Lestijarven kunnan asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintayksikon on yllapidettava kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja
asiarekisterista tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti. Lestijarven kunta on
tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikké. Sisalté perustuu Lestijarven kunnan
tiedonhallintamalliin. Mallia paivitetaan kunnan tiedonhallinnan muutosten yhteydessa, ja
samalla paivitetadn tarvittaessa myds tata asiakirjajulkisuuskuvausta.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus Lestijarven kunnan
asiarekistereiden ja palvelujen tiedonhallinnasta seka helpottaa tietopyyntdjen
tekemisessa Lestijarven kunnalle.

Asiakirjajulkisuuskuvauksessa kerrotaan, miten Lestijarven kunnassa hallitaan
tietoaineistoja, joita syntyy viranomaisen asiankasittelyssa ja palvelujen tuottamisessa.
Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi tavoista avustaa kansalaista kohdistamaan
tietopyyntonsa. Julkisuuslain mukaan tietopyynnét viranomaisen asiakirjan sisallésta on
yksiloitava riittavasti siten, ettad viranomainen voi selvittda, mita asiakirjaa pyyntoé koskee
(Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999), 13 8). Viranomaisen velvollisuus
on avustaa tiedon pyytdjaa asiakirjan yksildinnissa. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla
kerrotaan my6s, missa laajuudessa viranomainen kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja
tai kasitellessaan asioita.

Asiarekisteri

Lestijarven kunta yllapitaa tiedonhallintalain 25 8:n mukaisesti, silla kasittelyssa olevista ja
olleista asioista asiarekisterid. Asiarekisteri on looginen kokonaisuus vireille pannuista
asioista, naiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia
tietoja on asianhallintajarjestelmassa, operatiivisissa tietojarjestelmissa ja
paperiaineistossa. Asiarekisterin sisaltda ja palvelujen tiedonhallintaa kuvataan
tietovarantokohtaisesti.

Operatiivisia tietojarjestelmia on Lestijarven kunnalla kaytossa useita. Ne liittyvat kiinteasti
kunkin toimialan asioiden kasittelyyn, palveluiden jarjestdmiseen ja seurantaan.
Tietojarjestelmat voivat sisaltdd monien eri tietovarantojen tietoja.



Tietovarannot

Lestijarven kunnan tietovarannot ovat sen tehtavien hoidon tai toiminnan myota
muodostuneita laajempia tietoaineistokokonaisuuksia, joita kasitellaan tietojarjestelmien
avulla tai manuaalisesti.

1. Yleishallinnon tietovaranto
2. Sivistyspalveluiden tietovaranto
3. Teknisen toimen tietovaranto

Yleishallinnon tietovaranto

Yleishallinnon tietovaranto kasittaa hallintoasioiden ja paatoksenteon tietovarannon
seka henkilostbasioiden tietovarannon ja talousasioiden tietovarannon. Lisaksi
tietovarantoon sisaltyvat kuntamarkkinoinnin ja viestinnan toteuttamisen asiakirjat.

Hallintoasioiden ja paatbéksenteon tietovaranto sisaltaa lakisaateisten hallinnon
tukipalveluiden (asiakirjahallinto, arkistotoimi, vaalien jarjestaminen, paatéksenteko)
synnyttamat asiakirjalliset tiedot. Hallintoasioiden ja paatoksenteon tietovarannossa
kasitelladan myos kunnan yhdistysten ja yritysten kuntalisdn koordinoinnin asiakirjatietoja.
Lis&ksi hallintoasioiden ja paatoksenteon tietovarantoon kuuluvat kunnan hankintojen
ohjauksesta ja kehittdmisesta seka tietohallinnon jarjestamisesta ja ohjauksesta seka
tietoturvallisuuden teknisestéa kehittamisesta syntyneet asiakirjalliset tiedot.

Tietoaineistot:

= Diaari

= Keskusarkisto

= Vaaliasiakirjat ja poytakirjat

= Asialistat ja poytakirjat

= Viranhaltijapaatokset

= Sidonnaisuusrekisteri

= Luottamushenkilérekisteri

= Kunnan toimintaa ohjaavat maaraykset, sdannot, taksat, hinnastot ja ohjeet

Tietovarannon tietojarjestelmat:

= Asiahallinta v. 2.03

= Kunnan asiahallinta (Kasesoft)
= Vaalitietojarjestelma

= Kunnan verkkolevy voll. (Teeri)

Hakutekijat:



Tietopyynnossa voidaan kayttad hakutekijoina esimerkiksi toimielimen nimea tai
kokouspaivaa.

