Ristijarven kunnan asiakirjajulkisuuskuvaus

Kuvauksen sisélto ja kayttotarkoitus

Ristijarven kunta toimii tiedonhallintayksikkond, jonka on yllapidettava asiakirjajulkisuusku-
vausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekisteristé tiedonhallintalain (906/2019)
28 8:n mukaisesti. Kuvauksen siséltd perustuu Ristijarven kunnan tiedonhallintamalliin,
jota paivitetdan kunnan tiedonhallinnan muutosten yhteydessa. Paivitykset tehdaan tarvit-
taessa myds tahan asiakirjajulkisuuskuvaukseen.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus Ristijarven kunnan asiare-
kistereiden ja palvelujen tiedonhallinnasta. Asiakirjajulkisuuskuvauksessa kerrotaan,
kuinka Ristijarven kunnassa hallitaan tietoaineistoja, joita syntyy viranomaisen asiankasit-
telysséa ja palvelujen tuottamisessa. Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi tavoista avustaa kan-
salaista kohdistamaan tietopyyntdonsa. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kerrotaan myos,
missé laajuudessa viranomainen kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja tai kasitellessaan
asioita.

Tietovarannot N
nimikkeet ja kayttotarkoitukset
Asarkiter =
Tietoaineistot _ Tietojarjestelmat
hakutekijt, rajapinnat
Palvelujen
tiedonhallinta

Yhteystiedot

tietopyynndn
tekemiseksi

Kuva 1. Asiakirjajulkisuuskuvauksen siséltdelementit. Suositus asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisesta. Val-
tiovarainministerié 2020

Ristijarven kunnan asiarekisteri ja paatéksentekojarjestelma

Tiedonhallintalain 25 8:n mukaan kunnan on yllapidettava viranomaisen kasittelysséa ole-
vista ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asia-
kirjoja koskevat tiedot. Asiarekisterilla tarkoitetaan paatoksentekojarjestelmaé ja muita asi-
anhallintaan kuuluvia tietojarjestelmia. Hallinnollisten asioiden asiarekisteriin kirjataan
kaikki vireille tulleet asiat, niihin liittyvat toimenpiteet seka asiakirjat.

Asialla tarkoitetaan viranomaisen kasiteltdvaksi saamaa tai ottamaa kokonaisuutta, jonka
tuloksena viranomaisen toimintaprosessissa (asiankasittelyprosessissa) tehdaén toimenpi-
teitd, jonka tavanomaisena tuloksena syntyy viranomaisen tekema ratkaisu, joka voi olla
esimerkiksi hallintopaatos, maarays, lausunto, ohje tai muu viranomaisen kannanmuodos-
tus.



Asiakirjallisilla tiedoilla tarkoitetaan organisaation tehtévien ja niiden kasittelyprosessien
yhteydessa kertyvaa tietoa, jonka organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut osana tehta-
vidan ja jota se sailyttaa tietovarantona seka todisteena.

Asiankasittelyyn liittyvat toimenpiteet ovat aloitus-, vali- tai lopputoimenpiteita asian kasit-
telyssa. Esimerkkeja toimenpiteen tyypista ovat valmistelu, paatoksenteko, tiedoksianto,
muutoksenhaku ja seuranta.

Kunnan paattksentekojarjestelma on nimeltddn Dynasty. Paatoksentekojarjestelma toimii
kunnan diaarina ja silla hallitaan asioiden vireille tuloa, asioiden hallintaa, valmisteluty6ta,
paatoksentekoa, tiedoksiantoa, muutoksenhakua, julkaisemista, toimielintyéskentelya seka
asiointia. Dynasty-paatoksentekojarjestelmassa kasiteltaville asioille ja asiakirjoille anne-
taan julkisuusluokka, henkilétietoluonne, salassapitoperuste, salassapitoaika ja salassapi-
toajan laskentaperuste.

Operatiivisia tietojarjestelmia on Ristijarven kunnalla kaytossa useita. Ne liittyvat kiinteasti
kunkin toimialan asioiden kasittelyyn, palveluiden jarjestamiseen ja seurantaan. Tietojar-
jestelmat voivat siséltda monien eri tietovarantojen tietoja.

Tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kay-
tettavia tietoaineistoja sisaltdvaa kokonaisuutta, jota kasitelladn tietojarjestelmien avulla tai
manuaalisesti. Ristijarven kunnan tietovarantoja hallitaan arkistonmuodostussuunnitelmien
ja tiedonohjaussuunnitelmien avulla. Tietovarantoihin sisaltyvat henkilorekisterit on kuvattu
kunnan verkkosivuilla julkaistavissa tietosuojaselosteissa.

