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Lag om informationshantering inom den offentliga forvaltningen (906/2019) 28 §

Beskrivning av handlingars offentlighet, 1. delen:

Arenderegister och informationslager

Arenderegister

Postadress
Kyrkslatts kommun
PB 20

02401 Kyrkslatt

I Kyrkslatts kommuns beskrivning av handlingars offentlighet besk-
rivs i enlighet med 28 § i informationshanteringslagen (906/2019)
kommunens informationslager och @renderegister. Syftet med be-
skrivningen av handlingars offentlighet &r att for sin del ge kommu-
ninvanarna ledning fér begaranden om information sa att kommunen
i enlighet med 13 § i offentlighetslagen (621/1999) kan utreda vilken

handling begéarandet géller.

Beskrivningen innehaller basuppgifter om arenderegistret, informat-
ionslagren, datasystemen, informationsmaterialen och informations-
kategorierna. Syftet med beskrivningen av handlingars offentlighet ar
att ge allméan information om Kyrkslatts kommuns arenderegister och
informationshantering i samband med tjansteproduktion. | beskriv-
ningen beskrivs ocksa i vilkken omfattning myndigheten behandlar in-

formation nar den producerar tjanster eller behandlar arenden.

Kyrkslatts kommuns beskrivning av handlingars offentlighet &r annu
till vissa delar bristfallig. Beskrivningen av handlingars offentlighet
kompletteras kontinuerligt och halls uppdaterad. Uppgifterna i syn-
nerhet om informationslagren och informationsmaterialen preciseras
allt eftersom utarbetandet av kommunens informationshanterings-

modell framskrider.

Enligt 25 § i informationsforvaltningslagen ska Kyrkslatts kommun

over arenden som behandlas eller har behandlats hos en myndighet
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uppratthalla ett arenderegister for information om arenden, arende-
behandling och handlingar. Arenderegistret &r en logisk helhet som
bestar av arendehanteringssystemet (beslutssystemet) och de 6v-
riga datasystemen som innefattar arendehantering. | arenderegistret
registreras alla anhéngiga arenden, atgarder i anslutning till dem och
handlingar. En del av uppgifterna i anslutning till &renderegistret kan

vara i pappersformat i stéllet fér att vara i datasystemet.

Med arende avses en helhet som myndigheten fatt eller tagit till be-
handling. Under behandlingen vidtar myndigheten atgarder. Ett ty-
piskt slutresultat ar ett avgérande av myndigheten. Avgorandet kan
till exempel vara ett forvaltningsbeslut, en bestammelse, ett utla-

tande, ett direktiv eller annat stallningstagande av myndigheten.

Med information av handlingskaraktar avses information som samlas
i anslutning till kommunens uppgifter eller behandlingen av dem och
som kommunen producerat eller tagit emot som en del av sina upp-
gifter. Kommunen foérvarar informationen som informationslager och

som bevis pa sin verksamhet.

Atgarderna i anslutning till Arendehanteringen &r inledande &tgéarder,
mellanatgéarder eller avslutande atgarder i behandlingen av arendet.
Exempel pd atgarder ar beredning, beslutsfattande, delgivning, s6-

kande av andring och uppféljning.

Kyrkslatts kommuns huvudsakliga arendehanteringssystem (besluts-
system) heter Lotsen (Dynasty 10). Arendehanteringssystemet Lot-
sen fungerar som kommunens diarium, och med det hanteras an-
hangiggdrande av &renden, hantering av arenden, beredningsar-
bete, beslutsfattande (tjansteinnehavare och organ), delgivning, s6-

kande av andring, publicering, arbete i organ och arendehantering.
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Till de &renden och handlingar som behandlas i &rendehanteringssy-
stemet Lotsen fogas uppgifter om foljande: offentlighetsklass, karak-
tar av personuppgifter och eventuella sekretessuppgifter (sekretess-

grund, sekretesstid, grund for berakning av sekretesstid).

Handlingar eller andra uppgifter i Kyrkslatts kommun kan sokas i
arenderegistret eller i datasystemet bl.a. med foljande soktermer/kri-
terier:

e arendets eller handlingens rubrik eller namn

e arendenummer (diarienummer)

o fastighetsbeteckning

e personens namn (t.ex. klient eller beslutsfattare)

e personbeteckning

e faserna i behandlingen av arendet och besluten i dem

¢ behandlingsprocessens status (6ppet eller slutet)

e den som anhéangiggjort arendet

e Dbeslutsfattare

e Dberedare

e datum (da beslutet fattades).

