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1 Kuvaus asiakirjajulkisuuden toteuttamisesta

Tiedonhallintayksikdén on yllapidettava asiakirjajulkisuuskuvausta sen hallinnoimista tie-
tovarannoista ja asiarekisterista tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti. Ku-
vaus tehdaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Kontiolahden kunta on tiedonhallin-

talaissa maaritelty tiedonhallintayksikko.

Asiakirjajulkisuuskuvaus on tiedonhallintalain mukainen kuvaus Kontiolahden kunnan
tiedoista seka asiakirjoista. Kuvaus sisaltaa tiedot asiarekisterista, palvelujen tiedon-
hallinnasta, tietovarannoista, tietoaineistoista, tietoryhmista ja tietojarjestelmista seka
yhteystiedot tietopyynndn tekemiseksi. Asiakirjassa on myds esimerkkeja hakuteki-
jbista, joilla tietojarjestelmistamme on mahdollista hakea tietoa seka tietoaineistojen

mahdollisesta saatavuudesta teknisen rajapinnan avulla.

Kunnan tietovarannot ovat muodostuneet eri aikoina kunnalle kuuluvien tehtavien hoi-
tamisen seurauksena. Talla vuosituhannella aineistoja on tuotettu yha enemman sah-
kdisesti ja tietojen sadilyttaminen pysyvasti tulee jatkossa tapahtumaan sahkoéisesti.
Viela kuitenkin myds analoginen arkisto sisaltaa paljon tietoa ja pysyvasti sailytettavaa

tietoa. Kuvaus Kontiolahden kunnan tietovarannoista palvelee hallinnon avoimuutta.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten kunnan
asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Kuvaus kertoo myds, missa
laajuudessa kasittelemme tietoja tuottaessamme palveluja tai kasitellessamme asioita.

Edelld mainitut tiedot kuvataan silta osin kuin niiden tiedot eivat ole salassa pidettavia.

Kuviossa 1 on esitetty Kontiolahden kunnan organisaatio. Kuntakonserniin kuuluvat
myos tytaryhtiot Kiinteistd Oy Kontiolahden Vuokratalot seka elinvoima- ja yrityspalve-
luja tuottavat Kontionloikka Oy ja Kontiolahden Yrityspalvelu Oy.
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kasvatus- ja koulutusjohtaja

hyvinvointi- ja tyollisyys- Vesihuolto
paallikkd Lukiokoulutus
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lukion rehtori
Hyvinvoinnin ja terveyden
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Kuvio 1. Kontiolahden kunnan organisaatio 1.7.2024 alkaen

Asiakirjajulkisuuskuvauksen yhtena tavoitteena on auttaa sinua yksil6imaan mahdolli-
nen tietopyyntosi. Julkisuuslain (621/1999) mukaan tietopyynnét viranomaisen asiakir-
jan sisallésta on yksilditava riittavasti siten, etta pystymme selvittamaan, mita asiakir-
jaa pyynt6 koskee. Autamme sinua tarvittaessa tietopyynndn yksildinnissa. Lisatietoja

tietopyynndn tekemiseen I6ydat 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
hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi huolehtia asiakirjojen ja tieto-
jarjestelmien seka niihin sisaltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytetta-
vyydesta ja suojaamisesta seka eheydesta ja muusta tietojen laatuun vaikuttavista te-
kijoista. Viranomaisen on pidettava luetteloa kasiteltaviksi annetuista ja otetuista seka

ratkaistuista ja kasitellyista asioista tai muutoin huolehtia siita, etta julkiset asiakirjat
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ovat vaivattomasti Idydettavissa. Taman velvoitteen toteuttamiseksi yllapidetdan

asiarekisteria.

Asiarekisteri on rekisteri vireille laitetuista asioista, niiden kasittelyvaiheista ja niihin
liittyvistd asiakirjoista. Asiarekisteri on yksi looginen kokonaisuus, joka kattaa kaikki
asiankasittelya kuvaavat metatiedot. Suurin osa asiarekisterin tiedoista sisaltyy asian-
hallintajarjestelmaan. Tietoja on myds operatiivisissa jarjestelmissa, kuten rakennus-
valvonnan, perusopetuksen ja varhaiskasvatuksen jarjestelmissa seka paperisessa ai-
neistossa. Asiarekisteriin rekisterdidaan padasiassa hallintoasioiden kasittelya koskevat
tiedot.

