v
HenNilotietojen kerdamisen peruste Esittelija
Rekisterdidyn suostumus @& hallinte- ja kehitysjohtaja v

Laatim\spdiva = Asianumero

g. Valitse henkilétietoluonne
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2. P&atésehdotus
Kirjoitetaan perustietoihin tai Word-pohjaan. Jos paatésehdotuksessa on useampi
paatoskohta, numeroi kohdat seuraavasti:

XXX lautakunta paattaa

1. XxXxxX,
PERUSTIEDOT LISATIEDOT LITTTYWVAT 1 VERSIOT
2. XXXXX ja Otsikio *

3. XXXXX.

Elinvoimalautakunta paattaa:
1. merkitd padtokset tiedokseen ja

2. todeta, ettd se i kdytd otto-oikeuttaan tehtyihin paatdksiin.

3. Toimivalta

Word-pohjaan kirjoitetaan toimivalta, esim.: Hallintosdantt xxx8

Paatos

Esittelija sosiaali- ja pérveysjohtaja Parkkonen, Jari

Paatosehdotus Sosiaali ja terveyslautakunta nime&a edustajansa
veterdaniasianneuvottelukuntaan.

Toimivalta

Valmistelija toimialasihteeri Eija Launia, etunimi.sukunimi@heinola.fi

4. Valmistelija
Word-pohjaan. Valmistelijan tiedot (titteli, nimi, puhelinnumero,

etunimi.sukunimi@heinola.fi) 16ytyvat fraaseista tai kirjoita tiedot.
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|

Tilinp&&tds 2020 elinvoimatoimiala
elvoltk 17.03.2021
270/02.06.01.03/2021

Paatds
Esittelija elinvoimajohtaja Makila, Heikki
Paatdsehdotus Elinvoimalautakunta hyvaksyy vuoden 2020 tilinpaatoksen osaltaan
ja esittaa kaupunginhallitukselle ja valtuustolle hyvaksyttavaksi
__talousanvion alituksetia Viitvkset seka toimintakertomuksen.

@Iija elinvoimajohtaja Heikki Makila, puh. 044 769 414D

etunimi.sukunimi@bheinola.fi

Valmistelu Kaupunginhallitus kasittelee vuoden 2020 tilinpaatdsta
kokouksessaan 29.3.2020. Toimielimet kasittelevat oman
A toimialansa tilinpaatdksen ja talousarvion toteutumisen ennen

kaupunginhallituksen kasittelya.

Elinvoimatoimialan toteutuma vuodelta 2020 oli tuottojen osalta x %
ja kulujen osalta x. Toimintakate oli X euroa ja X % edellista vuotta
pienempi/suurempi.

Elinvoimatoimialan kulut olivat yhteensa x milj. euroa eli n. x milj.
euroa pienemmaét/suuremmat kuin vuonna 2019. Tuotot olivat
yhteensa x milj. euroa (ml. valmistus omaan kayttdon) eli
kasvualvahennysta oli n. x milj. euroa vuodesta 2019. Kehitykseen
on vaikuttanut x00¢ (selostus merkittavista eroista).

5. Valmistelu
Kirjoita Word-pohjaan selkokielista tekstia ja kayta valiotsikoita pitkassa tekstissa.
Jos kopioit tekstia muualta, poista ensin muotoilut.

Kirjoita valmistelutekstin loppuun maininta liitteista ja oheismateriaalista. Lisaksi
kirjoita asian kasittelyn aikana paikalla olevan asiantuntijan nimi, jos asiantuntija ei
ole vakiokokoonpanossa.

6. Jatkokasittely
Lisaa tarvittaessa. Jos menee jatkokasittelyyn, harkitse tarvitaanko tiedoksiantoa
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7. Tiedoksianto
virallinen ote / s&dhkdposti
Jos yhteystiedot tulee suoraan valmistelijalta, eika kirjaamon kautta, valmistelijan
pitaa lisata yhteystietoihin kenelle_tiedot I&hetaan (nimi, s&hkodposti tai osoite)

INNOFACTOR" Dynasty 10 v Dynasty 10 tuotantokanta

PILARI (TUOTANTO)

w
g - >

£ LUKITSE ITSELLE EUERDE ‘ O rsm

Kokousasia

Saapuneet asiakirjat

@A | 18] vHTEYSTIEDOT | 383 JAKELU | [ «orostus ‘ ces

Sisdltyy kokoukseen | sosiaali- ja terveyslautakunta 23.11.2021

(Okesken | 0.1 Muokannut viimeksi Launia, Eija 27.10.2021 08:55 & MUOKKAA
o
PERUSTIEDOT = LISATIEDOT LIITTYVAT 1 VERSIOT ESIKATSELU ~ KOMMENTIT 0
Otsikko
Saapuneet asiakirjat ) I
~— Saabuneet asiakiriat

8. Liite
Lisaa tarvittaessa liite kokousasialle. Liitteeksi tulevan asiakirjan tulee ensin olla
vietyna asiakirjana asianhallintaan asian alle esim. valmistelu kohtaan. Sen jalkeen
siitd luodaan uusi versio esim. kokousasiaan. Tahan loytyy erillinen ohje Sillan D10
ohjeista nimella Liitteen lisdaminen.

HUOM. Lisattavan liitteen kanssa pit&dé olla tarkkana. Jos on kyse esim.
oikaisuvaatimus yms. asiasta, asiakirjasta tehdaan kaksi versiota: julkaistava
ja ei julkaistava. Nama erotellaan jo otsikossa, eli valitse aina versio, jonka
otsikossa lukee "Julkaistava”. Versioiden ero on se, etta julkaistavassa on
peitetty esim. oikaisuvaatimuksen tekijan yksildivat tiedot.

