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1. Mika on asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti Hirvensalmen kunnan on yllapidettava
kuvausta hallinnoimistaan tietovarannoista, asiarekisteristé ja asiakirjoista. Kuvaus
tehdaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi ja kuvauksesta kaytetddn nimitysta
asiakirjajulkisuuskuvaus.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kerrotaan missé laajuudessa asioiden kasittelyssa ja
kunnan palveluja kaytettdessa kerataan tietoja kuntalaisista, palvelujen kayttgjista ja
henkilostdsta. Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoitus on palvella kuntalaisia helpottamalla
asiakirja- ja tietopyyntdjen tekemista.

Julkisuuslain mukaan tietopyynnot tulee yksildida siten etta kunta voi selvittdd mita
asiakirjaa pyynto koskee (JulkL 621/1999, 13 8). Kunnan velvollisuus on avustaa tiedon
pyytajaa asiakirjan yksiloinnissa. Mahdollisuus saada tieto siita, mita tietoaineistoja
kunnalla on, palvelee hallinnon avoimuutta.

Tietoaineistojen kuvausten yhteydessa on lueteltu hakutekijoita, joilla tietoja voidaan
hakea tietovarannon sisaltamista tietojarjestelmista tai arkistoista. Asiakirjajulkisuuskuvaus
sisdltdd myos ohjeet siitd, miten tietoja voidaan pyytaa.
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Asiakirjajulkisuuskuvausta yllapidetaan ja paivitetaan jatkuvasti, jotta varmistetaan siina
kuvattujen tietojen ajantasaisuus.

2. Tietovarannot ja rekisterit

Tiedonhallintayksikko on tiedonhallintalain 2 8:n 2 kohdan mukaan viranomainen,
esimerkiksi kunta, jonka tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta tiedonhallintalain
vaatimusten mukaisesti.

Tietovarannolla tarkoitetaan kunnalle kuuluvien tehtavien hoidossa tai muussa
toiminnassa kaytettavia tietoaineistoja sisaltdvaa kokonaisuutta, jota kasitelladn
tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.

Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, naiden kasittelyvaiheista ja niihin
liittyvista asiakirjoista. Looginen tietovaranto eli rekisteri tarkoittaa rekisterdityjen
henkil6tiedoista koostuvaa tietojoukkoa, josta tiedot ovat saatavilla tietyin perustein.
Rekisteri voi koostua yhdesté tai useammasta, eri paikoissa sijaitsevasta

tietolahteestd. Loogisen rekisterin kasite tarkoittaa sita, ettd samaan kayttotarkoitukseen
keratyt henkilotiedot kuuluvat samaan henkilorekisteriin.

Hirvensalmen kunnan tietovarantoihin ja rekistereihin kerataan lakien ja saanndsten
mukaisia kunnan palvelujen kayttdjien ja palveluntuottajien seka henkilosto- ja
taloushallinnon tarvitsemia tietoja ja asiakirjoja. Tallennettuja tietoja tietovarannoista ja
rekistereista haetaan esim. henkilon nimelld, henkildtunnuksella, kiinteistétunnuksella tai
asianumerolla (diaarinumerolla) tai hakusanalla.

Fyysinen tietovaranto eli arkisto tarkoittaa jarjestelmad, jonka kohteena ovat
asiakirjaryhmat ja niiden tallennus. Arkisto tarkoittaa myos asiakirjojen sailytysta, kuljetusta
etta yleista hallinnointia, sek& asiakirjojen sailytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta.
Hirvensalmen kunnan tietovarantoja ja rekistereitd on sekd analogisessa (paperi) etta
digitaalisessa (s&hkodisessa) muodossa.
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Rekisteroidylla tarkoitetaan sité luonnollista henkiloa, jonka tietoja rekisterissa kasitellaan.

Se on rekisterista riippuen esimerkiksi asiakas, kuten kuntalainen tai esimerkiksi

organisaation tyontekija tai yhteistydkumppani.

Hirvensalmen kunnan tietojen ja asiakirjojen kasittelyssa, sailyttamisessa, arkistoinnissa ja

havittamisessa noudatetaan lakien (kuntalain, hallintolain, EU-tietosuoja-asetuksen ja

kansallisen tietosuojalain, julkisuuslain, tiedonhallintalain, tehtavékohtaisen erityislain seka

arkistolain) asettamia saannoksia ja maarayksia.

