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Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)
Asiakirjajulkisuuskuvaus (Tiedonhallintalaki § 28)
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1. Asiakirjajulkisuuskuvaus yleisesti

Tiedonhallintalain (906/2019) § 28 mukaan, tiedonhallintayksikén on julkisuusperiaatteen toteuttamista
varten yllapidettava kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekisteristd. Parkanon kaupunki on
tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikko. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kaupungin
asiakkaat ja muut asianosaiset voivat yksiloida entistd paremmin tietopyyntdnsa viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain 13 §:ssa edellytetylla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siita, miten Parkanon kaupungin
asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta ovat jarjestetty. Parkanon kaupungin asiarekisteri on rekisteri
vireille pannuista asioista, ndiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia
tietoja sisaltyy asianhallintajarjestelmaan, operatiivisiin tietojarjestelmiin seka paperiaineistoon.

Asiakirjajulkisuuskuvausta yllapidetdan ja paivitetaan jatkuvasti, jotta varmistetaan siina kuvattujen tietojen
ajantasaisuus. Tiedonhallintayksikon on julkaistava kuvaus yleisessa tietoverkossa siltd osin kuin kuvauksen
tiedot eivat ole salassa pidettavia.

2. Parkanon kaupungin asiarekisteri ja paatoksentekojarjestelma

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan kaupungin on ylldpidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista
asioista asiarekisterid, johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot.
Asiarekisterilla tarkoitetaan paatoksentekojarjestelmaa ja muita asianhallintaan kuuluvia tietojarjestelmia.
Hallinnollisten asioiden asiarekisteriin kirjataan kaikki vireille tulleet asiat, niihin liittyvat toimenpiteet seka
asiakirjat.

Asialla tarkoitetaan viranomaisen kasiteltavaksi saamaa tai ottamaa kokonaisuutta, jonka tuloksena
viranomaisen toimintaprosessissa (asiankasittelyprosessissa) tehdaan toimenpiteita, jonka tavanomaisena
tuloksena syntyy viranomaisen tekema ratkaisu, joka voi olla esimerkiksi hallintopdatds, maarays, lausunto,
ohje tai muu viranomaisen kannanmuodostus.

Asiakirjallisilla tiedoilla tarkoitetaan organisaation tehtdvien ja niiden kasittelyprosessien yhteydessa
kertyvaa tietoa, jonka organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut osana tehtavidan ja jota se sailyttaa
tietovarantona seka todisteena.

Asiankasittelyyn liittyvat toimenpiteet ovat vireilletulo-, vali- tai lopputoimenpiteitad asian kasittelyssa.
Esimerkkeja toimenpiteen tyypistd ovat valmistelu, padtdksenteko, tiedoksianto, muutoksenhaku ja
seuranta.

Parkanon kaupungin paatdksenteon tietojarjestelma on nimeltdan Dynasty 10.4 -asianhallintajarjestelma.
Dynasty 10.4 -asianhallintajarjestelma toimii kaupungin diaarina ja silla hallitaan asioiden vireilletuloa,
asioiden hallintaa, valmisteluty6ta, paatoksentekoa, toimielintydskentelya, muutoksenhakua, tiedoksiantoa
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ja julkaisemista. Dynasty-paatoksentekojarjestelmdassa kasiteltaville asioille ja asiakirjoille annetaan
julkisuusluokka, henkildtietoluonne, salassapitoperuste, salassapitoaika ja salassapitoajan laskentaperuste.

3. Tietopyynnot

Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti oikeus saada tieto
viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Parkanon kaupungin julkisia asiakirjoja koskevat asiakirjapyynnot
osoitetaan kirjaamoon.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynté

Noudatamme toiminnassamme julkisuusperiaatetta. Julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisen asiakirjat
ovat ldhtokohtaisesti julkisia ja sinulla on halutessasi oikeus saada tietoa niista.

Jos pyydat henkil6tietoja, salassa pidettavia tietoja tai harkinnanvaraisesti julkisia tietoja, voimme antaa ne
sinulle vain tiettyjen edellytysten tayttyessa.

