Asiakirjajulkisuuskuvaus

Mik& on asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti Simon kunnan on yllapidettava kuvausta
hallinnoimistaan tietovarannoista, asiarekisterista ja asiakirjoista. Kuvaus tehdaan asiakirjajulki-
suuden toteuttamiseksi ja kuvauksesta kaytetaan nimitysta asiakirjajulkisuuskuvaus.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kerrotaan missa laajuudessa asioiden kasittelyssa ja kunnan
palveluja kaytettdessa kerataan tietoja kuntalaisista, palvelujen kayttjista ja henkilostosta. Asiakir-
jajulkisuuskuvauksen tarkoitus on palvella kuntalaisia helpottamalla asiakirja- ja tietopyyntojen te-
kemista.

Julkisuuslain mukaan tietopyynnot tulee yksildida siten, ettd kunta voi selvittdd, mitéa asiakirjaa
pyynt6 koskee (JulkL 621/1999, 13 8). Kunnan velvollisuus on avustaa tiedon pyytajaa asiakirjan
yksiléinnissa. Mahdollisuus saada tieto siita, mita tietoaineistoja kunnalla on, palvelee hallinnon
avoimuutta.

Tietoaineistojen kuvausten yhteydessa on lueteltu hakutekijoitd, joilla tietoja voidaan hakea tietova-
rannon sisaltdmista tietojarjestelmista tai arkistoista. Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltaa myos ohjeet
siitd, miten tietoja voidaan pyytaa.

Asiakirjajulkisuuskuvausta yllapidetaan ja paivitetaan jatkuvasti, jotta varmistetaan siind kuvattujen
tietojen ajantasaisuus.

Tietovarannot ja rekisterit
Tiedonhallintayksikkd on tiedonhallintalain 2 8:n 2 kohdan mukaan viranomainen, esimerkiksi kun-
ta, jonka tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti.

Tietovarannolla tarkoitetaan kunnalle kuuluvien tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytet-
tavia tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai manuaali-
sesti.

Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, ndiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asia-
kirjoista. Looginen tietovaranto eli rekisteri tarkoittaa rekisterdityjen henkilttiedoista koostuvaa tie-
tojoukkoa, josta tiedot ovat saatavilla tietyin perustein. Rekisteri voi koostua yhdesta tai useam-
masta, eri paikoissa sijaitsevasta tietolahteesta. Loogisen rekisterin kasite tarkoittaa sita, etta sa-
maan kayttotarkoitukseen kerétyt henkilotiedot kuuluvat samaan henkilorekisteriin.

Simon kunnan tietovarantoihin ja rekistereihin kerataan lakien ja séannosten mukaisia kun-

nan palvelujen kayttdjien ja palveluntuottajien seka osastojen tarvitsemia tietoja ja asiakirjoja. Tal-
lennettuja tietoja tietovarannoista ja rekistereista haetaan esim. henkilon nimelld, henkilétunnuksel-
la, kiinteistotunnuksella tai asianumerolla (diaarinumerolla) tai hakusanalla.

Fyysinen tietovaranto eli arkisto tarkoittaa jarjestelmaad, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmat ja
niiden tallennus. Arkisto tarkoittaa my6s asiakirjojen sailytysta, kuljetusta etta yleista hallinnointia,



seké asiakirjojen sailytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta. Simon kunnan tietovarantoja ja
rekistereitéa on seka analogisessa (paperi) etta digitaalisessa (sdhkoisessd) muodossa.

Rekisteroidylla tarkoitetaan sitd luonnollista henkil6a, jonka tietoja rekisterissa kasitellaan. Se on
rekisterista riippuen esimerkiksi asiakas, kuten kuntalainen tai esimerkiksi organisaation tyéntekija
tai yhteistybkumppani.

