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Liite 3 Lohjan kaupungin asiakirjajulkisuuskuvaus
1.1.2023

Paivitetty 2.2.2023

Lohjan kaupunki yllapitaa julkisuusperiaatteen toteuttamista varten
asiakirjajulkisuuskuvausta (laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta
906/2019). Tiedonhallintalain mukaan tietoaineistoilla tarkoitetaan
asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuvaa tiettyyn
viranomaiseen tehtavaan tai palveluun liittyvaa tietokokonaisuutta.
Asiakirjajulkisuuskuvausta hyddyntaen kuntalainen voi yksildida
tietopyyntonséa kohdistumaan tiettyyn tietokokonaisuuteen.

Asiakirjajulkisuuskuvausta paivitetdan sdanndollisesti, jotta sen sisaltamat
tiedot pysyvét ajan tasalla. Toistaiseksi Lohjan kaupungin
asiakirjajulkisuuskuvaus on saatavilla vain suomenkielella. Kehitamme
kuvausta edelleen, ja sisalt6 tullaan kaantamaan ruotsiksi ja julkaisemaan
nailla sivuilla.

Lohjan kaupungin asiarekisteri ja tietovarannot

Eri tehtavisséa syntyvia tietoja tuotetaan seka eri operatiivisten
tietojarjestelmien avulla, ettd paperisena. Palvelujen tiedonhallintaa tapahtuu
Lohjan kaupungin operatiivisissa tietojarjestelmissa. Tietojarjestelmét
muodostavat |&ahes poikkeuksetta my6s yhden tai useamman
henkilorekisterin. Tietovarannot kertyvat ensisijaisesti tehtavaan hankitun
tietojarjestelmén kautta hallitusti palvelimille seka paperitulosteina
toimistoihin, valiarkistoihin seka paatearkistoon.

Tiedon tuottamisen ja sailyttdmisen osalta kiinnitetdan huomiota tiedon
tallennusalustan vakauteen ja laatuun seké tiedon sailyvyyteen
muuntumattomana. Tiedon oikeellisuus ja luottamuksellisuus pyritaan
turvaamaan kaikissa ymparistdissa (mm. varmuuskopiointi ja
kayttdoikeushallinta, paperiaineistojen sailytys ja havittamistapa).

Lohjan kaupunki on tiedonhallintayksikkd, joka yllapitaa asiarekisteria.
Asiarekisteri on looginen kokonaisuus vireille tulleista ulkoisista tai sisaisista
asioista, naiden kasittelyvaiheista seka niihin liittyvista asiakirjoista.
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Asiarekisteriin kuuluvia tietoja on asianhallintajarjestelmassa, operatiivisissa
tietojarjestelmissa ja paperiaineistossa. Asiarekisterin sisaltda ja palvelujen
tuottamaa tietokokonaisuutta kuvataan tietovarantokohtaisesti.

Kaupungin tietovarannot ovat sen tehtdvien hoidon my6ta muodostuneita
laajempia tietokokonaisuuksia, joista vastaava viranomainen on kyseisesta
tehtavasta vastaava toimielin. Lohjan kaupungin tietovarantoja koskevia
kuvauksia paivitetaan saanndllisesti.

Listaus kaupungin tietoaineistoista, tietokokonaisuuksista ja
tietovarannoista vastuussa olevien toimielinten mukaisina kokonaisuuksina
seuraavassa:

Kaupunginhallituksen tietovarannot

Tietovaranto Kayttotarkoitus/tietokokonaisuus

Hallintopalvelujen tietoaineisto Kaupunkiin vireille tulleisiin asioihin, asiakirjoihin, diaariin,
kokoustoimintaan, viranhaltijapdatoksentekoon,
arkistointiin, asiakaspalvelutoimintaan, tietosuojaan,
viestintdaan, kaupunkimarkkinointiin,
pysdkoinninvalvontaan, hankintoihin ja sopimuksiin
liittyvien tietojen hallinnointi.

Henkil6stopalvelujen tietoaineisto Kaupungin palveluksessa olevan henkil6ston tietojen
hallinta, henkiléston rekrytointiin, tydnantajatehtaviin ja
tyosuojelutehtaviin liittyvien tietojen hallinnointi.

