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Tiedonhallintayksikdn on yllapidettava kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja
asiarekisterista tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti. Tammelan kunta on tie-
donhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikké. Asiakirjajulkisuuskuvaus tehdaan
asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi.

Se on yksi tavoista avustaa kansalaista kohdistamaan tietopyyntdnsa. Julkisuuslain mu-
kaan tietopyynnot viranomaisen asiakirjan sisallosta on yksiloitava riittavasti siten, etta
viranomainen voi selvittaa, mita asiakirjaa pyyntoé koskee (Laki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta (621/1999) § 13). Viranomaisen velvollisuus on avustaa tiedon pyytajaa
tiedon yksil6innissa. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kerrotaan myos, missa laajuu-
dessa viranomainen kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja tai kasitellesséan asioita.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten Tammelan
kunnan asiarekisteri ja tiedonhallinta ovat jasentyneet.

Tiedonhallintalain 25 8:n mukaan kunnan on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa ole-
vista ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja
asiakirjoja koskevat tiedot. Asiarekisteriin kuuluvat asioiden vireilletuloon, valmisteluun,
paatoksentekoon, tiedoksiantoon, muutoksenhakuun, julkaisemiseen ja toimielintys-
kentelyyn liittyvat tiedot.

Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy asianhallintajarjestelmaan, operatiivisiin tietojar-
jestelmiin seka paperiaineistoon.

Jokaisella on viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) perusteella
oikeus saada tieto Tammelan kunnan julkisesta asiakirjasta. Pyynt6 on yksil6itava riitta-
vasti siten, ettd viranomainen voi selvittaa, mita asiakirjaa pyynto koskee. Tiedon pyyta-
jan ei tarvitse selvittda henkildllisyyttaan eika perustella pyyntéaan, ellei tama ole tar-
peen viranomaiselle sdadetyn harkintavallan kayttamiseksi tai selvittamiseksi, onko pyy-
tajalla oikeus saada tiedon asiakirjan sisallosta.

Hakijalla, valittajalla seka muulla, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee (asi-
anosainen) on oikeus saada asiaa kasittelevalta tai kasitelleeltd viranomaiselta tieto
muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta, joka voi tai on voinut vaikuttaa hdnen asiansa
kasittelyyn.

Pyydettaesséa saada tieto salassa pidettavasta asiakirjasta, tiedon pyytdjan on ilmoitet-
tava tietojen kayttétarkoitus seka todistettava henkildllisyytensa. Tietopyynndn voi tehda
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vapaamuotoisesti ja se on allekirjoitettava. Pyynt6 toimitetaan henkilékohtaisesti Tam-
melan kunnan kirjaamoon ja samalla tiedon pyytaja todistaa henkilollisyytensa.

Tieto julkisesta asiakirjasta on annettava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan
kahden viikon kuluessa siitd, kun viranomainen on saanut asiakirjan saamista koskevan
pyynnon. Mikali tietopyynt6on ei suostuta, on tiedon pyytajalle ilmoitettava kieltaytymi-
sen syy seka annettava tieto siita, etté asia voidaan saattaa viranomaisen ratkaista-
vaksi. Jos pyydettyja asiakirjoja on paljon tai niihin sisaltyy salassa pidettavia osia tai
asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai muutoin tavallista suuremman
tydmaaran, asia on ratkaistava ja tieto julkisesta asiakirjasta annettava viimeistaan kuu-
kauden kuluessa siita, kun viranomainen on saanut asiakirjan saamista koskevan pyyn-
non.

Tietopyyntd toimitetaan Tammelan kunnan kirjaamoon sahkopostitse osoitteeseen Kir-
jaamo@tammela.fi tai kirjeitse osoitteeseen Tammelan kunta, Kirjaamo, Hakkapeliitantie
2, 31300 Tammela. Tietopyyntd salassa pidettavasta asiakirjasta toimitetaan henkilo-
kohtaisesti kirjaamoon ja tiedon pyytaja todistaa samalla myos henkilollisyytensa.

Kirjaamo toimittaa tietopyynnot vastattavaksi organisaation sisélla oikealle vastuuyksi-
I6lle/henkildlle. Tiedot toimitetaan pyytajalle sahkopostitse tai kirjeitse. Julkisiin asiakirjoi-
hin on mahdollista tutustua myés paikan paalla.

