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1 Kuvaus asiakirjajulkisuuden toteuttamisesta 

 

Tiedonhallintayksikön on ylläpidettävä asiakirjajulkisuuskuvausta sen hallinnoimista tie-

tovarannoista ja asiarekisteristä tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti. Ku-

vaus tehdään asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Kontiolahden kunta on tiedonhallin-

talaissa määritelty tiedonhallintayksikkö. 

 

Asiakirjajulkisuuskuvaus on tiedonhallintalain mukainen kuvaus Kontiolahden kunnan 

tiedoista sekä asiakirjoista. Kuvaus sisältää tiedot asiarekisteristä, palvelujen tiedon-

hallinnasta, tietovarannoista, tietoaineistoista, tietoryhmistä ja tietojärjestelmistä sekä 

yhteystiedot tietopyynnön tekemiseksi. Asiakirjassa on myös esimerkkejä hakuteki-

jöistä, joilla tietojärjestelmistämme on mahdollista hakea tietoa sekä tietoaineistojen 

mahdollisesta saatavuudesta teknisen rajapinnan avulla.  

 

Kunnan tietovarannot ovat muodostuneet eri aikoina kunnalle kuuluvien tehtävien hoi-

tamisen seurauksena. Tällä vuosituhannella aineistoja on tuotettu yhä enemmän säh-

köisesti ja tietojen säilyttäminen pysyvästi tulee jatkossa tapahtumaan sähköisesti. 

Vielä kuitenkin myös analoginen arkisto sisältää paljon tietoa ja pysyvästi säilytettävää 

tietoa. Kuvaus Kontiolahden kunnan tietovarannoista palvelee hallinnon avoimuutta. 

 

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitä, miten kunnan 

asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta ovat jäsentyneet. Kuvaus kertoo myös, missä 

laajuudessa käsittelemme tietoja tuottaessamme palveluja tai käsitellessämme asioita. 

Edellä mainitut tiedot kuvataan siltä osin kuin niiden tiedot eivät ole salassa pidettäviä.  

 

Kuviossa 1 on esitetty Kontiolahden kunnan organisaatio. Kuntakonserniin kuuluvat 

myös tytäryhtiöt Kiinteistö Oy Kontiolahden Vuokratalot sekä elinvoima- ja yrityspalve-

luja tuottavat Kontionloikka Oy ja Kontiolahden Yrityspalvelu Oy. 
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Kuvio 1. Kontiolahden kunnan organisaatio 1.7.2024 alkaen 

 

Asiakirjajulkisuuskuvauksen yhtenä tavoitteena on auttaa sinua yksilöimään mahdolli-

nen tietopyyntösi. Julkisuuslain (621/1999) mukaan tietopyynnöt viranomaisen asiakir-

jan sisällöstä on yksilöitävä riittävästi siten, että pystymme selvittämään, mitä asiakir-

jaa pyyntö koskee. Autamme sinua tarvittaessa tietopyynnön yksilöinnissä. Lisätietoja 

tietopyynnön tekemiseen löydät luvusta 4.   

 

Kontiolahden kunnan tietovarantojen omistaja on kunnanhallitus ja kunnan tiedonhal-

linnasta vastaava viranhaltija on hallinnon suunnittelija. 

 

2 Asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta 

 

Viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain 18 §:n mukaan viranomaisen tulee 

hyvän tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi huolehtia asiakirjojen ja tieto-

järjestelmien sekä niihin sisältyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, käytettä-

vyydestä ja suojaamisesta sekä eheydestä ja muusta tietojen laatuun vaikuttavista te-

kijöistä. Viranomaisen on pidettävä luetteloa käsiteltäviksi annetuista ja otetuista sekä 

ratkaistuista ja käsitellyistä asioista tai muutoin huolehtia siitä, että julkiset asiakirjat 
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ovat vaivattomasti löydettävissä. Tämän velvoitteen toteuttamiseksi ylläpidetään 

asiarekisteriä. 

