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1. Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja kayttoétarkoitus

Tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllipidettivd kuvausta
tietovarannoistaan  asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Kankaanpain kaupunki on
tiedonhallintalaissa (906/2019) tarkoitettu tiedonhallintayksikko. Asiakitjajulkisuuskuvauksen
avulla kaupungin asiakkaat ja muut asianosaiset voivat yksil6idd entistd paremmin
tietopyyntonsa viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 13 §:ssi edellytetylla
tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten Kankaanpiin
kaupungin asiarekisteri sekd palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Tietoaineistojen
kuvausten yhteydessd on esimerkinomaisesti lueteltu hakutekijoitd, joilla tietoja voidaan hakea
tietovarannon sisaltdmisti tietojirjestelmisti tai arkistoista.

Asiakirjajulkisuuskuvaus sisiltda myos kaupunkitasoisen ohjeistuksen siitd, miten tietoja
voidaan pyytaa. Asiakirjajulkisuuskuvauksesta ilmenee, onko tietoaineisto saatavissa avoimesti
teknisen rajapinnan avulla. Tekniselld rajapinnalla tarkoitetaan sidhkoéisen tietojenvaihdon
mahdollistavaa tiedonsiirtoratkaisua kahden tai useamman tietojitjestelmin vilill.
Tietoaineistoja, jotka ovat saatavilla avoimen teknisen rajapinnan avulla, on kuvattu

kappaleessa 5.
2. Kankaanpaan kaupungin asiarekisteri ja tiedonhallinta

Kankaanpiin kaupungin asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka sisiltad asiankasittelya
kuvaavat metatiedot. Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, niiden
kasittelyvaiheista ja nithin liittyvistd asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisiltyy
Kankaanpdin kaupungin asianhallintajirjestelmain, operatiivisiin tietojirjestelmiin seka
paperiaineistoon.

3. Tietopalvelu ja tietopyynnét

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

Jos virkamies kieltiytyy antamasta pyydettyé tietoa, hinen on:

e ilmoitettava tiedon pyytijille kieltiytymisen syy;

e annettava tieto siitd, ettd asia voidaan saattaa viranomaisen ratkaistavaksi;

o tiedusteltava asian kirjallisesti vireille saattaneelta tiedon pyytijalta, haluaako hin asian
siirrettaviksi viranomaisen ratkaistavaksi; seka

e annettava tieto kisittelyn johdosta perittivistd maksuista.



Niin halutessasi sinun oikeutesi on saada asiassa valituskelpoinen hallintolain (434/2003)
tarkoittama perusteltu hallintopditos, josta voit valittaa toimivaltaiseen hallintotuomio-
istuimeen. Hallintopdiatoksen antaminen tarkoittaa sitd, ettd asian kisittely sen antaneessa
viranomaisessa paattyy.

3.1 Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyyntd on hyvi yksiléidd mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan 16ytiminen helpottuu.
Tietopyynto tulee yksiloida siten, ettd siita kdy ilmi, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee.
Esimerkiksi asiakirjan pdivimaira tai otsikko kannattaa aina ilmoittaa, jos se on tiedossa. Jos
tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntda tarvitse perustella eikd tiedon pyytdjin
tarvitse kertoa, mihin tietoa kéytetadn. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyyntd voidaan laatia
vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi sahkopostitse tai esittaa puhelimitse.

3.2 Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettiessd tietoa salassa pidettividstd asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan
luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytijin tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja
pystya todentamaan henkil6llisyytensa. Kaupunki voi pyytaa asiakirjan pyytijaltd myos muita
lisitietoja, jos niitd tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittimiseksi. Salassa
pidettivid asiakirjoja koskeva tietopyynté pyydetddn tekemiin Kkirjallisesti kaupungin
tietopyyntolomakkeella, jonka tulee sisiltda tietojen pyytdjin omakitinen allekirjoitus.

3.3 Tietopyyntojen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistddn kahden viikon
kuluessa tietopyynnon tekemisestd. Jos asian kisittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteitd
tai tavanomaista suuremman tyomairin, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia
ratkaistaan viimeistddn kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesti. My6s salassa
pidettivien asiakirjojen luovuttamisen kisittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypistd riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sihkoisind, paperisina tai
asiakirjothin voi tutustua paikan pdilli. Paperitulosteista voidaan perid maksu. Lisiksi
erityistoimenpiteitd vaativan tiedon antamisesta voidaan perid kiinted perusmaksu, minki
lisaksi kiireellisessa tapauksessa perusmaksu voidaan korottaa kaksinkertaiseksi.

