Hallintotoimen ja erillisyksik6iden hallinnoimat tietovarannot ja rekisterit

Hallinnon ja erillisyksikdiden tehtdavana on varmistaa, etta kaupunkiorganisaation yksikot toteuttavat
kaupunkistrategiaa ja toimivat koko konsernin kannalta parhaalla mahdollisella tavalla.

Hallinnon ja erillisyksikdiden tietovarannot koostuvat paatoksiin ja niiden taytantédnpanoon liittyvista
tiedoista sekd taloudenhoidon, ICT-tukitoimintojen, henkiléstdéhallinnon ja sisdisen palvelutoiminnan
jarjestamisesta

Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla

Tietoaineistot eivat ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

Asianhallinnan tietovaranto (kattaa kaikki toimialat)

Tietovarantoa kadytetdaan kaupungin virallisen kirjeenvaihdon, pdatéksenteon seka kaupungin muiden
keskeisten asioiden ja asiakirjojen rekisteréimiseen.

Tietoaineistot

0. Asianhallinta (diaari) Luettelo vireille tulleista asioista, asioiden kasittelyn ja maaraaikojen
seuranta, paatosrekisteri, asia-, asiakirja- ja arkistohakemisto.

Toimielimien esityslistat ja poytakirjat

Viranhaltijapaatokset

Kuulutukset

Kasiteltaviin asioihin liittyvat asiakirjat

Sopimukset
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Tietojarjestelmat

CaseM asianhallintajarjestelma
Cloudia Sopimus

Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea

Tietopyynndissa voidaan kdyttaa hakutekijoina esimerkiksi henkilén nimead, diaarinumeroa,
kiinteistotunnusta, paatoksentekijaa (kaupunginhallitus, lauta- tai valiokunta, viranhaltija),
asiasisaltoon liittyvaa hakusanaa, sopimuksen nimea

Esityslistat, poytakirjat ja viranhaltijapaatokset ovat myos saatavilla kaupungin kotisivuilta osoitteesta:
https://www.laitila.fi/hallinto-ja-paatoksenteko/esityslistat-ja-poytakirjat/

Henkilostotietovaranto

Tietoja kdytetdaan henkilostéhallinnon toteuttamiseen, tydhakemusten kasittelyyn, tydnantajana
toimimiseen, tydajan seurantaan, palkkaukseen, tyoterveyshuollon jarjestamiseen sekd mm. tydsuojeluun
ja tyoturvallisuuden seurantaan seka kehittamiseen.

Tietoaineistot

1. Henkil6tiedot
2. Tyo/virkasuhteeseen liittyvat tiedot


https://www.laitila.fi/hallinto-ja-paatoksenteko/esityslistat-ja-poytakirjat/

3. Palkkaukseen, palkkioihin ja korvauksiin liittyvat tiedot
4. Tyohistoria

5. Tyobajanseuranta / kulunvalvonta

6. Rekrytointi

7.

Henkildston koulutus ja kehittaminen
Tietojarjestelmat

Personec F ja F2 henkilostohallintajarjestelmat
Kuntarekry Rekrytointijarjestelma

Titania ty0ajanseurantajarjestelma

Hedsam Novitas kulunvalvonta

Trip&Expense matkalaskuohjelma
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Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea
Tietopyynndissa voidaan kdyttaa hakutekijoina esimerkiksi henkilén nimea tai henkilétunnusta.

Luottamushenkil6rekisteri

Luottamushenkildiden yhteystietojen ja palkkioiden maksussa tarvittavien tietojen hallinnointi.
Kunnan luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuustietojen yllapito

Tietoaineistot

1. Henkilotiedot
2. Luottamustoimeen tai virkasuhteeseen liittyvat tiedot
3. Sidonnaisuustiedot

Tietojarjestelmat

1. PersonecF ja F2 henkilostohallintajarjestelma
2. Sidonnaisuusrekisteri

Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea
Tietopyynndissa voidaan kayttda hakutekijoina esimerkiksi henkilén nimea tai henkil6tunnusta.

Taloushallinnon tietovaranto

Tietovarantoa kaytetdaan kaupungin yhteisen taloushallinnon hoitamiseen seka talouden suunnitteluun,
ennustamiseen, seurantaan, raportointiin ja analytiikkaan. Tietovarantoa kdytetdaan hankintojen
toteuttamiseen, ostojen seurantaan ja hallintaan, myyntilaskutukseen, verkkomaksamisen ja
kassapaatteiden hallintaan, kayttéomaisuuden hallintaan, kustannuslaskentaan, kuntien talouden
raportointivelvollisuuksien tayttamiseen seka tiedon tuottamiseksi johtamisen tueksi.

Tietoaineistot

Kaupungin kirjanpito

Budjetointi, taloustilastot, kdayttéomaisuus, sisdinen laskenta
Yleislaskutus

Myyntireskontra ja ostoreskontra

Konserniohjaus ja seuranta

Hankintojen koordinointi
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6.
7.

