Lumijoki
A

Lumijoen kunnan asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintayksikdn on yllapidettava kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja
asiarekisterista tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti. Lumijoen kunta on
tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikko.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus Lumijoen kunnan
asiarekistereiden ja palvelujen tiedonhallinnasta seké helpottaa tietopyyntdjen tekemisessa
Lumijoen kunnalle.

Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi tavoista avustaa kansalaista kohdistamaan tietopyyntonsa.
Julkisuuslain mukaan tietopyynnoét viranomaisen asiakirjan sisallosta on yksilditava
riittdvasti siten, ettd viranomainen voi selvittaa, mité asiakirjaa pyyntt koskee (Laki
viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999), 13 §). Viranomaisen velvollisuus on
avustaa tiedon pyytajaa asiakirjan yksildinnissa. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla
kerrotaan myo6s, missa laajuudessa viranomainen kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja
tai kasitellessaan asioita.

Asiarekisteri

Lumijoen kunta yll&apitaa tiedonhallintalain 25 §: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.

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

Tietovarannot

Lumijoen kunnan tietovarannot ovat sen tehtéavien hoidon tai toiminnan myoéta
muodostuneita laajempia tietoaineistokokonaisuuksia, joita kasitellaan tietojarjestelmien
avulla tai manuaalisesti.

Hallinto

kayttotarkoitus: Asiakirjojen rekisterdiminen/paattksenteko
keskeiset tietoaineistot: Diaari, sopimukset ja paatokset
tietojarjestelma: Dynasty asianhallintajarjestelma

Henkildsto

kayttotarkoitus: Henkiléston palkkaaminen ja palvelussuhteen aikainen asiankasittely
keskeiset tietoaineistot: Tyonhakijatiedot, palvelussuhdeasioiden
hoitamiseen/palkanmaksamiseen liittyvat aineistot

tietojarjestelma: Henkilostohallintajarjestelma (Monetra)

Talous
kayttotarkoitus: Taloushallinnon hoitaminen
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keskeiset tietoaineistot: Kirjanpito, osto- ja myyntilaskutus, palkkakirjanpito
tietojarjestelma: Taloushallinnon kirjanpito-, laskutus- ja arkistointijarjestelméa (Monetra)

Tyollisyys
kayttotarkoitus: Tyollisyyspalveluiden asiakastietojen yllapito
tietojarjestelma: Tydllisyyspalveluiden asiakastietojarjestelma (TE-palvelut)

Opetus

kayttotarkoitus: Perusopetuksen jarjestaminen
keskeiset tietoaineistot: Oppilastiedot
tietojarjestelma: Oppilashallintajarjestelmat

Varhaiskasvatus

kayttotarkoitus: Varhaiskasvatuksen jarjestaminen

keskeiset tietoaineistot: Hoidettavien lasten/vanhempien tiedot
tietojarjestelmé: Varhaiskasvatuksen asiakastietojarjestelma

Kulttuuri, kirjasto, lilkunta ja nuoriso

kayttotarkoitus: Kulttuuri-, kirjasto-, liikunta- ja nuorisopalveluiden jarjestaminen
keskeiset tietoaineistot: Asiakastiedot

tietojarjestelma: Kulttuuritoimen ja kirjaston asiakastietojarjestelmaét

Rakentaminen/maankaytto
kayttotarkoitus: Rakennusvalvonta
keskeiset tietoaineistot: Rakennusluvat
tietojarjestelmé: Rakennuslupa-aineisto

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 Lumijoen 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
itsedén koskevista asioista.

Tietopyyntdlomakkeet I6ytyvat Lumijoen kunnan internet-sivuilta
https://www.lumijoki.fi/lumijoki/lomakkeet/.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyynt6 on hyva yksil6idd mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan [6ytdminen
helpottuu. Tietopyynndssa tulee yksildida mitd asiakirjaa tai asiakirjoja pyyntt koskee.
Esimerkiksi 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
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voidaan laatia vapaamuotoisesti esimerkiksi sdhkopostitse, puhelimitse tai kirjeitse.
Tarvittaessa viranomainen avustaa tiedon pyytajaa asiakirjan tai tiedon yksildinnissa.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynt6

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan
luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen kayttétarkoitus
ja pystya todentamaan henkildllisyytensa. Lumijoen kunta voi pyytaa asiakirjan pyytajalta
myo6s 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 pidettéava osio esimerkiksi
mustaamalla se.

Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyyntd pyydetaan tekemaan kirjallisesti kunnan
tietopyyntdlomakkeella tai vapaamuotoisella tietopyynndlla, jonka tulee siséltaa tietojen
pyytajan omakatinen allekirjoitus.

Rekister6idyn tietopyynto

Tietosuoja-asetuksen (EU 2016/679) mukaan rekisteroidylla on oikeus saada
rekisterinpitajalta vahvistus siita, kasitteleeko tama hanta koskevia henkildtietoja. Nain
rekisteroidylla on mahdollisuus arvioida ja varmistaa kasittelyn lainmukaisuus. Jos
rekisteroity pyytaa tietojaan nahtavaksi, rekisterinpitdjan on toimitettava hanelle jaljennos
kasiteltavista henkilotiedoista. Mikali asiakkaalla on paasy asiointijarjestelmaan, on tietojen
tarkastus helpointa tehda itse jarjestelmaan kirjautumalla. Mikéli asiakas ei itse paase omiin
tietoihinsa, on tietojen tarkastuspyynté mahdollista tehda tietopyyntélomakkeella. Lomake
toimitetaan taytettyna ja omakatisella allekirjoituksella varustettuna lomakkeessa
osoitettuun paikkaan. Lomakkeella on mahdollisuus pyytdé néhtavaksi myos huollettavansa
tietoja, mikali tietojen saamiseen on oikeus

Tietopyyntdjen kasittelyn aikarajat

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

Tietosuoja-asetuksen perusteella tehtyyn tietopyynté6n on vastattava kuukauden kuluessa
taikka, jos pyyntd on hyvin laaja, kolmen kuukauden kuluessa. Rekisteréidylle on kuitenkin
tassa tapauksessa ilmoitettava kuukauden kuluessa tietopyynnon kasittelytilanteesta.
Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sahkoisina, paperisina
tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Paperitulosteista voidaan perid maksu.
Tietosuoja-asetuksen perusteella henkilGtietoja luovutettaessa on varmistuttava pyytéajan
henkilollisyydesta.

Tiedon antamisesta paattava viranhaltija

Viranomaisen asiakirjan antamisesta paattaa julkisuuslain mukaan se viranomainen, jonka
hallussa asiakirja on. Toimielin voi paattamassaan laajuudessa siirtaa asiakirjan antamista
koskevaa viranomaisen ratkaisuvaltaansa alaiselleen viranhaltijalle.
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Jos pyydettyja asiakirjoja tai tietoja ei katsota voitavan antaa, tietoja pyytaneelle tulee antaa
perustelut seka tieto siita, ettd han voi halutessaan saada tietopyynténsa viranomaisen
ratkaistavaksi. Toimielimen ja viranhaltijan paatokseen tiedon ja asiakirjan antamisessa
haetaan muutosta hallintovalituksella suoraan hallinto-oikeudelta. Tietosuoja-asetuksen
perusteella tietojen luovuttamisesta paattaa rekisterinpitgjan edustaja eli toimialan johto.
Tietojen luovuttamisesta voidaan kieltaytya vain Tietosuojalain (1050/2018 338 ja 348)
perusteella ja kieltaytymistodistus on annettava kirjallisena. Rekisterdity voi saattaa asian
edelleen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.
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