Tietopyyntd on hyva yksilida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan l6ytaminen helpottuu.
Tietopyynto tulee yksiloida siten, etta siita kdy ilmi, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee.
Esimerkiksi asiakirjan pdivamaara tai otsikko kannattaa aina ilmoittaa, jos se on tiedossa.

Jos tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntda tarvitse perustella eika tiedon pyytajan tarvitse
kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynt6 voidaan laatia ja lahettda esimerkiksi
postitse, sahkdpostitse tai esittda puhelimitse.

Koulutodistukseen kohdistuva tietopyynto
Vanhoja koulutodistuksia koskevat tietopyynnot osoitetaan kaupungin kirjaamoon tai vaihtoehtoisesti
kaupungin koulutoimistoon.

Rakennuslupiin kohdistuva tietopyynto
Rakennuslupia koskevat tietopyynnot osoitetaan kaupungin rakennusvalvontaan.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa vain
tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen kdyttotarkoitus ja pystya todentamaan
henkilollisyytensa. Kaupunki voi pyytaa asiakirjan pyytdjalta myds muita lisatietoja, jos niita tarvitaan
tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi.

Rekisterdidyn oikeudet ja niiden toteuttaminen

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU) 2016/679 takaa henkildlle, jonka tietoja kasitelldan (=rekisteroity),
erilaisia oikeuksia. Oikeuksia sovelletaan eri tavalla riippuen henkil6tietojen kasittelyperusteesta.
Henkil6lla on oikeus mm. pyytda itsedan koskevat tiedot. Oikeus tietda, kasitelladnkod hanen
henkilotietojaan ja mitd henkilotietoja kasitelldaan. Henkil6lla on myds oikeus vaatia virheelliset
henkilotiedot oikaistavaksi. Tietosuoja-asetuksen mukaiset pyynnét ja niihin liittyva ohjeistus on koottu
kaupungin verkkosivulle: https://www.parkano.fi/tietosuoja/



https://www.parkano.fi/tietosuoja/

rPARKANO

Tietopyyntdéjen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai tavanomaista
suuremman tyoémaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistdaan kuukauden
kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Myos salassa pidettavien asiakirjojen luovuttamisen kasittelyaika on
yksi kuukausi.

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

Mikali tietopyyntoon ei suostuta, on tiedon pyytdjalle ilmoitettava kieltdytymisen syy seka annettava tieto
siitd, ettd asia voidaan saattaa viranomaisen ratkaistavaksi.

Tietopalvelu on padosin maksutonta kuitenkin asiakirjojen antamisesta ja tiedon esille hakemisesta voidaan
peria maksu julkisuuslain 34 § mukaisesti. Asiakirjoista perittavien lunastusten ja niiden antamisesta
perittavistd maksuista l6ytyy lisatietoja kaupungin verkkosivuilla.

https://www.parkano.fi/tietosuoja/

Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea:

Tietopyynndissa voidaan kdyttaa hakutekijoina esimerkiksi henkilén nimea, henkilétunnusta,
kiinteistotunnusta tai asianumeroa, asian vireillepanija, valmistelija, paatoksentekija, paivamaara, asiakirjan
tai asian nimi, diaarinumero, asian kasittelyvaiheet ja siina tehdyt paatokset, kasittelyprosessin tila (avoinna
tai suljettu).

Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla:
Tietoaineistot eivat ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

Tietopyyntdjen kasittely:
Tietojen antamisesta paattaa tapauskohtaisesti toimialajohtaja tai kaupunginjohtaja.