Asiarekisteriin ja/tai palvelujen tiedonhallintaan liittyvia tietoja sisaltyy muun muassa
seuraaviin kaytéssamme oleviin tietojarjestelmiin, jotka on lueteltu seuraavassa karke-

asti eri osastojen alle jaoteltuna:

Hallinto-osasto
e asianhallintajarjestelma
e etsivan nuorisotydn jarjestelma
e henkiléstéhallinnon jarjestelma
e Kkirjanpitojarjestelma
e kotisivujen julkaisujarjestelma
e maksuliikennejarjestelma
e liikuntatilojen varausjarjestelma
e liikuntatilojen kulunvalvontajarjestelma
e talouden suunnittelujarjestelma
e tiedonohjausjarjestelma
e tybajan seurantajarjestelma
e tybnhakujarjestelma
e tybvuorojen suunnittelujarjestelma

e vaalitietojarjestelma

Kasvatus- ja koulutusosasto
e oppilashallinnon jarjestelma
e tybjarjestysten laadintajarjestelma
e varhaiskasvatuksen asiakastietojarjestelma

e varhaiskasvatuksen hoitovarausjarjestelma
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Tekninen osasto
e kaavasuunnittelujarjestelma
e kameravalvontajarjestelma
¢ maaomaisuuden hallintajarjestelma
e puhtauspalvelujen jarjestelma
e rakennusvalvonnan lupajarjestelma
e ravintohuollon jarjestelma
e vesilaskutusjarjestelma

e yksityistiemaksatusten jarjestelma

Tytaryhtiot
e asiakashallintajarjestelma

e vuokra-asuntojen hakujarjestelma

Asianhallintajarjestelma

Asianhallintajarjestelma on kaytdssa kaikilla osastoilla ja se sisadltaa runsaasti tietoa eri
hallinnonaloilta. Asianhallintajarjestelman tietoaineisto koostuu viranomaiselle saapu-
neista tai viranomaisen tuottamista asiakirjoista, jotka ovat syntyneet asian kasittelyyn
ottamisen yhteydessa. Asialle tallentuu toimenpiteitd kuten vireilletulo, paatoksenteko
ja toimeenpano. Asiakirjallinen aineisto on hakemuksia, kuulemisia, viranhaltijoiden

paatdksia, toimielinten pdytakirjoja, sopimuksia, suunnitelmia ja raportteja.

Hakuja aineistoon voi tehda esim. asiaan, asiakirjaan, kokoukseen, kokousasiaan tai
sopimuksiin liittyvilla tiedoilla, joita voivat olla otsikko, avauspaiva, kasittelija tai laatija,
laatimispdiva, asianumero, asiakirjatyyppi, toimielin ja kokouspaiva, vastuuhenkild tai
sopimustyyppi.

Tietojarjestelma: asianhallintajarjestelma

3 Tietovarannot ja tietojarjestelmat

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaiselle kuuluvien tehtavien hoidossa tai muussa
toiminnassa kaytettdvia tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta tai tietoaineistojen ko-
koelmaa, jota kasitelldan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. Tietoaineisto on
asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva tiettyyn viranomaisen tehta-
vaan tai palveluun liittyva tietokokonaisuus. Asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen asia-

kirjoja, joita ovat hallussamme olevat asiakirjat, jotka olemme laatineet tai on
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toimitettu meille asian kasittelya varten. Viranomaisen asiakirja on myds asiakirja, joka
on laadittu pyynndstamme tai toimitettu meille toimeksiantotehtavan suorittamista var-

ten.

Tietovarannot koostuvat useasta eri tietoaineistosta, joita kaytetaan tietojarjestelmien
avulla tai manuaalisesti eri tehtavien ja palvelujen toteuttamisessa. Yhdessa tietova-
rannossa olevien tietoaineistojen tiedot voivat olla jakautuneena useampaan eri tieto-

jarjestelmaan, lahiarkistoon tai kunnan paatearkistoon eli keskusarkistoon.

Seuraavana on esitetty Kontiolahden kunnan tietovarantoja ja niihin liittyvia tietojar-
jestelmia osastoittain ja palveluittain. Jotkin tietovarannot ovat kuitenkin hallintorajat
ylittavia ja eri tietojarjestelmat voivat sisaltaa tietoja useamman eri tietovarannon tie-
toaineistoista. Esimerkiksi taloustietojen tietovarannon tietoaineistoja muodostuu kai-
killa kunnan osastoilla. Asianhallintajarjestelmassa taas kasitelldan lahes kaikkien tie-

tovarantojen joidenkin tietoaineistojen tietoja.