Tietosuojaselosteissa kerrotaan henkilérekisterin kayttotarkoitus, rekisterista vastaava vi-
ranhaltija ja yhteystiedot. Lisaksi tietosuojaselosteissa kuvataan rekisterin sisaltamat tie-
dot, tietojen kaytto ja tietojen yllapitoon kaytettavat tietojarjestelmat.

Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta (laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta, 621/1999). Asiakirjalla tarkoitetaan paitsi perinteista paperiasiakir-
jaa, myos esimerkiksi sahkoisté tiedostoa tai audiovisuaalisessa muodossa olevaa tallen-
netta. Paaosin Ristijarven kunnan asiakirjat ovat julkisia. Asiakirjat voivat kuitenkin sisaltaa
myo6s salassa pidettavaa tietoa, jolle on aina jokin julkisuuslaista tai muusta laista tuleva
peruste. Asianosaisella on liséksi oikeus saada tietoa itsedan koskevista asioista.
Julkisuuslain mukaan tietopyynndét viranomaisen asiakirjan sisallosta on yksiloitava riitta-
vasti siten, etta viranomainen voi selvittaa, mita asiakirjaa pyyntt koskee (laki viranomais-
ten toiminnan julkisuudesta (621/1999), 13 8). Lisatietoja asiakirja- ja tietopyyntdjen kasit-
telysté ja lomakkeet 16ydat kunnan

Rekisterin tarkastuspyyntd

Rekisteritietojen korjauspyynto



https://www.ristijarvi.fi/kunta-ja-hallinto/tietosuoja.html
https://www.ristijarvi.fi/media/rekisteritietoja/rekisteritietojen_tarkastuspyynto.pdf
https://www.ristijarvi.fi/media/rekisteritietoja/rekisteritietojen_korjaamisvaatimus.pdf

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyyntd on hyva yksildida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan l6ytaminen helpot-
tuu. Tietopyynnossa tulee yksildida mitéa asiakirjaa tai asiakirjoja pyyntd koskee. Esimer-
kiksi asiakirjan paivamaara tai otsikko kannattaa ilmoittaa, jos se on tiedossa.

Jos tietopyynt6 koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntoa tarvitse perustella eika tiedon
pyytajan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynto voi-
daan laatia vapaamuotoisesti esimerkiksi sahkopostitse, puhelimitse tai kirjeitse. Tarvitta-
essa viranomainen avustaa tiedon pyytajaa asiakirjan tai tiedon yksildinnissa.

Esityslistat, poytakirjat ja viranhaltijapaatokset ovat nahtavissa seuraavista linkeista:

o Esityslistat ja péytakirjat

o Viranhaltijapaatokset

o Kuulutukset ja vireilla olevat kaavat

Kuulutuksiin liittyvat asiakirjat ovat myds nahtavilla yhteispalvelupisteessa. Erityislainsaa-
dantdon perustuvat kuulutukset julkaistaan myds kunnantalon ilmoitustaululla.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan
luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen kayttétarkoitus
ja pystya todentamaan henkildllisyytensa. Ristijarven kunta voi pyytaa asiakirjan pyytajalta
myo6s muita lisatietoja, jos niitd tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvitta-
miseksi. 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 pyydetaan tekemaan kirjallisesti kunnan
tietopyyntdlomakkeella tai vapaamuotoisella tietopyynndlla, jonka tulee sisaltaa tietojen
pyytajan oma

katinen allekirjoitus.

Rekisterdidyn tietopyynto

Tietosuoja-asetuksen (EU 2016/679) mukaan rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpi-
tajalta vahvistus siitd, kasitteleeko tama hanta koskevia henkildtietoja. Nain rekisteroidylla
on mahdollisuus arvioida ja varmistaa kasittelyn lainmukaisuus. Jos rekisteroity pyytaa tie-
tojaan nahtavaksi, rekisterinpitajan on toimitettava hénelle jaljennos kasiteltavista henkil-
tiedoista. Mikali asiakkaalla on paasy asiointijarjestelmaan, on tietojen tarkastus helpointa
tehda itse jarjestelmaéan kirjautumalla. Mikéli asiakas ei itse paase omiin tietoihinsa, on tie-
tojen tarkastuspyyntd mahdollista tehda tietopyyntblomakkeella. Lomake toimitetaan tay-
tettyna ja omakatisella allekirjoituksella varustettuna lomakkeessa osoitettuun paikkaan.
Lomakkeella on mahdollisuus pyytaa nahtavaksi myos huollettavansa tietoja, mikali tieto-
jen saamiseen on oikeus.

