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Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja tarkoitus

Pukkilan kunnan asiakirjajulkisuuskuvaus on kuvaus kaupungin tiedoista ja asiakirjoista
tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti.

Kuvaus sisaltdd tiedot asiarekistereistd, tietovarannoista, tietojarjestelmistd, tietoaineistoista,
tietoryhmista ~ sekd  tietoaineistojen saatavuudesta  teknisen rajapinnan avulla.
Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten Pukkilan kunnan
asiarekisteri sekd palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Sen avulla kerrotaan myds, missa
laajuudessa viranomainen kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja tai kasitellessaan asioita.

Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi tavoista avustaa kuntalaista kohdistamaan tietopyyntOnsa.
Julkisuuslain mukaan tietopyynnét viranomaisen asiakirjan sisallosta on yksilditava riittavasti siten,
ettd viranomainen voi selvittdd, mitd asiakirjaa pyyntd koskee (laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 621/1999, 13 8). Viranomaisen velvollisuus on avustaa tiedon pyytdja4 asiakirjan
yksil@innissa.

Pukkilan kunnan asiarekisteri ja paatoksentekojarjestelma

Tiedonhallintalain 25 8:n mukaan kunnan on yll&pidettdvd viranomaisen kasittelyssa olevista ja
olleista asioista asiarekisterig, johon rekister6iddén asiaa, asiankésittelya ja asiakirjoja koskevat
tiedot. Asiarekisterilld tarkoitetaan paatoksentekojarjestelmad ja muita asianhallintaan kuuluvia
tietojarjestelmid. Hallinnollisten asioiden asiarekisteriin kirjataan kaikki vireille tulleet asiat, niihin
liittyvat toimenpiteet seka asiakirjat.

o Asialla tarkoitetaan viranomaisen kasiteltdvaksi saamaa tai ottamaa kokonaisuutta, jonka
tuloksena viranomaisen toimintaprosessissa (asiankésittelyprosessissa) tehdaan toimenpiteita,
jonka tavanomaisena tuloksena syntyy viranomaisen tekemd ratkaisu, joka voi olla
esimerkiksi hallintopaatos, maarays, lausunto, ohje tai muu viranomaisen kannanmuodostus.

o Asiakirjallisilla tiedoilla tarkoitetaan organisaation tehtdvien ja niiden késittelyprosessien
yhteydessé kertyvéa tietoa, jonka organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut osana tehtaviéén
ja jota se séilyttaa tietovarantona seka todisteena.

o Asiankasittelyyn liittyvat toimenpiteet ovat aloitus-, véli- tai lopputoimenpiteitd asian
késittelyssé. Esimerkkeja toimenpiteen tyypista ovat valmistelu, paatoksenteko, tiedoksianto,
muutoksenhaku ja seuranta.

Pukkilan kunnan paatoksentekojarjestelméa on nimeltddn KTWeb. KTWeb-paatoksentekojarjestelmé
toimii kunnan diaarina ja sill4 hallitaan asioiden vireilletuloa, asioiden hallintaa, valmistelutyota,
padtoksentekoa, tiedoksiantoa, muutoksenhakua, julkaisemista, toimielintyoskentelyd sek& asiointia.
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KTWeb-paitoksen-tekojarjestelmassa késiteltaville asioille ja asiakirjoille annetaan julkisuusluokka,
henkil6tietoluonne, salassapitoperuste, salassapitoaika ja salassapitoajan laskentaperuste.

Hakuperusteet

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan kunnan on huolehdittava siitd, ettd asiarekisterin tai sen osan
julkisista merkinndistd on mahdollista tuottaa tiedot tiedonsaantia koskevien pyyntdjen
yksiléimiseksi.

Pukkilan kunnan asiakirjoja tai muita tietoja voidaan hakea asiarekisteristé tai tietojarjestelmasta mm.
seuraavilla hakuperusteilla:

 asiakirjan tai asian nimi

e diaarinumero (asianumero)

« kiinteistotunnus

e henkilén nimi (esim. asiakas tai paattksentekija)
« henkil6tunnus

« asian kasittelyvaiheet ja siind tehdyt paatokset
o Kkasittelyprosessin tila (avoinna tai suljettu)

« asian vireillepanija

o paatoksentekija

o valmistelija

e paivamaara.

