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ASIAKIRJAJULKISUUSKUVAUS JA TIETOPYYNNOT

Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintayksikbn ~ on  ylldpidettivd  kuvausta  hallinnoimistaan
tietovarannoista ja asiarekisteristé julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun
lain  (906/2019) 28 §n mukaisesti. Kuvaus tehddin asiakirjajulkisuuden
toteuttamiseksi ja kuvauksesta kdytetddn nimitystd asiakirjajulkisuuskuvaus.
Inarin kunta on tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikko.

Asiakirjajulkisuuskuvaus antaa yleiskuvan siitd, miten Inarin kunnan
asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta ovat jdsentyneet. Kuvaus siséltda
tiedot asiarekisteristd, tietovarannoista, sekd niihin liittyvistd tietoaineistoista
ja tietojarjestelmista.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tavoitteena on auttaa asiakkaita kohdistamaan
tietopyyntonsd oikealle viranomaiselle, sekd auttaa asiakkaita yksiloimédn
tietopyynnon sisélto julkisuuslain (621/1999) edellyttimalla tavalla.

Asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta

Inarin kunnan asiarekisteri muodostaa loogisen kokonaisuuden, joka sisdltdd
asiankdsittelyd kuvaavat metatiedot. Asiarekisteri on rekisteri vireille
asetetuista asioista, niiden késittelyvaiheista ja niihin liittyvistd asiakirjoista.
Asiarekisteriin kuuluvia tietoja siséltyy Inarin kunnan
asianhallintajdrjestelmdin, operatiivisiin jarjestelmiin  sekd paperisiin
aineistoihin. Asiarekisteriin kirjataan péddasiassa hallintoasioiden kisittelya
koskevat tiedot.

Tietovarannot ja tietojirjestelmiit

Tietovarannolla tarkoitetaan kunnalle kuuluvien tehtdvien hoidossa tai
kunnan toiminnassa kdytettdvid tietoaineistoja siséltdvdd kokonaisuutta, jota
kiasitelladn tietojdrjestelmien avulla tai manuaalisesti. Inarin kunnan
tietovarannot koostuvat fyysisisté tietovarannoista eli arkistoista ja loogisista
tietovarannoista eli rekistereistd. Inarin kunnan tietovarantoja hallitaan
arkistonmuodostussuunnitelmien ja tiedonohjaussuunnitelmien avulla.
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Inarin kunnan asiakirjoja tai muita tietoja voidaan hakea asiarekisterista tai
tietojérjestelméstd mm. seuraavilla hakuperusteilla:

» asiakirjan tai asian nimi

diaarinumero (asianumero)

* kiinteistotunnus

* henkilon nimi (esim. asiakas tai padtoksentekijé)
* henkilétunnus

» asian késittelyvaiheet ja siind tehdyt paatokset

» Kkasittelyprosessin tila (avoinna tai suljettu)

* asian vireillepanija

« paitoksentekiji

* valmistelija / laatija

e paivAmadra.

Asiakirjajulkisuuskuvauksessa mainittuja tietoaineistoja ei ole saatavissa
avoimesti teknisen rajapinnan avulla. Inarin kunnan tiedonhallinta koostuu 17
tietovarannosta. Néissé tietojdrjestelmissd tehdddn hallinnollisia ratkaisuja tai
paitoksid kunnan lakisdéteisten tehtdvien osalta. Osa tietovarannoista on
hallintorajat ylittdvid, esimerkiksi asianhallintajirjestelméssd késitellddn ldahes
kaikkien tietovarantojen joitakin tietoaineistojen tietoja. Seuraavassa on
esitetty kunnan tietovarantoja ja niihin sisdltyvid tietojarjestelmid osastoittain
sekd palveluittain.

