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ASTAKIRJAJULKISUUSKUVAUS

Tama asiakirja on Tyrndvan kunnan yllapitima tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukainen
asiakirjajulkisuuskuvaus, joka koskee Tyrndvin kunnan hallinnoimia tietovarantoja ja
asiarekisteria. Tarkoitus on antaa yleiskuvaus kunnan asiarekisterin ja tiedonhallinnan rakenteista,
ja auttaa kuntalaisia ja muita asiakkaita tietopyyntojen tekemisessa. Kuvausta yllapidetdan ja
paivitetaan saannollisesti. Paivityksesta vastaa asiahallintavastaava.

TYRNAVAN KUNNAN ASIAREKISTERI JA TIETOJARJESTELMAT

Tyrnavan kunnan eri tehtivissa syntyvia tietoja tuotetaan padosin sahkoisten tietojarjestelmien
kautta, mutta myos paperisina. Tietojarjestelmidt muodostavat usein my6s yhden tai useamman
henkilorekisterin. Henkilorekistereista on laadittu asianmukaiset tietosuojaselosteet. Tietovarannot
kertyvit tehtidvien toimeenpanoa varten hankittujen tietojarjestelmien kautta hallitusti palvelimille,
sekd paperitulosteina toimistoihin, viliarkistoihin ja paitearkistoon. Tietovarantojen sailytyksessa
noudatetaan kunnallista arkistotoimea ohjaavaa arkistolakia. Tietovarantojen siilytyksessa
huomioidaan myo6s EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimukset.

Tiedon tuottamisessa ja sdilyttamisessa kiinnitetdan huomiota tiedon tallennusalustan vakauteen ja
laatuun, seka tiedon sdilymiseen muuntumattomana. Huomiota Kkiinnitetian myos teknisiin
ratkaisuihin, jotta tieto siilyy kaytettavassid muodossa. Tiedon oikeellisuus ja luottamuksellisuus
turvataan kaikilla alustoilla. MyoOs paperille tallennetut tiedot tuotetaan niin, etti tieto saadaan
sdilymddn muuntumattomana siilytysaikavelvoitteita noudattaen. Paperiaineisto siilytetadn
asiayhteydessain arkistolain mukaisesti. Sahkdisesti sdilytettavat tiedot tuotetaan tai tallennetaan
sdilytysalustalle, jossa ne ovat varmuuskopioinnin piirissi. Asiarekisterin tietoja voi joissain
tapauksissa olla my0s niissa tietojarjestelmissi, joiden kautta tietoja kiytetdan. Tietoturvallisuuteen
ja tietosuojaan on kiinnitetty erityista huomiota.

TIETOVARANTOJEN NIMIKKEET JA KAYTTOTARKOITUKSET

Tietovarannolla tarkoitetaan kokonaisuutta, johon sisiltyvat kunnalle kuuluvien tehtdvien hoidossa
tai muussa toiminnassa kaytettdviat tietoaineistot. Tietoaineistoja voidaan kisitelld
tietojarjestelmien kautta tai manuaalisesti. Tietovarannot jakautuvat yleensa osastoittain ja
toimialoittain. Tietovarantoja kisittelevat vain ne henkil6t, joiden tyohon niiden Kaisittely
valittomasti kuuluu. Tietovarantojen Kkisittelyssd noudatetaan hyvian hallinnon periaatteita ja
tietosuoja-asetuksen velvoitteita. Tietovarannot jaetaan fyysisiin tietovarantoihin eli arkistoihin, ja
loogisiin tietovarantoihin eli rekistereihin.

FYYSISET TIETOVARANNOT ELI ARKISTOT

Arkistoinnista vastaa Tyrndvan kunnan asiahallintavastaava. Arkisto on jarjestelma, joka tallettaa,
jarjestad, seuloo ja my6s havittda kunnan toiminnassa syntyvia asiakirjoja arkistolain mukaisesti.
Tyrnavan kunnan arkiston yksikot sijaitsevat kunnan eri toimipisteissi. Padtearkistossa sailytetaan
pysyvasti tai pitkaan siilytettavia asiakirjoja. Valiarkistoissa sidilytetadn paasaantoisesti lyhyemmaéan
sdilytysajan vaativaa materiaalia ja sellaista materiaalia, johon kohdistuu tiheasti tietopyyntoja. Eri
osastojen lahiarkistoissa sailytetaan osastojen omia asiakirjoja. Lahiarkistoista-siirretaan vuosittain
aineistoa  asiahallintavastaavan kautta valiarkistoon/paatearkistoon™ talletettavaksi tai
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seulottavaksi/havitettavaksi. Arkistotiloissa on my0s erikseen lukittuja siiloja erityistd salausta
vaativaa aineistoa varten. Arkistotiedon hallinnasta, kaytosta ja arkistoihin kohdistuvista
tietopyynnoista vastaa asiahallintavastaava.