Lisatietoja ja lomakkeet I0ydat Ristijarven kunnan ja hallinnon sivuilta



https://ristijarvi10.oncloudos.com/cgi/DREQUEST.PHP?page=meeting_frames
https://ristijarvi10.oncloudos.com/cgi/DREQUEST.PHP?page=official_frames
https://www.ristijarvi.fi/kuulutukset.html
https://www.ristijarvi.fi/kunta-ja-hallinto.html

Tietopyyntojen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon ku-
luessa tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpi-
teitd tai tavanomaista suuremman tyémaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan vii-
meistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Myos salassa pidettavien asia-
kirjojen luovuttamisen kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Tietosuoja-asetuksen perusteella tehtyyn tietopyyntd6n on vastattava kuukauden kuluessa
tai, jos pyyntd on hyvin laaja, kolmen kuukauden kuluessa. Rekisteréidylle on kuitenkin
tassa tapauksessa ilmoitettava kuukauden kuluessa tietopyynnon kasittelytilanteesta.
Asiakirjan tyypin mukaan kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sahkoisina, paperisina tai
asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Asiakirjojen tietojen antamisesta perittavat maksut
maarataan kunnanhallituksen paatoksen mukaisesti. Tietosuoja-asetuksen perusteella
henkilGtietoja luovutettaessa on varmistuttava pyytajan henkilollisyydesta.

Asiakirjoista perittavat maksut

Tiedon antamisesta paattava viranhaltija

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

Jos pyydettyja asiakirjoja tai tietoja ei katsota voitavan antaa, tietoja pyytaneelle tulee an-
taa perustelut seka tieto siita, 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) 33 ja 34 8:n pe-
rusteella ja kieltdytymistodistus on annettava kirjallisena. Rekisterdity voi saattaa asian
edelleen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.


https://www.ristijarvi.fi/media/hinnasto_asiakirjan-kasittely-ja-tiedonhaku.pdf

Ristijarven kunnan tietovarannot ja rekisterit

Rekisteri/tietovaranto

Kayttotarkoitus

Rekisterinpitaja

Yksityistieavustusrekisteri

Primus, wisma in schools, oppi-
lashuoltorekisteri

Nuorisotilojen asiakasrekisteri

KuntaNet-vaestorekisteri

Kesatyotukien asiakasrekisteri

Kayttdoikeusrekisteri

Sopimusrekisteri

Yritysten yhteystietorekisteri

Vauvarahan saajat

Vaaliluettelot

Aamu- ja
seka koulun
asiakasrekisteri

iltapaivatoiminnan,
kerhotoiminnan

Primus ja kayttoliittyméa Wilma

Viranomaistoiminta

Koulukuljetusten jarjestdminen, op-
pilashuoltolain 20 § ja 21 § edellyt-
tamalla tavalla kerattava oppilas-
huoltoty6ta koskeva tieto.

Palveluiden jarjestaminen, tilas-

tointi nuorisotydssa

Viranomaistoiminta

Kunnan tarjoaminen kesatyopaik-
kojen jarjestamiseen tarvittavien
tietojen hallinnointi, palvelussuh-
deasiat, tuen maksaminen muille
tydnantajille

Myénnetyt kayttdoikeudet Ristijar-
ven kunnan sisaisiin verkkoihin

Henkildtietojen kasittely palveluso-
pimusten tekemiseen

Yhteydenpito Ristijarveldisten yri-
tysten kanssa, paikallisten palvelui-
den saattaminen kuntalaisten tie-
toon

Rekisterissa tiedot syntyneista Ris-
tijarvelaisista, joille mydnnetty vau-
varaha.

