REISJARVEN KUNTA

Reisjarven kunnan asiakirjajulkisuuskuvaus

Johdanto

Tiedonhallintalaki (906/2019) 28 § edellyttda tiedonhallintayksikon yllapitavan kuvausta kunnan
tietovarannoistaan (=asiakirjajulkisuuskuvaus) julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi. Reisjarven kunta
muodostaa tiedonhallintayksikon.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tavoitteena on, ettd kunnan asukkaat, asiakkaat ja muut asianosaiset voivat
yksiloida entistd paremmin tietopyyntdnsa viranomaisten toiminnasta annetun lain 13 §:ssd edellytetylla
tavalla. Tavoitteena on helpottaa kuntalaisia, asiakkaita ja muita asianosaisia kohdistamaan ja yksil6imaan
tietopyyntdnsa mahdollisimman hyvin. Julkisuuslain mukaan tietopyynnot viranomaisen asiakirjan sisallosta
on yksiloitava riittavasti siten, ettd viranomainen voi selvittdaa, mita asiakirjaa pyynto koskee. Viranomaisella
on velvollisuus avustaa tietopyynnon tekijaa asiakirjan yksiléinnissa.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla annetaan yleiskuvaus siitd, miten tiedon- ja asiakirjahallinta on
Reisjarven kunnassa jasennetty. Sen avulla kerrotaan myds, missa laajuudessa viranomainen kasittelee
tietoja tuottaessaan palveluja tai kasitellessdan asioita.

Asiarekisteri ja asianhallintajarjestelma

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan kunnan on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista
asioista asiarekisterid. Siihen rekister6idaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot asiakirjan
koko elinkaaren ajalta. Asiarekisterilla tarkoitetaan paatoksenteko- ja asianhallintajarjestelmaa seka muita
asianhallintaan kuuluvia tietojarjestelmia.

Asiakirjahallinnon ohjelmaa, Dynasty10:3, kaytetaan kaikkien kunnan toimielinten kokousten valmisteluun
ja poytakirjojen laatimiseen ja kokoamiseen, viranhaltijapaatosten tekemiseen seka naiden kaikkien
julkaisuun ja tiedoksiantoon. Tahan asiakirjahallinnon ohjelmaan kirjataan ja sen avulla hallitaan kaikkia
vireille tulleita asioita, niihin liittyvia toimenpiteita, paatoksia, muutoksenhakua ja asiakirjoja. Ohjelmassa
asioille ja asiakirjoille annetaan mm. julkisuusluokka, henkilotietoluonne, salassapitoperuste,
salassapitoaika ja salassapitoajan laskentaperuste.

Asialla tarkoitetaan viranomaisen kasiteltavaksi saamaa tai ottamaa kokonaisuutta, jonka
tuloksena viranomaisen toimintaprosessissa eli asiankasittelyprosessissa tehdaan
toimenpiteitd, jonka tavanomaisena tuloksena syntyy viranomaisen tekema ratkaisu, joka voi
olla esimerkiksi hallintopaatds, maarays, lausunto, ohje tai muu viranomaisen
kannanmuodostus.

Asiakirjallisella tiedolla tarkoitetaan organisaation tehtavien ja niiden kasittelyprosessien
yhteydessa kertyvaa tietoa, jonka organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut osana
tehtdviaan ja jota se sailyttaa tietovarantona seka todisteena.

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

Sote- sekd ymparisto ja rakennuspalvelut on ulkoistettu ppky Selanteelle, jossa
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potilasasiakirjojen hallintaan kadytettavid ohjelmia ovat Acute ja Lifecare seka
ympadristo- ja rakennusvalvonnan palveluiden ohjelmina

KuntaNet7 (Facta) rakennusvalvonta ja ymparistonsuojelu

Lupapiste rakennusvalvonta sdahkdinen asiointi ja arkistointi

Vati ympaéristéterveysvalvonta

Provet eldinldakareiden/valvonnan ohjelmisto

Innofactor Dynasty asiakirjahallinto

Innofactor Kuulutussovellus

Seldnteen kautta Reisjarven kunnan kdytdssa on talous- ja henkilostéhallinnon ohjelmana
CGl:n Kuntamalli 2.6 (=KM2.6).