 

Asiarekisteri on rekisteri vireille laitetuista asioista, niiden käsittelyvaiheista ja niihin 

liittyvistä asiakirjoista. Asiarekisteri on yksi looginen kokonaisuus, joka kattaa kaikki 

asiankäsittelyä kuvaavat metatiedot. Suurin osa asiarekisterin tiedoista sisältyy asian-

hallintajärjestelmään. Tietoja on myös operatiivisissa järjestelmissä, kuten rakennus-

valvonnan, perusopetuksen ja varhaiskasvatuksen järjestelmissä sekä paperisessa ai-

neistossa. Asiarekisteriin rekisteröidään pääasiassa hallintoasioiden käsittelyä koskevat 

tiedot.  

 

Asiarekisteriin ja/tai palvelujen tiedonhallintaan liittyviä tietoja sisältyy muun muassa 

seuraaviin käytössämme oleviin tietojärjestelmiin, jotka on lueteltu seuraavassa karke-

asti eri osastojen alle jaoteltuna: 

 

Hallinto-osasto 

• asianhallintajärjestelmä 

• etsivän nuorisotyön järjestelmä 

• henkilöstöhallinnon järjestelmä 

• kirjanpitojärjestelmä 

• kotisivujen julkaisujärjestelmä 

• maksuliikennejärjestelmä 

• liikuntatilojen varausjärjestelmä 

• liikuntatilojen kulunvalvontajärjestelmä 

• talouden suunnittelujärjestelmä 

• tiedonohjausjärjestelmä 

• työajan seurantajärjestelmä 

• työnhakujärjestelmä 

• työvuorojen suunnittelujärjestelmä 

• vaalitietojärjestelmä 

 

Kasvatus- ja koulutusosasto 

• oppilashallinnon järjestelmä 

• työjärjestysten laadintajärjestelmä 

• varhaiskasvatuksen asiakastietojärjestelmä 

• varhaiskasvatuksen hoitovarausjärjestelmä 
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Tekninen osasto 

• kaavasuunnittelujärjestelmä 

• kameravalvontajärjestelmä 

• maaomaisuuden hallintajärjestelmä 

• puhtauspalvelujen järjestelmä 

• rakennusvalvonnan lupajärjestelmä 

• ravintohuollon järjestelmä 

• vesilaskutusjärjestelmä 

• yksityistiemaksatusten järjestelmä 

 

Tytäryhtiöt 

• asiakashallintajärjestelmä 

• vuokra-asuntojen hakujärjestelmä 

 

Asianhallintajärjestelmä 

Asianhallintajärjestelmä on käytössä kaikilla osastoilla ja se sisältää runsaasti tietoa eri 

hallinnonaloilta. Asianhallintajärjestelmän tietoaineisto koostuu viranomaiselle saapu-

neista tai viranomaisen tuottamista asiakirjoista, jotka ovat syntyneet asian käsittelyyn 

ottamisen yhteydessä. Asialle tallentuu toimenpiteitä kuten vireilletulo, päätöksenteko 

ja toimeenpano. Asiakirjallinen aineisto on hakemuksia, kuulemisia, viranhaltijoiden 

päätöksiä, toimielinten pöytäkirjoja, sopimuksia, suunnitelmia ja raportteja.  

 

Hakuja aineistoon voi tehdä esim. asiaan, asiakirjaan, kokoukseen, kokousasiaan tai 

sopimuksiin liittyvillä tiedoilla, joita voivat olla otsikko, avauspäivä, käsittelijä tai laatija, 

laatimispäivä, asianumero, asiakirjatyyppi, toimielin ja kokouspäivä, vastuuhenkilö tai 

sopimustyyppi. 

Tietojärjestelmä: asianhallintajärjestelmä 

 

 3 Tietovarannot ja tietojärjestelmät 

 

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaiselle kuuluvien tehtävien hoidossa tai muussa 

toiminnassa käytettäviä tietoaineistoja sisältävää kokonaisuutta tai tietoaineistojen ko-

koelmaa, jota käsitellään tietojärjestelmien avulla tai manuaalisesti. Tietoaineisto on 

asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva tiettyyn viranomaisen tehtä-

vään tai palveluun liittyvä tietokokonaisuus. Asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen asia-

kirjoja, joita ovat hallussamme olevat asiakirjat, jotka olemme laatineet tai on 
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toimitettu meille asian käsittelyä varten. Viranomaisen asiakirja on myös asiakirja, joka 

on laadittu pyynnöstämme tai toimitettu meille toimeksiantotehtävän suorittamista var-

ten.  