Forssan seudullinen rakennusvalvonta vastaa rakennusvalvonnan tehtavistd Tamme-
lan kunnassa. Rakennusvalvontaa koskevat tietopyynnot toimitetaan sahkopostitse
osoitteeseen rakennusvalvonta@forssa.fi tai kirjeitse osoitteeseen Forssan seudullinen
rakennusvalvonta, PL 62, 30101 Forssa.

Forssan seudullinen ymparistonsuojelu vastaa ympaéaristonsuojelun tehtavista Tamme-
lan kunnassa. Ymparistonsuojelua koskevat tietopyynnot toimitetaan sahkopostitse
osoitteeseen ymparisto@forssa.fi tai kirjeitse osoitteeseen Forssan seudullinen ymparis-
ténsuojelu, PL 62, 30101 Forssa.

Tietovarannolla tarkoitetaan Tammelan kunnan toiminnassa tiettya tarkoitusta varten
muodostettua tietoaineistoja siséltavaa kokonaisuutta. Tietovarantojen tietoja kasitellaan
tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.

Tietovarannoista on annettu seuraavat tiedot:

tietovarannon nimi ja kayttotarkoitus

tietojarjestelmat, jotka sisaltavat tietovarannon tietoaineistoja

hakutekijat, joilla tietovarannoista voidaan etsia tietoja

tietovarannosta vastaava viranomainen
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Kayttotarkoitus: Kunnan johtamiseen ja paatoksentekoon seka lakisadateisten tehtavien
hoitamiseen liittyva asiankasittely.

Tietovaranto sisaltaa myos kunnan kehittdmistoimintaan, elinvoimapalveluihin, sisdiseen
valvontaan, riskienhallintaan, arkistotoimen jarjestamiseen, tietohallintoon, viestintaan,
luottamushenkilétoimintaan seké vaaliviranomaisena toimimiseen liittyvat tiedot. Lisaksi
tietovaranto sisaltda sidonnaisuusrekisterin tiedot seké tietoa kunnanhallituksen myonta-
mista avustuksista. Tietovaranto sisaltaa seka julkisia etta salassa pidettavia tietoja.

Tietojarjestelmat
Asianhallintajarjestelma Dynasty, hankintajarjestelma Cloudia
Hakutekijat

Nimi, henkilétunnus, syntymaaika, asian aihe, tunnus (diaari/sopimusnumero), vireilletu-
lopdivamaara, paatospaivamaara

Vastaava viranomainen

Tammelan kunta, kunnanhallitus, keskusvaalilautakunta

Kayttotarkoitus: Kirjanpidon, osto- ja myyntilaskujen seka maksuliikenteen hoitamiseen
liittyvien tietojen kasittely. Tietovaranto sisadltaa sekéa julkisia etta salassa pidettavia tie-
toja.

Tietojarjestelmat

Taloushallinnon kirjanpito-, laskutus- ja arkistointijarjestelmat (mm. Pro Economica Pre-
mium, CGl laskujen kasittely, Nessos laskuhotelli, Nomentia Banking maksuliikenne)

Hakutekijat

Nimi, henkilétunnus, Y-tunnus, tunnus (esim. asiakasnumero, sopimusnumero, laskunu-
mero), paivamaara

Vastaava viranomainen

Tammelan kunta, kunnanhallitus, tarkastuslautakunta

www.tammela.fi



Kayttotarkoitus: Henkiloston palkkaamiseen liittyvien ja palvelussuhteen aikaisten tieto-
jen kasittely.

Tietovaranto sisaltdd Tammelan kunnan nykyisten ja entisten tyontekijoiden, luottamus-
henkildiden, sijaisten, tytharjoittelijoiden, siviilipalvelusta suorittavien ja opiskelijoiden
kunnassa tyoskentelyyn liittyvat tiedot esimerkiksi ty0- ja virkahakemusten kasittelya,
palkanmaksua ja ty0ajan seurantaa varten. Tietovaranto sisaltaa seké julkisia etta sa-
lassa pidettavia tietoja.

Tietojarjestelmat

HR-jarjestelmat, mm. Kuntarekry, Populus, MyJopi (tehtavankuvaukset, tehtavien vaati-
vuudenarviointi, suorituksen arviointi, kehityskeskustelut), Esmikko (tybajanseuranta ja
kulunvalvonta).