LOOGISET TIETOVARANNOT ELI REKISTERIT

Rekisteri on tietojoukko, joka koostuu rekisteroityjen henkilotiedoista. Kaytannossa rekisteri voi
koostua yhdesta tai useammasta tietolahteesta. Looginen rekisteri kasitteena tarkoittaa, ettd samaan
kayttotarkoitukseen kerityt tiedot muodostavat yhteisen henkilorekisterin. Yhteen rekisteriin voi
liittyd monenlaisia ylldpitotapoja, jarjestelmia sekd manuaalisia asiakirjoja, jotka kaikki kuitenkin
liittyvdt samaan tietojen kisittelytarkoitukseen. Rekisterdity on se luonnollinen henkilo, jonka
tietoja rekisterissa kasitelldan (rekisterista riippuen asiakas, kuntalainen, organisaation tyontekija,
luottamushenkiloé tai yhteistyokumppani). Tyrndvidn kunnan eri osastot hallinnoivat eri
henkilorekistereitd, joiden tietosuojaselosteet 10ytyvat kunnan nettisivuilta. Rekisterien
henkilotietoja kiasitellaan EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) mukaisesti.

TIETOPYYNNOT

Tietopyynnot tulee toimittaa palvelupiste Sentraalin kautta palvelusihteerien ja tarvittaessa
asiahallintavastaavan Kkisiteltdvaksi. Valtuuston ja kunnanhallituksen asiakirjoja koskevat
tietopyynnoét ratkaisee hallinto- ja talousjohtaja tai kunnanjohtaja. Toimielimen asiakirjoja koskevat
tietopyynnot ratkaisee toimielimen esittelija. Asiahallintavastaava vastaa paadsdintGisesti niistd
tietopyynnoistd, jotka kohdistuvat paitearkistoon arkistoituun aineistoon. Tietopyynnét pyritddn
kisittelemaan kohtuullisessa ajassa. Tiedonsaantia maérittelee, kohdistuuko tietopyynt6 julkiseen
vai salassa pidettdviddn aineistoon. Julkisesta aineistosta tiedon saaminen on kuntalaisoikeus.
Salassa pidettdvaa aineistoa voidaan luovuttaa vain tietosuojalain ja yksityisyydensuojan
mairitteleminen ehtojen mukaisesti (padsaantoisesti vain asianosaiselle tai hdnen valtuuttamalleen
henkilolle).

JULKISEEN ASIAKIRJAAN KOHDENTUVA TIETOPYYNTO:

Julkista asiakirjaa koskevaa tietopyyntoa ei tarvitse perustella eikd kertoa syitd, miksi asiakirjaa
haluaa nihtaville. Tietopyynto voi olla vapaamuotoinen, ja sen voi esittdd sdhkopostilla tai
puhelimitse. Tietopyyntoa tehdessa kannattaa huomioida, ettd tiedonhaku vie aikaa vahintaan 2-3
arkipaivaa, pidempaankin odotusaikaan kannattaa varautua.

SALASSA PIDETTAVAAN ASIAKIRJAAN KOHDENTUVA TIETOPYYNTO:

Salassa pidettdva asiakirja on nimensd mukaisesti perusluonteeltaan salassa pidettava. Mikali
tietopyynté kohdistuu salassa pidettdvdan aineistoon, voidaan tietoa luovuttaa vain tietyin
edellytyksin. Talloin asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja oltava valmis
todistamaan henkilollisyytensa. Kunta voi pyytdd asiakirjan pyytdjalta lisatietoja, mikali niita
tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittdmiseksi. Kunta voi my0s evitd
asiakirjapyynnon, mikali sille ei ole perusteita. Salassa pidettavid asiakirjoja koskeva tietopyynto
tulee tehda kirjallisesti. Tietopyynnon kasittelyaika on pidempi kuin julkisen asiakirjan. Salassa
pidettivia tietoja tarkastellaan ldhtokohtaisesti vain yksiloityjen asiakirjojen osalta ja valvotusti.
Salaisten asiakirjojen kopioiminen on kielletty. Asiahallintavastaava ohjaa salassa pidettavien
asiakirjojen kasittelya.

Mikali tietopyynnon tekija ei itse tiedd, kohdistuuko tietopyynto julkiseen vai salaiseen asiakirja-
aineistoon, tai mista asiakirjaa tulisi hakea, on kunnalla velvollisuus auttaa tietopyynnon tekijaa.
Apua tarjoavat palvelusihteerit ja tarvittaessa asiahallintavastaava. Tietosuojaan liittyvissa asioissa
auttaa Tyrnavan kunnan tietosuojavastaava.
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KUINKA HAEN TIETOA TYRNAVAN KUNNAN TIETOVARANNOISTA?

Tietopyynnon tulee olla selkea ja se kannattaa yksiloidd mahdollisimman tarkasti. Mita tarkemmat
tiedot etsittavasta asiasta tietopyynnossa antaa, sen nopeammin asia etenee. Esimerkiksi asiakirjan
paivamaara, otsikko ja mahdollinen laatija on hyva ilmoittaa, jos asiasta on tieto. Kannattaa olla
hyvissa ajoin yhteydessa palvelupiste Sentraaliin puh. 0503602302, kunta@tyrnava.fi. Sentraalista
tietopyynnot vilitetdan eteenpdin niita kasitteleville tahoille.