Soktermerna kan variera beroende pa datasystemet. Har har de

vanligaste soktermerna uppraknats.

Informationsmaterialen ar inte tills vidare dppet tillgangliga med via
det tekniska granssnittet. Elektroniskt tillgangligt material beskrivs i
anslutning till de nedanstaende beskrivningarna av informationslag-
ren. Man far uppgifter om innehallet i de 6vriga informationsmateri-

alen genom att gora en begaran om uppgifter.
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Med informationslager avses en logisk eller fysisk helhet som inne-
haller informationsmaterial som ska anvandas i skotseln av myndig-
hetsuppgifter eller annan verksamhet. Denna helhet behandlas med
hjalp av datasystem eller manuellt.

Personregistren som ingdr i informationslagren har beskrivits i data-
skyddsbeskrivningarna, som publiceras p4 kommunens webbplats |
dataskyddsbeskrivningarna beskrivs anvandningsandamalet med
personregistret, den tjansteinnehavare som svarar for registret och
kontaktuppgifterna. | dataskyddsbeskrivningarna beskrivs dessutom
uppgifterna i registret, anvandningen av uppgifterna och de datasy-

stem som anvands for uppratthallande av uppgifterna.

| foljande beskrivs Kyrkslatts kommuns informationslager med inga-
ende datasystem dar ett administrativt avgorande falls eller ett admi-

nistrativt beslut fattas i fraga om kommunens lagstadgade uppgifter.

Eftersom beskrivningen av handlingars offentlighet kontinuerligt upp-
dateras kan beskrivningarna av informationslagren preciseras och
andras fran det som star har. Speciellt kan utarbetandet av
Kyrkslatts kommuns informationsforvaltningsmodell enligt 5 § i in-
formationsforvaltningslagen medféra andringar i beskrivningarna av

informationslagren och informationsmaterialen.

Den allméanna férvaltningens informationslager

Postadress
Kyrkslatts kommun
PB 20

02401 Kyrkslatt

Anvandningsandamal: arendehantering av lagstadgade administra-
tiva uppgifter, behandling av uppgifter om personer i anstallnings-
eller tjansteforhallande under anstallningsforhallandet samt utbetal-
ning av I6nen och arvodena, planering, uppfdljning och verkstallande
av kommunens ekonomi, organisering av kommunens datasystem

och datakommunikation och valfdrrattning.

Besodksadress Telefon Fax
Kommunhuset 09 29671 09 878 6053

Ervastvégen 2

02400 Kyrkslatt kirjaamo@kirkkonummi.fi www.kyrkslatt.fi



. KIRKKONUMMI

L)

)_- KYRKSLATT

Beskrivning av handlingars offentlighet 5 (8)
Kyrkslatts kommun
1.1.2023

Datasystem: d&rendehanteringssystem (beslutsfattande), sammantra-
deshanteringssystem for fortroendeorganen, personuppgiftssystem,
forsaljningsfaktureringssystem, system for behandling av kdpfakturor
Ansvariga myndigheter: kommunstyrelsen, revisionsndmnden,

centralvalndmnden

Informationslager for planering av omradesanvandningen

Anvandningsandamal: for detalj- och generalplanering, trafikplane-
ring och allman planering av omradesanvandningen, styrning och
overvakning av byggandet och atgarder i anslutning till samarbete
mellan kommuner och landskap, planering och utveckling. Aven
uppgifter i anslutning till férvaltning och styrning av markegendom,
till exempel markanvandningsavtal och -tillstdnd samt uppgifter om
kartor och ledningar.

Datasystem: geoinformationssystemet, arendehanteringssystemet
(beslutsfattande)

Ansvarig myndighet: samhaéllstekniska namnden

Informationslager for boende

Anvandningsandamal: 6vervakning av valet av boende till hyresbo-
stader som understdds av staten, hyresavtal om kommunala tjanste-
bostader, servicehusbostader for aldre, mellanhyrda bostader och
smafastigheter som &gs av kommunen.

Datasystem: arendehanteringssystemet (beslutsfattande)

Ansvarig myndighet: samhaéllstekniska namnden

Fastighetsinformationslager

Postadress
Kyrkslatts kommun
PB 20

02401 Kyrkslatt

Anvandningsandamal: uppratthallande av fastighetsregister, skétsel
och nyttjande av kommunens egna verksamhetslokaler, styrning av
markanvandningen, byggandet och boendet, byggande.
Datasystem: fastighetsforvaltningssystem, arrendesystem, geoin-
formationssystem, arendehanteringssystem (beslutsfattande)

Ansvarig myndighet: samhéllstekniska namnden
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Informationslager for vagar och allménna omraden

Anvandningsandamal: byggande av vagar och allmanna omraden,
underhall och renhallning, planering och utveckling av trafiken, trafik-
tjianster.