 

Tietovarannot koostuvat useasta eri tietoaineistosta, joita käytetään tietojärjestelmien 

avulla tai manuaalisesti eri tehtävien ja palvelujen toteuttamisessa. Yhdessä tietova-

rannossa olevien tietoaineistojen tiedot voivat olla jakautuneena useampaan eri tieto-

järjestelmään, lähiarkistoon tai kunnan päätearkistoon eli keskusarkistoon.  

 

Seuraavana on esitetty Kontiolahden kunnan tietovarantoja ja niihin liittyviä tietojär-

jestelmiä osastoittain ja palveluittain. Jotkin tietovarannot ovat kuitenkin hallintorajat 

ylittäviä ja eri tietojärjestelmät voivat sisältää tietoja useamman eri tietovarannon tie-

toaineistoista. Esimerkiksi taloustietojen tietovarannon tietoaineistoja muodostuu kai-

killa kunnan osastoilla. Asianhallintajärjestelmässä taas käsitellään lähes kaikkien tie-

tovarantojen joidenkin tietoaineistojen tietoja.  

 

 3.1 Hallinto-osaston tietovarannot  

 

Hallinto-osaston tietovarannot koostuvat pääasiallisesti kunnan yleishallinnollisten ja 

tukipalvelutehtävien tietoaineistoista. Hallinto-osasto huolehtii mm. keskushallinnon 

palveluista, elinvoiman ja hyvinvoinnin edistämisestä, vapaa-aikapalveluista ja työlli-

syyspalveluista. Tietovarantoon kuuluvat lisäksi luottamushenkilöiden ja kunnan vai-

kuttamistoimielimiin valittujen henkilöiden tiedot. Tietoja käytetään lakien, virka- ja 

työehtosopimusten sekä erillisten päätösten ja määräysten perusteella määrättyjen 

tehtävien suorittamiseen. 

  

Hakutekijöitä alla olevissa tietovarannoissa ovat esimerkiksi henkilön nimi, henkilötun-

nus, laskun saaja, sopimuksen nimi ja asianumero. Tietoaineistot eivät pääasiallisesti 

ole saatavilla teknisen rajapinnan kautta.  

 

Sidonnaisuusilmoitukset löytyvät kunnan verkkosivuilta, kuten myös taloussuunnitelma 

(talousarvio liitteineen) ja tilinpäätöstiedot. 

 

Elinvoimatiedot 

Käyttötarkoitus: elinvoimapalvelujen ohjaus, yritystoiminnan ja matkailun edistäminen 

Keskeiset tietoaineistot: yritysrekisteri, matkailuyrittäjät 
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Tietojärjestelmä(t): yritysneuvonnan järjestelmä 

 

Hallintotiedot 

Käyttötarkoitus: hallinnon järjestäminen ja ohjaus, yhteistyö, hanketoiminta, päätök-

senteko, riskienhallinta ja sisäinen valvonta, tarkastustoimi, vaalien järjestäminen 

Keskeiset tietoaineistot: luottamushenkilörekisteri, pöytäkirjat, viranhaltijapäätökset, 

sidonnaisuusilmoitusrekisteri  

Tietojärjestelmä(t): asianhallintajärjestelmä, sähköinen kokous, vaalitietojärjestelmä 

 

Henkilöstötiedot 

Käyttötarkoitus: henkilöstöasioiden ohjaus, rekrytointi ja palvelussuhteen hoitaminen 

Keskeiset tietoaineistot: työnhakijatiedot, palvelussuhdeasioiden hoitamiseen liittyvät 

tiedot, kuten työsopimukset, palkkatiedot, työsuojelutiedot ja yhteistoimintatiedot  

