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1. Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja kayttotarkoitus

Tiedonhallintayksikén on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava kuvausta
tietovarannoistaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Sakylan kunta on tiedonhallintalaissa
(906/2019) tarkoitettu tiedonhallintayksikko. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kunnan asiakkaat
ja muut asianosaiset voivat yksildida entista paremmin tietopyyntonsa viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain 13 §:ssa edellytetylla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten Sakylan kunnan
asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Tietoaineistojen kuvausten
yhteydessa on esimerkinomaisesti lueteltu hakutekijoita, joilla tietoja voidaan hakea
tietovarannon sisaltamista tietojarjestelmista tai arkistoista.

Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltda myos kuntatasoisen ohjeistuksen siitd, miten tietoja voidaan
pyytaa.

2. Sakylan kunnan asiarekisteri ja tiedonhallinta

Sakylan kunnan asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka sisaltaa asiankasittelya kuvaavat
metatiedot. Asiarekisteri on rekisteri vireilla olevista asioista, ndiden kasittelyvaiheista seka
niihin liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy Sakyldan kunnan
asianhallintajarjestelmaan, operatiivisiin tietojarjestelmiin seka paperiaineistoon.

3. Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti oikeus
saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Sakylan kunnan asiakirjoja koskevat
tietopyynnot suunnataan suoraan asiasta vastaavalle viranhaltijalle tai toimialalle. Kunnan
kirjaamosta saa tarvittaessa neuvoja kunnan eri viranomaisista.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyynto on hyva yksildida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan 16ytaminen helpottuu.
Tietopyynto tulee yksildida siten, etta siita kay ilmi, mitad asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee.
Esimerkiksi asiakirjan paivamaara tai otsikko kannattaa aina ilmoittaa, jos se on tiedossa. Jos
tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntoa tarvitse perustella eika tiedon pyytdjan
tarvitse kertoa, mihin tietoa kdytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynt6 voidaan laatia
vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi sahkopostitse.

Salassa pidettdvaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa
vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja pystya
todentamaan henkildllisyytensa. Kunta voi pyytaa asiakirjan pyytajaltd myos muita lisatietoja, jos
niita tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi. Salassa pidettavia asiakirjoja
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koskeva tietopyynt6 pyydetaan tekemaan kirjallisesti kunnan tietopyyntélomakkeella, jonka
tulee sisdltaa tietojen pyytajan omakatinen allekirjoitus.

Tietopyyntdjen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai
tavanomaista suuremman tyomaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan
viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisestd. Myos salassa pidettavien asiakirjojen
luovuttamisen kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sahkoising, paperisina tai
asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Jos tietopyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai
kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetdaan toistuvasti, kunta voi peria niista kohtuullisen maksun
tai kieltaytya toteuttamasta tietopyynt6a. Jos pyynt6a ei voida toteuttaa, saat siita ilmoituksen
viimeistaan kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta. lImoituksessa kerrotaan syyt
pyynnosta kieltdytymiseen seka valitusmahdollisuudesta valvontaviranomaiselle.

Paperitulosteista voidaan peria maksu. Lisaksi erityistoimenpiteita vaativan tiedon
antamisesta voidaan peria kiintea perusmaksu, joka porrastetaan tiedonhaun vaativuuden
mukaan, minka lisaksi kiireellisessa tapauksessa asiakirjamaksu voidaan peria
puolitoistakertaisena.

Sakylan kunnan toimialojen yhteystiedot ja tietoa asiakirjamaksusta loytyy verkkosivulta:
www.sakyla.fi

4. S3ikylan kunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai fyysisesti
yhteenkuuluvien tietojen muodostama tietoaineistoa tai tietoaineistojen kokoelmaa.

Sakylan kunnan tietovarannot koostuvat fyysisista tietovarannoista eli arkistoista ja loogisista
tietovarannoista eli rekistereista.

4.1. Fyysiset tietovarannot (arkistot)

Arkisto tarkoittaa jarjestelmaa, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmat ja niiden tallennus. Arkisto
tarkoittaa myds asiakirjojen sdilytysta, kuljetusta etta yleista hallinnointia, seka asiakirjojen
sailytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta.

