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1. Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalt6 ja kayttotarkoitus

Pyhtdan kunnan on tiedonhallintalaissa tarkoitettuna tiedonhallintayksikkéna
yllapidettdva kuvausta tietovarannoistaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Taman
kuvauksen tarkoituksena on helpottaa tietopyyntéjen tekijoita yksildimaan
tietopyyntonsa.

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

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

2. Pyhtdan kunnan asiarekisteri ja tiedonhallinta

3. Tietopalvelu ja tietopyynnot

Pyhtdan kunnassa on kadytodssa asiarekisteri, joka sisdltda asiankasittelyad kuvaavat
metatiedot. Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, ndiden
kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja
sisaltyy Pyhtdan kunnan asianhallintajarjestelmaan, operatiivisiin tietojarjestelmiin
seka paperiaineistoon.

Pyhtdan kunnan tiedonhallintaa ohjaa tiedonohjaussuunnitelma.
Tiedonohjaussuunnitelmassa maaritelladn esimerkiksi asiakirjan oletusarvoinen
julkisuusluokka ja sailytysaika.

Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999)
mukaisesti oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Pyhtdan kunnan
asiakirjoja koskevat tietopyynnot suunnataan ensisijaisesti kirjaamoon, josta
vastaanotetut tietopyynnot ohjataan tarvittaessa asianosaiselle viranhaltijalle /
toimialalle, mikali tietopyynto6n ei voida vastata suoraan kirjaamosta.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto
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Asiakirjan Ioytamisen helpottamiseksi tietopyynnon tekijan on hyva yksiloida haluttu
asiakirja mahdollisimman tarkasti. Tietopyynnosta tulee ilmeta mita asiakirjaa tai
asiakirjoja pyynto koskee. Jos tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntoa
tarvitse perustella eika tiedon pyytdjan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista
asiakirjaa koskeva tietopyynto voidaan laatia vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi
sdahkopostitse tai esittda puhelimitse. Asiakirjapyynnon tekijaan otetaan yhteytta,
mikali oikean asiakirjan I6ytdminen tai tunnistaminen tarvitsee lisatietoja.

Salassa pidettdvaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto
voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen
kayttotarkoitus ja pystyd todentamaan henkildllisyytensa. Kunta voi pyytaa asiakirjan
pyytdjaltd myos muita lisdtietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen
edellytysten selvittamiseksi. Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyynto
pyydetadn tekemaan kirjallisesti kunnan vahvan tunnistautumisen vaatimalla
sahkoisella tietopyyntdlomakkeella.

Tietopyyntdjen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistdan kahden viikon
kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat
erityistoimenpiteita tai tavanomaista suuremman tyémaaran, tieto julkisesta
asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden kuluessa
tietopyynnon tekemisestd. My0s salassa pidettdvien asiakirjojen

luovuttamisen kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sdhkoising,
paperisina tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla.

Poytakirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta voidaan peria sivukohtainen
maksu. Jos tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteitd, tiedonhausta peritaan
kiintead perusmaksu, joka porrastetaan haun vaativuuden mukaan. Kopiosta ja
tulosteesta peritadn talldin kiintedn perusmaksun lisdksi sivukohtainen maksu.

Ajankohtaiset tulostehinnat 16ytyvat kunnan nettisivuilta Asiakirjat ja tietopyynnot -
sivulta.

4. Pyhtdan kunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai
fyysisesti yhteenkuuluvien tietojen muodostama tietoaineistoa tai tietoaineistojen
kokoelmaa. Pyhtdan 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 sailytysta, kuljetusta etta yleista
hallinnointia, seka asiakirjojen sdilytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta.
Pyhtaan kunnan arkistot koostuvat pitkaan ja pysyvasti sailytettavia asiakirjoja
sisaltavasta padtearkistosta ja toimialojen Iahi- ja kdsiarkistoista. Pyhtdaan kunnan
paatearkisto sijaitsee kunnanvirastolla osoitteessa Motellikuja 4.

4.2. Loogiset tietovarannot (rekisterit)

;>

PYHTAAN KUNTA | Motellikuja4 | 49220 Siltakyls | Puh. 0546015600 | info@pyhtaa.fi | www.pyhtaafi


mailto:info@pyhtaa.fi
http://www.pyhtaa.fi/

PYHTAAPYTTIS

Tienndyttdjd jo

vuodesta

1347

RAV

Loogisesssa tietovarannossa rekisteri koostuu tietojoukosta, jossa kasitellaan
rekisterdidyn eli luonnollisen henkilon, jonka tietoja kasitelldaan, henkildtietoja joko
yhdessa tai useammassa tietoldahteessa. Tama tarkoittaa kdytanndssa sita, etta
henkil6tietoja voidaan kasitella samaa kayttotarkoitusta varten eri paikoissa, vaikka
nama henkilotiedot kuuluvatkin kdyttotarkoituksensa vuoksi samaan

henkil6rekisteriin.

Pyhtdan kunta hallinnoi yhteensa kahtakymmenta rekisteria, jotka ovat:

Rekisteri Hakuehdot (esimerkiksi)
Asuntojen vuokraaminen Nimi, osoite
Avustushakemukset Nimi, avustus, diaarinumero
Esi- ja perusopetus Nimi

Hallintoasiat Asian kuvaus, diaarinumero,

asianomaisen nimi

Harrastustoiminta

Nimi, toiminnan kuvaus

Henkilostoasiat (sis. luottamushenkilt)

Nimi, henkil6tunnus, tehtava

Kameravalvonta

Paikka

Kulttuuritoimi

Nimi, diaarinumero, tapahtuman
kuvaus

Oppilashuolto

Nimi, henkil6tunnus

Rakentaminen ja kiinteistot

Kiinteistotunnus, osoite, nimi,
henkil6tunnus, lupanumero

Ruokapalvelut

Nimi

Sidonnaisuusrekisteri

Nimi, puolue, luottamustehtava

Sopimusasiat

Diaarinumero, asian kuvaus

Tapahtumat Asian kuvaus
Tilarekisteri Varaajan nimi, tilan tiedot
Tyonhakuprosessi Nimi, tehtava

Vapaa-ajan toiminnot

Nimi, asian kuvaus

Varhaiskasvatus

Nimi, syntymaaika

Vahittaiskauppa

Nimi, tuote, paivamaara

Yhdistystoiminta

Yhdstyksen nimi, yhteyshenkilon nimi,
asian kuvaus

5. Yhteystiedot tietopyynnon tekemiseksi
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Pyhtdan kunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnot osoitetaan joko kirjaamoon tai
asiasta vastaavalle viranhaltijalle. Salassa pidettavien asiakirjojen tietopyynnot
tehddan vahvan tunnistautumisen vaativan sahkoisen lomakkeen kautta. Lomake
I6ytyy osoitteesta https://pyhtaa.fi/fi/sahkoiset-palvelut

Kirjaamon yhteystiedot:

Pyhtdan kunta
Kirjaamo
Motellikuja 4
49220 Siltakyla

kirjaamo@pyhtaa.fi
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