Tietojärjestelmä(t): asianhallintajärjestelmä, henkilöstöhallinnon järjestelmä 

 

Kulttuuripalvelutiedot 

Käyttötarkoitus: kulttuuripalvelujen, kuten tapahtumien järjestäminen ja kirjastopalve-

lujen ostaminen sekä avustusten myöntäminen 

Keskeiset tietoaineistot: esiintyjäsopimukset ja tapahtumien osallistujatiedot 

 

Liikuntapalvelutiedot 

Käyttötarkoitus: liikuntapalvelujen ohjaus ja tuottaminen ja liikuntapaikkojen ylläpitä-

minen sekä avustusten myöntäminen 

Keskeiset tietoaineistot: liikuntapaikkaluettelo, liikuntapalvelujen asiakastiedot, sali-

vuorojen saajat, avustusten saajat 

Tietojärjestelmä(t): tilavarausjärjestelmä, kulunvalvontajärjestelmä, liikuntaohjelma-

järjestelmä 

 

Maahanmuuttajapalvelut 

Käyttötarkoitus: asiakastiedot ja asiakassuhteen suunnittelu, kun maahanmuuttaja on 

Kontiolahden kunnan asiakas 

Keskeiset tietoaineistot: maahanmuuttajapalvelujen asiakasrekisteri 

Tietojärjestelmä(t): Koto-AJ (KEHA-keskuksen ylläpitämä järjestelmä) 

 

Nuorisopalvelutiedot 

Käyttötarkoitus: nuorisopalvelujen, kuten etsivän nuorisotyön, järjestäminen ja ohjaus, 

nuorisotapahtumien järjestäminen ja työpajatoiminta 
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Keskeiset tietoaineistot: nuorisotilaluettelo 

Tietojärjestelmä(t): etsivän nuorisotyön järjestelmä 

 

Sosiaalipalvelutiedot 

Käyttötarkoitus: sosiaalipalvelujen järjestäminen, palvelut tuottaa Pohjois-Karjalan hy-

vinvointialue Siun Sote 

Keskeiset tietoaineistot: Siun Sote hallinnoi tietoaineistoja ja tietojärjestelmiä 

 

Taloustiedot 

Käyttötarkoitus: talousasioiden ohjaus, suunnittelu ja seuranta, rahoitus- ja varainhan-

kinta, kirjanpito ja maksuliikenne, tilinpäätös, omaisuuden hallinta ja hankinnat 

Keskeiset tietoaineistot: taloussuunnitelmat, osavuosiraportit, myönnetyt avustukset, 

kirjanpitoaineisto, reskontrat, tilinpäätös, omaisuusluettelo ja hankintasopimukset 

Tietojärjestelmä(t): taloushallinnon järjestelmät, kuten kirjanpito-, maksuliikenne-, 

kassa- ja talouden seurantajärjestelmä; hankintajärjestelmä 

 

Terveyspalvelutiedot 

Käyttötarkoitus: terveyspalvelujen järjestäminen, palvelut tuottaa Pohjois-Karjalan hy-

vinvointialue Siun sote 

Keskeiset tietoaineistot: Siun sote hallinnoi tietoaineistoja ja tietojärjestelmiä 

 

   Tiedonhallintatiedot 

Käyttötarkoitus: tiedonhallinnan järjestäminen ja tietopalvelu, tietoturva- ja tietosuoja  

Keskeiset tietoaineistot: asiarekisteri, tiedonohjaussuunnitelmat, tiedonhallintamalli 

Tietojärjestelmä(t): asianhallintajärjestelmä, tiedonohjausjärjestelmä 

 

Turvallisuustiedot 

Käyttötarkoitus: turvallisuusasioiden hoitaminen 

Keskeiset tietoaineistot: valmiussuunnitelma ja siihen liittyvä aineisto 

Tietojärjestelmä(t): asianhallintajärjestelmä 

 

 Tutkimustiedot 

Käyttötarkoitus: tutkimuslupien hallinnointi 

Keskeiset tietoaineistot: tutkimusluparekisteri 

Tietojärjestelmä(t): asianhallintajärjestelmä 

 

 



10 (15) 