Sakylan kunnan arkistot koostuvat pitkdaan ja pysyvasti sailytettavia asiakirjoja sisaltavista
paatearkistoista ja toimialojen lahi- ja kasiarkistoista.
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Sakylan kunnan paate- ja lahiarkistot:

" st N )

Terveyskeskus

e P3éatearkisto e Potilasarkistot

e Kunnanhallituksen ja
valtuuston seka eri
toimialojen asiakirjat
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4.2. Loogiset tietovarannot (rekisterit)

Rekisteri tarkoittaa rekisterdityjen henkilotiedoista koostuvaa tietojoukkoa, josta tiedot ovat
saatavilla tietyin perustein, oli tietojoukko sitten keskitetty, hajautettu tai toiminnallisin tai
maantieteellisin perustein jaettu. Tama on monimutkainen maaritelma, mutta kaytannossa
rekisteri voi siis koostua yhdesta tai useammasta, eri paikoissa sijaitsevasta tietoldhteesta.

Loogisen rekisterin kasite tarkoittaa sita, ettd samaan kayttotarkoitukseen keratyt henkilotiedot
kuuluvat samaan henkilérekisteriin. Yhteen rekisteriin voi sisaltya monenlaisia yllapitotapoja tai
jarjestelmia seka manuaalisia asiakirjoja, jotka kaikki liittyvat samaan tietojen
kasittelytarkoitukseen. Rekisterdidylla tarkoitetaan sita luonnollista henkil6a, jonka tietoja
rekisterissa kasitellaan. Se on rekisterista riippuen esimerkiksi asiakas, kuten kuntalainen tai
esimerkiksi organisaation tyontekija tai yhteistyokumppani.

Sakylan kunta hallinnoi yhteensa noin 40 henkil6rekisteria, joista keskeisimmat on kuvattu alla
kunnan toimialojen mukaan. Kunnan toimialoja ovat talouden ja hallinnon toimiala, tekninen
toimiala, sosiaali- ja terveyspalveluiden toimiala, sivistyksen toimiala, sekd kuntien (Eura,
Huittinen, Kokemaki ja Sakyld) yhteinen ympariston toimiala. Kuvauksessa on my®s tiivistelma
rekisterien kdyttotarkoituksista seka rekisterien hallintaan kdytettavista tietojarjestelmista.
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Talouden ja hallinnon toimiala

Rekisterien kayttotarkoitus on
asiakirjojen rekisterdiminen,
palvelus- ja virkasuhteiden
hoitaminen ja elinkeino- ja
tyollisyyspalveluiden jarjestaminen
seka henkiloston turvallisuuden ja
hyvinvoinnin yllapitaminen.

Asianhallintarekisteri
Luottamushenkilorekisteri

Henkilostorekisteri

Talous- ja palkkahallinnon
henkilorekisterit

Yritysrekisteri

Tekninen toimiala

Rekisterien kayttotarkoitus on
vaestotietojen yllapito, vesihuollon
jarjestaminen, seka yleisen
turvallisuuden ja kunnan

kiinteistéjen yllapitaminen.

Facta - kuntarekisteri

Vesihuollon
asiakasrekisteri

Kunnan tilojen ja
kiinteistéjen
kameravalvonta

Maa-alueiden ja
kiinteistojen
omistusrekisteri
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Tietojdrjestelmat:

Asiasanat: asiakkaan nimi,

[

Dynasty -
asianhallintajarjestelma

ESS 7 - henkiléstéhallinnon
tietojarjestelma

Visma - taloushallinnon
laskutus- ja
arkistointijarjestelma

Visma - Palkka- ja
henkildstohallinnon tieto- ja
arkistointijarjestelma

Active Directory -
hakemistopalvelu

nkilétunnus, diaarinumero

A

VAR

Tietojarjestelmat

Asiasanat: asiakkaan nimi,

henkilétunnus, kiinteistbtury

Vaestotietojarjestelma

CGl vesihuollon
asiakastietojarjestelma
(vesikanta)

Kameravalvontajarjestelma

KTJ -
kiinteistotietojarjestelma

MaPInfo -
paikkatietojarjestelma

WebGlS -
paikkatietojarjestelma
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Sivistyksen toimiala

Rekisterien kayttotarkoitus on
perus- ja lukio-opetuksen
jarjestaminen, oppilas- ja
opiskelijahuollon toteuttaminen,
vapaan sivistystyon jarjestaminen,
kirjastopalveluiden jarjestaminen,
varhaiskasvatuksen jarjestaminen ja
liilkunta- ja nuorisopalveluiden
jarjestaminen.