Taloussuunnittelu
Raportit ja tilastot

Tietojarjestelmat
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Visma Intime Plus

Visma Workflow

Visma Web-tosite

Visma Web-talsu

Sarastia PBI

Kasper

Cloudia kilpailutusjarjestelma
Clausion Cloud —konserniohjelma
TargetorPro riskienhallinta

Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea

Tietopyynndissa voidaan kayttaa hakutekijoind esimerkiksi yrityksen nimed, laskunumeroa,

tositenumero, tilidintitietoa (kustannuspaikka, kirjanpidon tili)

Tietohallinnon tietovarannot

Kayttotarkoituksena tiedonhallinnan suunnittelu, ohjaus, raportointi ja valvonta. Sahkoisten
yhteystietojen ja kdyttéoikeuksien hallinta niin henkilokunnan, yhteistyokumppanien kuin

kaupunkilaisten osalta.

Kaupungin tietojarjestelmia kayttavat kaupungin henkildsto ja luottamushenkil6t, koulujen ja lukioiden
oppilaat ja opiskelijat seka kaupungin yhteistyokumppanit. Tietovarannon tietojen kasittelylla
varmistetaan tietoturvan toteutuminen ja toiminnan jatkuvuus, sekd mahdollistetaan teknisten

virheiden selvittdminen.

Tietoaineistot
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Henkilokunnan henkil6- ja yhteystiedot

Kuntalaisten henkil6- ja yhteystiedot

ICT laiterekisteri

Kayttooikeusrekisteri

Kunnan kdyt6ssa olevien jarjestelmien hallinta ja lokitiedot
Tietosuojaan liittyvat rekisteriselosteet ja selosteet kasittelytoimista

Tietojarjestelmat
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Microsoft Office 365 (sisdltda toimisto-ohjelmistot ja séhkopostin)
Kuntanet vaesto

PDQ Inventory

Azure AD

Telia yritysportaali

Miradore MDM

Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoina esimerkiksi henkilon nimea, henkilétunnusta tai

tietojarjestelman nimea.



Elinkeino- ja yrityspalveluiden tietovaranto

Laitilan kaupungin elinkeinotoimi palvelee alueen yrittdjia, yrittajyytta kdynnistavia seka Laitilaan muuttavia
yrityksia.

Tietoaineistot

Elinkeino- ja tydvoimapalvelujen ohjaus
Yritystoiminnan edistaminen

Matkailun edistdaminen

Maaseudun elinkeinotoiminta
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Tietojarjestelmat

1. CaseM asianhallintajarjestelma

Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea
Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoina esimerkiksi yrityksen nimea,

Ruokapalvelujen tietovaranto

Ruokapalvelujen tietovarantoa kdytetdaan kaupungin jarjestamien ateriapalvelujen tuottamiseen.
Ateriapalveluja tarjotaan kouluissa, pdivakodeissa, vanhainkodissa ja terveydenhuollon laitoksissa. Lisaksi
ikdaihmisille tarjotaan ateriapalveluita kotiin kuljetettuna.

Tietoaineistot

Tietovarantoon tallennetaan tietoa mm. ruokapalvelujen toiminnan ohjaamiseksi, sopimussuhteiden
hallintaan, erityisruokavalioiden toteuttamiseksi ja palvelujen laskuttamiseksi.

Tietojarjestelmat
1. Jamix
Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea

Tietopyynndissa voidaan kayttaa hakutekijoind esimerkiksi sopimuksen nimea.

Kaupungin vuokra-asuntojen tietovaranto

Tietovarantoa kaytetdaan kaupungin arava- ja korkotukilainoituksen seka asuntojen vuokraamiseen liittyviin
tehtaviin ja vuokra-asuntojen asukasvalintojen valvontaan.

Tietoaineistot

1. Asuntojen asiakasrekisteri
2. Asuntoyksikon asukas-, huoneisto- ja vuokrasopimusrekisteri
3. Asukasvalintojen valvonnan rekisteri

Tietojarjestelmat

1. CaseM asianhallintajarjestelma



Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoina esimerkiksi asiakkaan nimi, asunnon osoite.

Tarkastustoiminnan tietovaranto

Kaupungin hallinnon ja talouden valvonta toteutuu ulkoisen tarkastuksen seka sisdinen valvonnan avulla.
Tietoaineistot

1. Tilintarkastusdokumentit
2. Hallinnon ja talouden valvontadokumentit

Tietojarjestelmat

1. Sidonnaisuusrekisteri

Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoina esimerkiksi tilikautta tai henkilon nimea.

Kehittdmishankkeiden tietovaranto

Kaupungin strategian ja tavoitteiden toteuttaminen hankkeiden ja projektien kautta yhteistyossa eri
yksikkéjen ja viranhaltijoiden kanssa.

Tietoaineistot

1. Tutkimustoiminnan tietoaineistot

Tietojarjestelmat

1. CaseM asianhallintajarjestelma

Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoina esimerkiksi hankkeiden tai projektien nimea.