Simon kunnan tietojen ja asiakirjojen kasittelyssa, sailyttdmisessa, arkistoinnissa ja havitta-
misesséa noudatetaan lakien (kuntalain, hallintolain, EU-tietosuoja-asetuksen ja kansallisen tie-
tosuojalain, julkisuuslain, tiedonhallintalain, tehtéavakohtaisen erityislain seka arkistolain) asettamia

saannoksia ja maarayksia.

Simon kunnan tietovarannot ja kayttétarkoitukset:

Tietovaranto

Kayttotarkoitus

Rekisterinpitaja

Asianhallinnan tietovaranto

kuntaan vireille tulleet asiat ja
asiakirjat

kunnanhallitus

Sidonnaisuusrekisteri

Kunnan luottamushenkildiden
ja viranhaltijoiden sidonnai-
suustietojen yllapito niista si-
donnaisuuksista elinkeinotoi-
mintaa harjoittavissa yrityksis-
sé ja muissa yhteisoissa, joh-
totehtavista seka luottamus-
toimista, merkittavasta varalli-
suudesta seka muista sidon-
naisuuksista, joilla voi olla
merkitysta luottamus- ja virka-
tehtavien hoitamisessa

kunnanhallitus

Taloushallinnon tietovaranto

Kunnan kirjanpidon, osto- ja
myyntilaskujen ja maksuliiken-
teen hoitaminen seka palkka-
kirjanpito

Oulunkaaren kuntayhtyma

Henkilostohallinnon tietova-
ranto

Henkildstohallintoon ja pal-
kanmaksuun liittyvien henki-
I6stbasioiden hallinnointi

kunnanhallitus

Perusopetuksen ja lukion op-
pilasrekisteri ja tietovaranto

Oppilas-, opettaja- ja henkilds-
tétietojen, opetuksen jarjesta-
misen, arvioinnin ja kodin ja
koulun vélisen tiedottamisen
hallinnointi

sivistyslautakunta

Varhaiskasvatuksen tietova-
ranto

Varhaiskasvatuksen ja kerho-
toiminnan piirissa olevien las-
ten, huoltajien ja sidosryhmien
tietojen hallinnointi

sivistyslautakunta

Sosiaali- ja terveyspalveluiden
tietovarannot

Sosiaali- ja terveystietojen,
mukaan lukien vanhus- ja
vammaispalveluiden, hallin-
nointi

Oulunkaaren kuntayhtyma




Teknisen tietovarannot Kuntarekistereihin liittyvat tie- | tekninen lautakunta
dot; kiinteistot, vaesto, maa-
ainesluvat, kiinteistdjen kulun-

valvonta
Ympariston tietovarannot Ymparistoasioiden hallinnointi | tekninen lautakunta
Elinkeinotoiminnan tietova- Elinkeinoasioiden hallinnointi kunnanhallitus

rannot

Hakutekijat, joilla asiakirjoja voi hakea
Hakutekijoina voi kayttaa esimerkiksi henkilén nimed, henkildtunnusta, kiinteistétunnusta tai asian-
umeroa (diaarinumeroa).

Tiedon antamisesta paattava viranhaltija
Simon kunnan asiakirjojen tietopyynnoista paattaa hallintojohtaja.

Tarvittaessa muiden toimielinten tietopyynndista vastaa kyseisen toimielimen esittelija, eli toimialueen
johtava viranhaltija.

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 pe-
rustelut seka tieto siitg, ettd han voi halutessaan saada tietopyyntdnsa viranomaisen

ratkaistavaksi. Toimielimen ja viranhaltijan paattkseen tiedon ja asiakirjan antamisessa haetaan
muutosta hal-lintovalituksella suoraan hallinto-oikeudelta.

Yhteystiedot

Tietopyynnot toimitaan kuntaan joko sahkdisesti simon.kunta@simo.fi tai kirjallisesti osoitteeseen
Simon kunta, Ratatie 6, 95200 Simo. Kunta kirjaa tietopyynnoét maaraaikojen noudat-

tamiseksi ja toimittaa tietopyynnot oikealle taholla.
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