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1 Johdanto

Tiedonhallintalaissa maaritelladn minimitietosisaltd asiakirjajulkisuuskuvaukselle (Laki julkisen
hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) 28 §). Laissa ei ole maaritelty, milla menettelylla tai
miss& muodossa kuvaus tuotetaan. Asiakirjajulkisuuskuvaus tehdaan palvelemaan kansalaisen
tarpeita. Kuvauksen laadinnassa on kiinnitetty erityistd huomiota tiedon selkeyteen ja
ymmarrettavyyteen kansalaisen ndkdkulmasta.

Tiedonhallintalain 2 luvun 4 8:n mukaan tiedonhallintayksikolla tarkoitetaan viranomaista, jonka
tehtéavana on jarjestaa tiedonhallinta tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti. Rautjarven
kunta on tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikkd. Asiakirjajulkisuuskuvauksen
avulla kunnan asiakkaat ja muut asianosaiset voivat yksildida entistd paremmin tietopyynténsa
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 13 §:n edellyttamalla tavalla

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten Rautjarven kunnan
asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Kuvaus on saatavissa kunnan
verkkosivuilla.

2 Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisaltbelementit

e asiarekisteri, tiedot, jotka sisaltyvat asianhallintajarjestelmaan, operatiivisiin
tietojarjestelmiin ja paperiaineistoihin

e tietovarannot tietoryhmittain

e tietojarjestelmat, jotka sisaltavat asiarekisteriin tai palvelujen tiedonhallintaan kuuluvia
tietoja

e tietojen antamisesta paattavat viranomaiset ja yhteystiedot

Kuvaus sisaltaa tiedot niista tiedonhallintayksikdn tietojarjestelmista, jotka sisaltavat
asiarekisteriin tai palvelujen tiedonhallintaan kuuluvia tietoja ja miten ne ovat jasentyneet.
Tietovarantojen sisaltamat tietoaineistot ovat kuvattu tietoryhmittain.

3 Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti oikeus
saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Rautjarven kunnan asiakirjoja koskevat
tietopyynnot suunnataan suoraan asiasta vastaavalle viranhaltijalle.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyyntd on hyva yksil6ida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan I6ytaminen helpottuu.
Tietopyynto tulee yksiloida 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 pyytajan
tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynto voidaan laatia
vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi sahkopostitse tai esittda puhelimitse.
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Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynt6

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovut-
taa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen kayttdtarkoitus ja pystya
todentamaan henkil6llisyytensa. Kunta voi pyytaa asiakirjan pyytajalta myoés muita lisatietoja,
jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi. Salassa pidettavia asiakir-
joja koskeva tietopyyntd pyydetaan tekeméaan kirjallisesti kunnan tietopyyntélomakkeella, jonka
tulee sisaltaa tietojen pyytajan omakéatinen allekirjoitus.

Tietopyyntojen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistd&an kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai
tavanomaista suuremman tyémaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan
viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Myds salassa pidettavien asiakirjo-
jen luovuttamisen kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko s&hkdising, paperisina tai
asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Paperitulosteista voidaan perid maksu. Liséksi
erityistoimenpiteitd vaativan tiedon antamisesta voidaan peria kiintea perusmaksu, joka
porrastetaan tiedonhaun vaativuuden mukaan, minka liséksi kiireellisessa tapauksessa
asiakirjamaksu voidaan peria puolitoistakertaisena.

4 Tietovarannot ja tietojarjestelmat

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai fyysisesti
yhteenkuuluvien tietojen muodostama tietoaineistoa tai tietoaineistojen kokoelmaa.

Rautjarven kunnan tietovarannot koostuvat fyysisista tietovarannoista eli arkistoista ja loogisista
tietovarannoista eli rekistereista.

4.1. Fyysiset tietovarannot (arkistot)

Arkisto tarkoittaa jarjestelmad, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmét ja niiden tallennus. Arkisto
tarkoittaa myds asiakirjojen sailytysta, kuljetusta etta yleista hallinnointia, seka asiakirjojen
sailytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta. Rautjarven kunnan arkistot koostuvat pitkaan ja
pysyvasti sailytettavia asiakirjoja sisaltavista paatearkistoista ja toimialojen kasiarkistoista.

Paatearkisto kunnantalolla
- maaraajan sailytettavat
Keskusarkisto kunnantalolla asiakirja-aineistot

- valtuuston, hallituksen, toimialojen S
pysyvasta sailytettavat asiakirjat B
- lakkautettujen arkistonmuodostajien
asiakirja-aineistot Kasiarkisto Simpeleen koulu

- opetuspuolen asiakirja-

\/—- aineistot
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4.2. Loogiset tietovarannot (rekisterit)

Rekisteri tarkoittaa rekisteroityjen henkilotiedoista koostuvaa tietojoukkoa, josta tiedot ovat
saatavilla tietyin perustein, oli tietojoukko sitten keskitetty, hajautettu tai toiminnallisin tai

maantieteellisin perustein jaettu. Tama on monimutkainen maaritelma, mutta kaytannossa
rekisteri voi siis koostua yhdesta tai useammasta, eri paikoissa sijaitsevasta tietolédhteesta.