 
Työllisyyspalvelutiedot 

Käyttötarkoitus: työllisyyspalvelujen tarjoamien palvelujen järjestäminen 

Keskeiset tietoaineistot: maksatuspäätökset työnantajille maksettavista tuista, asiakas-

määrien seuranta ja tuloksien seuranta 

Tietojärjestelmä(t): Par-järjestelmä (Aluehallintoviraston ylläpitämä järjestelmä, 

1.1.2026 alkaen Lupa- ja valvontavirasto), työllisyyspalvelujen järjestelmät (Pohjois-

Karjalan työllisyysalueen/Joensuun kaupungin sekä KEHA-keskuksen hallinnoimat jär-

jestelmät) 

 

Viestintätiedot 

Käyttötarkoitus: viestinnän ja tiedottamisen hoitaminen 

Keskeiset tietoaineistot: Kontiolahti-lehdet, julkaisut, verkkosisällöt, lehti-ilmoitukset 

Tietojärjestelmä(t): viestinnän järjestelmät ja sosiaalisen median kanavat 

 

 3.2 Kasvatus- ja koulutusosaston tietovarannot 

 

Kasvatus- ja koulutusosasto huolehtii kasvatus- ja koulutustoimen hallinnon tehtävistä, 

perusopetuksen järjestämisestä, varhaiskasvatuspalvelujen tuottamisesta ja lukiokou-

lutuksen järjestämisestä. 

 

Käytössä olevista tietojärjestelmistä tietoja on mahdollista hakea muun muassa lapsen 

nimellä, huoltajan nimellä, henkilötunnuksella ja varhaiskasvatusyksikön nimellä.  Tie-

toaineistot eivät ole saatavilla teknisesti avoimen rajapinnan kautta lukuun ottamatta 

hakijan itsensä tekemiä hakemuksia varhaiskasvatuksen järjestelmissä. Lisäksi opetus-

palvelujen tietoaineistoja on osittain mahdollista lukea myös Koski-tietokannassa sekä 

jokaisella on pääsy itseään koskeviin tietoihin osittain Wilman kautta. 

 

Opetuspalvelutiedot 

Käyttötarkoitus: perus- ja lukio-opetuksen järjestäminen, perusopetukseen valmista-

van opetuksen järjestäminen, aamu- ja iltapäivätoiminnan järjestäminen ja koulukulje-

tusten suunnittelu ja järjestäminen 

Keskeiset tietoaineistot: oppilas-, opiskelija- ja huoltajatiedot, aamu- ja iltapäivätoi-

mintaan osallistujat, koulukuljetusoppilaat, opiskelijoiden arviointitiedot, päättötodis-

tukset, tuen tiedot, opinto- ja tutkintotiedot, palkitsemistiedot 

Tietojärjestelmä(t): oppilastietojärjestelmä, opetussovellukset 
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Varhaiskasvatuspalvelutiedot 

Käyttötarkoitus: varhaiskasvatuksen järjestäminen, sisältää esiopetuksen 

Keskeiset tietoaineistot: varhaiskasvatuksen asiakastiedot, varhaiskasvatushakemuk-

set, varhaiskasvatussuunnitelma, perhepäivähoitajat, yksityiset päiväkodit 

Tietojärjestelmä(t): varhaiskasvatusjärjestelmä 

 

 3.3 Teknisen osaston tietovarannot  

 

Tekninen osasto huolehtii teknisen toimen hallintoon liittyvistä tehtävistä, teknisistä 

palveluista, kuntatekniikasta, vesihuollosta ja maankäytön & valvonnan tehtävistä. 

 

Käytettävissä olevia hakutekijöitä ovat esimerkiksi kiinteistötunnus, nimi, henkilötun-

nus, luvan hakija ja kadun tai tien osoite. Kaava-aineisto on osittain avoimesti saata-

vissa kunnan verkkosivuilta. Muutoin tietoaineistot eivät pääasiallisesti ole saatavilla 

teknisen rajapinnan kautta. 

