Asiakirjajulkisuuskuvaus
Mika on asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti Karstulan kunnan on yll&pidettava
kuvausta hallinnoimistaan tietovarannoista, asiarekisterista ja asiakirjoista. Kuvaus
tehdaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi ja kuvauksesta kaytetdan nimitysta
asiakirjajulkisuuskuvaus.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kerrotaan missé laajuudessa asioiden kasittelyssa ja
kunnan palveluja kaytettdessa kerataan tietoja kuntalaisista, palvelujen kayttgjista ja
henkilostosta. Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoitus on palvella kuntalaisia helpottamalla
asiakirja- ja tietopyyntdjen tekemista.

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

Tietoaineistojen kuvausten yhteydessa on lueteltu hakutekijoita, joilla tietoja voidaan
hakea tietovarannon sisaltamista tietojarjestelmista tai arkistoista. Asiakirjajulkisuuskuvaus
siséltda myos ohjeet siitd, miten tietoja voidaan pyytaa.

Asiakirjajulkisuuskuvausta yllapidetdén ja paivitetaan jatkuvasti, jotta varmistetaan siina
kuvattujen tietojen ajantasaisuus.

Tietovarannot ja rekisterit

Tiedonhallintayksikkd on tiedonhallintalain 2 8:n 2 kohdan mukaan viranomainen,
esimerkiksi kunta, jonka tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta tiedonhallintalain
vaatimusten mukaisesti.

Tietovarannolla tarkoitetaan kunnalle kuuluvien tehtavien hoidossa tai muussa
toiminnassa kaytettavia tietoaineistoja sisaltdvaa kokonaisuutta, jota kasitelladn
tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.

Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, naiden kasittelyvaiheista ja niihin
littyvista asiakirjoista. Looginen tietovaranto eli rekisteri tarkoittaa rekisterdityjen



henkilotiedoista koostuvaa tietojoukkoa, josta tiedot ovat saatavilla tietyin perustein.
Rekisteri voi koostua yhdesta tai useammasta, eri paikoissa sijaitsevasta

tietolahteesta. Loogisen rekisterin kasite tarkoittaa sita, ettd samaan kayttotarkoitukseen
keratyt henkilétiedot kuuluvat samaan henkilorekisteriin.

Karstulan kunnan tietovarantoihin ja rekistereihin kerataan lakien ja saannosten mukaisia
kunnan palvelujen kayttajien ja palveluntuottajien seka henkildsto- ja taloushallinnon
tarvitsemia tietoja ja asiakirjoja. Tallennettuja tietoja tietovarannoista ja rekistereista
haetaan esim. henkilon nimella, henkilétunnuksella, kiinteistétunnuksella tai asianumerolla
(diaarinumerolla) tai hakusanalla

Fyysinen tietovaranto eli arkisto tarkoittaa jarjestelmaa, jonka kohteena ovat
asiakirjaryhmat ja niiden tallennus. Arkisto tarkoittaa myos asiakirjojen sailytysta, kuljetusta
etta yleista hallinnointia, seké asiakirjojen sailytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta.
Karstulan kunnan tietovarantoja ja rekistereita on seka analogisessa (paperi) etta
digitaalisessa (s&hkodisessa) muodossa.

Rekisteroidylla tarkoitetaan sité luonnollista henkila, jonka tietoja rekisterissa kasitellaan.
Se on rekisterista riippuen esimerkiksi asiakas, kuten kuntalainen tai esimerkiksi
organisaation tyontekija tai yhteistydkumppani.

Palkaneen kunnan tietojen ja asiakirjojen kasittelyssa, sailyttamisessa, arkistoinnissa ja
havittamisessa noudatetaan lakien (kuntalain, hallintolain, EU-tietosuoja-asetuksen ja
kansallisen tietosuojalain, julkisuuslain, tiedonhallintalain, tehtéavakohtaisen erityislain seka
arkistolain) asettamia saannoksia ja maarayksia.

Karstulan kunnan tietovarannot ja kayttotarkoitukset

Hakutekijat, joilla asiakirjoja voi hakea
Hakutekijoina voi kayttda esimerkiksi henkilon nimeé, henkildétunnusta, kiinteistétunnusta
tai asianumeroa (diaarinumeroa).

Tiedon antamisesta paattava viranhaltija

Karstulan kunnan hallintosaannén 34 8:n mukaan kunnanvaltuuston asiakirjojen
tietopyynnoista paattada kunnanjohtaja.

Muiden toimielinten tietopyynnoista vastaa kyseisen toimielimen esittelija, eli toimialueen
johtava viranhaltija. Hallintosd&nnon 48 8:n mukaan toimielin voi myds paattamassaan


https://karstula.fi/kunta-ja-hallinto/tietosuoja/
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laajuudessa siirtda asiakirjan antamista koskevaa viranomaisen ratkaisuvaltaansa
alaiselleen viranhaltijalle.

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 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.

Y hteystiedot

Tietopyynnot toimitaan kuntaan joko sdhkdisesti kifaamo@Xkarstula.fi tai osoitteeessa

https://karstula.fi/kunta-ja-hallinto/tietosuoja/ olevilla lomakkeilla, seka kirjallisesti

osoitteeseen Kirjaamo, Karstulan Kunta, Virastotie 4, 43500 Karstula. Kirjaamo kirjaa
tietopyynnot maardaikojen noudattamiseksi ja toimittaa tietopyynnot oikealle taholla.
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