Pukkilan kunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtdvien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia
tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitelldan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.
Pukkilan kunnan tietovarantoja hallitaan arkistonmuodostussuunnitelmien ja
tiedonohjaussuunnitelmien avulla. Tietovarantoihin sisaltyvat henkiltrekisterit on kuvattu kunnan
verkkosivuilla julkaistavissa tietosuojaselosteissa. Tietosuojaselosteissa kerrotaan henkilrekisterin
kayttotarkoitus, rekisteristd vastaava viranhaltija ja yhteystiedot. Lisdksi tietosuojaselosteissa
kuvataan rekisterin sisaltdmaét tiedot, tietojen kaytto ja tietojen yll&pitoon kéytettavat tietojarjestelmat.

Pukkilan kunnan tiedonhallinta koostuu xx tietovarannosta. Alle on kuvattu kunnan tietovarannot
sekd niihin sisaltyvat tietojarjestelmat, joissa tehd&an hallinnollinen ratkaisu tai p&atés kunnan
lakisaateisten tehtévien osalta.
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o Alueiden kayton suunnittelu tietovaranto siséltdé alueiden kayttoon liittyvét suunnitelmat
ja ne suunnitelmien l&ht6tiedot, jotka eivat sisally muihin tietovarantoihin. Tietovarannosta
vastaava viranomainen on elinvoimalautakunta, tekninen lautakunta sekd kunnanhallitus ja
valtuusto. Tietovarantoon kuuluu tietojarjestelmat KTWeb-paatoksentekojarjestelma.

o Joukkoliikenne ja liikkuminen tietovaranto siséltdd kunnan joukkoliikenteeseen ja muihin
kunnan jarjestdmiin liikkumisen palveluihin liittyvat tiedot sek& liikennetiedot.
Tietovarannosta vastaava viranomainen on Pukkilan kunnanhallitus. Tietovarantoon kuuluu
tietojarjestelma KTWeb-péatoksentekojarjestelma.

o Jatehuolto tietovaranto sisaltaa jatehuollon jérjestamiseen liittyvat suunnitelmat sek& lupa-
ja  valvontatiedot.  Tietovarannosta  vastaava  viranomainen on  alueellinen
jatehuoltolautakunta.  Tietovarantoon kuuluu tietojarjestelmat jatehuoltolautakunnan
paatoksentekojarjestelma ja KTWeb-paatoksentekojarjestelma.

o Kiinteistd tietovaranto siséltda kiinteistonmuodostukselliset suunnitelmat ja toteutukset
maaomaisuuden kasittelystd, omistus- ja muodostumistiedoista, seka néiden oikeuksista ja
velvoitteista. Tietovaranto sisaltdd kunnan maa- ja vesiomaisuuden hallinnan tiedot.
Tietovarannosta vastaava viranomainen on tekninen lautakunta, kunnanhallitus ja ymparisto-
ja rakennusjaoston alaisten asioiden tietovarantojen osalta. Tietovarantoon kuuluu kunnan
KTWeb-péétoksentekojarjestelma.

o Kulttuuri ja museot tietovaranto sisaltdd asiakas-, kokoelma- ja toimintatietoa, joita
tarvitaan  tehtdvien  toteuttamiseksi, jotka kunnalle on  madritelty  kuntien
kulttuuritoimintalaissa, Kirjastolaissa, museolaissa, Vvapaata sivistysty0td ja taiteen
perusopetusta  sdantelevassa laissa. Tietovarannosta vastaava viranomainen on
hyvinvointilautakunta. Tietovarantoon kuuluu tietojarjestelmat KTWeb-
paatoksentekojarjestelma.

o Liikuntapalvelut tietovaranto sisaltdd asiakas- ja toimintatietoa, joita tarvitaan
liikuntalaissa kunnan tehtavaksi méariteltyjen palvelujen jarjestdmiseksi. Lisdksi tietovaranto
sisaltad tietoa ulkoliikuntapaikoista ja luontokohteista. Tietovarannosta vastaava
viranomainen on hyvinvointilautakunta. Tietovarantoon kuuluu tietojarjestelmd KTWeb-
paatoksentekojarjestelma.

o Nuorisoty0 tietovaranto sisaltda asiakas- ja toimintatietoa, joita tarvitaan nuorisolaissa
kunnan tehtdvaksi maéariteltyjen palvelujen jarjestdmiseksi. Tietovarannosta vastaava
viranomainen on hyvinvointilautakunta. Tietovarantoon kuuluu tietojérjestelmd KTWeb-
paatoksentekojarjestelma.

