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Asiakirjajulkisuuskuvaus

Suomenlinnan hoitokunta

Suomenlinnan hoitokunta on opetus- ja kulttuuriministerion alainen valtion virasto, joka hallinnoi, yllapitaa,
restauroi ja esittelee Suomenlinnaa. Viraston verkkosivu on osoitteessa: https://www.slhk.fi/

Mik& on asiakirjajulkisuuskuvaus?

Suomenlinnan hoitokunta yllapitdd kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekisterista
tiedonhallintalain (906/2019) 28 8:n mukaisesti. Kuvaus tehd&én asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi.
Tasta kuvauksesta kaytetdan nimitysta asiakirjajulkisuuskuvaus.

Asiakirjajulkisuuskuvaus ohjaa kansalaista kohdistamaan tietopyyntonsa virastolle. Julkisuuslain mukaan
tietopyynnot viranomaisen asiakirjan sisallosta on yksil6itava siten, ettéa viranomainen voi selvittaa, mita
asiakirjaa pyynt6 koskee (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999), 13 §). Viranomaisen
velvollisuus on avustaa tiedon pyytajaa asiakirjan yksildinnissa.

Asiakirjakuvauksen avulla kerrotaan missa jarjestelmissa viranomainen kasittelee tietoja tuottaessaan
palveluja tai kasitellessaén asioita. Tama edistéa hallinnon avoimuutta.

Ohjeet tietopyynnon tekoon

Suomenlinnan hoitokunnan tietovarantoihin ei ole mahdollista tutustua séhkdisen rajapinnan kautta.
Tietopyynnét tehdaan:

e sahkopostilla osoitteeseen kirjaamo(at)suomenlinna.fi
e Kkirjeenda osoitteeseen Suomenlinnan hoitokunta, kirjaamo, Suomenlinna C40, 00190 Helsinki

Pyydetyt tiedot luovutetaan hoitokunnan harkinnan mukaan joko sahkoisiné tai paperisina, tai asiakirjoihin
voi tutustua paikan paalla.

Tietopyynt6jen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistéan kahden viikon kuluessa
tietopyynndn vastaanottamisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteité tai
tavanomaista suuremman tydmaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan
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viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynndn tekemisestad. Myos salassa pidettavien asiakirjojen
luovuttamisen kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjojen julkisuudesta

Paaperiaatteena on, ettd viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei lainsdddanndssa toisin todeta.

Viranomaisen laatima asiakirja tulee julkiseksi mm. seuraavissa tapauksissa (Laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta, 21.5.1999/621)
e merkinta viralliseen luetteloon, esim. diaariin tai nimikirjaan, heti kun se on tehty
e kun tarjous-, tilaus-, selvitys- tai lausuntopyynto, esitys, ehdotus, aloite tai hakemus
liteasiakirjoineen on allekirjoitettu
e kun kyseessa on tutkimus tai tilasto, joka on valmis kayttétarkoitukseensa
e kun poytakirja on allekirjoitettu, jollei sité ole laadittu asian valmistelemiseksi tai viranomaisen
sisdista tydskentelya varten

Viranomaiselle toimitettu asiakirja tulee julkiseksi, kun viranomainen on sen saanut, jollei asiakirjan
julkisuudesta tai salassapidosta toisin sdadeta.

Keskeneraiset, valmisteltavana olevat asiakirjat ja hoitokunnan sisaiset ehdotukset, lausunnot, muistiot ja
muut selvitykset ovat asiakirjoja, joista voidaan antaa tietoja vain viraston harkinnan mukaan.

Paaosa hoitokunnan salassa pidettavista asiakirjoista on salassa pidettavia julkisuuslain tai EU:n
tietosuoja-asetuksen ja kansallisen tietosuojalain perusteella.

