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Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteutumista varten yllapidettava kuvausta sen
hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekistereista. Kuvaus tehdaan asiakirjajulkisuuden
toteuttamiseksi. Sen avulla kansalaiset ja asianosaiset voivat yksildida entista paremmin
tietopyynténsa viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 13.1 §:ssa
edellytetylla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuva siita, miten Kauhajoen kaupungin
asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet.

Kauhajoen kaupungin asiarekisteri

Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, naiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista
asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy asianhallintatietojarjestelmaan, operatiivisiin
tietojarjestelmiin seka paperiaineistoon.

Palvelujen tiedonhallinta ja tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai fyysisesti
yhteenkuuluvien tietojen muodostamaa tietoaineistoa tai tietoaineistojen kokoelmaa.

Hallintopalvelut

Hallintopalvelujen tietovarannot koostuvat
- yleishallinnon tietovarannoista, jotka liittyvat lakisaateisten tehtavien hoitamiseen
- henkildstohallinnon tietovarannoista, jotka liittyvat henkiloston palkkaamiseen ja
palvelussuhteeseen
- taloushallinnon tietovarannoista, jotka liittyvat taloushallintoon
- tiedonhallintaan liittyvat tietovarannot

Kauhajoen kaupunki on digitoinut kunnanvaltuuston ja kunnallislautakunnan poéytakirjoja
vuosilta 1868 — 1975.

Elinkeinopalvelut

Elinkeinotoiminnan tietovarannot koostuvat elinkeinotoimintaan liittyvasta neuvonnasta ja
asiankasittelysta.
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Maatalouspalvelut

Maaseutuhallinnon yhteistoiminta-alueen, joka kasittaa Kauhajoen kaupungin seka
Isojoen, Karijoen ja Teuvan kunnat, tietovarannot liittyen maatalousyrittajien tuki- ym.
asioihin.

Kasvatus- ja opetuspalvelut

Varhaiskasvatus-, esi- ja perusopetus- seka lukiopalveluihin liittyvat tietovarannot.

Hyvinvointipalvelut

Hyvinvointipalveluiden tuottamiseen ja koordinointiin, markkinointiviestintaan, liikunta- ja
nuorisopalveluihin, kansalaisopisto-, Panula-opisto-, kulttuuri-, kirjasto- ja tapahtumapalveluihin
liittyvat tietovarannot.

Tekniset palvelut

Teknisen lautakunnan toimialaan, maankayton suunnitteluun, rakennuttamiseen,
metsatalouteen, keskusvarikkopalveluihin, mittaus- ja kartastopalveluihin, toimitilojen ja
huoneistojen vuokraukseen, korjausavustusten, kunnallistekniikan suunnitteluun, kunnossapito-
ja kayttétehtaviin, vaestdnsuojeluun ja poikkeusoloihin varautumiseen liittyvat tietovarannot.

Rakennuslautakunnan toimialaan kuuluvan lupamenettelyyn, valvonta- ja neuvontatoimeen
liittyvat tietovarannot.

Yhteistoimintalautakunta

Yhteistoiminta-alueelle jarjestettavien sosiaali- ja terveyspalveluiden, ymparistdnsuojelun-,
ymparistoterveydenhuollon- ja elainlaakintahuollon palveluiden tilaamiseen Suupohjan
peruspalveluliikelaitoskuntayhtymalta liittyvat tietovarannot.

Ymparistopalvelut

Ymparistolautakunnan toimialaan, ymparistéhallintoon, ymparistdsuojeluun, luonnonsuojeluun,
ulkoilulakiin, maa-aineslakiin, jatelakiin, vesilakiin, vesihuoltolakiin, maastoliikennelakiin,
terveydensuojeluun, elintarvikelainsaadantoon, tupakan myyntia ja julkisten tilojen tupakointia
rajoittavaan lainsaadantoon, nikotiinivalmisteiden myynnin lainsaadantoon, kemikaalilakiin ja
elainlaakintahuoltolakiin liittyvien palveluiden tietovarannot.
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Tietopyynnot

Jokaisella on oikeus saada tieto kaupungin julkisista asiakirjatiedoista. Pyytajan ei tarvitse
perustella pyyntoaan eika selvittaa henkildllisyyttaan, mutta pyynnon kohteena olevan
asiakirjatiedon sisaltd on yksilditava riittavasti. Yleensa tieto annetaan asiakkaan pyytamalla
tavalla. Kopioista peritdan kaupunginhallituksen paatoksen mukainen maksu. Sahkoisesti
luovutetusta tiedosta ei peritd maksua.

Toimialojen arkistovastaavat huolehtivat julkisten asiakirjojen tietopalvelusta. Arkistosihteeri
huolehtii paatearkistoon luovutettujen tietojen antamisesta.

Salaisten tietojen antamisesta paattaa paasaantoisesti toimialajohtajat. Mikali tietoja ei anneta,
on tehtava kirjallinen viranhaltijapaatos perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen.
Yhteystiedot tietopyynnon esittamiseksi

Tietopyynnon voi tehda sahkopostiin osoitteella kirjaamo@kauhajoki.fi.
Kirjallisesti osoitteeseen Kauhajoen kaupunki, PL 500, 61801 Kauhajoki.

Henkilbtietojaan koskevan tietopyynnon voi tehda Suomi.fi -viestit palvelun kautta.
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