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1. Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja kayttotarkoitus

Tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava
kuvausta tietovarannoistaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Hameenkyron kunta
on tiedonhallintalaissa (906/2019) tarkoitettu tiedonhallintayksikko.
Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kunnan asiakkaat ja muut asianosaiset voivat
yksiloida entistéa paremmin tietopyyntdnsa viranomaisten toiminnan julkisuudesta

annetun lain 13 §:ssa edellytetylla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siita, miten
Hameenkyron kunnan asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet.
Tietoaineistojen kuvausten yhteydessa on esimerkinomaisesti lueteltu hakutekijoita,
joilla tietoja voidaan hakea tietovarannon sisaltamista tietojarjestelmista tai
arkistoista. Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltaa myds ohjeistuksen siita, miten tietoja

voidaan pyytaa.

2. Hameenkyron kunnan asiarekisteri ja tiedonhallinta

Hameenkyron kunnan asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka sisaltaa
asiankasittelya kuvaavat metatiedot. Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista
asioista, naiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteriin
kuuluvia tietoja sisaltyy kunnan asianhallintajarjestelmaan, operatiivisiin

tietojarjestelmiin, sahkoisiin arkistoihin seka paperiaineistoihin.

3. Tietopalvelu ja tietopyynnot



Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999)
mukaisesti oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Hallintosaannon §
22: "Viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain § 14:n tarkoitettua asiakirjan

antamista koskevaa ratkaisuvaltaa kayttaa vastuualueidensa osalta palvelujohtaja.”

Hameenkyron kunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnét suunnataan kunnan
kirjaamoon sahkoisesti osoitteeseen kirjaamo(at)hameenkyro.fi. Kirjaamo toimittaa
tietopyynnot vastattaviksi oikeille tahoille. Hameenkyrdn kunnan kirjaamon

yhteystiedot 16ytyvat myos kunnan verkkosivuilta.

Sosiaali- ja terveydenhuoltoa seka pelastustoimen jarjestamista koskeviin asiakirjoihin
liittyvat tietopyynnot suunnataan sahkoisesti Pirkanmaan hyvinvointialueen
kirjaamoon, osoitteeseen kirjaamo(at)pirha.fi. Vastuu sosiaali- ja terveydenhuollon
seka pelastustoimen jarjestamisesta siirtyi Himeenkyrdn kunnalta Pirkanmaan
hyvinvointialueelle vuoden 2023 alussa, ja samalla naiden palvelualueiden arkistotilat
jaivat hyvinvointialueen hallintaan. Tietoaineistoista tehtiin yhteistoimintasopimus, ja
Pirkanmaan hyvinvointialue vastaa hallussaan olevista, Hdmeenkyrén kunnan
omistamien tietoaineistojen tietopalvelusta. Hyvinvointialueelle suunnatuissa
tietopyynnoissa noudatetaan Pirkanmaan hyvinvointialueen omaa

tietopyyntoohjeistusta.

3.1 Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyynto on hyva yksildida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan 16ytaminen
helpottuu. Tietopyynto tulee yksildida siten, etta siita kay ilmi, mita asiakirjaa tai
asiakirjoja pyynto koskee. Esimerkiksi asiakirjan paivamaara tai otsikko kannattaa aina

ilmoittaa, jos se on tiedossa.



Jos tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntoa tarvitse perustella eika
tiedon pyytdjan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva
tietopyynto6 voidaan laatia vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi sahkdpostitse tai

esittaa puhelimitse.

3.2 Salassa pidettivaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettaessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto
voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen
kayttotarkoitus ja pystya todentamaan henkildllisyytensa. Kunta voi pyytaa asiakirjan
pyytajalta myos muita lisatietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen
edellytysten selvittamiseksi. Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyynto
pyydetaan tekemaan kirjallisesti kunnan tietopyyntdlomakkeella, jonka tulee sisaltaa

tietojen pyytdjan omakatinen allekirjoitus tai sahkdinen tunnistautuminen.