Loogisen rekisterin kasite tarkoittaa sita, ettd samaan kayttotarkoitukseen keratyt henkilotiedot
kuuluvat samaan henkilorekisteriin. Yhteen rekisteriin voi siséltyd monenlaisia yllapitotapoja tai
jarjestelmia seka manuaalisia asiakirjoja, jotka kaikki liittyvat samaan tietojen
kasittelytarkoitukseen.

Rekisteroidylla tarkoitetaan luonnollista henkila, jonka tietoja rekisterissa kasitellaan. Se on
rekisterista riippuen esimerkiksi asiakas, kuten kuntalainen tai esimerkiksi organisaation
tyontekija tai yhteistydkumppani.

Rautjarven kunta hallinnoi yhteensé noin 20 henkilorekisteria, joista keskeisimmét on kuvattu
alla kunnan toimialojen mukaan. Kunnan toimialoja ovat konsernipalvelut, hyvinvointipalvelut ja
elinymparistopalvelut. Kuvauksessa on myos tiivistelma rekisterien kayttdtarkoituksista seka re-
kisterien hallintaan kaytettavista tietojarjestelmista.

Konsernipalvelut

Rekisterien kayttdtarkoitus on asiakirjojen
rekisterdiminen, palvelus- ja virkasuhteiden ja
asiakassuhteiden hoitaminen

Tietojarjestelmat

« asianhallintajarjestelma
* henkiléstdhallinnon jarjestelmat

e asianhallintarekisteri « taloushallinnon laskutus- ja
e |uottamushenkilorekisteri raportointijarjestelma

e henkildstorekisteri  sdhkoéinen verkkoasiointi

e taloushallinnon rekisteri

Asiasanat: asiakkaan nimi,
henkilétunnus, diaarinumero,
asiatunnus
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Rekisterien kayttotarkoitus on perus- ja lukio-opetuksen
jarjestdminen, varhaiskasvatuksen Tietojarjestelmat
jarjestaminen, seka oppilas- ja opiskelijahuollon
toteuttaminen, vapaa-ajan palveluiden jarjestaminen « oppilas- ja opiskelijahallinta-
i i o jarjestelmat
e opetustoimen hallinnon rekisteri « Wilma
e opetustoimen oppimisymparistorekisteri « kirjastonasiakastieto-
e varhaiskasvatuksen asiakasrekisteri jarjestelma
e Kkirjastopalveluiden asiakasrekisteri « varhaiskasvatuksen
e liikuntapalveluiden asiakasrekisteri jarjestelmat
Asiasanat: henkilén nimi,
henkilétunnus
Elinympéaristépalvelut Q
Rekisterien kayttdtarkoitus on vaestotietojen
yllapito, lupapalveluiden jarjestaminen, o
vesihuollon jarjestdminen, kunnan kiinteistojen seka Tietojarjestelmat
henkildstdn turvallisuuden yllapitaminen
« vesitietokanta
* rakennusvalvonnan rekisteri . kameravalvontajérjestelmé
« vesihuollon asiakasrekisteri . Igpaplsteen sahkdinen
 kunnan kiinteistdjen kiinteistorekisteri ja asiointi
kameravalvonta * kiinteistéhuollon
yllapitojarjestelma
Asiasanat: asiakkaan nimi,
henkil6tunnus, kiinteistétunnus
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6 Yhteystiedot tietopyynnon tekemiseksi

Rautjarven kunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnét suunnataan suoraan asiasta vastaavalle
viranhaltijalle. Kunnan asiointipisteesté saa tarvittaessa neuvoja kunnan eri viranomaisista.

Rautjarven kunta

Simpeleentie 12

56800 Simpele

p. 040 162 1500

sahkoposti: rautjarven.kunta@rautjarvi.fi
www.rautjarvi.fi

Rautjarven kuntakonsernin yhtididen (Rautjarven Vuokratalot Oy ja ja Simpeleen Lampd Oy)
tietopyynnot suunnataan yhtion hallitukselle.

Rautjarven Vuokratalot Oy Simpeleen Lampo6 Oy

Simpeleentie 12 Simpeleentie 12

56800 Simpele 56800 Simpele

p. 0400 299 281 p. 0400 654 897

sahkoposti: sahkoposti:

rautjarven.kunta@rautjarvi.fi rautjarven.kunta@rautjarvi.fi
www.rautjarvi.fi www.rautjarvi.fi

Simpeleentie 12 p. 05687 211 rautjarven.kunta@rautjarvi.fi

56800 SIMPELE f. 05 474 2038 www.rautjarvi.fi


mailto:rautjarven.kunta@rautjarvi.fi
mailto:rautjarven.kunta@rautjarvi.fi
mailto:rautjarven.kunta@rautjarvi.fi

