Posion kunnan asiakirjajulkisuuskuvaus

Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja kdyttotarkoitus

Posion kunta on tiedonhallintalaissa (906/ 2019 pykéldssa 28) tarkoitettu tiedonhallintayksikko.
Tiedonhallintayksikén on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava kuvausta
tietovarannoistaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kunnan
asiakkaat ja muut asianosaiset voivat yksiloida entistd paremmin tietopyyntonsa viranomaisten
julkisuudesta annetun lain 621/ 1999 pykalassa 13 edellytetylla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten Posion kunnan asiarekisteri
seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltad myds kuntatasoisen
ohjeistuksen siita, miten tietoja voidaan pyytaa.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kerrotaan missa laajuudessa asioiden kasittelyssa ja kunnan palveluja
kadytettdessa kerataan tietoja kuntalaisista, palvelujen kayttajista ja henkilostosta.
Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoitus on palvella kuntalaisia helpottamalla asiakirja- ja tietopyyntéjen
tekemista.

Posion kunnan asiarekisteri ja tiedonhallinta

Posion kunnan asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka sisdltda asiankasittelya kuvaavat tiedot.
Asiarekisteri on rekisteri vireille saapuneista asioista, ndiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista
asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy Posion kunnan asianhallintajarjestelmaan, operatiivisiin
jarjestelmiin seka paperiaineistoon.

Tietopyynnot

Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/ 1999) mukainen oikeus saada tieto
viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Posion kunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnot suunnataan
kirjaamoon, josta ne kohdennetaan oikealle viranhaltijalle tai toimialalle.

Jos viranhaltija kieltaytyy antamasta pyydettyja tietoja, hdnen on:

e ilmoitettava tiedon pyytdjalle kieltaytymisen syy,
e annettava tieto siita, ettd asia voidaan saattaa viranomaisen ratkaistavaksi seka
e annettava tieto kasittelyn johdosta perittavista maksuista,

Kielteisesta paatoksesta tehdaan hallintolain mukainen viranhaltijapaatos, josta on oikeus valittaa
toimivaltaiseen hallinto-oikeuteen.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynt®

Tietopyynto pitda yksiloida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan I6ytaminen helpottuu. Tietopyynto



tulee yksiloida siten, etta siita kdy ilmi, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee. Esimerkiksi asiakirjan
pdivamaara tai otsikko kannattaa ilmoittaa, jos se on tiedossa. Jos tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei
tietopyyntoa tarvitse perustella eika tiedon pyytdjan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista
asiakirjaa koskeva tietopyynto voidaan laatia vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi sahkopostitse tai
esittda puhelimitse.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettaessa tietoa salassa pidettdvasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa vain
tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja pystya todentamaan
henkil6llisyytensa. Kunta voi pyytaa asiakirjan pyytdjalta myos muita lisatietoja, jos niita tarvitaan tietojen
luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi. Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyyntd pyydetaan
tekemaan kirjallisesti kunnan tietopyyntélomakkeella, lomake ladattavissa taalta.

Tietopyyntdjen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai tavanomaista
suuremman tydomaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden
kuluessa tietopyynnon tekemisestd. Myos salassa pidettavien asiakirjojen luovuttamisen kasittelyaika on
maksimissaan yksi kuukausi. Tietopyynnon esittdjalle on ilmoitettava tietojen antamisen viivastyminen ja
viivastymisen syy.

Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sdahkdisinag, paperisina tai asiakirjoihin
voi tutustua paikan paalla. Tietopyynndista voidaan perid maksu hinnaston mukaisesti, katso tasta
voimassaolevat hinnat.

Julkisuuslain 34 pykaldssa sdadetdan, milloin tiedon antamisesta ei saa peria maksuja ja minkalaisia
maksuja voidaan peria. Tiedon saanti asiakirjasta on maksutonta, kun asiakirjasta annetaan tietoa
suullisesti, kun asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi. Sahkoisesti
tallennettu asiakirja lahetetdaan sahkopostitse, kun asiakirjan antaminen kuuluu viranomaisen neuvonta-,
kuulemis- ja tiedotusvelvollisuuden piiriin.

Lunastusta tai maksua ei perita:

e kunnan omilta viranomaisilta tai laitoksilta,

e kunnan luottamushenkilG6iltd asiakirjoista, jotka toimitetaan luottamustehtdvan hoitamista varten,

e toimituskirjasta, jolla viranomaisen paatds annetaan asianomaiselle tiedoksi,

e asianomaista koskevasta ty6- ja palvelutodistuksesta (sisdltda yhden kopiokappaleen),

e asiakirjasta, joka annetaan valtion viranomaiselle,

e asiakirjasta, joka annetaan oikeuden valvomista varten sille, jolta puuttuu varojen lunastuksen
suorittamiseen,

e asiakirjasta, jota tarvitaan kunnan virasta tai tyosuhteesta johtuvan elakkeen tai muun edun
hakemista varten,

e asiakirjasta, josta lain tai asetuksen mukaan lunastusta muutoin ei ole perittava.


https://www.posio.fi/wp-content/uploads/2022/05/Tietopyyntolomake.pdf
https://www.posio.fi/wp-content/uploads/2022/05/Posion_kunnan_-asiakirjoista-tiedonhausta-ja-palveluista-perittavat-maksut.pdf
https://www.posio.fi/wp-content/uploads/2022/05/Posion_kunnan_-asiakirjoista-tiedonhausta-ja-palveluista-perittavat-maksut.pdf

Posion kunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai fyysisesti
yhteenkuuluvien tietojen muodostamaa tietoaineistoa tai tietoaineistojen kokoelmaa. Posion kunnan
tietovarannot koostuvat fyysisista tietovarannoista eri arkistoista ja loogisista tietovarannoista eli
rekistereista.

Fyysiset tietovarannot (arkistot)

Arkisto tarkoittaa jarjestelmaa, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmat ja niiden tallennus. Arkisto tarkoittaa
myo0s asiakirjojen sailytysta, kuljetusta etta yleista hallinnointia, seka asiakirjojen sailytykseen tarkoitettua
tilaa tai rakennusta.

Posion kunnan arkistot koostuvat pitkdan ja pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja sisaltavista paatearkistoista ja
toimialojen lahi- ja kasiarkistoista.

Kuvaukset rekistereista

Tietosuojaselosteet |0ydat tasta linkista.

Yhteystiedot tietopyynndn tekemiseksi

Posion kunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnot toimitetaan kunnan kirjaamoon joko sdhkoisesti tai
kirjallisesti. Kirjaamosta tietopyynnot ohjataan asiasta vastaavalle viranhaltijalle tai toimialalle. Kunnan
kirjaamosta saa tarvittaessa tietoja kunnan eri viranomaisista.

Yhteystiedot:

Posion kunnan kirjaamo
Kirkkotie 1

97900 POSIO
kirjaamo@posio.fi
puhelin 040 80 12 203


https://www.posio.fi/posion-kunta/tietoturva-ja-tietosuoja/tietosuojaselosteet/