Asiakaskitjamaksut, (Kankaanpiin kaupunginhallitus 99 §/29.2.2016, voimaantulopiivi
1.3.20106)

Asiakirjoista perittavit lunastukset sekd niiden antamisesta perittivit maksut:
1. Tavanomaisen tiedon antamisesta poytikirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta

perittivin sivukohtaisen maksun méiri on:
veroton alv 0 %

Kopio asiakitjasta A4/kpl 1,00
Kopio asiakirjasta A3/kpl 2,00
Virikopio A4/kpl 2,00
Virikopio A3/kpl 4,00

Poytakirjanote tai asiakirjajiljennds 10,00 seka kultakin seuraavalta sivulta 1,00
(hinnat sisaltdvit oikeaksi todistamisen)



2. Erityistoimenpiteitd vaativan tiedon antamisesta asiakirjasta, kopiosta tai muusta tulosteesta
peritiin kiinted perusmaksu:
Tiedonhaku/tunti 20 euroa

3. Mikili tiedonhakua pyydetiddn kiireellisend, perusmaksu voidaan korottaa kaksinkertaiseksi.
4. Liahetettaessa asiakirjoja ja kopioita postitse peritddn lisiksi todelliset postikulut, seka 4,00
euron suuruinen lahetysmaksu.

Hinnat sisdltavit arvonlisiveron 24 %

5. Julkisuuslain 34 §:ssi sdddetddn, milloin tiedon antamisesta el saa perid maksuja ja
minkilaisia maksuja voidaan peria.

Tiedon saanti asiakirjasta on tdlléin maksutonta, kun asiakirjasta annetaan tietoa suullisesti,
asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi, sahkoisesti tallennettu
asiakirja lahetetddn sihkopostitse, kun asiakirjan antaminen kuuluu viranomaisen neuvonta-,
kuulemis- ja tiedotusvelvollisuuden piiriin.

Lunastusta tai maksua ei myoskaan perita:

1) kaupungin omilta viranomaisilta ja laitoksilta,

2) kaupungin luottamushenkilGiltd —asiakirjoista, jotka toimitetaan luottamustehtivin
hoitamista varten

3) toimituskirjasta, jolla viranomaisen paatos annetaan asianomaiselle tiedokst,

4) asianomaista koskevasta tyo- ja palvelutodistuksesta eikd my6skddn kaupungin
palveluksessa olevan pyytimasti, hinti koskevasta nimikirjanotteesta,

5) asiakirjasta, joka annetaan valtion viranomaiselle,

0) asiakirjasta, joka annetaan oikeuden valvomista varten sille, jolta puuttuu varoja lunastuksen
suorittamiseen,

7) asiakirjasta, jota tarvitaan kaupungin virasta tai tyosuhteesta johtuvan elikkeen tai muun
edun hakemista varten,

8) asiakirjasta, josta lain tai asetuksen mukaan lunastusta muutoin ei ole perittiva.

4. Kankaanpaan kaupungin tietovarannot

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

Kankaanpiin kaupungin tietovarannot koostuvat fyysisistd tietovarannoista eri arkistoista ja
loogisista tietovarannoista eli rekistereista.

4.1 Fyysiset tietovarannot (arkistot)

Arkisto tarkoittaa jirjestelmid, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmat ja niiden tallennus. Arkisto
tarkoittaa my0s asiakirjojen sailytystéd, kuljetusta ettd yleistd hallinnointia, sekd asiakirjojen
sdilytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta.

Kankaanpidin kaupungin arkistot koostuvat pitkddn ja pysyvisti sdilytettavid asiakirjoja
sisaltdvista paitearkistosta ja toimialojen lidhi- ja kisiarkistoista.



PAATEARKISTO, VIRASTOTALO

e Kaupunginhallituksen ja —valtuuston asiakirjat

e Arkistonmuodostajien pysyvisti sdilytettavit asiakirjat
e Lakkautettujen arkistonmuodostajien asiakirjat

e Kotiseutuarkisto

4.2 Loogiset tietovarannot

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

Loogisen rekisterin kisite tarkoittaa sitd, ettd samaan kayttotarkoitukseen kerityt
henkil6tiedot kuuluvat samaan henkil6rekisteriin. Yhteen rekisteriin voi sisiltyd monenlaisia
ylldpitotapoja tai jarjestelmid sekd manuaalisia asiakirjoja, jotka kaikki liittyvit samaan tietojen
kidsittelytarkoitukseen. Rekister6idylld tarkoitetaan sitd luonnollista henkil6d, jonka tietoja
rekisterissa kisitelldan. Se on rekisterista riippuen esimerkiksi asiakas, kuten kuntalainen tai
esimerkiksi organisaation tyontekijd tai yhteistykumppani.

Kankaanpiin kaupunki hallinnoi yhteensi noin 40 henkil6rekisterid, joista keskeisimmait on
kuvattu alla kaupungin toimielinorganisaation mukaan. Kaupungin toimielinorganisaatio on
valtuusto, kaupunginhallitus, tarkastuslautakunta, sivistyslautakunta, hyvinvointilautakunta,
tekninen lautakunta, kaupunkisuunnittelulautakunta, vaalitoimikunnat ja vaikuttamistoimi-
elimet.