Tilavarauksiin kdytetdan Julius-tilavarausjarjestelma ja tilojen yllapitoon liittyvien asioiden
hallintajarjestelmana kaytetaan Buildercom-ohjelmaa.

Opetuksessa kdytossa ovat oppilashuollon jarjestelmana Aura seka oppilashallintajarjestelmind Wisman
ohjelmat Primus, Kurre, Wilma ja PrimusQuery. Varhaiskasvatuksen lakisdateisten tehtavien
hallintajarjestelmana on Daisy.

Hakuperusteet ja tietojen antaminen

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan kunnan on huolehdittava siita, ettd asiarekisterin tai sen osan julkisista
merkinnoista on mahdollista tuottaa tiedot tiedonsaantia koskevien pyyntdjen yksildimiseksi. Hakutekijat
ovat erilaisia eri tietovarannoista ja tietojarjestelmistd haettaessa.

Reisjarven kunnan jarjestelmissa tietoa asioista ja asiakirjoista voidaan hakea esimerkiksi
aiheen mukaisilla asiasanoilla (myds toimialoittain tai toimielimittain),
toimittaja- tai asiakas tiedoilla
diaarinumerolla, laskunnumerolla, summalla, paivayksella

henkil6tunnuksella, kiinteistotunnuksella, tai muulla tunnuksella (esim. kirjastokortin
numerolla)

henkilén nimellad (esim. asiakas, hakija, paatoksentekija, valmistelija, asiamies)
asiakirjan tai asian nimella tai otsikolla
kasittelyvaiheen tai tehtyjen paatdsten mukaan.

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti (rekisterit) tai fyysisesti
(arkistot) yhteenkuuluvien tietojen muodostamaa tietoaineistoa tai tietoaineistojen kokoelmaa. Reisjarven
kunnan osalta ne tarkoittavat palvelujen jarjestamisessa ja palvelutuotannossa syntyvia tietoaineistoja,
joita kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. Reisjarven kunnan tietovarantoja hallitaan
arkistonmuodostus- ja tiedonohjaussuunnitelmien avulla.

Reisjarven kunnan tietovarantoja ovat

hallintotoimen
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lakisdateisten asioiden hoitamiseen liittyvat tietovarannot,
taloushallintoon ja tiedonhallintaan liittyvat tietovarannot,
henkilostéhallinnon palkkaukseen ja palvelussuhteisiin liittyvat tietovarannot,
maatalous- ja lomituspalveluihin liittyvista tietovarannoista
sivistyspalveluiden
lakisdateisiin tehtdvien hoitamiseen liittyvat tietovarannot,
teknisen toimen
kiinteistoihin liittyvat tietovarannot.

Tieto- ja asiakirjapyynnot tehddan kunnan kotisivuilla, osoitteessa https://www.reisjarvi.fi/lomakkeet,
olevalla lomakkeella tai vapaamuotoisella kirjallisella pyynnolla. Asiakirja- ja tietopyynnot voi tehda myos
tuomalla taytetyn lomakkeen tai vapaamuotoisen kirjallisen tietopyynndn kunnan neuvonnassa sijaitsevaan
kirjaamoon, osoitteeseen Reisjarventie 8, 85900 REISJARVI tai ldhettamalld sen sihkdpostilla tai kirjeena.
Asiakirja- ja tietopyyntoja ottavat kirjaamon lisaksi vastaan ja yhteyshenkildina toimivat hallintosihteeri ja
kunkin toimialan toimistosihteerit.

Tieto- ja asiakirjapyynnon tulee olla mahdollisimman tarkasti yksiloity. Julkisesta asiakirjasta tai tiedosta
tehtya pyynt6a ei tarvitse perustella. Mikali tietopyynt6 kohdistuu salaiseen asiakirjaan tai tietoon, tulee
pyynnossa ilmoittaa tietojen kadyttotarkoitus, todentaa pyytajan henkil6llisyys seka peruste, jolla pyytajalla
on oikeus saada kyseinen salainen tieto tai asiakirja. Kunnalla on salaisten asiakirjojen ja tietojen osalta
oikeus my0s pyytaa lisdtietoja pyydetyn asiakirjan tai tiedon luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi.