Perusopetuksen
asiakasrekisteri

e  Lukio-opetuksen
asiakasrekisteri

e  Varhaiskasvatuksen
asiakasrekisteri

e Kansalaisopiston
asiakasrekisteri

Kirjastopalveluiden
asiakasrekisteri

Liikuntapalveluiden
asiakasrekisteri

Etsivan nuorisotyon- ja
nuorten tyopajan
asiakasrekisterit

Liikunta- ja nuorisotilojen
asiakasrekisteri
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Tietojarjestelmat:

e  Primus - oppilas- ja
opiskelijahallintajarjestelma

e Pro Consona -
varhaiskasvatuksen
asiakastietojarjestelma

e Hellewi—kansalaisopiston
asiakastietojarjestelma

e Aura-—kuraattori- ja
psykologipalveluiden
jarjestelma

e Aurora — kirjastojarjestelma

e PAR —nuorisotyon asiakas-
ja tilastointijarjestelmat

Asiasanat: asiakkaan nimi,
henkil6tunnus, yhdistyksen tai
seuran nimi
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Sosiaali- ja terveyspalveluiden
toimiala

Rekisterien kayttotarkoitus on
asiakkaiden ja potilaiden
palveluiden seka hoidon
jarjestdminen.

Potilasrekisteri

e  lkdihmisten palveluiden
rekisteri

e Tehostetun
palveluasumisen

asiakasrekisteri

Lastensuojelun
asiakasrekisteri

Aikuissosiaalityon
asiakasrekisteri

Perhetydn asiakasrekisteri

Henkilostorekisteri
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Tietojarjestelmat:

e Pegasos -
potilastietojarjestelma

e  Pegasos - kotihoidon
tietojarjestelma

e ProConsona - sosiaalityén
tietojarjestelma

e ProConsona -
lastenvalvojaohjelma

e Vivago -
turvapuhelinjarjestelma

e  Winhit - suun
terveydenhuollon
asiakastietojarjestelma

e Titania -
tydvuorosuunnittelujarjes-
telma

e Effector -

palvelusetelijarjestelma

e  Ravatar - toimintakyvyn
mittausjarjestelma

Asiasanat: asiakkaan nimi,
henkilétunnus
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Ymparistopalveluiden toimiala

Rekisterien kayttotarkoitus on
ymparistonsuojelun,
lupapalveluiden ja
rakennusvalvonnan jarjestdminen

Lupapalveluiden
asiakasrekisteri

Maa-aines- ja
ymparistolupien
vakuusrekisteri

Eldinladkarien
potilastietojdrjestelma

Ympariston- ja
terveydensuojelun
tiedonhallintajarjestelma

Ymparistonsuojelun
valvontarekisteri
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Tietojarjestelmat:

e KuntaNet -

rakennusvalvontaohjelma

e Provet-

eldinlaakariohjelmisto

e TerveKuu—

ympadristoterveydenhuolto-

ohjelma

Asiasanat: asiakkaan nimi,
henkilotunnus, kiinteistétunnus
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5. Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla

Tietoaineistot eivat ole saatavilla avoimesti teknisen rajapinnan avulla

6. Yhteystiedot tietopyynnon tekemiseksi

Sakylan kunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnot suunnataan suoraan asiasta vastaavalle

viranhaltijalle tai toimialalle. Kunnan kirjaamosta saa tarvittaessa neuvoja kunnan eri

viranomaisista.

Kunnan kirjaamo

Kirjaamon osoite: Sakylan kunta, Rantatie 268, 27800 Sakyla.
Sahkopostiosoite: kirjaamo(at)sakyla.fi

Puhelin: (02) 83281

Sivu9/9


mailto:at@kerava.fi