3.1 Hallinto-osaston tietovarannot

Hallinto-osaston tietovarannot koostuvat pdaasiallisesti kunnan yleishallinnollisten ja
tukipalvelutehtdvien tietoaineistoista. Hallinto-osasto huolehtii mm. keskushallinnon
palveluista, elinvoiman ja hyvinvoinnin edistamisestda, vapaa-aikapalveluista ja tydlli-
syyspalveluista. Tietovarantoon kuuluvat liséksi luottamushenkiléiden ja kunnan vai-
kuttamistoimielimiin valittujen henkildiden tiedot. Tietoja kaytetdan lakien, virka- ja
tybehtosopimusten seka erillisten paatésten ja maardysten perusteella maarattyjen

tehtavien suorittamiseen.

Hakutekijoita alla olevissa tietovarannoissa ovat esimerkiksi henkilén nimi, henkilétun-
nus, laskun saaja, sopimuksen nimi ja asianumero. Tietoaineistot eivat paaasiallisesti

ole saatavilla teknisen rajapinnan kautta.

Sidonnaisuusilmoitukset [6ytyvat kunnan verkkosivuilta, kuten myds taloussuunnitelma

(talousarvio liitteineen) ja tilinpaatdstiedot.

Elinvoimatiedot

Kayttoétarkoitus: elinvoimapalvelujen ohjaus, yritystoiminnan ja matkailun edistaminen

Keskeiset tietoaineistot: yritysrekisteri, matkailuyrittajat
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Tietojarjestelma(t): yritysneuvonnan jarjestelma

Hallintotiedot

Kayttoétarkoitus: hallinnon jarjestaminen ja ohjaus, yhteistyd, hanketoiminta, paatdk-

senteko, riskienhallinta ja sisdinen valvonta, tarkastustoimi, vaalien jarjestdminen

Keskeiset tietoaineistot: luottamushenkilérekisteri, poytakirjat, viranhaltijapaatdkset,

sidonnaisuusilmoitusrekisteri

Tietojarjestelmd(t): asianhallintajarjestelma, sahkéinen kokous, vaalitietojarjestelma

Henkilostotiedot

Kayttétarkoitus: henkiléstdasioiden ohjaus, rekrytointi ja palvelussuhteen hoitaminen

Keskeiset tietoaineistot: tydnhakijatiedot, palvelussuhdeasioiden hoitamiseen liittyvat

tiedot, kuten ty6sopimukset, palkkatiedot, tydsuojelutiedot ja yhteistoimintatiedot

Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma, henkildstohallinnon jarjestelma

Kulttuuripalvelutiedot

Kayttoétarkoitus: kulttuuripalvelujen, kuten tapahtumien jarjestaminen ja kirjastopalve-

lujen ostaminen seka avustusten myéntaminen

Keskeiset tietoaineistot: esiintyjasopimukset ja tapahtumien osallistujatiedot

Liikuntapalvelutiedot
Kayttotarkoitus: liikuntapalvelujen ohjaus ja tuottaminen ja liikuntapaikkojen yllapita-

minen seka avustusten myoéntaminen

Keskeiset tietoaineistot: liikuntapaikkaluettelo, liikuntapalvelujen asiakastiedot, sali-

vuorojen saajat, avustusten saajat

Tietojarjestelma(t): tilavarausjarjestelma, kulunvalvontajarjestelma, liikkuntaohjelma-

jarjestelma

Maahanmuuttajapalvelut

Kayttétarkoitus: asiakastiedot ja asiakassuhteen suunnittelu, kun maahanmuuttaja on

Kontiolahden kunnan asiakas

Keskeiset tietoaineistot: maahanmuuttajapalvelujen asiakasrekisteri

Tietojarjestelma(t): Koto-AJ (KEHA-keskuksen yllapitama jarjestelma)

Nuorisopalvelutiedot

Kayttétarkoitus: nuorisopalvelujen, kuten etsivan nuorisotydn, jarjestaminen ja ohjaus,

nuorisotapahtumien jarjestaminen ja tydpajatoiminta
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Keskeiset tietoaineistot: nuorisotilaluettelo

Tietojarjestelma(t): etsivan nuorisotydn jarjestelma

Sosiaalipalvelutiedot

Kayttétarkoitus: sosiaalipalvelujen jarjestaminen, palvelut tuottaa Pohjois-Karjalan hy-

vinvointialue Siun Sote

Keskeiset tietoaineistot: Siun Sote hallinnoi tietoaineistoja ja tietojarjestelmia

Taloustiedot

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

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

Keskeiset tietoaineistot: taloussuunnitelmat, osavuosiraportit, myénnetyt avustukset,

kirjanpitoaineisto, reskontrat, tilinpaatés, omaisuusluettelo ja hankintasopimukset