Asianhallintajarjestelma Dynasty
Hakutekijat

Nimi, henkilétunnus, asian aihe, tunnus (diaarinumero), vireilletulopéivAmaara,
paatdspaivamaara

Vastaava viranomainen

Tammelan kunta, kunnanhallitus

Kayttotarkoitus: Kuntalaisten hyvinvoinnin ja terveyden edistaminen.

Tietovaranto sisaltaa hyvinvointia edistavia suunnitelmia ja raportteja, Sotkanet- ja
Teaviisari-kyselyitd, kuntalaisille suunnattuja kyselyitad hyvinvoinnin kartoittamiseksi.

Tietojarjestelmat

Asianhallintajarjestelma Dynasty

Hakutekijat

Asian aihe, tunnus (diaarinumero), vireilletulopdivAmaara, paatospaivamaara
Vastaava viranomainen

Tammelan kunta, sivistyslautakunta
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Kayttotarkoitus: Varhaiskasvatuksen jarjestamiseen tarvittavien tietojen kasittely. Tieto-
varanto sisaltda seka julkisia ettd salassa pidettavia tietoja.

Tietovaranto sisaltdd myods Opetushallituksen yllapitaman varhaiskasvatuksen tietova-
ranto Vardan, joka sisaltda valtakunnallisesti tietoa varhaiskasvatuksesta sekd KOSKI-
tietovarannon, joka sisaltda valtakunnallisia koulutuksen opintosuoritustietoja.

Tietojarjestelmat

ProConsona péaivahoito, Titania (tydvuorojen suunnittelu), asianhallintajarjestelmé Dy-
nasty, Visma InSchool (Wilma, Primus, esiopetus), Vaka Mukana.

Hakutekijat

Nimi, henkilétunnus, varhaiskasvatusyksikko, asian aihe, tunnus (diaarinumero), vireille-
tulopaivamaara, paatospaivamaara

Vastaava viranomainen

Tammelan kunta, sivistyslautakunta

Kayttotarkoitus: Esi- ja perusopetuksen jarjestamiseen tarvittavien tietojen kasittely. Tie-
tovaranto sisaltaa seka julkisia etta salassa pidettavia tietoja.

Tietovaranto sisaltaa myods Opetushallituksen yllapitaman KOSKI-tietovarannon, joka
sisdltaa valtakunnallisia koulutuksen opintosuoritustietoja.

Tietojarjestelmat

Kouluhallinnon jarjestelma Visma InSchool (Wilma, Primus, Kurre), kuljetuspalveluiden
suunnittelujarjestelma MunLog, asianhallintajarjestelma Dynasty

Hakutekijat

Nimi, henkilétunnus, osoite, koulu, asian aihe, tunnus (diaarinumero), vireilletulopaiva-
maara, paatbspaivamaara

Vastaava viranomainen

Tammelan kunta, sivistyslautakunta
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Kayttotarkoitus: Oppilas- ja opiskelijahuollon jarjestamiseen tarvittavien asiakastietojen
kasittely. Tietovaranto sisaltdd seka julkisia ettéd salassa pidettavia tietoja.

Tietojarjestelmat

Kouluhallinnon jarjestelma Visma InSchool (Wilma, Primus, Kurre), koulukuraattorien ja
psykologien oppilashallintajarjestelma Aura

Hakutekijat

Nimi, henkilétunnus, asian aihe, tunnus (diaarinumero), vireilletulopéivamaara, paatos-
paivamaara

Vastaava viranomainen

Tammelan kunta, sivistyslautakunta

Kayttotarkoitus: Kulttuuri-, kirjasto-, liikunta- ja nuorisopalveluiden jarjestamiseen tarvit-
tavien tietojen kasittely. Tietovaranto sisaltéa tiedot kirjastopalveluiden asiakkaista, ko-
koelmista ja toiminnasta. Tietovaranto sisaltaa tietoa myos kulttuuri-, likunta- ja nuoriso-
palveluiden avustuksista. Tietovaranto sisaltdd seka julkisia etta salassa pidettavia tie-
toja.

