TOHMAJARVEN KUNNAN ASIAKIRJAJULKISUUSKUVAUS

Tiedonhallinnan asiantuntija 5.8.2021

1. Kuvauksen tarkoitus

Tiedonhallintalaki (906/2019) vaatii tiedonhallintayksikkdja laatimaan kuvauksen hallinnoimistaan
tietovarannoista ja asiarekistereistd, seka yllapitamaan sitd. Tohmajarven kunta on lain tarkoittama
tiedonhallintayksikko.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on toteuttaa julkisuusperiaatetta ja auttaa kansalaisia tekemaan
tietopyyntdja asiakirjoista, seka antaa yleiskuvaus siitd, miten Tohmajarven kunnan tiedon- ja asianhallinta
ovat jasentyneet. Tama helpottaa pyydettdvien tietojen vyksildintid ja hakua. Kuvaus auttaa myos
hahmottamaan, millaisia tietoaineistoja kunnan toiminnoista syntyy.

2. Tohmajarven kunnan tietojarjestelmat ja asiarekisterit

Kunnan pdaaasiallinen asiakirjallisia tietoja kasitteleva ja sailyttava jarjestelma on asianhallintajarjestelma.
Kaikki hallinnolliset asiat kirjataan sinne, samoin kuin suurin osa asiakasasioista. Joillekin asiakasasioille,
kuten rakennusvalvonnan lupa-asioille ja koulutoimen oppilasasioille, on omat erillisjarjestelmansa, jonne
kyseiset asiat kirjataan. Kaikkiin tietojarjestelmiin kirjataan myo6s henkil6tietoja, joten ne muodostavat
henkilorekisterit.

Asianhallintajarjestelm&an kirjattaessa asia saa numerotunnuksen (diaarinumero), joista muodostuu
asiarekisteri. Asialle merkitdan myds tarpeelliset tunnisteet (mm. vireilletulopaiva ja -tapa).

3. Tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan sellaisia tietokokonaisuuksia, jotka muodostuvat kunnan eri tehtavissa ja joita
tallennetaan joko kunnan tietojarjestelmiin tai paperiarkistoon. Tietovarannot jaotellaan sen mukaan,
millaisissa prosesseissa niita tarvitaan. Kaikkiin tietovarantoihin sisaltyy henkildtietoja. Kunnan tietovarannot
ovat seuraavat:

Hallintotiedot: Sisaisissa hallinnon prosesseissa tarvittavat tiedot; kuntien seka kunnan ja eri organisaatioiden
yhteistyotoiminnoissa syntyvat tiedot; luottamushenkildiden ja -elimien tiedot.

Henkiléstétiedot: Henkilostohallinnon prosesseissa syntyvat tiedot.
Taloustiedot: Taloushallinnon prosesseissa syntyvat tiedot.

Juridiset tiedot: Oikeusprosesseissa ja vastaavissa ulkopuolisten viranomaisten kanssa asioinnissa syntyvat
tai tarvittavat tiedot.

Kansainvdlisen toiminnan tiedot: Ystavyyskuntatoiminnassa ja muissa kansainvaliseen toimintaan liittyvissa
prosesseissa syntyvat tiedot.
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Sosiaali- ja terveydenhuollon tiedot: Sosiaali- ja terveyspalveluiden jarjestamiseen liittyvat tiedot. Huom.!
Varsinaisia asiakastietoja ei kunnalle enda synny, koska sote-toiminnot on ulkoistettu Siun Sotelle.

Tiedonhallinta- ja viestintdtiedot: Kunnan omaan tiedon- ja asiakirjahallintaan seka ulkoiseen ja sisdiseen
viestintaan liittyvat tiedot.

Liikennetiedot: Kunnan vastuulla olevien liikennepalveluiden ja joukkoliikenteen jarjestamiseen liittyvat
tiedot.

Turvallisuustiedot: Valmiussuunnitteluun ja muuhun kunnan vastuulla olevaan turvallisuustoimintaan
liittyvat tiedot.

Maankdyttd-, rakentamis- ja asumistiedot: Rakennusvalvontaan, kunnan omiin urakoihin ja
kiinteistonhallintaan sekd vuokra-asuntojen hallinnointiin liittyvat tiedot.

Ympdristétiedot: Ympariston- ja luonnonsuojeluun sekd ympadristévalvonnan prosesseihin liittyvat tiedot.