Datasystem: register 6ver enskilda vagar, geoinformationssystem,
arendehanteringssystemet (beslutsfattande)

Ansvarig myndighet: samhallstekniska namnden

Byggnadstillsynens informationslager

Anvandningsandamal: behandling av lov och atgarder i anslutning till
byggande samt inspektioner, handledning och radgivning i byg-
gande.

Datasystem: kommunregistret, geoinformationssystem, lupapiste.fi

Ansvarig myndighet: byggnads- och miljondmnden

Miljovardens informationslager

Anvandningsandamal: uppgifter som forelaggs i miljoskyddslagen,
till exempel behandling av milj6tillstdnd och miljdinspektioner, vatten-
vard, planering, utveckling och 6vervakning av miljovarden
Datasystem: kommunregistret, geoinformationssystem, arendehan-
teringssystemet (beslutsfattande)

Ansvarig myndighet: byggnads- och miljondmnden

Informationslager for undervisning och utbildning

Anvandningsandamal: ordnande av undervisning

Datasystem: elevdatasystemet, arendehanteringssystemet (besluts-
fattande)

Ansvariga myndigheter: finska forskoleverksamhets- och utbildnings-

namnden, svenska forskoleverksamhets- och utbildningsndmnden

Smabarnspedagogikens informationslager

Postadress
Kyrkslatts kommun
PB 20

02401 Kyrkslatt

Anvandningsandamal: ordnande av smabarnspedagogik
Datasystem: smabarnspedagogikens klientdatasystem, system for
styrning av verksamheten, system for planering av arbetsskift, aren-

dehanteringssystemet (beslutsfattande)
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Ansvariga myndigheter: finska forskoleverksamhets- och utbildnings-

namnden, svenska férskoleverksamhets- och utbildningsndmnden

Kulturtjansternas informationslager

Anvandningsandamal: bl.a. organisering och produktion av biblio-
tekstjanster och kulturevenemangstjanster

Datasystem: biblioteksdatasystem, system for museernas mobilgui-
der, arendehanteringssystem (beslutsfattande)

Ansvarig myndighet: bildnings- och fritidsnamnden

Idrottstjansternas informationslager

Anvandningsandamal: produktion av idrottstjanster, bl.a. uppratthal-
lande av idrottslokaler och platser och tillhandahallande av dem for
kommuninvanare.

Datasystem: lokalbokningssystemet, system fér anmaélan till ledd
verksamhet, arendehanteringssystemet (beslutsfattande)

Ansvarig myndighet: bildnings- och fritidsnamnden

Ungdomstjansternas informationslager

Anvandningsandamal: ordnande av ungdomstjanster bl.a. stodjande
av unga, information, statistikféring och méjliggérande av ungdoms-
fullméaktiges verksamhet.

Datasystem: arendehanteringssystemet (beslutsfattande)

Ansvarig myndighet: bildnings- och fritidsndmnden

Elev- och studentvardens informationslager

Postadress
Kyrkslatts kommun
PB 20

02401 Kyrkslatt

Anvandningsandamal: organisering av lagstadgad elev- och stude-
randevard

Datasystem: elev- och studerandevardsregistret, arendehanterings-
systemet (beslutsfattande)

Ansvariga myndigheter: finska férskoleverksamhets- och utbildnings-

namnden, svenska forskoleverksamhets- och utbildningsndmnden
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Narings- och arbetskraftstjansternas informationslager

Anvandningsandamal: planering och genomférande av kommunens
narings- och innovationspolitik, sysselsattningsfragor, foretagstjans-
ter, invandrings- och integrationsfragor

Datasystem: &rendehanteringssystemet (beslutsfattande)

Ansvarig myndighet: kommunstyrelsen

Vattenforsorjningens informationslager

Postadress
Kyrkslatts kommun
PB 20

02401 Kyrkslatt

Anvandningsandamal: anskaffning, behandling och ledande av rent
vatten, underhall och byggentreprenader for vattenledningsnatet.
Datasystem: klient- och faktureringssystem

Ansvarig myndighet: Direktionen for affarsverket Kyrkslatts vatten
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