 

Asumispalvelutiedot 

Käyttötarkoitus: asuntotuotannon ohjaus ja vuokra-asuntojen hallinnointi 

Keskeiset tietoaineistot: asunto-ohjelma, asukasrekisteri, asuntohakemukset, vuokra-

sopimukset 

Tietojärjestelmä(t): kiinteistöjen ja vuokrasopimusten hallinnointijärjestelmä 

 

Kuntatekniikkatiedot 

Käyttötarkoitus: kuntatekniikan suunnittelu ja ohjaus, asiointiliikenteen ja joukkoliiken-

teen hoitaminen, teiden ylläpito ja satamien hoito 

Keskeiset tietoaineistot: liikennesuunnitelma, yksityistierekisteri ja yksityistieavustus-

ten tiedot, venepaikkarekisteri, katu- ja yleisten alueiden suunnitelmat, kuntatekniikan 

urakka-asiakirjat 

Tietojärjestelmä(t): asianhallintajärjestelmä, yksityistierekisteri 

 

Maankäyttötiedot 

Käyttötarkoitus: maankäytön tehtävien, kuten kaavoituksen ja maaomaisuuden hallin-

nan järjestäminen eli maanhankinta ja luovutus 

Keskeiset tietoaineistot: maapolitiikka, kaava-aineisto, maankäyttösopimukset, maan-

vuokrasopimukset, osoitekartat 

Tietojärjestelmä(t): kaavasuunnittelujärjestelmät, maaomaisuuden hallinta 
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Rakentamistiedot 

Käyttötarkoitus: rakennusvalvonnan järjestäminen 

Keskeiset tietoaineistot: rakennus- ja huoneistorekisteri, rakennusluvat, toimenpideil-

moitukset 

Tietojärjestelmä(t): rakennusvalvonnan järjestelmät, kuten lupahakemusjärjestelmä 

 

Teknisten palvelujen tiedot 

Käyttötarkoitus: kiinteistönhuollon, puhtauspalvelun ja ravintohuollon järjestäminen 

Keskeiset tietoaineistot: kiinteistörekisteri, kameravalvonnan tiedot, kulunvalvontatie-

dot, urakkasopimukset, ruokalistat 

Tietojärjestelmä(t): projektien hallintajärjestelmä, puhtauspalvelujärjestelmä, ravinto-

huollon järjestelmä 

 

Vesihuoltotiedot 

Käyttötarkoitus: vesihuollon järjestäminen 

Keskeiset tietoaineistot: pumppaamorekisteri, vesi- ja viemäriliittymäsopimukset 

Tietojärjestelmä(t): vesihuollon järjestelmä, vedenlaadun seuranta 

 

Ympäristöpalvelutiedot 

Käyttötarkoitus: ympäristöpalvelujen järjestäminen ja ympäristölupien myöntäminen 

Keskeiset tietoaineistot: ympäristöluvat, kuten maa-ainesluvat, valvontatiedot 

Tietojärjestelmä(t): asianhallintajärjestelmä 

 

 4 Tietopalvelu ja tietopyynnöt 

 

Julkisuuslain mukaan kunnan toiminnassa syntyneet tiedot ovat julkisia, jos niitä ei 

jonkun lain mukaan ole määrätty salassa pidettäviksi. Jokainen voi saada tiedon viran-

omaisen julkisesta asiakirjasta julkisuuslain mukaisesti.  

 

Salassa pidettävästä viranomaisen asiakirjasta tai sen sisällöstä saa antaa tiedon vain, 

jos niin erikseen julkisuuslaissa säädetään. Jos vain osa asiakirjasta on salassa pidet-

tävä, on annettava tieto asiakirjan julkisesta osasta, mikäli se on mahdollista tehdä niin, 

ettei salassa pidettävä osa tule tietoon. 

 

Tietojen hakuperusteina voidaan käyttää useampia hakutekijöitä, joita voivat olla mm. 

henkilön nimi, henkilötunnus, laskun saaja, sopimuksen nimi ja asianumero, lapsen 
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nimi, huoltajan nimi, varhaiskasvatusyksikön nimi, kiinteistötunnus, luvan hakija ja ka-

dun tai tien osoite. 

