Dynasty 10 asiankasittelyjarjestelman toimintatapaohje

Kunnanhallitus 18.09.2023 § 184

523/07.01.03.01/2020

Liperin kunnan voimassa olevan hallintosaannén 47 § mukaisesti
kunnanhallituksen vastuulla on asianhallinnan ja palvelujen
tiedohallinnan jarjestaminen seka tietoaineistojen sailyttamisen
jarjestaminen.

Liperin kunta muodostaa tiedonhallintayksikon, jonka tehtavana on
jarjestaa tiedonhallinta julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun
lain (906/2019) vaatimusten mukaisesti.

Kunnalla tulee olla rekisteroity tieto asiarekisterissdan, miten sen
tehtavien hoitoon liittyvat asiakirjat ja tiedot kertyvat ja miten ne
etenevat ja kuinka ne on kasitelty organisaation hallinnollisissa
palveluprosesseissa.

Arkistolain (831/1994) mukaisena arkistonmuodostajana Liperin
kunnan arkistotoimen tehtdvana on varmistaa asiakirjojen kdytettavyys
ja sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta,
maaritella asiakirjojen sailytysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto.
Arkistotointa on hoidettava siten, etta se tukee arkistonmuodostajan
tehtadvien suorittamista seka yksityisten ja yhteisojen oikeutta saada
tietoja julkisista asiakirjoista, etta yksityisten ja yhteis6jen oikeusturva
samoin kuin tietosuoja on otettu asianmukaisesti huomioon ja etta
yksityisten ja yhteis6jen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus
on varmistettu seka etta asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon
Iahteina. Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon
arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa.

Liperin kunta toteuttaa Dynasty 10 asiankasittelyjarjestelman avulla
lainsddadannon edellyttdmaa hyvaa tiedonhallintatapaa.
Asiankasittelyjarjestelmalla hoidetaan kuntaan vireille tulleiden
asioiden rekisterointi eli kirjaaminen, kasittelyvaiheiden ja asiakirjojen
tallentaminen, viranhaltijapaatosten laadinta seka niiden julkaisu
kunnan verkkosivuille. Lisdksi jarjestelman kokoustoiminnan avulla
toimielinten kokoukset julkaistaan sahkodisessa kokoushallinnassa seka
kunnan verkkosivuilla.

Asiankasittelyjarjestelman avulla Liperin kunnan kasittelemat asiat ja
niihin liittyvat asiakirjatiedot hallitaan ennalta maariteltyjen
kasittelysaantdjen mukaisesti. Jarjestelmaan kirjatut tai tallennetut
liitetyt asiakirjatiedot liittyvat aina toimenpiteen eli kasittelyvaiheen
kautta asiaan. Asiakirjatietojen turvaamisen kautta pystytaan
takaamaan asiakirjatietoon kohdistuvat laatuvaatimukset; tiedon
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alkuperaisyys, eheys, luotettavuus ja kdytettavyys. IIman asiasidosta
jarjestelmaan tallennettuja asiakirjatietoja ei voida sdilyttaa pitkia
aikoja yksinomaan sahkdisessda muodossa. Dynasty
asiahallintajarjestelman toimintojen suunnittelussa on huomioitu

Ennen Dynasty 10 kdyttoonottoa kunnassa on ollut kdytdssa vuosina
2011-2019 Innofactor Oyj:n vanhempi Dynasty 6.3
asiankasittelyjarjestelma. Edellinen toimintatapaohje on tehty vuonna
2011, joka on hyvaksytty kunnanhallituksessa 22.8.2011 § 181. Ohje on
paivitetty viimeksi 3.8.2016.

Nyt padivitettava toimintatapaohje on tarkoitettu 1.1.2020
kayttoonotetun Dynasty 10 asiankasittelyjarjestelmaa varten.
Aikaisemmat Dynasty asiankasittelyjarjestelmat eroavat toisistaan
visuaalisuudellaan, kaytettavyydeltdaan seka toimintaperiaatteiltaan.
Paivitettdavan ohjeen tarkoituksena on ohjeistaa Dynastyn kayttdjia
tyossdan sekd luomaan aiemmin luotujen yhteisten kdytantojen
perustuva kollektiivinen ohjeistus Dynastyn kadytosta
kuntaorganisaatiossa. Toimintatapaohjetta tukevat useat
yksityiskohtaiset jo aikaisemmin luodut kirjalliset ohjeistukset.

Toimintatapaohje jaetaan kunnanhallitukselle oheismateriaalina.
Uusi toimintatapaohje kehittaa Liperin asiakirjahallinnan
toimintaedellytyksia seka auttaa henkiloston perehdyttamisessa
Dynasty 10 asiankasittelyjarjestelman kaytossa.
Tiedonhallintasuunnittelija

Kunnanjohtaja

Kunnanhallitus hyvaksyy Dynasty 10 asiankasittelyjarjestelman
toimintatapaohjeen.

Hyvaksyttiin paatosehdotus.
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