Suomenlinnan hoitokunnan toimintaan liittyvaa tietoa verkossa

e Suomenlinnan hoitokunnan tietosuojaperiaatteet ja tietosuojaselosteet julkaistaan sivulla
https://www.slhk.fi/virasto/suomenlinnan-hoitokunnan-tietosuojaperiaatteet/

e Johtokunnan kokoonpano ja péytakirjat sivulla
https://www.slhk.fi/virasto/johtokunta/

e Hankinta-asiat sivulla
https://www.slhk.fi/virasto/asiakirjat/

e Maailmanperintdkohde Suomenlinna Unescon sivulla (englanniksi)
https://whc.unesco.org/en/list/583/

e Avoimet tydpaikat julkaistaan sivulla
https://www.slhk.fi/virasto/avoimet-tyopaikat/

e Suomenlinnan hoitokunnan yllapitamat palvelut suomi.fi sivulla
https://www.suomi.fi/organisaatio/suomenlinnan-hoitokunta/1ba7abd5-cfec-493f-9065-
c5e064a54221
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Suomenlinnan hoitokunnan yllapitamat rekisterit

Asianhallintarekisteri

Kayttotarkoitus: asioiden kasittelyn seuranta, pdatéshakemisto (esityslistat, poytakirjat ja paatokset),
asiakirjahakemisto, sopimustenhallinta ja tietopalvelu.

Vastuuviranomainen: Suomenlinnan hoitokunta
Tietoaineistot on luokiteltu tehtavaluokkiin kuntien tehtavaluokituksen mukaan.

Asianhallintarekisteri k&sittaa:
e Diaari eli luettelo vireille tulleista asioista, asioiden kasittelyn vaiheet
o Kasiteltaviin asioihin liittyvat saapuneet tai laaditut/skannatut asiakirjat ja muut asiakirjat esim.
muistiot.

o Esityslistat ja poytakirjat
o PAaatokset
o Lausuntopyynnét ja lausunnot
o Alueiden ja liiketilojen vuokrasopimukset seka yhteistyd- ja hankintasopimukset.

Tietojarjestelma: Virasto Vahva Public 360 -jarjestelma
Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea:
Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoind esimerkiksi henkilén nimed, diaarinumeroa,

Suomenlinnan rakennustunnusta, asiakirjan laatijan nimea tai asiasisaltoon liittyvaa hakusanaa.
Johtokunnan pdoytékirjat ovat saatavilla myos viraston verkkosivuilta.

Henkilostorekisteri
Kayttotarkoitus: Palvelussuhteen aikainen henkilttietojen kasittely

Vastuuviranomaiset: Suomenlinnan hoitokunta, Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus
Palkeet, Valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskus Valtori

Tietoaineistot:

e Ty0- ja virkasuhteeseen liittyvat tiedot
e Palkkaukseen liittyvat tiedot
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e TyObajan seuranta
Tietojarjestelmat:

e Kieku

e Osaava

e valtiolle fi
e Sivariweb
e Megaflex
e M2

Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea:

Tietopyynndissa voidaan kayttaa hakutekijoind esimerkiksi henkilén nimeé, henkilétunnusta tai
asiasisaltoon liittyvad hakusanaa tai esimerkiksi palvelussuhteen aikaa.

Suomenlinnan hoitokunnan tietovarannot

Vastuuviranomaiset: Suomenlinnan hoitokunta, Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskus
Palkeet, Valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskus Valtori

1. Restauroinnin tietovaranto

Kayttdtarkoitus: Suomenlinnan rakennusten ja alueiden restaurointi, uudisrakentaminen ja hankkeiden
dokumentointi

Jarjestelmat:
e kuva-arkisto
e projektipankit ja tiimitydtilat
e Lupapiste.fi

2. Kunnossapidon tietovaranto

Kayttdtarkoitus: Suomenlinnan rakennusten ja alueiden kunnossapito, vikailmoitukset, kiinteistétieto,
turvallisuustekniikka

Jéarjestelmat:
e Granlund Manager

SUOMENLINNAN HOITOKUNTA * FORVALTNINGSNAMNDEN FOR SVEABORG * THE GOVERNING BODY OF SUOMENLINNA
Suomenlinna C 40, 00190 Helsinki » Sveaborg C 40, oo190 Helsingfors » +358 295 338 300




Suomenlinnan hoitokunta
Hallintopalvelut

Asiakirjajulkisuuskuvaus 5(7)
Paivamaara 8.12.2021

\ /
N,

Drno

SUOMENLINNAN
HOITOKUNTA

e iLog
o Keypro

3. Suomenlinnan esittelyn ja kehittamisen tietovaranto

Kayttotarkoitus: Suomenlinnan maailmanperintdkohteen esittely ja kehittdminen, ja ulkoinen viestinta