 

Kaikki tietopyynnöt tulee toimittaa Kontiolahden kunnan kirjaamoon, jossa ne käsitel-

lään tai ohjataan edelleen käsiteltäväksi tietopyynnön tiedoista vastaavalle toiselle teh-

täväalueelle. Kontiolahden kunnassa tiedonantamisesta asiakirjasta päättää sen yksi-

kön johtava viranhaltija, jonka hallussa asiakirja on. Keskusarkistoon siirrettyjen asia-

kirjojen suhteen päätöksen tiedonantamisesta tekee hallinnon suunnittelija. Keskusar-

kistossa säilytetään kunnan hallinnossa syntyvät ja kunnalle sen tehtävien hoidon 

vuoksi saapuneet asiakirjat. 

 

Kontiolahden kunnassa on käytössä erilaisia sähköisiä asiointilomakkeita, joita tulee 

ensisijaisesti käyttää tietopyyntöjen tekemiseen. Kaikki Kontiolahden kunnan sähköiset 

asiointilomakkeet löytyvät osoitteesta https://www.kontiolahti.fi/sahkoinenasiointi. 

 

Vaihtoehtoisesti voit lähettää tietopyyntösi sähköpostilla kirjaamo@kontiolahti.fi tai kir-

jallisesti osoitteeseen Kontiolahden kunta / kirjaamo, Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti 

tai soittaa hallinnon suunnittelijan numeroon 050 437 3411. Voit myös tulla käymään 

kunnantalolla yllä mainitussa osoitteessa asiointiajan etukäteen sopimalla. 

 

Asiakirjoista ja tietojen luovuttamisesta perittävien maksujen hinnasto löytyy kunnan 

verkkosivuilta. 

 

Henkilötietojen tarkastuspyyntö 

Kunta kerää ja käsittelee erilaisia henkilötietoja toteuttaessaan laissa säädettyjä tehtä-

viä ja tuottaessaan palveluja. Rekisteröidyillä on yleisen tietosuoja-asetuksen (EU 

2016/679) mukaan mahdollisuus tarkastaa kunnan eri rekistereissä olevat häntä itse-

ään koskevat tiedot. Tietojen tarkastaminen tapahtuu täyttämällä kunnan verkkosi-

vuilta löytyvä 'Henkilötietojen tarkastelu-, oikaisu- ja poistopyyntö' -lomake. Lomak-

keella voit pyytää myös tietojen oikaisua tai poistamista, tietojen poisto-oikeus ei koske 

lakisääteisiä rekisterejä. Lomakkeen käyttö vaatii vahvan tunnistautumisen, jolla var-

mistutaan tietojen pyytäjän henkilöllisyydestä. 

 

Muut tietopyynnöt 

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyyntö 

Julkista asiakirjaa koskevan tietopyynnön voi tehdä kuka tahansa. Yksilöithän tieto-

pyyntösi mahdollisimman tarkasti, jolloin asiakirjan löytäminen helpottuu. Kerro 

https://www.kontiolahti.fi/web/guest/sahkoinenasiointi
mailto:kirjaamo@kontiolahti.fi
https://formbox.fi/e-form/fi/kontio/d46fd20a7b#frontpage
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mahdollisimman tarkasti, mitä asiakirjaa tai asiakirjoja pyyntö koskee. Julkiseen asia-

kirjaan kohdistuvan tietopyynnön syytä ei ole tarpeen perustella. Tietopyynnön voit 

esittää vapaamuotoisesti, mutta toivomme, että lähettäisit tietopyyntösi sähköisellä ar-

kiston tietopyyntölomakkeella tai sähköpostitse.  

 

Salassa pidettävään asiakirjaan kohdistuva tietopyyntö 

Mahdollinen salassapito perustuu aina lakiin tai lajin nojalla annettuun määräykseen. 

Salassa pidettävästä asiakirjasta voimme luovuttaa tiedon henkilölle, jota pyydetyt tie-

dot koskevat (omat tiedot) tai henkilölle, jonka etujen, oikeuksien taikka velvollisuuk-

sien kannalta asiakirjan sisältämät tiedot ovat välttämättömiä (asianosaisjulkisuus). 