Talouspalvelujen tietoaineisto Kaupungin kirjanpidon, osto- ja myyntilaskujen,
kassatoimintojen, lainojen maksuliikenteen,
vakuuttamisen, riskienhallinnan, palkanlaskennan,
raportoinnin ja tiedolla johtamistoiminnan hoitamiseen
liittyvien tietojen hallinnointi.

Tietohallinto- ja kehittamispalvelujen tietoaineisto Kaupungin yksikoéiden kdytossa olevien tietojarjestelmien,
tietoliikenteen, kayttooikeuksien ja lokijarjestelmien
hoitamiseen liittyvien tietojen hallinnointi.
Kehittamistoiminnan ja hankkeiden hallintaan liittyvien
tietojen hallinnointi. Hyvinvointi ja terveyden
edistdmistoimintaan liittyvien tietojen hallinnointi.

Keskusvaalilautakunnan tietovarannot

Tietovaranto Kayttotarkoitus/tietokokonaisuus

Vaalien toimittamiseen liittyva tietoaineisto Valtiollisten, kunnallisten ja EU -
parlamenttiedustajavaalien toimittamiseen liittyvien
aanioikeus-rekisteritietojen ja ddnestyksiin osallistuneiden
rekisteritietojen hallinnointi.

Tarkastuslautakunnan tietovarannot

PL71, 08101 Lohja Vaihde 040 188 6100
lohja.fi Karstuntie 4, 08100 Lohja Asiakaspalvelu 044 369 4300



LOHJA

Tietovaranto

Kayttotarkoitus/tietokokonaisuus

Sisdisen tarkastuksen tietoaineisto

Saadosten mukaisten vaarinkayttoon liittyvien ilmoitusten
hallinnointi, kaupungin luottamushenkildiden ja
viranhaltijoiden sidonnaisuustietojen hallinnointi niista
sidonnaisuuksista elinkeinotoimintaa harjoittavissa
yrityksissa ja muissa yhteisoOissd, johtotehtavista seka
luottamustoimista, merkittavasta varallisuudesta seka
muista sidonnaisuuksista, joilla voi olla merkitysta
luottamus- ja virkatehtdvien hoitamisessa.

Kaupunkikehityslautakunnan tietovarannot

Tietovaranto

Kayttotarkoitus/tietokokonaisuus

Elinkeinopalvelujen yrityspalvelun tietoaineisto

Kaupungin alueella toimivien yritysten tietojen hallinnointi
ja hydédyntaminen

Elinkeinopalvelujen maahanmuuton ja kotouttamisen
tietoaineisto

Maahanmuuton ja kotouttamisen palvelujen
jarjestamiseen liittyvien tietojen hallinta.

Elinkeinopalvelujen matkailun tietoaineisto

Kaupungin matkailupalvelujen hoitamiseen ja
elamyskaivostoimintaan liittyvien tietojen hallinta.

Elinkeinopalvelujen tyodllistamisen tietoaineisto

Kaupungin toimesta tapahtuvaan tyollistamistehtavien
hoitoon liittyvien tietojen hallinta.

Maankaytto ja logistiikkapalvelujen kaavoituksen
tietoaineisto

Kaavojen laadintaan ja kaavoituksen viranomaispalvelujen
hoitamiseen liittyvien tietojen hallinnointi.

Maankaytto ja logistiikkapalvelujen kiinteisto ja
kartastotoimen tietoaineisto

Paikkatietopalvelujen, kiinteisto ja kartastopalvelujen
viranomaispalvelujen hoitamiseen liittyvien tietojen
hallinnointi.

Maankaytto ja logistiikkapalvelujen logistiikan
tietoaineisto

Koulukuljetusten ja joukkoliikennepalvelujen
jarjestamiseen liittyvien tietojen hallinnointi.

Ymparisto- ja lupapalvelujen rakennusvalvonnan
tietoaineisto
Omia lupia ja hankkeita voi seurata lupapiste.fi kautta

Rakennusvalvonnan viranomaispalvelujen hoitamiseen
liittyvien tietojen hallinnointi

Ymparisto- ja lupapalvelujen ympadristonsuojelun
tietoaineisto

Ympadristonsuojelun ja ymparistovalvonnan
viranomaispalvelujen hoitamiseen liittyvien tietojen
hallinnointi.