4. Hameenkyron kunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai
fyysisesti yhteenkuuluvien tietojen muodostamaa tietoaineistoa tai tietoaineistojen
kokoelmaa. Hdmeenkyron kunnan tietovarannot koostuvat fyysisista tietovarannoista

eli arkistoista ja loogisista tietovarannoista eli rekistereista.

4.1 Fyysiset tietovarannot (arkistot)



Arkisto tarkoittaa jarjestelmaa, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmat ja niiden
tallennus. Arkisto tarkoittaa myds asiakirjojen sailytysta, kuljetusta, yleista
hallinnointia ja asiakirjojen sailytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta.
Hameenkyron kunnan arkistot koostuvat pitkaan ja pysyvasti sailytettavia asiakirjoja
sisaltavasta paatearkistoista seka palvelualueiden lahi- ja kasiarkistoista.
Hyvinvointialueuudistuksen myo6ta vuoden 2023 alusta sosiaali- ja terveystoimen
arkistomateriaaleista suurin osa sijaitsee Hameenkyron terveyskeskuksen lahi- ja

kasiarkistoissa, ja niita hallinnoi Pirkanmaan hyvinvointialue.

4.2 Loogiset tietovarannot (rekisterit)

Rekisteri tarkoittaa rekisterdityjen henkiltiedoista koostuvaa tietojoukkoa, josta
tiedot ovat saatavilla tietyin perustein, oli tietojoukko sitten keskitetty, hajautettu tai
toiminnallisin tai maantieteellisin perustein jaettu. Tama on monimutkainen
maaritelma, mutta kaytanndssa rekisteri voi siis koostua yhdesta tai useammassa, eri

paikoissa sijaitsevasta tietolahteesta.

Loogisen rekisterin kasite tarkoittaa sita, ettd samaan kayttotarkoitukseen keratyt
henkildtiedot kuuluvat samaan henkilorekisteriin. Yhteen rekisteriin voi sisaltya
monenlaisia yllapitotapoja tai jarjestelmia seka manuaalisia asiakirjoja, jotka kaikki
liittyvat samaan tietojenkasittelytarkoitukseen. Rekisterdidylla tarkoitetaan
luonnollista henkilda, jonka tietoja rekisterissa kasitellaan. Se on rekisterista riippuen
esimerkiksi asiakas, kuten opiskelija tai esimerkiksi organisaation tyontekija tai

yhteistydkumppani.

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa

kaytettavia tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitellaan tietojarjestelmien
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avulla tai manuaalisesti. Tietovarantoihin sisaltyvat henkil6rekisterit on kuvattu
kunnan verkkosivuilla julkaistavissa tietosuojaselosteissa. Tietosuojaselosteissa
kerrotaan henkilorekisterin kayttotarkoitus, rekisterista vastaava viranhaltija ja
yhteystiedot. Lisaksi tietosuojaselosteissa kuvataan rekisterin sisaltamat tiedot,
tietojen kaytto ja tietojen yllapitoon kaytettavat tietojarjestelmat. Himeenkyron
kunta hallinnoi henkilostorekistereitd, joista keskeisimmat on kuvattu alla. Kuvaukset
tietovarantojen keskeisista tietoaineistoista |0ytyy tietovarantoihin sisaltyvien

palvelujen ja rekisterien tietosuojaselosteista.

Hameenkyron kunnan asiakirjoja tai muita tietoja voidaan hakea asiarekisterista tai

tietojarjestelmista mm. seuraavilla hakuperusteilla:

asiakirjan tai asian nimi

- diaarinumero

- kiinteistétunnus

- henkildn nimi

- henkilétunnus

- asian kasittelyvaiheet ja siina tehdyt paatokset
- kasittelyprosessin tila

- asian vireillepanija

- paatoksentekija

- valmistelija

- paivamaara.



