TOIVAKIKA

Elamisen elementit.

SISALLYS

1. Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja kayttotarkoitus
2. Toivakan kunnan asiarekisteri ja tiedonhallinta

3. Tietopalvelu ja tietopyynnoét

4. Toivakan kunnan tietovarannot

4.1. Fyysiset tietovarannot (arkistot)

4.2. Loogiset tietovarannot (rekisterit)

5. Yhteystiedot tietopyynnon tekemiseksi



TOIVAKIKA

Elamisen elementit.

1. Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisilto ja kayttotarkoitus

Tiedonhallintayksikén on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettdva kuvausta tietovarannoistaan
asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Toivakan kunta on tiedonhallintalaissa (906/2019) tarkoitettu
tiedonhallintayksikko. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kunnan asiakkaat ja muut asianosaiset voivat yksil6ida
entistd paremmin tietopyyntdnsa viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 13 §:ssa@ edellytetylld
tavalla.

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

Asiakirjajulkisuuskuvaus sisdltdd myo6s kuntatasoisen ohjeistuksen siitd, miten tietoja voidaan pyytaa.
Asiakirjajulkisuuskuvauksesta ilmenee, onko tietoaineisto saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.
Tekniselld rajapinnalla tarkoitetaan sdhkdisen tietojenvaihdon mahdollistavaa tiedonsiirtoratkaisua kahden tai
useamman tietojarjestelman valilla.

2. Toivakan kunnan asiarekisteri ja tiedonhallinta

Toivakan kunnan asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka sisdltdd asiankasittelyda kuvaavat metatiedot.
Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, naiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista.
Asiarekisteriin  kuuluvia tietoja sisdltyy Toivakan 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. Toivakan kunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnoét suunnataan suoraan
asiasta vastaavalle viranhaltijalle tai toimialalle. Kunnan kirjaamosta saa tarvittaessa neuvoja kunnan eri
viranomaisista.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyyntd on hyva yksildida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan [6ytaminen helpottuu. Tietopyynto tulee
yksil6ida siten, etta siitd kay ilmi, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee. Esimerkiksi asiakirjan pdivamaara
tai otsikko kannattaa aina ilmoittaa, jos se on tiedossa. Jos tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntoa
tarvitse perustella eikd tiedon pyytdjan tarvitse kertoa, mihin tietoa kdytetdaan. Julkista asiakirjaa koskeva
tietopyynto voidaan laatia vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi sahkopostitse tai esittad puhelimitse.



TOIVAKIKA

Elamisen elementit.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa salassa pidettdvasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa vain tietyin
edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja pystyd todentamaan henkildllisyytensa.
Kunta voi pyytaa asiakirjan pyytdjalta myds muita lisdtietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten
selvittdmiseksi. Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyyntd pyydetddan tekemdan Kkirjallisesti kunnan
tietopyyntdlomakkeella, jonka tulee sisaltaa tietojen pyytdjan omakatinen allekirjoitus.

Tietopyyntdjen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistadn kahden viikon kuluessa tietopyynnon
tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai tavanomaista suuremman tyémaaran,
tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistddan kuukauden kuluessa tietopyynnon
tekemisestd. My0s salassa pidettdvien asiakirjojen luovuttamisen kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sdahkdisind, paperisina tai asiakirjoihin voi
tutustua paikan paalla. Paperitulosteista voidaan perid maksu. Lisdksi erityistoimenpiteitd vaativan tiedon
antamisesta voidaan peria kiintea perusmaksu, joka porrastetaan tiedonhaun vaativuuden mukaan.

4. Toivakan kunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai fyysisesti yhteenkuuluvien
tietojen muodostama tietoaineistoa tai tietoaineistojen kokoelmaa. Toivakan 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 myos
asiakirjojen sailytysta, kuljetusta etta yleistd hallinnointia, sekd asiakirjojen sailytykseen tarkoitettua tilaa tai
rakennusta. Toivakan kunnan arkistot koostuvat pitkddn ja pysyvasti sdilytettdvia asiakirjoja sisaltavista
paatearkistoista ja toimialojen |ahi- ja kasiarkistoista.