Ymparistoterveyslautakunnan tietovarannot

Tietovaranto

Kayttotarkoitus/tietokokonaisuus

Ymparisto- ja lupapalvelut, eldinlaakintahuollon
tietoaineisto

Kunnallisen eldinladkaripalvelujen, eldinladkintahuollon ja
eldinsuojelun palvelujen hoitamiseen liittyvien tietojen
hallinnointi, tiedot sisaltavat salaisia viranomaistietoja.

Ympadristo- ja lupapalvelut, ymparistéterveydenhuollon
tietoaineisto

Ympadristoterveydenhuollon viranomaispalvelujen
hoitamiseen liittyvien tietojen hallinnointi, tiedot
sisdltdvat salaisia viranomaistietoja.

Teknisen lautakunnan tietovarannot

| Tietovaranto

| Kayttotarkoitus/tietokokonaisuus
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Kaupunkitekniikan tietoaineisto

Kaupunkitekniikan suunnittelun, yllapidon ja
rakentamishankkeiden hoitamiseen liittyvien tietojen
hallinnointi.

Kaupunkitekniikan vesihuollon tietoaineisto

Veden ja jatevedenmyynnin, vesihuollon prosessien
suunnittelun, yllapidon ja rakentamishankkeiden
hoitamiseen liittyvien tietojen hallinnointi.

Ruoka- ja siivouspalvelujen tietoaineisto

Ruoka ja siivouspalvelujen hoitamiseen liittyvien tietojen
hallinnointi, ruokapalvelujen tiedot sisaltavat salaisia
yksilotietoja (erityisruokavaliot)

Tilakeskuksen tietoaineisto

Tilojen suunnittelun, yllapidon, vuokrauksen ja
rakentamishankkeiden hoitamiseen liittyvien tietojen
hallinnointi.

Lasten, nuorten ja perheiden lautakunnan tietovarannot

Tietovaranto

Kayttotarkoitus/tietokokonaisuus

Perusopetuksen tietoaineisto

Perusopetuksen oppilas-, opettaja- ja henkilostotietoihin,
opetuksen jarjestamiseen, aamu- ja iltapaivatoiminnan
jarjestamiseen, opetuksen ja oppimisen arviointiin, kodin
ja koulun valiseen tiedottamiseen liittyvien tietojen
hallinnointi, tiedot sisaltavat salaisia yksilotietoja.

Varhaiskasvatuksen tietoaineisto

Varhaiskasvatuksen, esiopetuksen ja kerhotoiminnan
piirissa olevien lasten, huoltajien ja sidosryhmiin liittyvien
tietojen hallinnointi, tiedot sisaltavat salaisia yksil6tietoja.

Sivistyksen yhteisten palvelujen kehittamistiimin
tietoaineisto

Yleisesti opetuksen ja varhaiskasvatuksen yksikoiden
kaytossa olevien tietojarjestelmien, tietoliikenteen,
kayttooikeuksien, lokijarjestelmien hoitamiseen liittyvien
tietojen hallinnointi.

Sivistyksen yhteisten palvelujen lukio-opetuksen
tietoaineisto

Lukio- opetuksen oppilas-, opettaja- ja henkilostotietoihin,
opetuksen jarjestamiseen, opetuksen ja oppimisen
arviointiin liittyvien tietojen hallinnointi, tiedot sisaltavat
salaisia yksilotietoja.

Sivistyksen yhteisten palvelujen nuorisotyon
tietoaineisto

Alueellisen nuorisotydn, toimintakeskus Harjulan,
ehkdisevan paihdetyon, erityisnuorisotyon ja etsivan
nuorisotyon seka nuorisopajatoiminnan ja
kierratyskeskuksen hoitamiseen liittyvien tietojen
hallinnointi, tiedot sisaltavat salaisia yksilotietoja.