9. Valmis kokousasia
Kun kokousasia on valmis, ota yhteytta toimialasihteeriin, joka tekee viela viimeiset
tarkistukset asialle. Kun kaikki kokousasiat ovat valmiit, toimialasihteeri kokoaa,
julkaisee ja jakelee esityslistan.

10. Lisélista tai liitteiden muuttaminen julkaisun jalkeen
Jos tulee tarve lisalista-asioille tai esim. liitteiden muuttamiselle, ota yhteytta
toimialajohtajaan ja toimialasihteeriin.
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Miten paasen Dynasty 6.4 kantoihin jatkossa

Internet Explorerin tuki paattyy 15.6.2022 ja ohjaa jatkossa kaikki IE:ss& toimivat ohjelmat,
kuten D6.4, Microsoft Edgeen. Tama aiheuttaa sen, ettd D6.4 ei enda toimi luotettavasti.

Siksi on suosituksena, ettd kaikki aktiivisesti D6.4 kayttavat paivittavat Chrome-
selaimensa IE Tab lisdosalla.

Aloita toimenpide klikkaamalla
https://chrome.google.com/webstore/detail/ie-tab/hehijbfgiekmifkfipbkbammijbdenadd
Huom. Selaimesi pitaa olla Chrome — tarkista se!

& chrome web store £ Kirjaudu sisaan
Etusivu > Laajennukset > IETab
e Raia
{2 www.blackfishsoftware.com

Y % W W 21257 (D | Tuottavuus | 5000 000+ kayttajaa

Yleisk Tietosuojakaytannot Arvostelut Tuki Vastaavat

"'WS:i'iverIight

B> SharePoint

@00

Avautuvalta sivulta klikkaa oikean ylalaidan sinista painiketta Lisaa Chromeen

& chrome web store £ Hiraudu sisaan

Etusivu > Laajennukset > IE Tab

- IE Tab Lisdd Chromaen

@ wwnwr blackfishsoftware.com

Yk e 21257 (D) | Tuottavwus | 5000 000+ kiyitijia
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Seuraavasta ikkunasta valitse Lisaéa laajennus

l
. G Lisatdanko IE Tab? £

Se voi:
| Lukea ja muokata kaikkea dataasi kaikilla sivustoilla

Kommunikoida yhteistyota tekevien natiivisovellusten kanssa

Lisaa laajennus
C——

Seuraavaksi valitse Chromen otsikkorivin lopussa oleva palapelin palan n&kdinen painike,
klikkaa sitd. Avautuu ikkuna Laajennukset, josta valitset IE Tab

G ® %+ & 0 & :

X Vuut kirfjanmerkit

Laajennukset

Taydet kayttooikeudet

N&ma laajennukset voivat nahda ja muokata sivuston
tietoja.

€3 F-Securen selauksen sucjaus n :
® IETD n :

Click to display this page in an |E-based tab
c Fallinnoi [aajennuksia Saa toimia talla sivustolla
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Avautuvan sivun alapalkkiin latautuu tiedosto ietabhelper.exe — klikkaa se auki

|E Tab uses the Internet Explorer rendering engine. This rendering engine can't be directly accessed from a Chrome extension, so we need a helper process
2. Did IE Tab always require this extra step?

No. Chrome used to suppart g te === = ==n== insm ams fisiasses oot 20 which allowed extensions 1o access local computer resources. |E Tab uset

separate helper executable. Fror Avaa hat our code moved from an NPAPI DLL file to a helper .EXE file
L]
3. 15 it sale? Avaa aina timdéntyyppiset tiedostot
Absolutely! |E Tab has always us Niyts kansiossa security of our 2+ million users very sefiously. So you can rest assured that
4. Why do you require this when
Peruuta

3 ietabhelper.exe v

. ]

Nyt olet melkein valmis:
® Heinola X | @ Sita-Kotic X | [@] PremiTime X | & Asetakarsr x | [BJ Oynasty10 X | Dynasty 10 % | Dynasty 10 X | [BJ Dynasty 10 X Dynasty 10 X | Dynasty 10 X | Dynasty10 X | @ IETab-Ch X (@ IETabDoc X 4 v - a x

C ¥ ETab | chrome-ext ehijbfgiekmifkfip

ation?fr=v1 ¥ e x »02

) Address: [htos /v Jetab.nelie-tab-documentation?fr=vi > Xe

@ IE Tab Home ~Docs Pricing Support ()

s @ ssotpohest-. @ s [ ess B MK Kensito (| ks [ Fos (6] PremTime 3 Swestia-dsps @ PRHYKVn poysakiia: » | [ Mot kianmerit

Documentation

@ Lt v =0 hiitps:fidynasty heinola fifdynasty "

Kirjoita alemmalle osoiteriville https://dynasty.heinola.fi/dynasty

Dynasty 6.4 on kayttovalmis.

Bo-Ch x () Dynasty, ki X + 4 -
Suosituksena on, ettd merkitset sivun e »
Chromen suosikkeihin. Se onnistuu
: N ) = _ X b
kllkkaarr.\.alla"Chromen osoiterivilla =T Tuokkaa kirjanmerkkia |
olevaa tahtea: = %
i Mimi Dynasty, Kieli: suomi (Suomi), Tietckanta: |
Kanzio Kirjanmerkkipalkki - 14. k

Lis&a... Poista

Ota synkronointi kdyttddn, niin voit kayttds

|

kirjanmerkksj3 kaikilla laitteillasi. F—

i Ota synkronecinti kdyttddn... m

12103
Kuntatekniikka
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