Henkilbstdasioiden tietovaranto sisaltdd kunnan henkiléstohallintoon, rekrytointien ja
palkanmaksun ohjaukseen, henkiléston osaamisen kehittdmiseen, tyéhyvinvointiin ja
tyosuojeluun liittyvat tiedot. Henkilostbasioiden tietovarannossa kasitellaan myos kunnan
omaan organisaatioon sijoittuvien palkkatukitydllistettyjen ja velvoitetydllistettyjen
asiakirjatietoja.

Tietoaineistot:

= Palvelusuhderekisteri
= TyOsuhdeasiakirjat
= Palkka-asiakirjat

Tietovarannon tietojarjestelmat:

= Visma Personec F2

= ESS

= Norlic Online

= Kunnan verkkolevy vol.1 (teeri)

= Hallintojohtaja: Omat tiedostot_Henkilosto

Hakutekijat:

Tietopyynnossé voidaan kayttda hakutekijoina esimerkiksi henkilon nimea tai
henkilétunnusta.

Talousasioiden tietovaranto kasittaa lakisaateisten kunnan ja kuntakonsernin talouden
ohjauksesta ja seurannasta seka rahoitukseen ja riskienhallintaan liittyvista tehtavista
syntyvat asiakirjat. Tietovarantoon kuuluvat myés laskutustiedot ja ohjeet.

Tietoaineistot:

= Reskontrat ja kirjanpitokirjat
= Tilinpaatoslaskelmat

= Konsernitilinpaatdslaskelmat
= Laina-asiakirjat

= Asiakas- ja toimittajarekisteri
= Perintaasiakirjat

Tietovarannon tietojarjestelmat:

= Visma Intime -taloushallintaohjelmisto
= Visma web-lasku

= Visma Intime- taloudensuunnittelu

= Accuna-raportointi

= Kunnan verkkolevy vol.1 (teeri)

= Kunnan verkkosivut www.lestijarvi.fi



http://www.lestijarvi.fi/

= Intrum web
Hakutekijat:

Tietopyynnossa voidaan kayttaa hakutekijoina laskelman nimea ja ajanjaksoa tai henkilon
nimea tai henkildtunnusta.

Kuntamarkkinoinnin ja viestinnan tietovaranto kasittda kunnan markkinoinnista ja
viestintaan liittyvista tehtavista syntyvat asiakirjat seka Johku -verkkokaupan.

Tietoaineistot:

e asiakasrekisterit
e yrittajarekisteri

Tietovarannon tietojarjestelmat:

e Visitlestijarvi.fi -nettisivut
e Visma Pay

e Johku

e Visit Finland DataHub

e Outdooractive.com

Hakutekijat:

Tietopyynnossa voidaan kayttad hakutekijoina esimerkiksi asiakasnumeroa tai yrityksen
nimea.

Sivistystoimen tietovaranto

Sivistystoimen tietovaranto kasittd& opetustoimen tietovarannon, varhaiskasvatuksen
tietovarannon, kirjastotoimen tietovarannon ja ateriapalveluiden tietovarannon seké
sivistystoimen tilapalveluiden tietovarannon ja nuoriso-, liikunta- ja kulttuuritoimen
tietovarannon.

Opetustoimen tietovarannon tiedot koostuvat opetustoimen palveluiden jarjestamisen
tiedoista. Opetustoimi siséltdd Aamu- ja iltapaivatoiminnan seka esi- ja perusopetuksen.

Tietoaineistot:

e Oppilaiden, huoltajien, opettajien ja henkilékunnan perus- ja yhteystiedot.

e Opetukseen liittyvat tiedot kuten arvosanat, todistukset ja paatokset.

e Opetukseen osallistumiseen liittyvat tiedot.

e Pedagogisen tuen jarjestamiseen liittyvat tiedot ja oppilashuollon kirjaukset.

¢ Muu opetukseen liittyva tieto kuten koulukuljetuksiin sek& aamu- ja
iltapaivatoimintaan liittyvat tiedot.

e Tilastot ja raportit.



Tietovarannon tietojarjestelmat:

Visma Primus
Valpas

Koski

Kunnan asiahallinta

Hakutekijat:

Tietopyynnossa voidaan kayttaa hakutekijoina esimerkiksi henkilon nimea tai
henkil6tunnusta.