Asiakirjoja voidaan hakea joko asiakirjaryhmittdin (esimerkiksi kunnanhallituksen poytékirjat v.
1989) tai esimerkiksi asianumeron, kiinteistotunnuksen, henkilén nimen tai henkil6tunnuksen
perusteella. Teknisen rajapinnan avulla tietoja on saatavilla ldhinnd omakanta-palvelun kautta
osoitteessa kanta.fi. Kantapalvelun tiedot ovat ldhinnad terveystietoja. Tietopyyntod tehdessa
kannattaa olla huolellinen ja pyrkida yksiloimaan haluttu tieto mahdollisimman tarkasti.
Tiedonhaussa apua saa tarvittaessa palvelusihteereilta ja asiahallintavastaavalta. Jos pyydettyja
asiakirjoja tai tietoja ei katsota voitavan antaa, tietoja pyytaneelle tulee kertoa perustelut seka tieto
siitd, ettd han voi halutessaan saattaa tietopyyntonsa viranomaisen ratkaistavaksi. Toimielimen ja
viranhaltijan paatokseen tiedon ja asiakirjan antamisessa haetaan muutosta hallintovalituksella
suoraan hallinto-oikeudelta

TIETOPALVELUN ASIAKASMAKSUT (Khall 9.6.2008 § 155)
Erityistoimenpiteita vaativan tiedon antamisen asiakasmaksut:

Erityistoimenpiteitd vaativan tiedon antamisesta asiakirjasta, kopiosta tai muusta tulosteesta
peritddn kiinted perusmaksu, joka porrastetaan tiedonhaun vaativuuden mukaan seuraavasti:

Normaali tiedonhaku (tyoaika alle 2 h) 20 €
Vaativa tiedonhaku (tyoaika 2-5 h) 60 €
Hyvin vaativa tiedonhaku (tyoméaaira >5 h) 160 €

Perusmaksun liséksi peritdan kultakin kopioitavalta sivulta 50 snt

Mikéli tiedonhaku pyydetdadn kiireellisend, alle kahden tyopiivan sisilla tapahtuvana tiedon
toimittamisena, porrastettua perusmaksua voidaan korottaa, enintaan kuitenkin kaksinkertaiseksi.

TYRNAVAN KUNNAN TIETOA TUOTTAVAT JA KASITTELEVAT YKSIKOT:

HALLINTO- JA KEHITTAMISOSASTO

Kunnan hallituksen alaiset tietovarannot/ yleishallintoon ja
elinkeinojen kehittiimiseen liittyvit tietovarannot:

Yleishallinto ja elinkeinojen kehittéiiminen:

Kunnan yleishallintoon ja elinkeinojen kehittimiseen liittyvien
toimintojen asiankasittely.

Tuki- ja sahkoiset palvelut: Tuki- ja sahkoisiin palveluihin liittyva
asiankasittely.

SIVISTYS- JA HYVINVOINTIOSASTO
Sivistys- ja hyvinvointilautakunnan alaiset tietovarannot:

Sivistys- ja hyvinvointipalveluiden hallinto: sivistys- ja
hyvinvointipalveluiden hallintoon liittyva asiankisittely.
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Opetuspalvelut: opetuspalveluihin liittyva asiankisittely.
Varhaiskasvatuspalvelut: Varhaiskasvatuspalveluihin liittyva
asiankasittely.
Kulttuuri- ja vapaa-aikapalvelut: Kulttuuri- ja vapaa-
aikapalveluihin liittyva asiankasittely, myos kirjastopalveluihin sisaltyva
asiankasittely.
Hyvinvointipalvelut (Hyte-ryhma): hyvinvointipalveluihin liittyva
asiankasittely.

SOSIAALI- JA TERVEYSOSASTO
Sosiaali- ja terveyslautakunnan alaiset tietovarannot:

Sosiaali- ja terveysosaston hallinto: sosiaali- ja terveysosaston
hallintoon liittyva asiankasittely.

Sosiaalipalvelut: sosiaalipalveluihin liittyva asiankasittely.
Vammaispalvelut: vammaispalveluihin liittyva asiankasittely.
Iakkéiden palvelut: ikiantyneiden palveluihin (mm.
kotisairaanhoito) liittyva asiankasittely.

Terveyspalvelut: terveyspalveluihin liittyva asiankasittely.

YMPARISTOOSASTO
Ympiristolautakunnan alaiset tietovarannot:

Ymparistoosaston hallinto: ymparistéosaston hallintoon liittyva
asiankasittely.

Rakennusvalvonta: Rakennusvalvontaan liittyva asiankasittely.
Kiinteistot: kiinteistoihin liittyva asiankasittely.

Liikenneviyliit ja yleiset alueet: Liikennevayliin ja yleisiin alueisiin
liittyva asiankasittely.

Ruoka- ja siivouspalvelut: ruoka- ja siivouspalveluihin liittyva
asiankasittely.

YHTEYSTIEDOT:
Asiaan liittyvat yhteydenotot:
Palvelupiste Sentraali

Puh: 0503602302
kunta@tyrnava.fi

Asiahallintavastaava/tietosuojavastaava:

Jaana Koski

050 316 8773
jaana.koski@tyrnava.fi
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