Kuvauksessa on my0s tiivistelma rekisterien kdyttotarkoituksista seki rekisterien hallintaan
kaytettavista tietojirjestelmistd



4.2.1 Kuvaukset rekistereista

Kaupunginhallitus ja —valtuusto
Tarkastuslautakunta

Rekisterien kayttotarkoitus on
asiakirjojen rekisteréiminen,
palvelus- ja virkasuhteiden,
taloushallinnon hoitaminen

e asianhallintarekisteri

luottamushenkilorekisteri

henkildstorekisteri

taloushallinnon rekisteri

kotiseutuarkiston rekisteri

Sivistyslautakunta

Rekisterin kdyttotarkoitus on perus- ja
lukiokoulutuksen jarjestiminen,
varhaiskasvatuksen jirjestiminen, seka
oppilas- ja opiskelijahuollon
jarjestiminen
e perusopetuksen asiarekisteri
e lukio-opetuksen
asiakasrekisteri
e varhaiskasvatuksen
asiakasrekisteri
e kasvun ja oppimisen tuen
asiakasrekisteri

TN
S

Tietojirjestelmit
e  Dynasty-
asianhallintajérjestelma
e Taloushallinnon
jarjestelmit
e Taloushallinnon
toimittaja/Sarastian
tietojirjestelmit

Asiasanat: asiakkaan nimi,
henkilétunnus, diaarinumero,
asiatunnus

~

TN
S

Tietojirjestelmit

e Primus oppilas- ja
opiskelijahallintajirjestel
ma

e FEffica
varhaiskasvatuksen
asiakastietojirjestelma

o Wilma

o Aura-
asiakastietojirjestelma
oppilashuolto

Asiasanat: henkilén nimi,
henkil6tunnus

~



Hyvinvointilautakunta

Rekisterien kiyttotarkoitus on
asiakassuhteen hoitaminen ja
palvelun jirjestiminen
e kirjastopalveluiden
asiakasrekisteri
e museopalveluiden
asiakasrekisteti
e nuorisopalveluiden
asiakasrekisteri
e liikuntapalveluiden
asiakasrekisteri

Tekninen lautakunta

Rekisterien kiyttotarkoitus on
vesihuollon, tilapalveluiden
jarjestiminen, yleisen turvallisuuden
ja kaupungin kiinteistGjen seka
henkiloston turvallisuuden
ylldpitiminen
e vesihuollon/vesikannan
asiakasrekisteri
e  vuokralaisrekisteri
e koneurakoitsijoiden rekisteri
e varastovalvonnan rekisteri
e kaupungintilojen ja
kiinteistdjen kameravalvonta
e jitehuollon asiakasrekisteri
Pohjois-Satakunnan
Jatteidenkisittely Oy

N
S

Tietojirjestelmit

e Satakirjastot —
lainaustietojarjestelma

e  Musketti —
museotietojirjestelmi

e Encora —litkuntatoimen
verkkokaupan
tietojirjestelma

Asiasanat: asiakkaan nimi,

henkil6tunnus, yhdistyksen tai
seuran nimi

~_

TN
S

Tietojirjestelmat:

o Vesikantat
asiakasrekisteri

e Haahtela,
kiinteistotieto,
vuokralaisrekisteri

e Exact -
tietojarjestelma
varastohallinta

Asiasanat: asiakkaan nimi,
henkil6tunnus,
kiinteistétunnus

~



R
S

Tietojirjestelmit

Kaupunkisuunnittelulautakunta

Rekisterin kidyttotarkoitus on
viestotietojen yllapito, ja
lupapalveluiden jirjestiminen

e  viestOtietojirjestelma

e lupapisteen
sahkoinen asiointi

e lupapiste rakennusvalvonta

e maankiyttd

Asiasanat: asiakkaan nimi,
henkil6tunnus,
kiinteistétunnus

~_

e  Lkaavoitus

5. Yhteystiedot tietopyynndn tekemiseksi

Kankaanpiin kaupungin asiakirjoja koskevat tietopyynnét toimitetaan kaupungin kirjaamoon
joko sihkoisesti tai kirjallisesti. Kirjaamosta tietopyynnot ohjataan asiasta vastaavalle
viranhaltijalle tai toimialalle. Kaupungin kirjaamosta saa tarvittaessa tietoja kaupungin eri
viranomaisista.

Kankaanpiin kaupungin kirjaamo:
Kirjaamon osoite Kuninkaanlihteenkatu 12, 38700 Kankaanpia

Sihkopostiosoite kirjaamo(@kankaanpaa.fi

Hallintokeskuksen tuottamista asiakirjoista keskeisimmadt ovat kunnanhallituksen ja —
valtuuston povtakirjat, ja ndiden toimielinten padtésten valmisteluun ja tiytintoonpanoon
liittyvit asiakirjat.

Sivistyslautakunnan, hyvinvointilautakunnan, teknisen lautakunnan ja kaupunkisuunnittelu-
lautakunnan keskeisimmit asiakirjat ovat toimielinten povtikirjat ja padtdsten valmisteluun ja
taytaintoonpanoon liittyvit asiakirjat.

Hallintokeskus ylldpitdd kotiseutuarkistoa, jossa siilytetddn Kankaanpidssi toimineiden
yhdistysten, yritysten ja yksittdisten henkiléiden arkistoaineistoja. Kotiseutuarkistoa hoitaa
tiedonhallintasihteeri.

Kankaanpdin kaupungin Sihkoéinen asiointi ja lomakkeet -sivuille on koottu sihkoisen
asioinnin palveluita.
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