Varhaiskasvatuksen tietovarannon tiedot koostuvat varhaiskasvatuspalveluiden
jarjestamisen tiedoista.

Tietoaineistot:

e Lasten, huoltajien ja henkilokunnan perus- ja yhteystiedot.
e Hakemukset ja paatokset.

e Kirjatut hoitotapahtumat.

e Varhaiskasvatussuunnitelmat.

e tilastot ja raportit.

Tietovarannon tietojarjestelmat:
e Varda
Hakutekijat:

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoind esimerkiksi henkildon nimea tai
henkilétunnusta.

Kirjastotoimen tietovarannon tiedot koostuvat lainaustoimintaan liittyvasta
asiankasittelysta.

Tietoaineistot:
e lainaajarekisteri
Tietovarantojen tietojarjestelmat
= Axiell Aurora
Hakutekijat:

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoind esimerkiksi henkilén nimea.



Ateriapalveluiden tietovarannon tiedot koostuvat kunnan jarjestamien ateriapalvelujen
(koulu, paivakoti, kotiateriapalvelut ja sote-ruokailu) tiedoista.

Tietoaineistot:

e Ateriapalveluiden tietoaineistot
Tietovarannon tietojarjestelma:

e Eisahkoista tietojarjestelmaa
Hakutekijat:

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoind esimerkiksi asiakkaan nimea tai laskun
numeroa.

Sivistystoimen tilapalveluiden tietovarannon tiedot muodostuvat koulukeskuksen ja
kirjaston toimitilojen hoidon ja kayton, kuten kiinteisthuollon, tilahallinnan ja sopimuksien
tiedoista.

Tietoaineistot:

e kulunvalvonnan tietoaineistot

e kiinteistohuollon tietoaineistot

e siivouspalveluiden tietoaineistot

e rakentamisen ja kunnossapidon tietoaineistot

Tietovarannon tietojarjestelmat:

e ILog-lukitus- ja paasynhallintajarjestelma
e toimitilojen kameravalvontajarjestelmat

Hakutekijat:

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoind esimerkiksi toimitilan nimeé tai osoitetta.

Nuoriso-, liikunta- ja kulttuuritoimen tietovarannon tiedot muodostuvat liikunta- ja
seuratoimintaan liittyvasta asiankasittelysta, nuorisotoimintaan liittyvasta asiankasittelysta
ja kulttuuritoimintaan liittyvasta asiankasittelysta.

Tietoaineistot:

e tapahtumarekisteri
e osallistujarekisteri
e nuorisovaltuuston asialistat ja poytéakirjat

Tietovarantojen tietojarjestelmat:
e Eisahkoista tietojarjestelmaa

Hakutekijat:



Tietopyynnossa voidaan kayttad hakutekijoina esimerkiksi tapahtuman tai osallistujan
nimea.

Teknisen toimen tietovaranto

Teknisen toimen tietovaranto kasittaa rakennusvalvonnan tietovarannon, maankayton ja
kaavoituksen tietovarannon, yhdyskuntapalveluiden tietovarannon, vesi- ja viemarihuollon
tietovarannon seka tilapalveluiden tietovarannon ja asumisen tietovarannon.

Rakennusvalvonnan tietovarannon tiedot koostuvat rakentamisen valvontaan liittyvien
tehtavien tiedoista.

Tietoaineistot:

e rakentamisen ohjauksen ja neuvonnan tietoaineistot
e rakentamisen lupa-asioiden tietoaineistot
e rakennetun ympaériston jatkuvan valvonnan tietoaineistot

Tietovarannon tietojarjestelmat:

« DVV
» kunnan verkkoasema tekninen2016
» Visma Intime- taloushallinto

Hakutekijat:

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoina esimerkiksi henkilén nimea,
kiinteistotunnusta, rakennuslupanumeroa, osoitetta tai laskunumeroa.

Maankayton ja kaavoituksen tietovarannon tiedot koostuvat kunnan maankayton ja
kaavoituksen tiedoista.

Tietoaineistot:

= yleiskaavasuunnittelun tietoaineistot

= asemakaavoituksen tietoaineistot

= rakennuskieltojen maaraamisen ja pidentamisen tietoaineistot
maankayton suunnittelu ja tutkimus-, selvitys- ja kehittdmishanketoiminnan
tietoaineistot

= kulttuuriympériston suojelun tietoaineistot



Tietovarannon tietojarjestelmat:

= Kunnan verkkoasema tekninen2016
= Karttapaikka-karttapalvelu

Hakutekijat:

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoind esimerkiksi kiinteistétunnusta tai osoitetta.
Yhdyskuntapalveluiden tietovarannon tiedot koostuvat kaavateiden ja yleisten alueiden
tiedoista seka ymparistohuollon tiedoista.

