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Innehallet i och anvandningsandamalet for
beskrivningen av handlingarnas offentlighet

Uppdaterad 3.6.2022

For att forverkliga offentlighetsprincipen ska enheten for
informationshantering uppratthalla en beskrivning av sina
datalager. Syftet ar att sakerstalla handlingsoffentligheten. | detta
fall ar Nykarleby stad den informationshanteringsenhet som lagen
om informationshantering inom den offentliga forvaltningen
(906/2019) hanvisar till.

Med hjalp av beskrivningen av handlingarnas offentlighet kan
stadens kunder och andra berorda parter gora mer
individspecifika begaranden om att fa ta del av innehallet i en
handling, sa som forutsatts i 13 § i lagen om offentlighet i
myndigheternas verksamhet (621/1999).

Avsikten med beskrivningen av handlingarnas offentlighet ar att
allmant beskriva hur informationshanteringen har ordnats i
Nykarleby stads arenderegister och service. | samband med
beskrivningarna av datalagren finns exempel pa sokfaktorer med
vilka information kan sokas i de system eller arkiv som respektive
datalager omfattar.

Nykarleby stads kundregister och informationshantering

Nykarleby stads arenderegister ar en logisk helhet med metadata
som beskriver arendehantering. Arenderegistret ar ett register
over inledda arenden och deras behandlingsskeden med
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anslutande dokument och handlingar. Uppgifter som hor till
arenderegistret finns i Nykarleby stads arendehanteringssystem,
operativa datasystem och pappersmaterial.

Informationsservice och informationsbegaranden

| enlighet med lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet
(621/1999) har alla ratt att ta del av myndigheternas offentliga
handlingar. Informationsbegaranden om Nykarleby stads
handlingar lamnas direkt in till den ansvariga tjansteinnehavaren
eller sektorn. Information om stadens olika myndigheter fas vid
behov hos stadens registratur.

Informationsbegaran om offentliga handlingar

Det ar bra att sa noggrant som mojligt specificera
informationsbegaran for att gora det lattare att hitta handlingen i
fraga. Ur informationsbegaran ska det tydligt framga vilken
handling eller vilka handlingar den galler. Handlingens datum eller
rubrik ar exempelvis bra att inkludera i begaran.

Om begaran galler en offentlig handling behover den inte
motiveras, och den som begar information behover inte heller
uppge for vilket andamal informationen ska anvandas.
Informationsbegaranden om offentliga handlingar kan framstallas
per telefon eller med en fritt formulerad skriftlig begaran till
exempel per e-post.

Informationsbegaran om sekretessbelagda handlingar

Nar information begars om en sekretessbelagd handling eller
sekretessbelagda handlingar, ur vilka information endast kan
lamnas ut under vissa forutsattningar, ska den som begar den
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aktuella handlingen uppge informationens anvandningsandamal
samt bestyrka sin identitet. Staden kan ocksa begara ytterligare
information for att forutsattningarna for utlamnande av information
ska kunna utredas.

Tidsfrister for behandling av informationsbegaranden

Information om offentliga handlingar lamnas ut sa snart som
mojligt, senast inom tva veckor fran inlamnandet av begaran. Om
behandlingen och avgorandet av arendet kraver sarskilda
atgarder eller mer arbete an vanligt, lamnas informationen om en
offentlig handling ut, eller avgors arendet, senast inom en manad
fran inlamnandet av informationsbegaran. Behandlingstiden for
sekretessbelagda handlingar ar ocksa en manad.

Beroende pa vilken typ av handling begaran galler kan staden
lamna ut de begarda uppgifterna antingen elektroniskt, eller pa
papper eller sa kan handlingarna studeras pa plats.

Nykarleby stads datalager och datasystem

Med datalager avses helheter av datamaterial som anvands vid
skotseln av de uppgifter som tillkommer staden eller vid annan
kommunal verksamhet. Helheterna behandlas antingen med hjalp
av datasystem eller manuellt.