Tietovarannot:

Tietovarannon

nimike

Tietojarjestelmat

Vastaava

viranomainen

Kayttotarkoitus

Keskeiset tietoryhmiit ja -

aineistot

Asiakirjahallinnon

tietovaranto

CaseM, Helmi-intra

Kunnanhallitus

Lakisaateisten
tehtavien hoitamiseen

liittyva asiankasittely

Henkilotiedot,
viranhaltijapaatokset,
toimielinten paatokset,
asiakirja-aineisto,
arkistoluettelot,
arkistonmuodostussuunnitelm
a, tiedonohjaussuunnitelma,

ohjeet

Henkilosto- ja
palkkahallinnon

tietovaranto

CaseM, Populus,
Flexim, Titania, Canon
Therefore, Kuntarekry,

Varda

Kunnanhallitus,
kunnanhallituksen

henkildstojaosto

Henkildston
palvelussuhteen
aikainen asiankasittely,
tydnantajavelvoitteide
n noudattaminen ja

tayttaminen.

Elakejarjestelyt,
etatydsopimukset, suunnittelu-
ja seuranta-asiakirjat,
palkitseminen ja muistaminen,
osaamisen kehittaminen,
irtisanomisen ja

palvelussuhteen purun tiedot,




kehityskeskustelut,
toimintaohjeet,
lomauttaminen, luontoisedut,
luottamusmiestoiminta,
matka- ja ajolaskut,
oppisopimukset,
paikallisneuvottelut, palkan- ja
palkkionlaskenta,
palkanmaksutiedot,
palvelussuhde- ja
tyotodistukset,
palvelussuhderikkomukset,
palvelussuhteen aloittaminen,
siviilipalvelus, sivutoimiluvat ja
-ilmoitukset,
tehtavankuvaukset ja tehtavan
vaativuuden arviointi,

tydaikaseuranta,
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tyoharjoittelut, tydkyvyn tuki,
tyonhakijatiedot ja
tyohakemukset,
tyontekijarekisteri,
irtisanoutumisilmoitukset,
tyosuojelu, tydtapaturmat,
tyoterveystarkastukset,

yhteistoiminta

Taloushallinnon

tietovaranto

Accuna raportointi,
CaseM, Clausion FPM
konsernilaskenta,
Facta, Helmi-intra,
Intime plus ja
alijarjestelmat,
Lupapiste, Nomentia,

Primus, Visma

Kunnanhallitus

Palveluihin liittyva
laskutus, sopimusten
taytantdonpano,
rahaliikenteen
kasittely,
taloushallinnon
tehtavien

toteuttaminen

Anto- ja ottolainat,
arvonlisaverotilitykset,
harkinnanvaraiset avustukset,
kirjanpidon perustiedot ja
tositteet, verotuloihin liittyvat
tiedot, kateiskassat,
kayttdomaisuuskirjanpito,
maksuliikenne, myyntilaskut,
myyntireskontra, ostolaskut,

ostoreskontra,
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pankkipalveluiden hallinta,
perinta- ja
maksukyvyttomyysasiat,
perintd- ja lahjoitusasiat,
paakirjat ja paivakirjat,
takaustiedot, taksat ja maksut,
talousarviot, ohjeistukset,
taloustilastot, tilinpaatokset,

valtionosuuspaatokset

Hallintopalvelujen

tietovaranto

CaseM, Helmi-intra

Kunnanhallitus

Hallintopalvelujen

tuottaminen

Luottamushenkil6tiedot,
tiedonhallinta, liittymahallinta,
joukkoliikenne, ohjeet,
sopimukset, viestinta,

|6ytoeldinhoito ostopalveluna

Tietohallinnon

tietovaranto

CaseM, Office 365,
Helmi-intra.
Oikeusperuste:

lakisaateinen velvoite

Kunnanhallitus

ICT-palveluiden
tuottaminen

organisaatioille

Hairidilmoitukset,
palvelupyynnét, ICT-
tapahtumavalvonnan tiedot,

jarjestelmarekisteri,
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laiterekisteri, suunnittelun ja
seurannan asiakirjat,

kayttajasitoumukset, lokitiedot

Elinkeinopalvelujen

CaseM, Hyrra,

Kunnanhallitus

Yritystoimintaan

Mainonnan, markkinoinnin ja

tietovaranto Creamailer liittyva neuvonta ja yritystoiminnan edistaminen,
asiankasittely, elinvoimaohjelmat,
markkinointi ja tyollisyyspalvelut
mainonta