Tietoaineistot:

= ymparistohuollon tietoaineistot
= infran tietoaineistot

Tietovarannon tietojarjestelmat:

» Kunnan verkkoasema tekninen2016
= Flatco -kiinteistotietojarjestelma

= Notto
= Ylva
Hakutekijat:

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoind esimerkiksi kohteen nimea tai osoitetta.

Vesi- ja viemarihuollon tietovarannon tiedot koostuvat vesihuollon jarjestamisen, mm.
asiakastietojen yllapitdmisen, liittymasopimusten hallinnan, vesi- ja jatevesilaskutuksen
hoitamisen seka vesihuollon verkoston yllapitamisen ja kulutustietojen seuraamisen
tiedoista.

Tietoaineistot:

= vesihuollon tietoaineistot
= viemarihuollon tietoaineistot

Tietovarannon tietojarjestelmat:



= Visma Intime -taloushallintajarjestelma asiakas- ja laskutustiedoille
= kunnan verkkoasema tekninen2016

Hakutekijat:

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoind esimerkiksi asiakkaan nimea,
kulutuspisteen osoitetta, kulutuspisteen numeroa, vesimittarin numeroa tai laskunumero.

Tilapalveluiden tietovarannon tiedot koostuvat kunnan omien toimitilojen hoidon ja
kayton, kuten kiinteistdhuollon, tilahallinnan ja vuokrasopimuksien tiedoista.

Tietoaineistot:

= kulunvalvonnan tietoaineistot

= Kkiinteistohuollon tietoaineistot

= siivouspalveluiden tietoaineistot

= rakentamisen ja kunnossapidon tietoaineistot

Tietovarannon tietojarjestelmat:

= Kunnan verkkoasema tekninen2016

= Flatco -kiinteistotietojarjestelméa

= ILog-lukitus- ja padsynhallintajarjestelma
= toimitilojen kameravalvontajarjestelmat

Hakutekijat:

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoind esimerkiksi toimitilan nimeé tai osoitetta.

Asumisen tietovarannon tiedot koostuvat kunnan vuokrattavien asuntokohteiden
hallinnoinnin ja vuokralla olevien kohteiden laskutuksen tiedoista.

Tietoaineistot:

= jsanndinnin tietoaineistot
» asukasrekisteri



Tietovarannon tietojarjestelmat:

= Flatco -kiinteistonhallintajarjestelma
= Visma Intime -taloushallintojarjestelma

Hakutekijat:

Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoind esimerkiksi asiakkaan nimeda, asunnon
osoitetta tai laskun numeroa.

Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti
oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Asiakirjalla tarkoitetaan paitsi
perinteista paperiasiakirjaa, myos esimerkiksi sahkoista tiedostoa tai audiovisuaalisessa
muodossa olevaa tallennetta. Padosin Lestijarven kunnan asiakirjat ovat julkisia. Asiakirjat
voivat kuitenkin sisaltdd myos salassa pidettavaa tietoa. Salassapidolle on aina jokin
julkisuuslaista tai muusta laista tuleva peruste. Asianosaisella on lisaksi oikeus saada
tietoa itsedan koskevista asioista.

Asiakirjoja voi pyytaa nahtavaksi sahkodpostitse, puhelimitse, kirjeitse ja itse paikalla
kayden. Viranomaistoiminta asiakirjoineen on lahtokohtaisesti julkista. Asiakirjat ovat
julkisia, ellei laissa nimenomaisesti toisin maarata.

Asiakirjoihin tutustuminen viranomaisen tiloissa on paasaanttisesti maksutonta.
Kopioinnista voidaan perid maksu.

Tietopyyntdasiakirjoista ja tietojen antamisesta perittavat maksut

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyyntd on hyva yksiléida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan l6ytaminen
helpottuu. Tietopyynndssa tulee yksildida mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyyntt koskee.
Esimerkiksi asiakirjan paivamaara tai otsikko kannattaa ilmoittaa, jos se on tiedossa.