Opetus- ja sivistystiedot: Opetustoimintaan, varhaiskasvatukseen, kulttuuri- ja liikuntapalveluihin,
musiikkiopiston toimintaan seka vapaaseen sivistystyohon liittyvat tiedot.

Elinkeino- ja tyévoimatiedot: Elinkeino- ja tyévoimapalveluihin sekd lomitustoimintaan liittyvat tiedot.

Kaikkien tietovarantojen sisaltamia tietoja on seka paperimuodossa kunnan paatearkistoissa etta sahkoisina
kunnan tietojarjestelmissa.

4. Tietojen saaminen avoimen rajapinnan kautta

Ainoastaan julkaistavat viranhaltijapaatokset, toimielinten kokousasiakirjat, kuulutukset ja muut lain nojalla
yleisolle julkaistavat asiakirjat (esim. hallintosaanto ja talousarviot) ovat saatavilla kunnan verkkosivuilla tai
kunnan verkkosivujen kautta julkaisujarjestelmassa. Muista asiakirjoista taytyy tehda erikseen tietopyynto.

5. Tietopyyntojen tekeminen ja kédsittely

Julkisuuslain (621/1999) nojalla jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta.
Asianosaisilla, tai sellaisilla, joiden etuihin tai oikeuksiin asian kasittely muuten vaikuttaa, on oikeus saada
tieto myos salassa pidettdvastd asiakirjasta tietyin rajoituksin (asianosaisjulkisuus). Tiedon antaminen
pelkastadn viranomaisen sisdista tyoskentelyd varten laaditusta tai sellaisesta asiakirjasta, joka ei jostain
julkisuuslaissa mainitusta perusteesta johtuen vield ole tullut julkiseksi, on viranomaisen harkintavallassa.

Tietopyynnot Tohmajarven kunnan asiakirja-aineistoista ohjeistetaan tekemaan ensisijaisesti sdhkdpostitse
osoitteeseen kirjaamo@tohmajarvi.fi . Vaihtoehtoisesti tietopyyntdja voidaan tehda myds kirjeitse
osoitteella Tohmajarven kunta / kirjaamo, Jarnefeltintie 1, 82600 Tohmajarvi, puhelimitse tiedonhallinnan
asiantuntijalle, tai kdymalla kunnanvirastolla sen aukioloaikoina.

Tietopyynnossa on mahdollisuuksien mukaan yksiloitava mahdollisimman tarkasti, millaista tietoa halutaan,
tai mista asiakirjasta on kyse. Esimerkiksi asiakirjan otsikko tai laatimisaika on hyva mainita, jos se on tiedossa.
Tama nopeuttaa asian kasittelya.

) Tohmajarvi
TOHMAJARVEN KUNTA tolokku ja toimelias
Jarnefeltintie 1, 82600 Tohmajarvi ® www.tohmajarvifi


mailto:kirjaamo@tohmajarvi.fi

Jos tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, pyytdjan ei paasaantoisesti tarvitse kertoa, mihin tarkoitukseen han
tietoa haluaa, eikd myodskaan todistaa henkildllisyyttdan. Jos tietopyynto koskee salassa pidettdvaa tietoa,
pyytdjan on kyettdava luotettavasti todistamaan, ettd hanelld lainmukainen oikeus saada kyseinen tieto.
Muussa tapauksessa kunta ei saa antaa tietoa.

Tietopyynnot on lain mukaan kasiteltdava viranomaisessa kahdessa viikossa tavanomaisissa tapauksissa. Jos
taas tietopyynnon toteuttamisessa tai asian muussa ratkaisussa ilmenee, etta se vaatii erityistoimenpiteita
tai tavanomaista suuremman tydmaaran, asia on ratkaistava viimeistddn kuukauden kuluessa. Nama
aikarajat patevat seka julkisiin etta salassa pidettaviin tietoihin. Suuren tydmaaran vaativissa tietopyynnoissa
viranomaisella on myds oikeus perid maksu asian kdasittelysta, ja mikali tieto vaaditaan paperitulosteena,
ndistd on joka tapauksessa oikeus peria maksu. Sahkoisesti lahetetyista asiakirjoista, suullisesta
tiedonannosta seka asiakirjoihin tutustumisesta paikan paalla ei peritd maksua.

Mikali pyydettya tietoa tai asiakirjaa ei voida antaa salassapitosdadanndsten tai muun syyn vuoksi, tiedon
pyytdjalla on halutessaan oikeus saada asiasta valituskelpoinen viranhaltijapaatos perusteluineen.
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