Tietosuojan CaseM Kunnanhallitus Tietosuojan ja Lokitietojen seuranta,

tietovaranto

tietoturvan valvonta ja

toteutus.

omavalvontasuunnitelmat,
omien tietojen tarkastus- ja
korjauspyynnét,
tietosuojaloukkausten
kasittelytiedot,
tietosuojaohjeistukset,
tietosuojaselosteet,

tietotilinpaatds, raportit




Sisdisen valvonnan CaseM Kunnanhallitus Sisdisen valvonnan Keskeiset raportit ja sisdisen
tietovaranto toteuttaminen. valvonnan suunnitelmat
Ulkoinen valvonta CaseM Tarkastuslautakunta Ulkoisen valvonnan Sidonnaisuusrekisteri,

toteuttaminen,
sidonnaisuusrekisterin

yllapito, tilintarkastus

arviointitiedot, tilintarkastajien
raportit ja
tilinkertomuskertomukset,
tilintarkastuksen suunnitelmat,
tilintarkastusyhteison

lisaselvitykset

Vaalien tietovaranto

CaseM, vaalitieto-

jarjestel-ma VAT

Keskusvaalilautakunta

Vaalien toimittaminen

Ennakkoaanestysasiakirjat,
ilmoituskortit
aanestysoikeudesta,
keskusvaalilautakunnan
poytakirjat, kunta- ja
aluevaalien aanestysliput,
vaaleihin liittyva kirjeenvaihto,
vaali- ja aanestysluettelot,

ehdokasasettelun tiedot,
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tuloslaskelmat,
vaalilautakunnan poytakirjat,

vaaliohjeet, raportit

Toimielimien
paatoksenteon

tietovaranto

CaseM

Hameenkyron kunta.
Kukin toimielin toimii
rekisterinpitajana
omien tietojensa

osalta.

Paikallisen
demokratian ja lakien
ja ohjeistusten
mukainen
paatoksentekoprosess

Toimielimien paatoksenteko,

luottamushenkilotiedot

Tilapalvelujen

tietovaranto

CaseM, Facta, Haahtela

Elinymparistolautakun

ta

Kiinteistotoimitusten
palveluiden
tuottaminen,
kiinteistorekisterinpito
, kiinteistojen yllapito,
tilojen ja alueiden

kayton valvonta

Kiinteistotoimitusten asiakirjat,
kiinteistorekisterinpitajan
tiedot, kameravalvonnan
tiedot, kiinteistdjen
huoltokirjat,
kulunvalvontatiedot,
tilahankkeiden asiakirjat,

vuokra-asiakirjat
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Yhdyskuntatekniikan

tietovaranto

CaseM, Buildie

Elinymparistolautakun

ta

Yhdyskuntatekniikan
viranomaistehtavat,
romu- ja hylattyjen

ajoneuvojen kasittely

Katu- ja yleisten alueiden
suunnitelmat, metsanhoito,
romuautot ja hylatyt
ajoneuvot,
yhdyskuntatekniikan urakka-
asiakirjat, yksityistieavustukset,
yleisten alueiden kayttoluvat,

yleisten alueiden tiedot

Vesi- ja
jatevesihuollon

tietovaranto

CaseM, Vesikanta,

Facta, WebGIS Internet

Elinymparistdlautakun

ta

Vesi- ja
jatevesihuollon
palvelujen

tuottaminen

Asiakastiedot, verkostokartta,
kayttopaikkatiedot,
liittymasopimukset,
suunnitelmat, raportit, urakka-