Jos tietopyyntd koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntoa tarvitse perustella eika tiedon
pyytajan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynt6
voidaan laatia vapaamuotoisesti esimerkiksi sdhkopostitse, puhelimitse tai kirjeitse.
Tarvittaessa viranomainen avustaa tiedon pyytajaa asiakirjan tai tiedon yksiléinnissa.


https://lestijarvi.fi/wp-content/uploads/2022/08/Virallisten-tietopyyntoasiakirjojen-ja-tietojen-antamisesta-perittavat-maksut.pdf

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyyntd

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan
luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen kayttétarkoitus
ja pystya todentamaan henkilollisyytensa. Lestijarven kunta voi pyytaa asiakirjan pyytajalta
my6s muita lisatietoja, jos niitd tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittdmiseksi.
Jos asiakirjasta vain osa on salassa pidettava, on viranomaisen annettava tieto asiakirjan
julkisesta osasta. Tama tehdaan poistamalla asiakirjasta salassa pidettava osio
esimerkiksi mustaamalla se.

Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyyntd pyydetdan tekemaan kirjallisesti
vapaamuotoisella tietopyynndlla, jonka tulee siséltaa tietojen pyytajan omakatinen
allekirjoitus.

Rekisterdidyn tietopyynt6

Tietosuoja-asetuksen (EU 2016/679) mukaan rekisteroidylla on oikeus saada
rekisterinpitgjalta vahvistus siita, kasitteleekd tamé hanta koskevia henkilotietoja. Nain
rekisteroidylla on mahdollisuus arvioida ja varmistaa kasittelyn lainmukaisuus. Jos
rekisterdity pyytaa tietojaan nahtavaksi, rekisterinpitdjan on toimitettava hanelle jaljennos
kasiteltavista henkildtiedoista. Mikéli asiakkaalla on paasy asiointijarjestelméén, on tietojen
tarkastus helpointa tehda itse jarjestelmaan kirjautumalla. Mikali asiakas ei itse paase
omiin tietoihinsa, on tietojen tarkastuspyyntd mahdollista tehda vapaamuotoisella
tietopyynnolla. Tietopyynt6 toimitetaan omakatisella allekirjoituksella varustettuna
Lestijarven kunnanvirastoon. Lomakkeella on mahdollisuus pyytaa nahtavaksi myos
huollettavansa tietoja, mikéli tietojen saamiseen on oikeus. Lisatietoja 16ydat Lestijarven
kunnan sivulta kohdasta Tietosuojaseloste.

Tietopyyntojen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon
kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat
erityistoimenpiteitd tai tavanomaista suuremman tydomaaran, tieto julkisesta asiakirjasta
annetaan viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Myos salassa
pidettavien asiakirjojen luovuttamisen kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Tietosuoja-asetuksen perusteella tehtyyn tietopyyntd6n on vastattava kuukauden kuluessa
taikka, jos pyyntd on hyvin laaja, kolmen kuukauden kuluessa. Rekisteroidylle on kuitenkin
tassa tapauksessa ilmoitettava kuukauden kuluessa tietopyynnon kasittelytilanteesta.
Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko séhkoising, paperisina
tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Paperitulosteista voidaan peria maksu.



Tietosuoja-asetuksen perusteella henkil6tietoja luovutettaessa on varmistuttava pyytajan
henkil6llisyydesta.

Tiedon antamisesta paattava viranhaltija

Viranomaisen asiakirjan antamisesta paattaa julkisuuslain mukaan se viranomainen, jonka
hallussa asiakirja on. Toimielin voi paattdmassaan laajuudessa siirtda asiakirjan antamista
koskevaa viranomaisen ratkaisuvaltaansa alaiselleen viranhaltijalle.

Jos pyydettyja asiakirjoja tai tietoja ei katsota voitavan antaa, tietoja pyytaneelle tulee
antaa perustelut seka tieto siitd, etta han voi halutessaan saada tietopyyntonsa
viranomaisen ratkaistavaksi. Toimielimen ja viranhaltijan paatokseen tiedon ja asiakirjan
antamisessa haetaan muutosta hallintovalituksella suoraan hallinto-oikeudelta. Tietosuoja-
asetuksen perusteella tietojen luovuttamisesta paattaa rekisterinpitajan edustaja eli
toimialan johto. Tietojen luovuttamisesta voidaan kieltaytya vain Tietosuojalain (1050/2018
338 ja 348) perusteella ja kieltdytymistodistus on annettava kirjallisena. Rekisterdity voi
saattaa asian edelleen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.