Kaéyttotarkoitus: hallinnon jarjestdminen ja ohjaus, yhteistyo,
hanketoiminta, padtoksenteko, riskienhallinta ja sisdinen valvonta,
tarkastustoimi, vaalien jérjestdminen, tiedonhallinta, tietopalvelu,
arkistointi, viestintd ja ruokapalvelujen jérjestiminen

Keskeiset tietoaineistot: asiarekisteri, poytikirjat, viranhaltijapaatokset,
tiedonohjaussuunnitelmat, luottamushenkil6rekisteri,
sidonnaisuusilmoitusrekisteri ja arkistot
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Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajérjestelma, tiedonohjausjarjestelma,
sahkoinen kokous, vaalitietojdrjestelmé, sidonnaisuusilmoitusjéirjestelma,
tiedonkeruu- ja viestintdjarjestelmat ja ruokapalvelun tietojarjestelmé

Elinvoima-, yritys- ja kehittiimispalvelutiedot

Kayttotarkoitus: elinvoimapalvelujen ohjaus, asiointiliikenne, yritystoiminnan
ja matkailun edistiminen

Keskeiset tietoaineistot: yritysrekisteri ja hankkeiden tiedot
Tietojdrjestelmé(t): yritysneuvonnan asiakastietojirjestelma ja
asianhallintajérjestelma

Henkilostohallinnontiedot

Taloushallinnontiedot

Kaéyttotarkoitus: henkildstdasioiden ohjaus, rekrytointi, palvelus- ja
virkasuhteiden hoitaminen

Keskeiset tietoaineistot: tyonhakijatiedot, palvelussuhdeasioiden hoitamiseen
liittyvét tiedot, kuten tyosopimukset, palkkatiedot, tyosuojelutiedot,
yhteistoimintatiedot ja ty0ajanseuranta

Tietojérjestelmé(t): asianhallintajirjestelmé, henkilostohallinnon jérjestelmat,
tydajanseurantajirjestelmi, tydvuorosuunnittelujirjestelma ja
rekrytointijérjestelma

Kéyttotarkoitus: talousasioiden ohjaus, suunnittelu ja seuranta, rahoitus- ja
varainhankinta, kirjanpito, maksuliikenne, tilinpddtds, omaisuuden hallinta ja
hankinnat

Keskeiset tietoaineistot: taloussuunnitelmat, osavuosiraportit, myonnetyt
avustukset, kirjanpitoaineisto, reskontrat, tilinpditds, omaisuusluettelo ja
hankintasopimukset

Tietojarjestelmé(t): asianhallintajdrjestelmd, taloushallinnon jérjestelmait,
hankinta- ja kilpailutusjirjestelmé

Sosiaali- ja terveyspalvelut

Sosiaalipalvelutiedot

Kaéyttotarkoitus: sosiaalipalvelujen jarjestiminen: perhetyon,
aikuissosiaalitydn, lastensuojelun ja ikdihmisten palveluiden jérjestdminen
Keskeiset tietoaineistot: sosiaalithuollon asiakastiedot: hakemukset,
suunnitelmat, ilmoitukset, pdéatokset, kertomukset, tilastot ja raportit
Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajirjestelma ja sosiaalihuollon
asiakastietojarjestelma
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Terveyspalvelutiedot
Kaéyttotarkoitus: terveyspalvelujen jarjestiminen
Keskeiset tietoaineistot: potilasrekisteritiedot, valvonta- ja
ohjaustiedot
Tietojarjestelmd(t): asianhallintajarjestelma, potilastietojarjestelmit,
kotihoidon ja laitoshoidon jarjestelmét

Elainlidikinti-, maaseutu- ja ymparistoterveyspalvelut

Kéyttotarkoitus: eldintautilain ja eldinsuojelulain mukaiset tehtévit,
eldinladkintdhuolto (peruseldinladkiripalvelut),
ympdristoterveysvalvonta, elintarvikevalvonta, terveydensuojelun
valvonta, maaseutuelinkeinoviranomaisen tehtévit, asumisterveys ja
tupakkalain valvonta