Jarjestelmat:
e WordPress sisallonhallintaohjelmisto

4. Hallinnon tietovaranto

Kayttotarkoitus: Suomenlinnan hoitokunnan johtaminen, henkildstdhallinto, talouden suunnittelu ja
seuranta, tiedonhallinta, turvallisuus, tietopalvelu ja kokoelmien hallinta
a. Johtamisen tietovaranto

Kayttotarkoitus: Suomenlinnan hoitokunnan hallinnon ohjaaminen, paatokset ja péytakirjat, johtokunnan
toiminta

Jarjestelmat:
e Virasto Vahva Public 360 -jarjestelma

Tietopyynt6 voidaan tehda vuoden, hankkeen tai paatdksen mukaan.

Johtokunnan poytékirjat ja hoitokunnan viralliset asiakirjat julkaistaan verkossa sivulla:
https://www.slhk.fi/virasto/asiakirjat/

b. Henkiléstéhallinnon tietovaranto

Kayttotarkoitus: Henkiloston palvelusuhteen aikainen asiankasittely

Jarjestelmat:
e Kieku
e Osaava
e valtiolle.fi
e Sivariweb
e M2
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Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea:

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoina esimerkiksi henkilén nimed, henkilétunnusta tai
asiasisaltoon liittyvad hakusanaa tai esimerkiksi palvelussuhteen aikaa.

c. Taloushallinnon tietovaranto

Kayttotarkoitus: talouden suunnittelu, hankinta ja kilpailutus, osto- ja myyntilaskujen késittely.

Tietoaineistot
e Ostolaskut
e Myyntilaskut
e Palkanmaksu
e Taloussuunnittelu

Tietojarjestelmat
e Virasto Vahva Public 360 -jarjestelma

e Handi

e Kieku

o« M2

e Opiferus

e Hanki-palvelu

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoina esimerkiksi henkilén/yrityksen nimed, laskunumeroa,
tositenumeroa, tilidintitietoja (kustannuspaikka, kirjanpidon tili), summaa ja paivamaaraa.

Tietoa hoitokunnan tekemista julkisista hankinnoista julkaistaan sivulla:

https://www.slhk.fi/virasto/suomenlinnan-hoitokunnan-hankinnat/

d. Isdannodinnin tietovaranto

Kayttotarkoitus: Asuntojen ja tilojen vuokraus, kokous- ja juhlatilojen vuokraus, avainten hallinta,
asuntohaku.

Jéarjestelmat:
e Vismal7
e iLog
e Kokous- ja juhlatilojen varausjarjestelma
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Tietopyyntéja voidaan tehda henkilén nimen, osoitteen, paivamaaran mukaan.

e. Turvallisuuden tietovaranto

Kayttdtarkoitus: Kavijaturvallisuusauditointi, asumisturvallisuus, rakennusturvallisuus, tyéturvallisuus,
kemikaaliluettelo

Jarjestelmat ja tietoaineistot:
e Granlund Manager
e ChemicalManager EcoOnline

Tietopyynt6ja voidaan tehda esimerkiksi ajankohdan, osoitteen, kohteen mukaan.

f. Tietohallinnon tietovaranto

Jarjestelmét ja tietoaineistot:
e Laiterekisterit

g. Kokoelmanhallinnan tietovarannot

Suomenlinnan hoitokunnan arkistoaineistot vuodesta 1973 alkaen
o Kuva-arkisto (paperi, séhkoinen)
e Piirroskokoelmat
e Arkistokokoelmat
Jaostojen poytakirjat
Diaarikirjat (saapunut ja lahtenyt posti vuodesta 1973-)
Tapahtumat, hankkeet, julkaisut
Telakka-aineisto

O O O O

Tietopyyntd voidaan tehda esimerkiksi Suomenlinnan saaren, rakennuksen numeron, hankkeen nimen,
vuosiluvun, kirjeen l&hettédjan tai vastaanottajan perusteella.
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