Parkanon kaupungin yhteystiedot:

Parkanon kaupunki

Kirjaamo

PL14

39701 PARKANO

Kirjaamon sahkopostiosoite: kaupunki@parkano.fi
Puhelinnumero vaihde: 03-44 331, kirjaamo 044-7865 205

4. Parkanon kaupungin tietovarannot ja tietojarjestelmat

Tietovarannolla tarkoitetaan Parkanon kaupungille kuuluvien tehtavien hoidossa kaytettavia tietoaineistoja
sisaltdavaa kokonaisuutta, jota kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. Parkanon kaupungin
tietovarannot koostuvat myos fyysisista tietovarannoista eli arkistoista. Kaupungin tietovarantoja hallitaan
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tiedonohjaussuunnitelman avulla. Tietovarantoihin sisaltyvat henkilorekisterit on kuvattu
tietosuojaselosteissa https://www.parkano.fi/tietosuoja/

Tietosuojaselosteissa kerrotaan henkilérekisterin kayttotarkoitus, rekisterista vastaava viranhaltija ja
yhteystiedot. Lisdksi tietosuojaselosteissa kuvataan rekisterin sisaltamat tiedot, tietojen kaytto ja tietojen
yllapitoon kdytettavat tietojarjestelmat.

4.1. Tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia
tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitelldan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.
Parkanon kaupungin tietovarantoja hallitaan arkistonmuodostussuunnitelmien ja
tiedonohjaussuunnitelmien avulla. Tietovarantoihin sisaltyvat henkilorekisterit on kuvattu kaupungin
verkkosivuilla julkaistavissa tietosuojaselosteissa. Tietosuojaselosteissa kerrotaan henkilérekisterin
kayttotarkoitus, rekisteristd vastaava viranhaltija ja yhteystiedot. Lisdksi tietosuojaselosteissa kuvataan
rekisterin sisaltamat tiedot, tietojen kaytto ja tietojen yllapitoon kaytettavat tietojarjestelmat.

Hallinnon tukipalvelut

Asianhallinnan tietovaranto: Lakisdaateisten tehtavien hoitamiseen liittyva asiankasittely
Arkistoinnin tietovaranto: analogisten ja sdhkoisten tietoaineistojen pysyva ja pitkdan sailytettavan
aineiston sailyttaminen sisdltaen paatearkiston, lahiarkistot ja kotiseutuarkiston
Henkilostéhallinnon tietovaranto: Henkiloston palkkaaminen ja palvelussuhteen aikainen asiankasittely
Taloushallinnon tietovaranto: Taloushallintoon liittyva asiankasittely

Tietohallinnon tietovaranto: Tietohallintoon liittyva asiankasittely

Tyollisyyspalveluiden tietovaranto: Lakisadteisten tehtdvien hoitamiseen liittyva asiankasittely,
tyollisyyspalveluun liittyva asiankasittely

Maahanmuuton tietovaranto: maahanmuuttoon liittyva asiankasittely

Vastaava viranomainen: kaupunginhallitus

Rakennus- ja ymparistotoimi

Rakennusvalvontaviranomaisen tietovaranto: Lakisaateisten tehtavien hoitamiseen liittyva asiankasittely
Ympadristosuojelun tietovaranto: Lakisdateisten tehtavien hoitamiseen liittyva asiankasittely

Vastaava viranomainen: rakennus- ja ympadristdlautakunta

Tekninen toimi

Teknisen toimen tietovaranto: Lakisdateisten ja teknisen toimen tehtdvien hoitamiseen liittyva
asiankasittely.

Kiinteistéhuollon tietovaranto: Kaupungin kiinteistéjen rakentamiseen ja kunnossapitoon liittyva
asiankasittely

Kunnallistekniikan tietovaranto: Kuntatekniikan, vesi- ja viemarihuollon tehtdvien hoitamiseen liittyva
asiankasittely

Rakentamisen tietovaranto: Kaavoitukseen ja rakentamiseen liittyva asiankasittely

Vastaava viranomainen: tekninen lautakunta
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Sivistystoimi

Sivistystoimen tietovaranto: Lakisdateisten tehtavien hoitamiseen liittyva asiankasittely
Perusopetuksen ja lukiokoulutuksen tietovaranto: Perusopetukseen sekd muuhun opetukseen liittyva

asiankasittely

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen tietovaranto: Varhaiskasvatukseen ja esiopetukseen liittyva

asiankasittely

Kirjastopalveluiden tietovaranto: Lainauksen, maksujen perinnan ja tilastoinnin asiankasittely
Vapaa-aikapalvelujen tietovaranto: Kulttuuri-, nuoriso- ja liikkuntapalvelujen jarjestdminen ja asian kasittely
Museon tietovaranto: Digitaalinen kokoelma -arkisto

Vastaava viranomainen: sivistyslautakunta

4.2. Tietojarjestelmat

Parkanon kaupungin tiedonhallinta koostuu 19 tietovarannosta. Alle on kuvattu kaupungin tietovarannot
seka niihin sisdltyvat tietojarjestelmat, joissa tehdaan hallinnollinen ratkaisu tai paatds kunnan

lakisaateisten tehtavien osalta.