Tietojarjestelmat

MicroMarc kirjastojarjestelmé, Esmikko (ty6ajanseuranta ja kulunvalvonta), kuntosali,
PARent Etsivan nuorisotyon asiakaskirjausjarjestelma, asianhallintajarjestelma Dynasty

Hakutekijat

Nimi, henkilétunnus, asian aihe, tunnus (diaarinumero), vireilletulopaivamaara, paatos-
paivamaara

Vastaava viranomainen

Tammelan kunta, sivistyslautakunta

Kayttotarkoitus: Kiinteistdjen rakennuttamiseen, yllapitoon ja vuokraamiseen liittyvien
tietojen kasittely. Tietovaranto siséltaa seka julkisia etta salassa pidettavia tietoja.

Tietojarjestelmat
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asianhallintajarjestelmé Dynasty
Hakutekijat

Nimi, henkilétunnus, asian aihe, tunnus (diaarinumero), vireilletulopaivamaara, paatos-
paivamaara

Vastaava viranomainen

Tammelan kunta, tekninen lautakunta

Kayttotarkoitus: Kunnan maankayttoon ja kaavoitukseen liittyvien tietoaineistojen kasit-
tely (yleiskaavasuunnittelu, asemakaavoitus, rakennuskiellot, maankayton suunnittelu-,
tutkimus-, selvitys- ja kehittamistoiminta, kulttuuriympariston suojelu).

Tietojarjestelmat

ArchiCad (suunnitteluohjelma), Trimble Locus (paikkatietojarjestelma), Digiroad (tie- ja
katutietojarjestelma), asianhallintajarjestelma Dynasty

Hakutekijat

Kiinteistétunnus, koordinaatit, nimi, henkilétunnus, osoite, asian aihe, tunnus (diaarinu-
mero), vireilletulopaivamaara, paatospaivamaara

Vastaava viranomainen

Tammelan kunta, tekninen lautakunta, ymparistdlautakunta (kaavoitus)

Kayttotarkoitus: Infrastruktuurin kehittdminen ja rakentaminen (mm. vesihuolto, viema-
réinti, tiet, puistot). Tietovarantoon sisaltyy myoés vesihuolto- ja yksityistieavustuksia kos-
kevaa tietosisaltoa.

Tietojarjestelmat

KeyAqua -johtokartta, VesikantaPlus, Kamstrup/Ready Manager (vesimittareiden eta-
luenta ja seuranta), Johtotietopankki.fi —jarjestelma (Heimo), asianhallintajarjestelma Dy-
nasty

Hakutekijat

Kiinteistotunnus, kiinteistdn nimi, vesimittarin numero, nimi, henkilétunnus, osoite, asian
aihe, tunnus (diaarinumero), vireilletulopaivamaara, paatospaivamaara
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Vastaava viranomainen

Tammelan kunta, tekninen lautakunta

Kayttotarkoitus: Ateria- ja puhtaanapitopalveluiden tuottaminen.
Tietojarjestelmat

JAMIX (mm. reseptiikan hallinta, ruokalistasuunnittelu), Sarastia Rekry, Titania (tyaika-
suunnittelu, vuoden 2022 loppuun asti), asianhallintajarjestelma Dynasty

Hakutekijat

Kohde, nimi, osoite, asian aihe, tunnus (diaarinumero), vireilletulopaivamaara, paatos-
paivamaara

Vastaava viranomainen

Tammelan kunta, tekninen lautakunta

Kayttotarkoitus: Rakennus- ja ympadristévalvontaan liittyvien tietojen kasittely. Tietova-
rannon tiedot ovat paaosin julkisia.

Forssan seudullinen rakennusvalvonta vastaa rakennusvalvonnan tehtavista Forssan
kaupungissa sekad Humppilan, Jokioisten, Tammelan ja Ypé&jan kunnissa

Forssan seudullinen ymparistonsuojelu vastaa ympaéristdnsuojelun tehtavista Forssan
kaupungissa sekd Humppilan, Jokioisten, Tammelan ja Ypdajan kunnissa.

Tietojarjestelmat
Trimble Locus, asianhallintajarjestelmé Dynasty
Hakutekijat

Nimi, henkilétunnus, osoite, asian aihe, tunnus (diaari-/lupanumero), vireilletulopaiva-
maara, paatbspaivamaara, kiinteistotunnus, kiinteistén nimi

Vastaava viranomainen
Forssan seudullinen rakennusvalvonta / Tammelan kunta, ymparistélautakunta

Forssan seudullinen ymparistonsuojelu / Tammelan kunta, ymparistélautakunta
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