Kulttuuri ja vapaa-ajan lautakunnan tietovarannot

Tietovaranto

Kayttotarkoitus/tietokokonaisuus

Kirjastopalvelujen tietoaineisto
Kirjaston aineistoihin ja omiin kdyttajatietoihin voi
tutustua lukki.finna.fi

Lainaustoimintaan liittyvien henkiltietojen hallinta seka
lainaus-aineiston tietojen hallinta.

Kulttuuripalvelujen Hiiden Opiston tietoaineisto

Hiiden opiston opetuksen jarjestamiseen ja oppilaisiin
liittyvien tietojen hallinnointi.

PL71, 08101 Lohja
lohja.fi Karstuntie 4, 08100 Lohja

Vaihde 040 188 6100
Asiakaspalvelu 044 369 4300




LOHJA

Kulttuuripalvelujen kaupunginorkesterin tietoaineisto

Kaupunginorkesterin konserttitoiminnan jarjestamiseen
liittyvien tietojen hallinnointi

Kulttuuripalvelujen kaupunginteatterin tietoaineisto

Kaupunginteatterin esitysten, pukuvuokrauksen ja
kahviotoiminnan jarjestamiseen liittyvien tietojen
hallinnointi.

Kulttuuripalvelujen museotoiminnan tietoaineisto

Museon aineiston ja toiminnan jarjestamiseen liittyvien
tietojen hallinnointi.

Kulttuuripalvelujen musiikkiopiston tietoaineisto

Musiikkiopiston opetuksen jarjestamiseen ja oppilaisiin
liittyvien tietojen hallinnointi.

Kulttuuripalvelujen yleisen kulttuuritoimen tietoaineisto

Yleisen kulttuuritoimen palvelujen, taiteen
perusopetuksen sekd muiden kulttuuritoimen avustusten
myoOntamiseen liittyvien tietojen hallinta.

Liikuntapalvelujen tietovarannot 16ytyvat Lohjan
Liikuntakeskus Oy:lta

Sosiaali- ja terveyslautakunnan tietovarannot ovat muodostuneet ennen
31.12.2022. Tietovarannot on siirretty saadoésten perusteella Lansi-
Uudenmaan hyvinvointialueen kayttéon 1.1.2023-

Tietovaranto

Kayttotarkoitus/tietokokonaisuus

Alle kouluikaisten palvelujen ditiys- ja lastenneuvola
toiminnan tietoaineisto

Aitiys- ja lastenneuvolatoiminnan hoitamiseen liittyvien
tietojen hallinnointi, tiedot sisaltavat salaisia yksilotietoja.

Alle kouluikaisten palvelujen perhekeskuksen
tietoaineisto

Perhekeskustoiminnan hoitamiseen liittyvien tietojen
hallinnointi, tiedot sisaltavat salaisia yksilotietoja.

Lasten, nuorten ja perheiden palvelujen lastensuojelun,
lastenvalvonnan tietoaineisto

Lastensuojelun ja lastenvalvonnan hoitamiseen liittyvien
tietojen hallinnointi, tiedot sisaltavat salaisia yksilotietoja.

Lasten, nuorten ja perheiden palvelujen oppilashuollon,
koulu- ja opiskelijaterveydenhuollon tietoaineisto

Oppilashuollon, koulu- ja opiskelijaterveydenhuollon
hoitamiseen liittyvien tietojen hallinnointi, tiedot
sisaltavat salaisia yksilotietoja.

Tyoikaisten palvelujen aikuissosiaalityon tietoaineisto

Aikuissosiaalityon, kuntoutuksen, maahanmuuttajien
palvelun hoitamiseen liittyvien tietojen hallinnointi, tiedot
sisaltavat salaisia yksilotietoja.

Tyoikaisten palvelujen perusterveydenhuollon
tietoaineisto

Terveydenhuollon avopalvelujen ja tukipalvelujen
hoitamiseen liittyvien tietojen hallinnointi, tiedot
sisdltavat salaisia yksilotietoja.

Tyoikaisten palvelujen paihde- ja
mielenterveyspalvelujen tietoaineisto

Paihde- ja mielenterveyspalvelujen hoitamiseen liittyvien
tietojen hallinnointi, tiedot sisaltavat salaisia yksilotietoja.