asiakirjat, valvonta-asiakirjat

Ateria- ja
puhtauspalvelujen

tietovaranto

CaseM, Jamix

Elinymparistdlautakun

ta

Tilattujen siivous- ja
ateriapalvelujen
tilaaminen,
erityisruokavalioiden

mukaisten aterioiden

Ruokalistat, ruokareseptit,
ruokalaskelmat, asiakaskyselyt,
omavalvonnan tiedot,

palvelutilaukset,
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tuottaminen, tilojen

puhtaanapito

toimintaohjeet,

erityisruokavaliotiedot

Ymparistopalvelujen

tietovaranto

CaseM, Facta,
Lupapiste, WebGlIS

Internet

Elinymparistdlautakun
ta,
elinymparistolautakun

nan lupajaosto

Ymparistonsuojeluun
liittyvat
viranomaistehtavat,
rakennusvalvonnan
viranomaistehtavat,

maankayton tehtavat

Annetut lausunnot ja esitykset,
lupa-asiat, valvonta-asiakirjat,
ohjeet, esitteet ja tiedotteet,
vieraslajitiedot,
luonnonmuistomerkit,
suunnitelmat,
toimenpideohjelmat,
ymparistontarkkailun ja -
valvonnan asiakirjat, rakennus-
ja huoneistorekisteri,
rakennusvalvonnan luvat,
suunnittelutarveratkaisut ja
poikkeamisluvat, kaava-
aineisto, pohjakartta,

tonttiporssi
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Lukio-opetuksen

tietovaranto

CaseM, Primus, Wilma

Sivistyslautakunta

Lukio-opetuksen

jarjestaminen

Opintosuunnitelmat,
henkilokunnan tiedot,
opettajankokousten muistiot,
opetusaineisto, opinto-
ohjauksen tiedot,
opiskelijakohtaisen tuen
tiedot, opiskelijarekisteri,
opiskelijoiden arviointitiedot,
oppilastapaturmien tiedot,
paatto- ja erotodistukset,
tapahtumien tiedot, toiminta-
ja opetussuunnitelmat, opinto-
oppaat, opiskelua koskevat
paatokset, ylioppilastutkinnon

tiedot

Perusopetuksen

tietovaranto

Kurre, Primus, Wilma

Sivistyslautakunta

Perusopetuksen

jarjestaminen,

Aamu- ja iltapadivatoiminnan
asiakirjat, oppilaaksioton

tiedot, kurinpitotoimiin liittyvat
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koulukuljetuksen

jarjestaminen

tiedot, perusopetuksen
henkilokunnan tiedot,
koesuoritukset,
oppilaanohjaukseen liittyvat
tiedot, oppilaskohtaisen tuen
asiakirjat, oppilastapaturmien
tiedot, oppilastiedot, paatto-
ja erotodistukset, toiminta- ja
opetussuunnitelmat,
toiminnan seuranta,
tydsuunnitelmat,

vanhempainyhdistyksen tiedot

Varhaiskasvatuksen

tietovaranto

CaseM, Primus, Paikky

Sivistyslautakunta

Varhaiskasvatuksen
jarjestaminen ja

tilastointi

Varhaiskasvatuksen

asiakastiedot

Kansalaisopiston

tietovaranto

Kansalaisopiston

tietojarjestelmat

Sasky

koulutuskuntayhtyma

Kansalaisopiston

toiminnan tilastointi ja

Kansalaisopiston kurssitiedot,
opettajatiedot,

opetuspaivakirjat, opinto-
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opistopalvelun

tarjoaminen

ohjelmat,
toimintasuunnitelmat,
opiskelijatiedot, todistukset,
muut oppilasarvioinnit,
toiminnan ja tapahtumien

