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Siuntion kunnan asiakirjajulkisuuskuvaus

1. Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja kayttotarkoitus

Siuntion kunta on tiedonhallintalaissa (laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta
906/2019) tarkoitettu tiedonhallintayksikkd. Tiedonhallintayksikon on
julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava kuvausta tietovarannoistaan
asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi, ns. asiakirjajulkisuuskuvaus.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kunnan asiakkaat ja muut asianosaiset saavat
yleiskasityksen Siuntion kunnan asiarekisterista seka palveluiden tiedonhallinnasta.
Lisaksi asiakirjajulkisuuskuvaus auttaa kunnan asiakkaita ja asianosaisia yksiléimaan
tietopyyntonsa julkisuuslain (laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999) 13
8:n edellytetylla tavalla.

1.1. Asiarekisteri

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan Siuntion kunnan on yllapidettava viranomaisen
kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisterdidaén asiaa,
asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy
Siuntion asianhallintajarjestelméan (TWeb), operatiivisiin tietojarjestelmiin seka
paperiaineistoon.

Asiakirjoja ei ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

2. Tietovarannot

Tietovaranto on viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia
tietoaineistoja ja yksiloivia rekisteritietoja sisaltava kokonaisuus, jota kasitellaan
tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. Tietovarannoissa kasitellaadn Siuntion
lakisaateisissa ja muissa tehtavissa ja palveluissa tarvittavia tietoaineistoja.

Hakutekijat: Rekisterista voidaan hakea tietoja eri hakutekijoilla. Hakutekijoina voidaan
kayttaa esimerkiksi henkilén nimed, henkiltunnusta, kiinteistétunnusta, asianumeroa el
diaarinumeroa tai muuta hakusanaa

2.1.Fyysiset tietovarannot (arkisto)
Siuntion kunnanarkistoon otetaan sailytettdvaksi kunnan viranomaistoiminnan tuloksena
syntynytta aineistoa. Arkisto koostuu pitkdan ja pysyvasti sailytettavista asiakirjoista.

2.2.Loogiset tietovarannot (rekisterit)

Loogiset tietovarannot seka tietojarjestelmat, jotka sisaltavat asiarekisteriin tai
palvelujen tiedonhallintaan kuuluvia tietoja, on kuvattu alla. Kuvaukset tietovarannon
keskeisista tietoaineistoista 10ydét tietovarantoon siséltyvien rekisterien
tietosuojaselosteista.
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| Tietovarannot

| Tietojarjestelmat

Hallinto-osasto

Rekisterien kayttotarkoitus
on henkilésto-,
palvelusuhdeasioiden ja
paatdksenteon hoitaminen
seka asiakirjojen
rekisterdiminen.

Sivistysosasto

Rekisterien kayttotarkoitus
on opetuksen,
varhaiskasvatuksen sekéa
likunta- ja
kulttuuripalveluiden
tuottaminen ja
jarjestaminen.

Tekninen osasto

Rekisterien kayttotarkoitus
on lupapalveluiden,
vesihuollon ja
ympéristdsuojelun
jarjestaminen seka kunnan
kiinteistojen turvallisuuden

valvominen.

e Yleishallinto
e Henkiléstdhallinto
e Taloushallinto

e Perusopetus

e Varhaiskasvatus

e Kirjastotoiminta

e  Kulttuuri- ja
vapaa-
aikapalvelut

e Kiinteistdpalvelut

e Vesihuolto

e Maankaytto ja
liikenne
Rakentaminen
Ymparistdsuojelu

Asianhallintajarjestelméa
Paatoksentekojarjestelma
Taloushallinnon jarjestelméat
Henkilostotietojarjestelmat

Oppilas- ja opiskelijajarjestelma
Varhaiskasvatuksen jarjestelma
Kirjastopalveluiden jarjestelmat
Tilavarausjarjestelma

Vesihuollon jarjestelma
Kiinteistdjen yllapitojarjestelmat
Karttapalvelu
Videovalvontajarjestelma

2024 alkaen kuntakehitysosaston alle siirtyvat maankayttd-, asumis-, likenne- ja elinkeinotoimintaasiat.