Hirvensalmen kunnan tietovarannot:

Rekisteri / Tietovaranto

Kayttotarkoitus

Rekisterinpitaja

Asianhallinnan rekisteri ja
tietovaranto

Kuntaan vireille tulleet asiat ja

asiakirjat, diaari

Kunnanhallitus /
Hallintopalvelut,
Tekninen lautakunta /
Tekniset palvelut

Luottamushenkilorekisteri

Kunnan luottamushenkiléiden
yhteystietojen ja palkkioiden
maksussa tarvittavien tietojen

hallinnointi

Kunnanhallitus /
Hallintopalvelut

Sidonnaisuusrekisteri

Kunnan luottamushenkil6iden

ja viranhaltijoiden
sidonnaisuustietojen yllapito

niista sidonnaisuuksista
elinkeinotoimintaa

harjoittavissa yrityksissa ja

muissa yhteisoissa, johtotehtavista
seka luottamustoimista,
merkittavasta varallisuudesta

Tarkastuslautakunta /
Hallintopalvelut
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sek& muista sidonnaisuuksista,
joilla voi olla merkitysta
luottamus- ja virkatehtavien
hoitamisessa

Taloushallinnon palvelujen | Kunnan kirjanpidon, osto- ja Kunnanhallitus /
rekisteri ja tietovaranto myyntilaskujen ja maksuliikenteen Hallintopalvelut
hoitaminen seka palkkakirjanpito

Henkilostohallinnon Kunnan henkildstohallintoon ja Kunnanhallitus /
rekisteri ja tietovaranto palkanmaksuun liittyvien Hallintopalvelut
henkilostdasioiden hallinnointi

Tyollisyyspalvelujen Kunnan tarjoaminen Kunnanhallitus /
asiakasrekisterit ja tyollisyyspalvelujen Hallintopalvelut
tietovarannot jarjestamiseen tarvittavien

tietojen hallinnointi

Ohjatun liikunnan ja Liikuntaryhmien jarjestamisen, Sivistyslautakunta /
terveysliikunnan rekisterit ja | osallistujamaksujen laskutuksen ja Sivistyspalvelut ja
tietovarannot tiedottamisen hallinnointi vapaa-aikapalvelut
Maksullisten Liikuntatilojen ja kuntosalien Sivistyslautakunta /
likuntapaikkojen hallinnointi, kuntosalin hallinnointi Sivistyspalvelut ja
asiakastietovarannot vapaa-aikapalvelut
Etsivan nuorisotyon Nuorten ja huoltajien yhteystietojen Sivistyslautakunta /
asiakastietorekisteri ja ja palvelujen suunnittelun seké Sivistyspalvelut ja
tietovaranto toimenpidetietojen hallinnointi nuorisotoimi
Vapaa-aikatoiminnan Osanottajien ja nuorten seka Sivistyslautakunta /
jarjestamiseen seka huoltajien yhteys- ja Sivistyspalvelut ja
likunta-, nuoriso- ja osallistujatietojen, tapahtuman vapaa-aikapalvelut
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kulttuuritapahtumiin liittyvat
rekisterit ja tietovarannot

laskutus- ja vakuutustietojen
hallinnointi

Koulutoimen (esi- ja
perusopetus) rekisteri ja

Kuljetusten jarjestdmiseen
tarvittavien oppilaiden ja huoltajien

Sivistyslautakunta /
Koulutoimi

tietovaranto seka palveluntuottajien tietojen
hallinnointi
Perusopetuksen Oppilas-, opettaja- ja Sivistyslautakunta /

oppilasrekisteri ja

henkilostotietojen, opetuksen

Koulutoimi

tietovaranto jarjestamisen, arvioinnin ja kodin ja
koulun vélisen tiedottamisen
hallinnointi
Varhaiskasvatuksen Varhaiskasvatuksen ja Sivistyslautakunta /

asiakasrekisteri ja

kerhotoiminnan piirissa olevien

Varhaiskasvatus

tietovaranto lasten, huoltajien ja sidosryhmien
tietojen hallinnointi
Varhaiskasvatuksen Esiopetuksen piirissé olevien lasten, | Sivistyslautakunta /

esiopetuksen
asiakasrekisteri

ja tietovaranto

huoltajien ja sidosryhmien tietojen
hallinnointi

Varhaiskasvatus

Kunnan Kiinteistdjen
kameravalvonnan rekisteri

ja tietovaranto

Aika- ja paikkasidonnainen
kuvatallenne kunnan valvottavista

toimitiloista ja alueista

Tekninen lautakunta /
Tekniset palvelut

Kunnan Kiinteistdjen
kulunvalvonnan rekisteri ja

tietovaranto

Kulkutunnisteiden kayttgjat seka
aika- paikkasidonnainen

kulunvalvonta

Tekninen lautakunta /
Tekniset palvelut
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Rakentamisen ja
kunnossapidon palvelujen
asiakasrekisteri ja
tietovaranto