Datalager
Ekonomi- och forvaltningsavdelningen / Koncernforvaltning

. Allmanna forvaltningens datalager: handlaggning av
arenden som galler skotsel av lagstadgade uppgifter

. Personalforvaltningens datalager: anstallning av personal
och handlaggning av arenden under anstallningen

*

ik
.\ e
"1 NYKARLEBY.FI




Ekonomiforvaltningens datalager: handlaggning av arenden
som galler ekonomiforvaltning

Informationsforvaltningens datalager: handlaggning av
arenden som galler informationsforvaltning
Bostadsbolagets datalager: handlaggning av arenden som
galler bostadsbolaget

Tekniska avdelningen

Tekniska avdelningens datalager: handlaggning av arenden
som galler skotsel av lagstadgade uppgifter
Fastighetsskotselns datalager: handlaggning av arenden
som galler fastighetsskotsel

Kommunalteknikens datalager: handlaggning av arenden
som galler skotsel av kommunalteknikens uppgifter
Byggandets datalager: handlaggning av arenden som galler
byggande

Vatten- och avloppsservicens datalager: handlaggning av
arenden som galler vatten- och avloppsservice

Bildningssektorn

Undervisningens datalager: handlaggning av arenden som
galler grundlaggande utbildning och annan undervisning
Smabarnspedagogikens datalager: handlaggning av
arenden som galler smabarnspedagogik

Bibliotekets datalager: handlaggning av arenden som galler
utlaning, uttag av avgifter och statistikforing

Kultur- och fritidstjansternas datalager: ordnande av service
och arendehandlaggning

Idrottens datalager: handlaggning av arenden som galler
idrotts- och foreningsfragor

Ungdomsservicens datalager: handlaggning av arenden
som galler ungdomsfragor

Fria bildningsarbetets datalager: ordnande av service och
arendehandlaggning

Grundlaggande konstundervisningens datalager: ordnande
av service och arendehandlaggning
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. Museets datalager: ordnande av service och
arendehandlaggning

Datasystem
Ekonomi- och forvaltningsavdelningen / Koncernforvaltning

. Arendehanteringssystemet (Tweb)

. HR-system (t.ex. ESS, Kuntarekry.fi)

. Ekonomiforvaltningens system for bokforing, fakturering och
arkivering (t.ex. Visma Approval, Visma Personec, Visma
InTime, Vira, Opiferus)

. System for bokning av lokaler (t.ex. Creamarketing)

. Bostadsbolagets system for skotsel av bostadsarenden
(t.ex. UNES, Tikon)

Tekniska avdelningen

. Befolkningsdatasystem (t.ex. Facta)

. System for kameraovervakning (t.ex. Milestone)

. Tjanster for utrattande av arenden gallande arende och
fakturering (t.ex. KOKI)

. Fastighetsforvaltningens system (t.ex. MyNest)

Bildningsavdelningen

. Elev- och studerandeforvaltningssystem (t.ex. Wilma,
Primus, Kurre)

. Smabarnspedagogikens system (t.ex. Effica)

. Biblioteksdatasystem (t.ex. Mikromarc)

. Museidatasystem (t.ex. Webmusketti)
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Sokfaktorer med vilka handlingar kan sokas

| informationsbegarandena kan som soOkfaktorer anvandas
exempelvis personens namn, personbeteckning,
fastighetsbeteckning eller arendenummer.

Datamaterialen ar dessvarre inte oppet tillgangliga med hjalp av
en teknisk gransyta.

Myndighet som fattar beslut om utlamnande av
information

Informationsbegaranden Iamnas in till Nykarleby stads registratur
som vidarebefordrar dem till ratt aktor inom organisationen for
svar. Registraturen hjalper vid behov med inlamnandet av
informationsbegaranden.

Nykarleby stad
Registraturen
PB 29

66901 Nykarleby

E-post: nykarleby.stad@nykarleby.fi
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