e Opetus ja koulutus tietovaranto sisdltdd kunnan jarjestdman opetuksen ja koulutuksen
tarvitsemat tiedot. Tietovarannosta vastaava viranomainen on hyvinvointilautakunta.
Tietovarantoon kuuluu tietojarjestelmat perusopetus (sis. Wilma) ja KTWeb-
paatoksentekojarjestelma.

e Oppilas- ja opiskelijahuolto tietovaranto sisaltdd oppilas- ja opiskelijahuoltolaissa
madritellyn opiskeluhuollon jérjestdmiseen tarvittavat tiedot. Tietovarannosta vastaava
viranomainen on hyvinvointilautakunta ja sosiaali- ja terveyslautakunta (PHHyky) alaisten
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asioiden tietovarantojen osalta. Tietovarantoon kuuluu tietojrjestelmét perusopetus (sis.
Wilma), Alue-Pegasos potilastietojéarjestelmé ja KTWeb-paatoksentekojarjestelma.

o Pelastustoimi tietovaranto siséltdd pelastustoimelle maarattyjen tehtévien jarjestamiseen
tarvittavat tiedot. Tietovarannosta vastaava viranomainen on kunnanhallitus. Tietovarantoon
kuuluu tietojérjestelmét palotarkastus ja KTWeb-paatoksentekojarjestelma.

o Rakennusvalvonta tietovaranto sisdltdd rakennusten lupa- ja valvontatiedot seka
rakennuksia koskevat tiedot. Tietovarannosta vastaava viranomainen on tekninen lautakunta
elinvoimalautakunta ja kunnanhallitus. Tietovarantoon kuuluu tietojarjestelmat Lupapiste ja
KTWeb-péatoksentekojarjestelma.

« Sosiaalihuolto tietovaranto siséltad lakiséateisten ja kunnan padttdmien sosiaalipalvelujen
hoitamisessa tarvittavat tiedot. Tietovaranto on osittain paéllekkainen terveydenhuollon
tietovarannon kanssa. Tietovarannosta vastaava viranomainen on sosiaali- ja
terveyslautakunta.(PHHyKky).  Tietovarantoon kuuluu tietojérjestelmat  Alue-Pegasos
potilastietojarjestelmd, Effica Laitoshuolto, Effica Yksilo- ja perhehuolto (YPH),
Palvelusetelijarjestelmd, SAP HR (Human Resources) seka KTWeb-
paatoksentekojarjestelma.

e Terveydenhuolto tietovaranto siséltdd  lakis@ateisten ja  kunnan  pé&attdmien
terveyspalvelujen hoitamisessa tarvittavat tiedot. Tietovaranto on osittain paallekkdinen
sosiaalihuollon tietovarannon kanssa. Tietovarannosta vastaava viranomainen on sosiaali- ja
terveyslautakunta (PHHyky) Tietovarantoon kuuluu tietojarjestelmat Effector, Effica
Laitoshuolto, Effica Yksilo-, ja perhehuolto (YPH), Lifecare (Effica Hammashuolto
Lifecare), Palvelusetelijarjestelmd, Alue-Pegasos potilastietojarjestelmd, SAP HR (Human
Resources) ja KTWeb-pé&atoksentekojarjestelma.

o Tiet ja yleiset alueet tietovaranto sisaltdé infran rakentamiseen, omaisuuden hallintaan ja
kunnossapitoon liittyvat tiedot seka yleisten alueiden lupa- ja valvontatiedot. Tietovarannosta
vastaava viranomainen on tekninen lautakunta ja kunnanhallitus. Tietovarantoon kuuluu
tietojarjestelmat KTWeb-paatoksentekojarjestelma.

e Tyb- ja elinkeino tietovaranto siséltdd julkisten tydvoima- ja yrityspalvelujen seka
kuntouttavan tyOtoiminnan  jarjestdmiseen liittyvat tiedot. Tietovaranto siséltaa
elinkeinotoiminnan ja matkailun edistdmiseen liittyvat tiedot.
Maaseutuelinkeinoviranomaisen  palveluista ~ Pukkilan ~ kunnan  osalta  vastaa
sopimusperusteisesti Orimattilan kaupunki. Tietovarannosta vastaava viranomainen on
elinvoimalautakunta ja kunnanhallitus. Tietovarantoon kuuluu tietojarjestelma Selma-
paatoksentekojarjestelma.