Erilaisten rakentamis- ja
kunnossapitopalvelujen
tehtavaalueen paatdksenteko,
neuvottelu-, sopimus- ja
asiakastietojen hallinnointi

Tekninen lautakunta /

Tekniset palvelut

Rakentamisen
asiakasrekisteri ja
tietovaranto

Rakentamiseen liittyvat tiedot

Rakennuslautakunta /

Tekniset palvelut

Kunnan omistamien
asuntojen ja muiden tilojen,
seka maa-alueiden
vuokraamisen ja liittyvat
tietovarannot

Vuokralaisiin ja vuokranmaksuun
liittyvat tiedot

Kunnanhallitus /
Hallintopalvelut

Yksityisteiden
yhteyshenkilorekisteri

tietovaranto

Tiekunnan yhteyshenkildiden ja
yksityisteiden tietojen hallinnointi

Tekninen lautakunta /

Tekniset palvelut

3. Tietopalvelu

3.1 Hakutekijat, joilla asiakirjoja voi hakea

Hakutekijoina voi kayttdd esimerkiksi henkilon nimed, henkilétunnusta, kiinteistotunnusta

tai asianumeroa (diaarinumeroa).

3.2 Tiedon antamisesta paattava viranhaltija

Hirvensalmen kunnassa kunnanvaltuuston asiakirjojen tietopyynndista paattaa

hallintojohtaja. Muiden toimielinten tietopyynndista vastaa kyseisen toimielimen esittelija,

eli toimialueen johtava viranhaltija.
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Salassa pidettavia asiakirjoja ja tietoja luovutetaan vain niille tahoille, joilla on salassa
pidettavaan tietoon oikeus.

Jos pyydettyja asiakirjoja tai tietoja ei katsota voitavan antaa, tietoja pyytaneelle tulee
kertoa perustelut seka tieto siitd, ettéd han voi halutessaan saada tietopyyntonsa
viranomaisen ratkaistavaksi. Toimielimen ja viranhaltijan paatokseen tiedon ja asiakirjan
antamisessa haetaan muutosta hallintovalituksella suoraan hallinto-oikeudelta.

3.3 Tietopyynnon tekeminen ja tietojen antaminen

Tietopyynnot toimitaan kuntaan joko sahkoisesti hirvensalmi@hirvensalmi.fi tai kirjallisesti

osoitteeseen Hirvensalmen kunta, Keskustie 2, 52550 Hirvensalmi. Kirjaamo kirjaa
tietopyynnot maardaikojen noudattamiseksi ja toimittaa tietopyynnot oikealle taholla.
Laissa saadetaan méaaraajaksi kaksi viilkkoa tavanomaisissa tapauksissa ja kuukausi
monimutkaisemmissa tapauksissa.

Jotta asiakirja tai tieto sen sisallosta ylipddnsa voidaan antaa,

on asiakirjayksiloitava riittvasti siten, etta viranomainen voi selvittdd, mita asiakirjaa tai
tietoa pyynto koskee (JulkL 13.1 8). Pyynto on siis tehtavd mahdollisimman selkeésti ja
riittdvan yksiselitteisesti. Pyyntd on yksiloity riittavasti, kun viranomainen voi sen
perusteella selvittad, mita asiakirjaa tai tietoa pyynto koskee.

4. Asiakirjoista ja tiedon antamisesta perittavat maksut

Tiedon saanti asiakirjoista on kunnissa maksutonta, kun
- asiakirjasta annetaan tietoja suullisesti
- asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi
- sahkoisesti talletettu asiakirja lahetetaan séahkdpostitse
- asiakirjan antaminen kuuluu viranomaisen neuvonta-, kuulemis- tai
tiedotusvelvollisuuden piiriin (ks. hallintolaki 8 §, 34 §).
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Tietopyynnoista voidaan perid maksu, kun tiedon esille hakeminen vaatii
erityistoimenpiteita silloin, kun asiakirja ei ole yksilditavissa ja Idydettavissa viranomaisen
julkisuuslain mukaisesti pitamasta asiakirjarekisterista siina kaytettavan asiakirjaluokittelun
eika asiakirjan tunnisteen avulla eikd sahkdoisesti yllapidetysta rekisterista sen
hakutoimintojen avulla.

Julkisuuslaki ei velvoita viranomaista laatimaan pyynnésta selvityksia eika yhdistelemaan
tietoja.

Asiakirjoista perittavat maksut 1.2.2022 alkaen
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