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ASIAKIRJAJULKISUUSKUVAUS JA TIETOPYYNNOT

Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintayksikén  on  ylldpidettivd  kuvausta  hallinnoimistaan
tietovarannoista ja asiarekisteristd julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun
lain  (906/2019) 28 §n mukaisesti. Kuvaus tehddén 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 sisdltdd
tiedot asiarekisteristd, tietovarannoista, sekd niihin liittyvistd tietoaineistoista
ja tietojdrjestelmista.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tavoitteena on auttaa asiakkaita kohdistamaan
tietopyyntonsd oikealle viranomaiselle, sekd auttaa asiakkaita yksiloimddn
tietopyynnon sisdlto julkisuuslain (621/1999) edellyttdmailla tavalla.

Asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta

Inarin kunnan asiarekisteri muodostaa loogisen kokonaisuuden, joka sisdltdd
asiankdsittelyd kuvaavat metatiedot. Asiarekisteri on rekisteri vireille
asetetuista asioista, niiden kisittelyvaiheista ja niihin liittyvistd asiakirjoista.
Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisdltyy Inarin kunnan
asianhallintajdrjestelmddn, operatiivisiin jérjestelmiin sekd paperisiin
aineistoihin. Asiarekisteriin kirjataan péddasiassa hallintoasioiden késittelya
koskevat tiedot.

Tietovarannot ja tietojarjestelmiit

Hakuperusteet

Tietovarannolla tarkoitetaan kunnalle kuuluvien tehtdvien hoidossa tai
kunnan toiminnassa kiytettdvid tietoaineistoja sisdltdvdd kokonaisuutta, jota
késitelldén tietojérjestelmien avulla tai manuaalisesti. Inarin kunnan
tietovarannot koostuvat fyysisista tietovarannoista eli arkistoista ja loogisista
tietovarannoista eli rekistereistd. Inarin kunnan tietovarantoja hallitaan
arkistonmuodostussuunnitelmien ja tiedonohjaussuunnitelmien avulla.

Inarin kunnan asiakirjoja tai muita tietoja voidaan hakea asiarekisteristé tai
tietojarjestelmastd mm. seuraavilla hakuperusteilla:

* asiakirjan tai asian nimi

* diaarinumero (asianumero)
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* kiinteistdtunnus

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

+ asian késittelyvaiheet ja siind tehdyt padtokset

* késittelyprosessin tila (avoinna tai suljettu)

* asian vireillepanija

* péitoksentekija

+ valmistelija / laatija

e paivAmadra.

Asiakirjajulkisuuskuvauksessa mainittuja tietoaineistoja ei ole saatavissa
avoimesti teknisen rajapinnan avulla. Inarin kunnan tiedonhallinta koostuu 17
tietovarannosta. Néissi tietojarjestelmissd tehdddn hallinnollisia ratkaisuja tai
péddtoksid kunnan lakisddteisten tehtidvien osalta. Osa tietovarannoista on
hallintorajat ylittdvid, esimerkiksi asianhallintajirjestelmdssé kasitellddan lahes
kaikkien tietovarantojen joitakin tietoaineistojen tietoja. Seuraavassa on
esitetty kunnan tietovarantoja ja niihin sisdltyvid tietojirjestelmid osastoittain
sekd palveluittain.

Kéyttotarkoitus: hallinnon jérjestiminen ja ohjaus, yhteistyo,
hanketoiminta, paitoksenteko, riskienhallinta ja sisdinen valvonta,
tarkastustoimi, vaalien jirjestdminen, tiedonhallinta, tietopalvelu, arkistointi
ja viestintd

Keskeiset tietoaineistot: asiarekisteri, poytikirjat, viranhaltijapaatokset,
tiedonohjaussuunnitelmat, luottamushenkildrekisteri,
sidonnaisuusilmoitusrekisteri ja arkistot

Tietojdrjestelmi(t): asianhallintajdrjestelmd, tiedonohjausjarjestelma,
sdhkdinen kokous, vaalitietojdrjestelma, sidonnaisuusilmoitusjérjestelma,
tiedonkeruu- ja viestintdjérjestelmét ja ruokapalvelun tietojarjestelma

Elinvoima-, yritys- ja kehittimispalvelutiedot

=3

Kéyttotarkoitus: elinvoimapalvelujen ohjaus, asiointiliikenne, yritystoiminnan
ja matkailun edistiminen