e Varhaiskasvatus tietovaranto siséltdd kunnan jarjestdiman varhaiskasvatuksen tarvitsemat
tiedot. Tietovarannosta vastaava viranomainen on hyvinvointilautakunta. Tietovarantoon
kuuluu tietojarjestelmat Effica Varhaiskasvatus, Wilma Primus OPETUS (perusopetus) ja
KTWeb-péétoksentekojarjestelma.

e Vesihuolto tietovarantoon sisaltyy Pukkilan kunnan toimialueen vesihuoltopalveluun
kuuluvat tiedot. Toimintaan kuuluu puhtaan veden hankinta, kasittely ja johtaminen, vesi- ja
viemaériverkoston kunnossapito ja rakennuttaminen, jatevesien viemardinti ja puhdistus seka
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laboratoriotoiminnot. Tietovarannosta vastaava viranomainen on tekninen lautakunta
Tietovarantoon kuuluu tietojarjestelmat KTWeb-paatoksentekojarjestelma.

e Yleishallinto tietovarantoon sisaltyy lakiséateisten tehtdvien hoitamiseen liittyva
asiankésittely sekd kunnan edunvalvontaan, omistajaohjaukseen, sisaiseen valvontaan,
riskienhallinnan jarjestamiseen, arkistotoimen jarjestamiseen, luottamushenkilétoimintaan ja
vaaliviranomaisen tehtavéan liittyvat tiedot. Tietovaranto sisaltdd myds henkilostohallinnon
ja taloushallinnon tiedot. Tietovarannosta vastaavia viranomaisia ovat kunnanhallitus,
tarkastuslautakunta ja keskusvaalilautakunta. Tietovarantoon kuuluu tietojarjestelma
KTWeb-péatoksentekojarjestelma.

e Ymparistonsuojelu tietovaranto sisaltdd ympadriston tilaan liittyvat tiedot seka
ympéristonsuojeluun liittyvét lupa- ja valvontatiedot. Tietovarannosta vastaava viranomainen
on ostopalveluna Askolan kunnan rakennusvalvonta- ja ymparistonsuojeluosasto ja Pukkilan
tekninen lautakunta tietovarantojen osalta. Tietovarantoon kuuluu tietojarjestelmat KTWeb-
paatoksentekojarjestelma.

e Ymparistoterveydenhuolto tietovaranto sisdltdd -elintarvikevalvonnan- ja neuvonnan,
eldinlaakaripalvelujen, eldinten terveyden ja hyvinvoinnin valvonnan, terveydensuojelun
edistdmisen ja valvonnan seka tupakkalain valvonnan tietoja. Tietovarantoon siséltyy myos
Ioytoeldinten  hoito.  Tietovarannosta  vastaava viranomainen on  alueellinen
ymparistoterveydenhuollon viranomainen. Tietovarantoon kuuluu tietojarjestelma KTWeb-
paatoksentekojarjestelma.

Tietopalvelu ja tietojen luovutus

Pukkilan kunnan verkkosivuilla ja eri asiointi- ja palvelutoiminnoissa toteutetaan kunnan antamaa
tietopalvelua monin eri tavoin. Taman kappaleen alle on kerétty luettelo keskeisistd palveluista ja
linkit niiden omille verkkosivuille.

o Esityslista ja poytakirjahaku -sivulla julkaistaan toimielinten esityslistat ja poytakirjat seka
néhtavilla olevat viranhaltijap&atokset.

e Asioi kunnan kanssa -sivulle on koottu Pukkilan kunnan verkkoasiointipalveluita.
Verkkoasiointimahdollisuuksista kerrotaan myds palveluiden omilla sivuilla.

o Tietosuoja ja tiedonhallinta -sivulla kerrotaan rekisterdityjen oikeuksista ja henkil6tietojen
késittelysta.

o Rekisteroityjen oikeudet ja niiden toteuttaminen - sivulla kerrotaan mm. tietojen
tarkastusoikeudesta ja oikeuksien toteuttamisesta rekisteritietojen, sosiaalitoimen
henkil6rekisteritietojen ja potilasrekisteritietojen osalta.

Asiakirjojen tietojen antamisesta perittdvat maksut méaératdan kunnanhallituksen péaatoksen
mukaisesti.
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e Asiakirjojen ja tietojen antamisesta perittavat maksut -linkki

Lisatietoja

Kunnan kirjaamosta saat tarvittaessa neuvoja eri viranomaisten toimialueista ja sailytettavista
aineistoista osoitteessa palvelupiste@pukkila.fi.
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