Vaalien toimittaminen vaalilain
714/1999 edellyttamalla tavalla

Ristijarven kunnan aamu- ja iltapai-
vatoiminnan jarjestaminen seka
laskutus

Opetuksen jarjestaminen

Ristijarven kunta/tekninen palvelualue

Ristijarven kunta/perusopetus

Ristijarven kunta/vapaa-aikatoimi

Ristijarven kunta/hallintopalvelut

Ristijarven kunta/hallintopalvelut

Ristijarven kunta/hallintopalvelut

Ristijarven kunta/hallintopalvelut

Ristijarven kunta/elinkeinotoimi

Ristijarven kunta/hallintopalvelut

Ristijarven kunta/hallintopalvelut

Ristijarven kunta/perusopetus

Ristijarven kunta/perusopetus/KAO



Rekisteri/tietovaranto

Henkilokunnan avainrekisteri

Varhaiskasvatuksen rekisteri/pro-
consona

Tapaturmailmoitusrekisteri

Tapahtumien ja leirien osallistujat

Ristijarven keskuskoulun video-
valvonta

Kirjaston kulunvalvonta

Yhdistysrekisteri

Dynasty 10 asiahallintajarjestelméa

Luottamushenkildrekisteri/ESS

Sidonnaisuusrekisteri

Omavalvontarekisteri

Maanvuokrarekisteri

Kelan tyomarkkinatuen saajat

Henkilostohallinnon rekisteri/Mo-
netra ess

Kayttotarkoitus

Hallintatietojen yllapitdminen

Varhaiskasvatuksen asiakassuhtei-
den ja laskutuksen hoitaminen

Ristijarven kunnan sivistystoimessa
tapahtuneiden tapaturmien tilastointi
ja seuranta, toiminnan kehittdminen

Tapahtumajarjestelyiden hoitaminen,
esimerkiksi tarvittavat kuljetukset, yh-
teydenpito huoltajiin

Ulko-ovien videovalvonta

Omatoimikirjaston kulunvalvonta

Paikallisten yhdistysten kanssa kay-
tava yhteydenpito ja kuntalaisten in-
formointi

Viranomaistoiminta, sopimushallinta,
asiahallinta, valmisteluasiakirjat, kir-
jaamoon saapunut posti, virallinen
posti

Luottamushenkilétoiminta, yhteyden-
pito, kokousjarjestelyt

Luottamushenkildiden ja viranhaltijoi-
den sidonnaisuustietojen julkipitdmi-
nen

Lain maaraamat todistukset ateria- ja
puhtaana pitopalveluiden henkil6s-
tosta

Henkilotietojen kéasittley maanvuok-
ran laskuttamiseen

Kelan tyollistymista edistavien palve-
luiden tarjoaminen paikallistydttémille

Kunnan talous ja henkildstéhallintoon
liittyvien tehtavien hoitaminen.

Rekisterinpitaja

Ristijarven kunta/Tekninen toimi

Ristijarven kunta/varhaiskasvatus

Ristijarven kunta/perusopetus

Ristijarven kunta/vapaa-aikatoimi

Ristijarven kunta/perusopetus

Ristijarven kunta/Kirjasto

Ristijarven kunta/hallintopalvelut

Ristijarven kunta/hallintopalvelut

Ristijarven kunta/hallintopalvelut

Ristijarven kunta/hallintopalvelut

Ristijarven kunta/ateria- ja puh-
taanapitopalvelut

Ristijarven kunta/hallintopalvelut

Ristijarven kunta/hallintopalvelut

Ristijarven kunta/hallintopalvelut



Rekisteri/tietovaranto

Kayttotarkoitus

Rekisterinpitdja

Vuokrasopimusten asiakasrekis-
teri

Kuntanetin rakennusvalvontare-

kisteri

Aamu ja iltapaivatoiminnan seké
koulun kerhotoiminnan asiakas-
rekisteri

Henkilékunnan matkapuhelimet
jaliittymét / Telia VIP

Asian ja kokoushallinnan rekis-
teri

Vaalirekisteri

Varhaiskasvatuksen tietovaranto
Varda

Vuokrakohteiden hallinta

Rakennusvalvontatoimien yllapito

Ristijarven kunnan aamu ja iltapai-
vatoiminnan jarjestaminen ja lasku-
tus. Koulun kerhotoiminnan jarjes-
taminen ja laskutus

Henkiloston kaytdssa olevat matka-
puhelimet ja liittymat koodeineen

Rekisterinpitajan lakisaateisten vel-
voitteiden noudattaminen

Vaalien toimittamiseen vaalilain
714/1998 edellyttamalla tavalla

Viranomainen voi kayttaa lakisaa-
teisten tehtaviensa hoitamiseksi
tarpeellisia Vardaan tallennettuja
tietoja. Tietoja voidaan kayttaa li-
saksi varhaiskasvatuksen arvioin-
nissa, tilastoinnissa, seurannassa
ja tutkimuksessa.

Ristijarven kunta / elinkeinopalvelut

Ristijarven kunta / tekninen palvelualue

Ristijarven kunta / sivistyspalvelut

Ristijarven kunta / hallintopalvelut

Ristijarven kunta / hallintopalvelut

Ristijarven kunta / hallintopalvelut

Ristijarven kunta / sivistyspalvelut