Asiakirjapyyntoihin pyritddn vastaamaan kahden viikon kuluessa pyynnon vastaanottamisesta. Laajempiin
hakuihin varataan kuitenkin 30 paivan aika. Laaja-alaisista, selvitystyota vaativista asiakirja- ja
tietopyynndista voidaan peria kunnan asiakirjahinnaston mukainen maksu. Asiakirjan tai tiedon tyypista
riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sdahkoisena, paperisena tai niihin voi tutustua paikan
paalla.

Reisjarven kunnan paatearkisto sijaitsee kunnantalolla. Kunnantalolla sijaitsee myds teknisen arkisto.
Koulujen arkistot sijaitsevat Kisatien ja Niemenkartanon kouluilla. Samoissa paikoissa sijaitsevat myos
toimialojen kasi- ja lahiarkistot.

Tietojen antamisesta paatearkistossa olevan materiaalin osalta paattaa arkistosihteerin tehtavia hoitava
hallintosihteeri. Tietojen lainaamisesta omaan kadyttoon (nahtavaksi paikan paalla) ja paikoilleen
asettamisesta vastaavat toimialojen toimistosihteerit ja hallintosihteeri. Potilasasiakirjojen lainaamisesta ja
tutkimusluvasta seka niihin kohdistuvista asiakirja- ja tietopyynnoista paattaa terveys- ja sairaanhoidon
palveluista vastaava ladkari. Muutoin tietojen antamisesta paattavat toimialajohtajat.

Toimielinten paatoksista tietoja antavat valtuuston osalta kunnanjohtaja tai hanen sijaisensa ja muiden
toimielinten osalta toimielimet tai toimielimen alainen viranhaltija (hallintosaanto 30 §).
Sidonnaisuusilmoituksista ja niiden julkaisemisesta kunnan kotisivuilla vastaa tarkastuslautakunta.

Toimielinten poytakirjat ovat julkisilta osin saatavilla kunnan kotisivuilla osoitteessa:
https://www.reisjarvi.fi/esityslistat ja_poytakirjat

ja viranhaltijapaatosten osalta osoitteessa:

https://www.reisjarvi.fi/viranhaltijapaatokset

Viralliset ilmoitukset |6ytyvat kunnan kotisivuilta osoitteessa:

https://www.reisjarvi.fi/viralliset-ilmoitukset
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ja niihin liittyviin asiakirjoihin voi kdyda tutustumassa kunnan talolla osoitteessa Reisjarventie 8, 85900
REISJARVI.

Henkilorekistereihin liittyvia tietosuojaselosteita yllapidetdan Joki ICT:n Confluence tydkalun avulla.
Lisatietoja saa talous- ja henkilostojohtajalta ja tietosuojavastaavalta.

Jokaisella rekisterissa olevalla henkil6lla on oikeus tarkastaa, mita tietoja hdanesta on rekisterissa.
Tietopyynnon voi lahettaa kayttden kunnan kotisivuilta 16ytyvalla lomakkeella tai vapaamuotoisesti
kirjallisella tietopyynnolla. Tietopyynnon tulee sisaltda tietojen pyytdjan nimi, yhteystiedot, henkil6tunnus
seka yksilointi halutuista tiedoista. Tarkastuspyynt66n vastataan ilman kohtuutonta viivytysta, kuitenkin
viimeistdaan kuukauden kuluessa tietopyynnon vastaanottamisesta. Mikali pyynto on erityisen laaja tai
monimutkainen, vastausaikaa voidaan jatkaa kahdella kuukaudella. Mikali pyydettyja tietoja ei toimiteta,
asiasta annetaan kirjallinen todistus.

Tarkemmin tiedonhallintaan liittyvat vastuut ilmenevat kunnan kotisivuilla strategiat ja sdannét -sivulla
olevasta Hallintosaanndsta ja Tiedonhallinnan toimintaohjeesta.