4.2. Loogiset tietovarannot (rekisterit)

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

Loogisen rekisterin kasite tarkoittaa sitd, ettda samaan kayttotarkoitukseen keratyt henkilotiedot kuuluvat samaan
henkilorekisteriin. Yhteen rekisteriin voi sisdltyd monenlaisia yllapitotapoja tai jarjestelmida sekd manuaalisia
asiakirjoja, jotka kaikki liittyvat samaan tietojen kasittelytarkoitukseen. Rekisterdidylla tarkoitetaan luonnollista
henkil6a, jonka tietoja rekisterissa kasitelldan. Se on rekisterista riippuen esimerkiksi asiakas, kuten kuntalainen
tai esimerkiksi organisaation tyontekija tai yhteistyokumppani.

Toivakan kunta hallinnoi yhteensa alle kymmenta henkilorekisteria, joista keskeisimmat on kuvattu alla kunnan
toimialojen mukaan. Kunnan toimialoja ovat hallintopalvelut, sivistystoimi, perusturva, tekninen toimi ja
rakennus- ja ymparistotoimi.

Kuvauksessa on myo0s tiivistelma rekisterien kayttotarkoituksista sekd rekisterien hallintaan kaytettavista

tietojarjestelmista.
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Hallintopalvelut

Rekisterien kayttotarkoitus on asiakirjojen rekisteréiminen, palvelus- ja virkasuhteiden hoitaminen ja
tyollisyyspalveluiden jarjestaminen.

Rekisteri Tietojarjestelma
asianhallintarekisteri asianhallintajarjestelma
luottamushenkilorekisteri HR-jarjestelma

henkilostorekisteri

taloushallinnon henkilérekisteri taloushallinnon laskutusjarjestelma
Facta-kuntarekisteri vdestotietojarjestelma

Asiasanat: asiakkaan nimi, henkil6tunnus, diaarinumero, asiatunnus

Tekninen toimi

Rekisterien kayttotarkoitus on vesihuollon jarjestaminen, yleisen turvallisuuden ja kunnan kiinteistéjen seka

henkiloston turvallisuuden yllapitaminen.

Rekisteri Tietojarjestelma
vesihuollon asiakasrekisteri vesikanta
kunnan tilojen ja kiinteistéjen kameravalvonta kameravalvontajarjestelma

Asiasanat: asiakkaan nimi, kiinteistétunnus, henkil6tunnus, osoitetieto

Ympadristotoimi

Rekisterien kayttotarkoitus on lupapalveluiden jarjestaminen.

Rekisteri Tietojarjestelma

Lupapiste (rakennusvalvonta) Lupapisteen sdahkodinen asiointi

Trimble Locus

Asiasanat: asiakkaan nimi, kiinteistotunnus, henkilétunnus.
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Perusturva

Rekisterien kayttotarkoitus on asiakkaiden palveluiden ja hoidon jarjestaminen.

Rekisteri Tietojarjestelma
ikdihmisten palveluiden rekisteri asiakastietojarjestelma
lastensuojelun asiakasrekisteri

aikuissosiaalityon asiakasrekisteri

perhetyon asiakasrekisteri
Asiasanat: henkilén nimi, henkil6tunnus.

Sivistystoimi
Rekisterien kayttotarkoitus on esi- ja perusopetuksen jarjestiminen, varhaiskasvatuksen jarjestdminen,

oppilashuollon toteuttaminen, asiakassuhteen hoitaminen ja palveluiden jarjestaminen.

Rekisteri Tietojarjestelma
perusopetuksen asiakasrekisteri oppilashallintajarjestelma
varhaiskasvatuksen asiakasrekisteri

kirjastopalveluiden asiakasrekisteri kirjaston asiakastietojarjestelma

Asiasanat: asiakkaan nimi, henkil6tunnus

5. Yhteystiedot tiedonsaantia koskevan pyynnon esittamiseksi

Tietopyynnot toimitetaan kunnan neuvontaan joko sdahkoisesti kirjaamo@toivakka.fi tai kirjallisesti osoitteeseen
Toivakan kunta, lltaruskontie 2, 41660 Toivakka.

Neuvonta rekisterdi tietopyynnot maardaikojen noudattamiseksi ja toimittaa tietopyynnot vastattavaksi oikealle

henkildlle.
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