Tyoikaisten palvelujen suunterveydenhuollon
tietoaineisto

Suunterveydenhuollon palvelujen hoitamiseen liittyvien
tietojen hallinnointi, tiedot sisaltavat salaisia yksilotietoja.

Tyoikaisten palvelujen vammaispalvelujen tietoaineisto

Vammaisten palvelujen hoitamiseen liittyvien tietojen
hallinnointi, tiedot sisdltdvat salaisia yksil6tietoja.

Ikddntyneiden palveluiden tietoaineisto

Ikaantyneiden kotipalvelujen, asumispalvelujen ja
hoivapalvelujen hoitamiseen liittyvien tietojen
hallinnointi, tiedot sisaltavat salaisia yksilotietoja.

Lohjan kaupungin tietoaineistot eivat ole paasaantoisesti saatavilla avoimesti
teknisen rajapinnan avulla, eika teknisten rajapintojen kuvauksia ole siksi

julkaistu.
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Tietopyynnot
Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Lohjan kaupungin toiminnan yhteydessa syntyvat asiakirjat ovat paasaantoisesti
julkisia. Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain
(621/1999) mukaisesti oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta.
Vastaus annetaan mahdollisimman pian, normaalitapauksissa kahden viikon
kuluessa. Tietopyynto on hyva yksil6ida mahdollisimman tarkasti ja kertoa, mita
asiakirjaa tai tietoja pyynto koskee, jotta tiedon I6ytaminen helpottuu (esimerkiksi
asiakirjan paivamaara tai otsikko). Jos tietopyyntt koskee julkista asiakirjaa, ei
tietopyyntda tarvitse perustella eika tiedon pyytajan tarvitse kertoa, mihin tietoa
kaytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynt6 voidaan tehda vapaamuotoisesti
kirjallisesti esimerkiksi sdhkdpostitse.

Salassa pidettavaan 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 henkiléllisyytensa. Kaupunki voi pyytaa
asiakirjan pyytajaltd myods muita lisétietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen
edellytysten selvittamiseksi.

Asiarekisterin tai tietoaineiston sisaltdmien tietojen antamisesta paattava
viranhaltija

Paatos asiakirjan antamisesta tehdaan Lohjan kaupungin hallintosd&nnon
mukaisesti:

Lohjan kaupungin hallintosdanto 31 8 Toimivalta paattaa asiakirjan
antamisesta

Valtuuston asiakirjoja koskevat tietopyynnot ratkaisee hallintojohtaja. Toimielin voi
paattamassaan laajuudessa siirtaa asiakirjan antamista koskevaa viranomaisen
ratkaisuvaltaansa alaiselleen viranhaltijalle.

Jos pyydettyja asiakirjoja tai tietoja ei katsota voitavan antaa, tietoja pyytaneelle
tulee kertoa perustelut seka tieto siitd, ettéd han voi halutessaan saada
tietopyyntdnsa viranomaisen ratkaistavaksi.
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Toimielimen ja viranhaltijan paatékseen tiedon ja asiakirjan antamisessa haetaan
muutosta hallintovalituksella suoraan hallinto-oikeudelta. Kun paatdsvallan siirto ei
perustu kuntalakiin, ei paatoksiin voi kayttaa otto-oikeutta.

Yhteystiedot tiedonsaantia koskevan pyynndn esittamiseksi

Tietopyynnot toimitetaan kaupungin kirjaamoon joko sadhkdisesti kirfaamo@lohja.fi
tai kirjallisesti osoitteeseen Lohja Karstuntie 4/PL 71 08101 Lohja. Kirjaamo
rekister6i tietopyynnot méaaraaikojen noudattamiseksi ja toimittaa tietopyynnot
vastattavaksi oikealle taholle.

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoina esimerkiksi nimed, osoitetta,
kiinteistétunnusta, paivamaaraa, asiakirjan tai asian nimea tai asianumeroa.

Omia henkilGtietoja koskeviin tietopyyntbohjeisiin paaset tietosuoja ja
tietopyynnot sivulta.

Tiedon toimittamisen maksullisuus tai maksuttomuus perustuu kulloinkin voimassa
olevaan taksaan asiakirjojen luovuttamisesta.
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