Tietojarjestelma(t): taloushallinnon jarjestelmat, kuten kirjanpito-, maksuliikenne-,

kassa- ja talouden seurantajarjestelma; hankintajarjestelma

Terveyspalvelutiedot

Kayttétarkoitus: terveyspalvelujen jarjestaminen, palvelut tuottaa Pohjois-Karjalan hy-

vinvointialue Siun sote

Keskeiset tietoaineistot: Siun sote hallinnoi tietoaineistoja ja tietojarjestelmia

Tiedonhallintatiedot

Kayttotarkoitus: tiedonhallinnan jarjestaminen ja tietopalvelu, tietoturva- ja tietosuoja

Keskeiset tietoaineistot: asiarekisteri, tiedonohjaussuunnitelmat, tiedonhallintamalli

Tietojdrjestelma(t): asianhallintajarjestelma, tiedonohjausjarjestelma

Turvallisuustiedot

Kayttotarkoitus: turvallisuusasioiden hoitaminen

Keskeiset tietoaineistot: valmiussuunnitelma ja siihen liittyva aineisto

Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma

Tutkimustiedot

Kayttétarkoitus: tutkimuslupien hallinnointi

Keskeiset tietoaineistot: tutkimusluparekisteri

Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma
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Tyollisyyspalvelutiedot

Kayttétarkoitus: tyollisyyspalvelujen tarjoamien palvelujen jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: maksatuspaatdkset tydnantajille maksettavista tuista, asiakas-

maarien seuranta ja tuloksien seuranta

Tietojarjestelmda(t): Par-jarjestelma (Aluehallintoviraston yllapitama jarjestelma,

1.1.2026 alkaen Lupa- ja valvontavirasto), tydllisyyspalvelujen jarjestelmat (Pohjois-
Karjalan tyodllisyysalueen/Joensuun kaupungin seka KEHA-keskuksen hallinnoimat jar-

jestelmat)

Viestintiatiedot

Kayttétarkoitus: viestinnan ja tiedottamisen hoitaminen

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

Tietojarjestelma(t): viestinnan jarjestelmat ja sosiaalisen median kanavat

3.2 Kasvatus- ja koulutusosaston tietovarannot

Kasvatus- ja koulutusosasto huolehtii kasvatus- ja koulutustoimen hallinnon tehtavista,
perusopetuksen jarjestamisestd, varhaiskasvatuspalvelujen tuottamisesta ja lukiokou-

lutuksen jarjestamisesta.

Kaytossa olevista tietojarjestelmista tietoja on mahdollista hakea muun muassa lapsen
nimella, huoltajan nimella, henkildtunnuksella ja varhaiskasvatusyksikén nimelld. Tie-
toaineistot eivat ole saatavilla teknisesti avoimen rajapinnan kautta lukuun ottamatta
hakijan itsensa tekemia hakemuksia varhaiskasvatuksen jarjestelmissa. Lisaksi opetus-
palvelujen tietoaineistoja on osittain mahdollista lukea myds Koski-tietokannassa seka

jokaisella on paasy itseaan koskeviin tietoihin osittain Wilman kautta.

Opetuspalvelutiedot

Kayttotarkoitus: perus- ja lukio-opetuksen jarjestaminen, perusopetukseen valmista-

van opetuksen jarjestaminen, aamu- ja iltapaivatoiminnan jarjestaminen ja koulukulje-
tusten suunnittelu ja jarjestaminen

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

mintaan osallistujat, koulukuljetusoppilaat, opiskelijoiden arviointitiedot, paattétodis-
tukset, tuen tiedot, opinto- ja tutkintotiedot, palkitsemistiedot

Tietojarjestelma(t): oppilastietojarjestelma, opetussovellukset
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Varhaiskasvatuspalvelutiedot

Kayttétarkoitus: varhaiskasvatuksen jarjestaminen, sisaltaa esiopetuksen

Keskeiset tietoaineistot: varhaiskasvatuksen asiakastiedot, varhaiskasvatushakemuk-

set, varhaiskasvatussuunnitelma, perhepaivahoitajat, yksityiset paivakodit

Tietojarjestelmd(t): varhaiskasvatusjarjestelma

3.3 Teknisen osaston tietovarannot

Tekninen osasto huolehtii teknisen toimen hallintoon liittyvistd tehtavista, teknisista

palveluista, kuntatekniikasta, vesihuollosta ja maankdytén & valvonnan tehtavista.

Kaytettavissa olevia hakutekijoita ovat esimerkiksi kiinteistétunnus, nimi, henkildétun-
nus, luvan hakija ja kadun tai tien osoite. Kaava-aineisto on osittain avoimesti saata-
vissa kunnan verkkosivuilta. Muutoin tietoaineistot eivat paaasiallisesti ole saatavilla

teknisen rajapinnan kautta.

