Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintayksikon on yllapidettava kuvausta tietovarannoista ja asiarekisterista
tiedonhallintalain (906/2019) 28 § mukaisesti asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Heindveden
kunta on tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikk®. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla
kuntalaiset ja muut asianosaiset voivat kohdistaa paremmin tietopyyntonsa (laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 621/1999, 13 §).
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Puh. 040 1844 000
Sahkdposti: kunta@heinavesi.fi

Tietopyynt0 julkisesta asiakirjasta

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta julkisuuslain mukaisesti
(621/1999). Julkiseen aineistoon kohdistuvaa asiakirjapyyntda ei tarvitse perustella eika tiedon
pyytajan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan.

Julkista aineistoa koskeva asiakirjapyynt6 voi olla vapaamuotoinen ja se voidaan tehda suullisesti,
sahkopostitse tai kirjeitse. Asiakirjapyyntd tulee yksildida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan
|[6ytyminen helpottuu. Kunnan viranomainen voi pyytaa asiakirjapyynnon tekijaa rajaamaan ja
tarkentamaan pyyntddan. Kunnan velvollisuus on avustaa tiedon pyytajaa asiakirjan yksilinnissa.

Tietopyynt0 salassa pidettavasta asiakirjasta

Salassa pidettava asiakirja voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin. Pyydettdessa tietoa salassa
pidettavasta asiakirjasta, pyytajan tulee ilmoittaa tietojen kaytttétarkoitus ja pystya todentamaan
henkildllisyytensa. Kunta voi pyytaa asiakirjan pyytajalta myds muita lisatietoja, jos niita tarvitaan
tietojen luovuttamisen edellytysten selvittdmiseksi. Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva
tietopyynto tehdaan kirjallisesti tietopyyntélomakkeella, jossa on tietojen pyytdjan omakatinen
allekirjoitus.

Tietopyyntdlomakkeen saa Heindveden kunnan kirjaamosta, kunta@heinavesi.fi.

Tietopyyntdjen kasittely ja aikarajat

Tietopyyntd0n vastataan viipymatta, kuitenkin viimeistaan kahden viikon kuluessa tietopyynnon
tekemisesta. Jos asiakirjapyynnon kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteitd tai tavanomaista
suuremman tydmaaran, tieto asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden
kuluessa tietopyynnon tekemisesta.
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Heindveden kunnan tietovarannot, tietojarjestelmat seka tietoaineistot

Hallinto

kayttétarkoitus: hallinnon jarjestaminen ja ohjaus, hanketoiminta, paatoksenteko,
sidonnaisuusilmoitukset, vaalien jarjestaminen

keskeiset tietoaineistot: Diaari, sopimukset, paatdkset, sidonnaisuusrekisteri
tietojarjestelma: Asianhallintajarjestelma, vaalitietojarjestelmé

Henkil6sto

kayttotarkoitus: Henkiléston palkkaaminen ja palvelussuhteen aikainen asiankasittely

keskeiset tietoaineistot: Tybnhakijatiedot, palvelussuhdeasioiden hoitamiseen/palkanmaksamiseen
littyvat aineistot (Palkkahallintopalveluita tuottaa Meidan IT ja Talous Oy)

tietojarjestelma: Henkilostohallintajarjestelmé

Talous

kayttotarkoitus: Taloushallinnon hoitaminen

keskeiset tietoaineistot: Kirjanpito, osto- ja myyntilaskutus, maksuliikenne

tietojarjestelma: taloushallinnon jarjestelmat, kuten kirjanpito-, maksuliikenne-, kassa- ja talouden
seurantajarjestelma

Tyollisyys
kayttotarkoitus: Tyéllisyyspalveluiden jarjestaminen
tietojarjestelma: Tydllisyyspalveluiden jarjestelma

Varhaiskasvatus

kayttdtarkoitus: Varhaiskasvatuksen jarjestaminen, aamu- ja iltapaivatoiminnan jarjestaminen
Keskeiset tietoaineistot:; varhaiskasvatuksen asiakastiedot, varhaiskasvatushakemukset,
varhaiskasvatussuunnitelma, perhepaivahoitajat

tietojarjestelma: Varhaiskasvatuksen jarjestelma

Opetus

kayttotarkoitus: Esi- ja perusopetuksen ja lukiokoulutuksen jarjestdminen, valmistava opetus,
koulukuljetuksen jarjestdminen

keskeiset tietoaineistot: Oppilasrekisteri, arviointitiedot

tietojarjestelma: Oppilashallintajarjestelma

Kulttuuri

kayttotarkoitus: Kulttuuri- ja kirjastopalveluiden jarjestaminen
keskeiset tietoaineistot: Asiakastiedot

tietojarjestelma: asiakastietojarjestelma

Liikunta

kayttotarkoitus: Liikuntapalveluiden jarjestdminen
keskeiset tietoaineistot: Asiakastiedot
tietojarjestelma: asiakastietojarjestelma

Nuoriso

kayttotarkoitus: Nuorisopalveluiden jarjestaminen

keskeiset tietoaineistot: Etsiva-nuorisotyon asiakastiedot, nuorisotydn asiakaskastiedot
tietojarjestelma: asiakastietojarjestelma



Kuntatekniikka

Kayttotarkoitus: kuntatekniikan suunnittelu ja ohjaus, teiden yllapito ja sataman hoito

Keskeiset tietoaineistot: venepaikkarekisteri, katu- ja yleisten alueiden suunnitelmat, kuntatekniikan
urakka-asiakirjat

Tietojarjestelma: asianhallintajarjestelma

Rakennusvalvonta

Kayttotarkoitus: rakennusvalvonnan jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: rakennusluvat, toimenpideilmoitukset
Tietojarjestelma: rakennusvalvonnan jarjestelmat

Kiinteistétoimi

Kayttotarkoitus: kiinteistonhuollon jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: kiinteistorekisteri, kameravalvonnan tiedot, kulunvalvontatiedot
Tietojarjestelma: kulunvalvontajarjestelma

Vesihuolto

Kayttotarkoitus: vesihuollon jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: vesi- ja viemarilittymasopimukset
Tietojarjestelma: vesihuollon jarjestelma