3. Tietopyynnot

Kunnan toimintaa perustuu julkisuusperiaatteeseen, mika tarkoittaa, etta viranomaisen
asiakirjat ovat lahtokohtaisesti julkisia, ellei lailla ole toisin saadetty (laki viranomaisen
toiminnan julkisuudesta (621/1999) eli Julkisuuslaki). Esimerkiksi kunnan
paatdsasiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia. Niihin jokainen kuntalainen voi tutustua

Siuntion nettisivuilla.

Pyynt6 on kasiteltava viivytyksettd ja tieto julkisesta asiakirjasta on annettava
mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon kuluessa siité, kun
viranomainen on saanut asiakirjan saamista koskevan pyynnén. Jos pyydettyja
asiakirjoja on paljon tai niihin siséltyy salassa pidettavia osia tai jos muu niihin
rinnastettava syy aiheuttaa sen, etta asian kasittely ja ratkaisu vaativat muutoin

tavanomaista suuremman tydomaaran, asia on ratkaistava ja tieto julkisesta asiakirjasta
annettava viimeistdan kuukauden kuluessa siitd, kun viranomainen on saanut asiakirjan
saamista koskevan pyynnon.

Asiakirjan antamisesta paattaa se viranomainen, jonka hallussa asiakirja on. Tiedon
asiakirjan sisallosta antaa se viranomaisen henkiloéstoon kuuluva, jolle viranomainen on
taman tehtavan maarannyt tai jolle se hanen asemansa ja tehtéviensé vuoksi muuten
kuuluu.

Jos kunnan viranhaltija tai tyontekija ei voi tietoja antaa, tietopyynnon tekijalle
iimoitetaan kieltaytymisen syy ja tieto siita, ettéd pyynnon tekijalla on oikeus saada
kieltaytymisesta kirjallinen valituskelpoinen paatds. Talloin tehdéén hallintopaétos,
johon liitetdén valitusosoitus hallinto-oikeuteen.
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Siuntion kunnanhallitus on kokouksessaan 27.4.2015 § 82 maaritellyt asiakirjoista ja
kopioista perittavat maksut (tutustu hinnastoon taalta)..

3.1. Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Jokaisella on oikeus tutustua kunnan julkisiin asiakirjoihin (julkisuuslaki 21.5.1999/621).
Mitaan perusteltua syyta asiakirjan tutustumiseen ei tarvita mutta asiakirjan pyytajan on
riittvasti yksiléitava pyyntéaan, jotta viranomainen voi selvittdd, mita asiakirjaa pyyntt
koskee. Tiedon pyytdjan ei tarvitse selvittda henkildllisyyttaan ja pyynto voi tehda
vapaamuotoisesti esimerkiksi sahkopostitse.

Tietopyynnét toimitetaan lahtdkohtaisesti sahkoisesti siuntio@siuntio.fi -osoitteeseen,
mutta voidaan esittdd vapaamuotoisesti myds esim. suullisesti. Kunta rekisteroi
tietopyynnot ja toimittaa tietopyynnot vastattavaksi oikealle taholle.

3.2. Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Jos tietopyyntd kohdistuu salassa pidettavaan asiakirjaan tai muuhun asiakirjaan, josta
tieto voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, on tiedon pyytéjan (jollei erikseen toisin
saadetd) ilmoitettava tietojen kayttotarkoitus seké muut tietojen luovuttamisen
edellytysten selvittamiseksi tarpeelliset seikat. Lisdksi hanen on tarvittaessa esitettava
tiedot siitd, miten tietojen suojaus on tarkoitus jéarjestaa.

Salattuja asiakirjoja koskevat tietopyynnot tulee toimittaa henkildkohtaisesti kunnantalon
kansliaan (Puistopolku 1, 02580 Siuntio), jolloin tietopyynnon tekijan henkil6llisyys
voidaan samalla todeta.

3.3. Henkilotietojen tarkastuspyynnoét (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
alaiset tietopyynnot)

Jokaisella on oikeus henkil6tietojensa suojaan ja tietojansa tarkastamiseen EU:n

yleinen tietosuoja-asetuksen (2016/678, GDPR) mukaisesti. Tietosuoja-asetuksen

mukaisista tietopyynndista on ohjeistettu kunnan nettisivulla taalla.
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