Tietovaranto (nimike)

Tietovarannon sidokset tietojarjestelmiin

Hallinnon tukipalvelut

Asianhallinnan tietovaranto

Dynasty 10.4 asianhallintajarjestelma, Dynasty Arkisto -tietojarjestelma

Arkistoinnin tietovaranto
(séhkoinen, analoginen
paatearkisto, ldhiarkisto ja
kotiseutuarkisto)

Dynasty 10.4 asianhallintajarjestelmd, DynastyArkisto -tietojadrjestelma,
paperinen sailytys paattynyt 31.12.2023, lukuunottamatta
kaavakarttoja, jotka sdilytetdaan seka sahkdisena ettd paperisena

Henkilostohallinnon tietovaranto

Dynasty10.4 -asianhallintajarjestelma, DynastyArkisto -
tietojarjestelma, Kuntarekry rekrytointijarjestelma ja Perconec F ESS -
jarjestelma

Taloushallinnon tietovaranto

Dynasty10.4 -asianhallintajarjestelma, DynastyArkisto -tietojarjestelma

Tietohallinnon tietovaranto

Dynasty-asianhallinta, DynastyArkisto -tietojarjestelma

Tyollisyyspalveluiden tietovaranto

Dynasty -asianhallintajarjestelma, DynastyArkisto -tietojarjestelma

Maahanmuuton tietovaranto

Rakennus- ja ymparistotoimi

Rakennusvalvontaviranomaisen
tietovaranto

Dynasty asianhallintajarjestelma, Dynasty Arkisto -tietojarjestelma,
Lupapiste, CGI Facta/Kuntanet, Trimble Locus Cloud
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Ympadristonsuojelun tietovaranto

Dynasty -asianhallinta, DynastyArkisto -tietojarjestelma

Tekninen toimi

Teknisen toimen tietovaranto

Dynasty 10.4 asianhallintajadrjestelma, DynastyArkisto -tietojarjestelma

Kiinteistohuollon tietovaranto

Dynasty 10.4 asianhallintajarjestelma, DynastyArkisto -tietojarjestelma

Kunnallistekniikan tietovaranto

Dynasty 10.4 asianhallintajarjestelma, DynastyArkisto -tietojarjestelma

Rakentamisen tietovaranto

Dynasty 10.4 asianhallintajarjestelma, DynastyArkisto -tietojarjestelma

Sivistystoimi

Sivistystoimen tietovaranto

Dynasty 10.4 asianhallintajarjestelma, Dynasty Arkisto -tietojarjestelma

Perusopetuksen ja
lukiokoulutuksen tietovaranto

Primus,Wilma, Kurre, Dynasty 10.4 asianhallintajarjestelma,
DynastyArkisto -tietojarjestelma

Varhaiskasvatuksen ja
esiopetuksen tietovaranto

Abilita: Paikky Hallinto, Paikky, Wilma (esiopetus), Primus
(esiopetuksen tiedot siirtyvat Primukseen kouluun mentdessa
opetustoimen hallinnon toimesta, Dynasty 10.4
asianhallintajarjestelma, DynastyArkisto -tietojarjestelma

Kirjastopalveluiden tietovaranto

Aurora Gold ja Aurora Silver - kirjastojarjestelma, PIKI-verkkokirjasto,

Vapaa-aikapalveluiden
tietovaranto: liikkunta-, kulttuuri-
ja nuorisopalvelut

Dynasty 10.4 asianhallintajadrjestelma, DynastyArkisto -tietojarjestelma

Museon tietovaranto

Digitaalinen kokoelma -arkisto
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