dokumentointiaineistot

Kirjastopalvelujen

tietovaranto

Hankinta-portaali,

Axiell Aurora

Sivistyslautakunta

Kirjastopalvelujen

tarjoaminen

Aineistorekisteri,
kirjastoaineiston lainauslistat,

kirjastotoimen tilastot

Liikuntapalveluiden

CaseM, Vanderbilt,

Sivistyslautakunta

Liikuntapalveluiden

Kuntosalikortin asiakastiedot,

tietovaranto Enkora asiakkuuksien hallinta, | liikuntapaikkojen luettelo,
liikuntapalveluiden liikuntapalveluiden
tuottaminen ja suunnittelutiedot,
kuntalaisten liikuntapalveluiden toiminnan
hyvinvoinnin seurantatiedot, vuokrattavien
edistaminen liikuntavalineiden tiedot

Museotoiminnan CaseM Sivistyslautakunta Museon lahjoituksiin Kokoelmaluettelot ja

tietovaranto

liittyvien tietojen

nayttelyaineistot,
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hallinnointi,
museopalveluiden

tuottaminen

museotoimintaa koskevat
paatokset,

nykydokumentoinnit

Musiikkiopiston CaseM Sivistyslautakunta Musiikkiopiston
tietovaranto opetustoiminnan
jarjestaminen
ostopalveluna
Yleisen CaseM Sivistyslautakunta Lakisaateiset tehtavat | Kulttuuritapahtumien

kulttuuritoiminnan

tietovaranto

jarjestamiseen liittyvat
sopimukset, suunnitelmat,

tapahtumien tiedot

Nuorisopalveluiden

tietovaranto

NuoDo, Office 365

Sivistyslautakunta

Nuorisopalveluiden

jarjestaminen

Asiakastiedot, asiakaskyselyt,
esitteet, tiedotusaineisto,
tapahtumien, leirien ja
kerhojen tiedot, toiminnan
suunnittelu- ja seuranta-

asiakirjat, nuorisotiloihin
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liittyvat tiedot,

nuorisovaltuuston muistiot

Perhe- ja Asiakastietojarjestelma | Pirkanmaan Potilastietoihin ja Henkilotiedot, palvelutiedot,
sosiaalihuollon t hyvinvointialue tyollisyyspalveluihin raportit

tietovaranto liittyva asiankasittely

Oppilas- ja Oppilas- ja Pirkanmaan Oppilas- ja Koulukuraattoreiden ja

opiskelijahuollon

tietovaranto

opiskelijahuollon

jarjestelmat

hyvinvointialue

opiskelijahuollon

toteuttaminen

koulupsykologien

asiakastiedot

Terveydenhuollon

tietovaranto

Potilastietojarjestelmat

Pirkanmaan

hyvinvointialue

Potilastietoihin liittyva

asiankasittely

Henkilotiedot, palvelutiedot

Hoito- ja hoivatyon

tietovaranto

Potilastietojarjestelmat

Pirkanmaan

hyvinvointialue

Potilastietoihin liittyva

asiankasittely

Henkil6tiedot, palvelutiedot
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5. Tietojarjestelmat

Alla on lueteltuna ne tietojarjestelmat, joissa tehdaan hallinnollinen ratkaisu tai

paatds kunnan lakisaateisten tehtavien osalta:

asianhallintajarjestelma

- asiakastietojarjestelmat

- HR-jarjestelma

- Lupapisteen sahkdinen asiointi

- oppilas- ja opiskelijahallintojarjestelmat

- taloushallinnon laskutus- ja arkistointijarjestelma
- vesitietokanta

- vaestotietojarjestelma.

6. Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla

Hameenkyrdon kunnan tietoaineistot eivat paasaantoisesti ole saatavilla avoimesti
teknisen rajapinnan avulla. Kunnan verkkosivuilla julkaistaan lakisaateiset ja yleisen
tiedonsaannin kannalta olennaiset kunnan toimintaan liittyvat asiakirjat, kuten esim.

luottamustoimielinten esityslistat ja poytakirjat seka viranhaltijapaatokset.