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

Taloushallinnontiedot

Tyollisyyspalvelutiedot

Sivistyspalvelut

Kulttuuripalvelutiedot

Kansalaisopiston tiedot

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

Keskeiset tietoaineistot: tyonhakijatiedot, palvelussuhdeasioiden hoitamiseen
liittyviét tiedot, kuten tydsopimukset, palkkatiedot, tydsuojelutiedot,
yhteistoimintatiedot ja tydajanseuranta

Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajarjestelma, henkilostohallinnon jirjestelmat,
tydajanseurantajérjestelma, tydvuorosuunnittelujirjestelmai ja
rekrytointijarjestelma

Kayttotarkoitus: talousasioiden ohjaus, suunnittelu ja seuranta, rahoitus- ja
varainhankinta, kirjanpito, maksuliikenne, tilinpdétds, omaisuuden hallinta ja
hankinnat

Keskeiset tietoaineistot: taloussuunnitelmat, osavuosiraportit, mydnnetyt
avustukset, kirjanpitoaineisto, reskontrat, tilinpdiatos, omaisuusluettelo ja
hankintasopimukset

Tietojarjestelmd(t): asianhallintajdrjestelmd, taloushallinnon jérjestelmét,
hankinta- ja kilpailutusjirjestelma

Kayttotarkoitus: kuntouttava tydvoima
Keskeiset tietoaineistot: maksatuspaatokset
Tietojdrjestelmd(t): asianhallintajdrjestelma ja sosiaalityon jdrjestelma

Kéyttotarkoitus: elokuvateatteritoiminta, kulttuuripalvelujen ja tapahtumien
jarjestiminen

Keskeiset tietoaineistot: esiintyjisopimukset, tapahtumien osallistujatiedot
ja tiedottamiseen liittyvét tiedot

Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajirjestelma ja viestintdsovellukset

Kéyttotarkoitus: vapaan sivistystyon jérjestiminen

Keskeiset tietoaineistot: kurssitiedot ja asiakastiedot

Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajarjestelma, kansalaisopiston asiakastieto- ja
kurssijérjestelma
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Kéyttotarkoitus: kirjastopalvelujen jarjestiminen
Keskeiset tietoaineistot: kirjaston asiakas- ja aineistotiedot
Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajirjestelma ja kirjaston asiakastietojérjestelma

Liikunta- ja nuorisopalvelujen tiedot

Opetuspalvelutiedot

Kayttotarkoitus: litkuntapalvelujen ja tapahtumien jérjestaminen,
litkkuntapaikkojen ylldpitiminen ja avustusten myontdminen.
Nuorisopalvelujen jirjestdminen ja ohjaus ja tyOpajatoiminta

Keskeiset tietoaineistot: litkuntapaikkaluettelo, litkuntapalvelujen
asiakastiedot, avustusten saajat ja nuorisotyon asiakastiedot
Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajarjestelma, kulunvalvontajérjestelma ja
nuorisotyon asiakastietojirjestelma

Kéyttotarkoitus: esi- ja perusopetuksen seka ja lukiokoulutuksen
jarjestiminen, aamu- ja iltapdivitoiminnan jarjestiminen, koulukuljetusten
suunnittelu ja jarjestiminen

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

Tietojdrjestelmd(t): asianhallintajarjestelma, oppilastietojérjestelma,
opetussovellukset ja oppilashuollon asiakastietojirjestelma

Varhaiskasvatuspalvelutiedot

Tekninen osasto

Kuntatekniikkatiedot

Kéyttotarkoitus: varhaiskasvatuksen jérjestiminen

Keskeiset tietoaineistot: varhaiskasvatuksen asiakastiedot,
varhaiskasvatushakemukset ja varhaiskasvatussuunnitelma
Tietojarjestelmd(t): asianhallintajdrjestelma ja varhaiskasvatusjérjestelma

Kayttotarkoitus: kuntatekniikan suunnittelu ja ohjaus, teiden ylldpito ja
satamien hoito

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

Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajirjestelma ja teknisen toimen rekisterit
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Kéyttotarkoitus: maankdyton tehtidvien, kuten kaavoituksen ja maaomaisuuden
hallinnan jérjestdminen

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

Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajirjestelma ja kaavasuunnittelujarjestelmét