 

Salassa pidettävien asiakirjojen yleinen salassapitoaika on 25 vuotta, joka lasketaan 

asiakirjan laatimispäivästä. Asiakirjojen, jotka ovat salassa pidettäviä yksityisyyden 

suojan piiriin kuuluvien tietojen vuoksi, salassapitoaika on 50 vuotta sen henkilön kuo-

lemasta, joita salassa pidettävät tiedot koskevat. Jos kuolinajasta ei ole tietoa, on sa-

lassapitoaika 100 vuotta asiakirjan päiväyksestä.  

 

Salassa pidettävään aineistoon kohdistuvassa tietopyynnössä tulee ilmoittaa pyydetty-

jen tietojen käyttötarkoitus ja todentaa henkilöllisyys. Tarvittaessa pyydämme myös 

muita lisätietoja, jotta voimme varmistua pyytäjän oikeudesta saada tiedot. Salassa 

pidettäviä asiakirjoja voimme antaa tutkittavaksi myös tieteellisen tutkimuksen teke-

mistä varten.  

 

Tutkimusluvat 

Kontiolahden kunnan asiakirja- ja päätearkistotietoihin on mahdollista hakea tutkimus-

lupaa. Salassa pidettäviä asiakirjoja voimme antaa tutkittavaksi myös tieteellisen tut-

kimuksen tekemistä varten. Kaikki tutkimus ei ole tieteellistä, vaan lähtökohtaisesti 

edellytyksenä on tutkimuksen tekeminen korkeakoulussa, tutkimuslaitoksessa tai 

muussa vastaavassa tieteellisessä instituutiossa. Tieteellistä tutkimusta varten on ha-

ettava lupa, joka mahdollisesti myönnetään hallintosäännössämme määriteltyjen vas-

tuiden mukaisesti.  

 

Tutkimuslupaa asiakirja- ja arkistotietoihin voit hakea sähköisellä tutkimuslupahake-

muksella. Lisätietoja tutkimusluvasta saat kirjaamosta, kirjaamo@kontiolahti.fi. 

 

 

 

https://formbox.fi/e-form/fi/kontio/01bbba13ee
https://formbox.fi/e-form/fi/kontio/01bbba13ee
mailto:kirjaamo@kontiolahti.fi
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Tietopyynnön käsittelyajat 

Käsittelemme tietopyynnöt mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistään kahden viikon 

kuluessa tietopyynnön saapumisesta. Jos asiasi käsittely ja ratkaisu vaativat erityistoi-

menpiteitä tai tavanomaista suuremman työmäärän, käsittelemme tietopyynnön vii-

meistään kuukauden kuluessa tietopyynnön tekemisestä.  

 

Asiakirjan tyypistä riippuen pystymme luovuttamaan pyydetyt tiedot joko sähköisinä tai 

paperisina tai tietoihin on mahdollista tutustua kunnantalolla.  

 

 5 Ylläpito ja kehittäminen 

 

Tämän asiakirjajulkisuuskuvauksen hyväksyivät alun perin sekä kunnan johtoryhmä 

että kunnanhallitus vuonna 2021. Asiakirjajulkisuuskuvauksen päivitykset tehdään vi-

ranhaltijapäätöksellä. Asiakirjajulkisuuskuvausta ylläpitää kunnan tiedonhallinnasta 

vastaava viranhaltija eli hallinnon suunnittelija. Tarvittaessa hallinnon suunnittelija 

koordinoi tilannetta substanssiosaajien kanssa. 

 

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tietojen päivitystarvetta tarkastellaan aina, kun tietova-

rantoihin tai tietojärjestelmiin tehdään olennaisia muutoksia. Kontiolahden kunnan asia-

kirjajulkisuuskuvausta kehitetään tulevaisuudessa tarpeen mukaisesti siten, että se pal-

velee mahdollisimman hyvin tiedonsaantitarpeita. Mahdollisuuksien mukaan kehittämi-

sessä hyödynnetään myös sidosryhmien edustajia.  