Keskeiset tietoaineistot: elintarvike, terveydensuojelu, tupakka- ja
ladkelainmukaiseen viranomaisvalvontaan ja luvitukseen liittyvét
tietokokonaisuudet ja valvontatiedot

Tietojédrjestelmé(t): asianhallintajirjestelmé ja ympéristovalvonnan
jarjestelmat

Tyollisyyspalvelutiedot
Kéyttdtarkoitus: kuntouttava tydvoima
Keskeiset tietoaineistot: maksatuspéaatokset
Tietojédrjestelmé(t): asianhallintajirjestelmé ja sosiaalityon jirjestelma

Sivistyspalvelut

Kulttuuripalvelutiedot

Kayttotarkoitus: elokuvateatteritoiminta, kulttuuripalvelujen ja tapahtumien
jarjestiminen

Keskeiset tietoaineistot: esiintyjasopimukset, tapahtumien osallistujatiedot
ja tiedottamiseen liittyvit tiedot

Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajirjestelma ja viestintdsovellukset

Kansalaisopiston tiedot

Kaéyttotarkoitus: vapaan sivistystyon jarjestiminen

Keskeiset tietoaineistot: kurssitiedot ja asiakastiedot

Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajirjestelma, kansalaisopiston asiakastieto- ja
kurssijérjestelma
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Kirjastopalvelujen tiedot

Kaéyttotarkoitus: kirjastopalvelujen jarjestaminen
Keskeiset tietoaineistot: kirjaston asiakas- ja aineistotiedot
Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajirjestelma ja kirjaston asiakastietojérjestelma

Liikunta- ja nuorisopalvelujen tiedot

Opetuspalvelutiedot

Kayttotarkoitus: litkuntapalvelujen ja tapahtumien jérjestdminen,
litkkuntapaikkojen ylldpitdiminen ja avustusten myontdminen.
Nuorisopalvelujen jérjestdminen ja ohjaus ja tydpajatoiminta

Keskeiset tietoaineistot: liikuntapaikkaluettelo, litkuntapalvelujen
asiakastiedot, avustusten saajat ja nuorisotyon asiakastiedot
Tietojédrjestelmé(t): asianhallintajirjestelmé, kulunvalvontajérjestelma ja
nuorisotyOn asiakastietojarjestelma

Kéyttdtarkoitus: esi- ja perusopetuksen seké ja lukiokoulutuksen
jarjestdminen, aamu- ja iltapdivatoiminnan jarjestiminen, koulukuljetusten
suunnittelu ja jarjestiminen

Keskeiset tietoaineistot: oppilas-, opiskelija- ja huoltajatiedot, aamu- ja
iltapdivé-toimintaan osallistujat, koulukuljetusoppilaat, opiskelijoiden
arviointitiedot, paattotodistukset, tuen tiedot, opinto- ja tutkintotiedot,
palkitsemistiedot ja oppilashuollon tiedot

Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajérjestelma, oppilastietojéirjestelma,
opetussovellukset ja oppilashuollon asiakastietojérjestelma

Varhaiskasvatuspalvelutiedot

Tekninen osasto

Kuntatekniikkatiedot

Kiéyttotarkoitus: varhaiskasvatuksen jérjestiminen

Keskeiset tietoaineistot: varhaiskasvatuksen asiakastiedot,
varhaiskasvatushakemukset ja varhaiskasvatussuunnitelma
Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajirjestelma ja varhaiskasvatusjirjestelma

Kaéyttotarkoitus: kuntatekniikan suunnittelu ja ohjaus, teiden yllédpito ja
satamien hoito

Keskeiset tietoaineistot: litkkennesuunnitelma, yksityistierekisteri,
yksityistieavustusten tiedot, venepaikkarekisteri, katu- ja yleisten alueiden
suunnitelmat ja kuntatekniikan urakka-asiakirjat

Tietojarjestelmi(t): asianhallintajdrjestelma ja teknisen toimen rekisterit
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Kéyttotarkoitus: maankdyton tehtiavien, kuten kaavoituksen ja maaomaisuuden
hallinnan jérjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: kaava-aineisto, maankéyttésopimukset,
maanvuokrasopimukset ja osoitekartat

Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajirjestelma ja kaavasuunnittelujirjestelmét

Rakennusvalvonnan tiedot

Kéyttotarkoitus: rakennusvalvonnan jérjestiminen
Keskeiset tietoaineistot: rakennusluvat, toimenpideilmoitukset ja lausunnot
Tietojédrjestelmé(t): asianhallintajirjestelmé ja rakennusvalvonnan jérjestelmat

Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokainen voi saada tiedon viranomaisen julkisesta asiakirjasta viranomaisten
toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti. Julkiseen
asiakirjaan kohdistuvaa tietopyyntdod ei tarvitse perustella, eikd tiedon
pyytdjan tarvitse selvittdd henkilollisyyttddn. Julkista asiakirjaa koskeva
tietopyyntd voidaan laatia vapaamuotoisesti ja se voidaan tehda suullisesti,
sdhkopostitse tai kirjeitse. Tietopyyntd on hyvd yksildidd mahdollisimman
tarkasti, jotta asiakirjan I0ytdminen helpottuu. Tietopyynto tulee yksildida
siten, ettd siitd kdy ilmi, mitd asiakirjaa tai asiakirjoja tietopyyntd koskee.
Inarin kunnan viranomainen voi pyytda tietopyynnon tekijdd rajaamaan ja
tarkentamaan pyyntddén. Tarvittaessa autamme tietopyynnon tekemisessa.

Pyydettdesséd tietoa salassa pidettdvdstd asiakirjasta tai asiakirjoista, joista
tieto voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, pyytdjdn tulee ilmoittaa
tietojen kayttotarkoitus ja pystyd todentamaan henkil6llisyytensd. Kunta voi
tarvittaessa pyytdd asiakirjan pyytdjaltdi myods muita lisdtietoja tietojen
luovuttamisen edellytysten selvittimiseksi. Salassa pidettdvid asiakirjoja
koskeva tietopyyntd tehdddn kirjallisesti ja henkil6llisyyden todentaminen
tapahtuu kunnantalolla.

Jos tietopyynndn mukaisia tietoja ei voida luovuttaa, viranomaisen on
perusteltava kieltdytyminen tiedon antamisesta ja kerrottava se lainkohta,
jonka perusteella tieto on salassa pidettdva tai ei-julkinen.

Tietopyynnét pyydetddn toimittamaan Inarin kunnan kirjaamoon, mistad
kirjaamo ohjaa tietopyynnot vastattaviksi oikealle taholle. Kunnalle osoitetut
tietopyynnot ldhetetdén sdhkdisesti osoitteeseen inari@inari.fi tai kirjallisesti
osoitteeseen Inarin kunta / kirjaamo, Piiskuntie 2, 99800 Ivalo. Voit myds
tulla kdyméén kunnantalolla ylld mainitussa osoitteessa.
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Tietopyynnon kisittelyajat

Tietopyynnét julkisesta asiakirjasta késitellddan mahdollisimman pian,
viimeistddn kahden viikon kuluessa tietopyynnon tekemisestd. Jos asian
késittely vaatii tavanomaista suuremman tyoméérin tai erityistoimenpiteiti,
tietopyyntdon vastataan viimeistddn kuukauden kuluessa tietopyynnoén
tekemisestd. Asiakirjan tyypistd riippuen Inarin kunta voi luovuttaa pyydetyt
tiedot joko sdhkdisind, paperisina tai asiakirjoihin voi tutustua kunnantalolla.

Tietopyynnon tekeminen on ldhtokohtaisesti maksutonta, mutta laajojen
pyyntdjen kohdalla voidaan julkisuuslain 34 §:n mukaan perid maksu.
Maksun méird on ilmoitettava tiedon pyytéjélle etukéteen.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen yllipito

Kuvausta ylldpidetdén ja péivitetddn sdénnollisesti.
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