Rakennusvalvonnan tiedot

Kéyttotarkoitus: rakennusvalvonnan jéarjestiminen
Keskeiset tietoaineistot: rakennusluvat, toimenpideilmoitukset ja lausunnot
Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajirjestelma ja rakennusvalvonnan jarjestelmét

Eldinliédkinti-, maaseutu- ja ymparistoterveyspalvelut

Kéyttotarkoitus: eldintautilain ja eldinsuojelulain mukaiset tehtévit,
eldinladkintdhuolto (peruseldinlddkiripalvelut),
ympdéristoterveysvalvonta, elintarvikevalvonta, terveydensuojelun
valvonta, maaseutuelinkeinoviranomaisen tehtivat, asumisterveys ja
tupakkalain valvonta

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

Tietojdrjestelmé(t): asianhallintajirjestelma ja ympéristovalvonnan
jarjestelmat

Tietopalvelu ja tietopyynnot
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Jokainen voi saada tiedon viranomaisen julkisesta asiakirjasta viranomaisten
toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti. Julkiseen
asiakirjaan kohdistuvaa tietopyynt6d ei tarvitse perustella, eikd tiedon
pyytdjan tarvitse selvittdd henkilollisyyttdén. Julkista asiakirjaa koskeva
tietopyyntd voidaan laatia vapaamuotoisesti ja se voidaan tehdd suullisesti,
sdahkopostitse tai kirjeitse. Tietopyyntd on hyva yksiléidd mahdollisimman
tarkasti, jotta asiakirjan 16ytdminen helpottuu. Tietopyyntd tulee yksiloida
siten, ettd siitd kdy ilmi, mitd asiakirjaa tai asiakirjoja tietopyyntd koskee.
Inarin kunnan viranomainen voi pyytdd tietopyynnon tekijdd rajaamaan ja
tarkentamaan pyyntdddn. Tarvittaessa autamme tietopyynnon tekemisessa.

Pyydettiessd tietoa salassa pidettdvéstd asiakirjasta tai asiakirjoista, joista
tieto voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, pyytdjdn tulee ilmoittaa
tietojen kayttotarkoitus ja pystyd todentamaan henkildllisyytensd. Kunta voi
tarvittaessa pyytdd asiakirjan pyytdjaltd myOs muita lisétietoja tietojen
luovuttamisen edellytysten selvittdmiseksi. Salassa pidettdvid asiakirjoja
koskeva tietopyyntd tehdddn kirjallisesti ja henkil6llisyyden todentaminen
tapahtuu kunnantalolla.
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Jos tietopyynnon mukaisia tietoja ei voida luovuttaa, viranomaisen on
perusteltava kieltdytyminen tiedon antamisesta ja kerrottava se lainkohta,
jonka perusteella tieto on salassa pidettdva tai ei-julkinen.

Tietopyynndt pyydetddn toimittamaan Inarin kunnan kirjaamoon, misté
kirjaamo ohjaa tietopyynndt vastattaviksi oikealle taholle. Kunnalle osoitetut
tietopyynnot ldhetetdéin sdhkdisesti osoitteeseen inari@inari.fi tai kirjallisesti
osoitteeseen Inarin kunta / kirjaamo, Piiskuntie 2, 99800 Ivalo. Voit my0s
tulla kdyméédn kunnantalolla ylld mainitussa osoitteessa.

Tietopyynnon Kisittelyajat

Tietopyynnot julkisesta asiakirjasta késitelldin mahdollisimman pian,
viimeistddn kahden viikon kuluessa tietopyynndn tekemisestd. Jos asian
kisittely vaatii tavanomaista suuremman tyOméaérin tai erityistoimenpiteitd,
tietopyyntdon vastataan viimeistddn kuukauden kuluessa tietopyynnon
tekemisestd. Asiakirjan tyypistd riippuen Inarin kunta voi luovuttaa pyydetyt
tiedot joko sdhkoisind, paperisina tai asiakirjoihin voi tutustua kunnantalolla.

Tietopyynndn tekeminen on ldhtdkohtaisesti maksutonta, mutta laajojen
pyyntdjen kohdalla voidaan julkisuuslain 34 §:n mukaan perid maksu.
Maksun mééri on ilmoitettava tiedon pyytdjille etukéteen.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen ylléipito
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Kuvausta ylldpidetddn ja péivitetddn sdédnnollisesti.

Péivitetty 14.3.2023.
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