Asumispalvelutiedot

Kayttétarkoitus: asuntotuotannon ohjaus ja vuokra-asuntojen hallinnointi

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

sopimukset

Tietojarjestelma(t): kiinteistdjen ja vuokrasopimusten hallinnointijarjestelma

Kuntatekniikkatiedot

Kayttétarkoitus: kuntatekniikan suunnittelu ja ohjaus, asiointiliikenteen ja joukkoliiken-

teen hoitaminen, teiden yllapito ja satamien hoito

Keskeiset tietoaineistot: liikennesuunnitelma, yksityistierekisteri ja yksityistieavustus-

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

Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma, yksityistierekisteri

Maankayttotiedot

Kayttétarkoitus: maankayton tehtavien, kuten kaavoituksen ja maaomaisuuden hallin-

nan jarjestaminen eli maanhankinta ja luovutus

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

vuokrasopimukset, osoitekartat

Tietojarjestelma(t): kaavasuunnittelujarjestelmat, maaomaisuuden hallinta
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Rakentamistiedot

Kayttétarkoitus: rakennusvalvonnan jarjestaminen

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

moitukset

Tietojarjestelmda(t): rakennusvalvonnan jarjestelmat, kuten lupahakemusjarjestelma

Teknisten palvelujen tiedot

Kayttétarkoitus: kiinteistonhuollon, puhtauspalvelun ja ravintohuollon jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: kiinteistorekisteri, kameravalvonnan tiedot, kulunvalvontatie-

dot, urakkasopimukset, ruokalistat

Tietojarjestelmda(t): projektien hallintajarjestelma, puhtauspalvelujarjestelma, ravinto-

huollon jarjestelma

Vesihuoltotiedot
Kayttétarkoitus: vesihuollon jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: pumppaamorekisteri, vesi- ja viemariliittymasopimukset

Tietojdrjestelmd(t): vesihuollon jarjestelma, vedenlaadun seuranta

Ympadristopalvelutiedot

Kayttétarkoitus: ymparistopalvelujen jarjestaminen ja ymparistdélupien myéntdminen

Keskeiset tietoaineistot: ymparistéluvat, kuten maa-ainesluvat, valvontatiedot

Tietojdrjestelma(t): asianhallintajarjestelma

4 Tietopalvelu ja tietopyynnot

Julkisuuslain mukaan kunnan toiminnassa syntyneet tiedot ovat julkisia, jos niita ei
jonkun lain mukaan ole maaratty salassa pidettaviksi. Jokainen voi saada tiedon viran-

omaisen julkisesta asiakirjasta julkisuuslain mukaisesti.

Salassa pidettavasta viranomaisen asiakirjasta tai sen sisallosta saa antaa tiedon vain,
jos niin erikseen julkisuuslaissa saadetaan. Jos vain osa asiakirjasta on salassa pidet-
tava, on annettava tieto asiakirjan julkisesta osasta, mikali se on mahdollista tehda niin,

ettei salassa pidettdva osa tule tietoon.

Tietojen hakuperusteina voidaan kayttda useampia hakutekijoita, joita voivat olla mm.

henkiléon nimi, henkilétunnus, laskun saaja, sopimuksen nimi ja asianumero, lapsen
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nimi, huoltajan nimi, varhaiskasvatusyksikén nimi, kiinteistétunnus, luvan hakija ja ka-

dun tai tien osoite.

Kaikki tietopyynnot tulee toimittaa Kontiolahden kunnan kirjaamoon, jossa ne kasitel-
ldan tai ohjataan edelleen kasiteltdvaksi tietopyynndn tiedoista vastaavalle toiselle teh-
tavaalueelle. Kontiolahden kunnassa tiedonantamisesta asiakirjasta paattaa sen yksi-
kdn johtava viranhaltija, jonka hallussa asiakirja on. Keskusarkistoon siirrettyjen asia-
kirjojen suhteen paatdksen tiedonantamisesta tekee hallinnon suunnittelija. Keskusar-
kistossa sailytetéddn kunnan hallinnossa syntyvat ja kunnalle sen tehtavien hoidon

vuoksi saapuneet asiakirjat.

Kontiolahden kunnassa on kaytdssa erilaisia sahkoisia asiointilomakkeita, joita tulee
ensisijaisesti kayttaa tietopyyntdjen tekemiseen. Kaikki Kontiolahden kunnan sahkdiset

asiointilomakkeet 16ytyvat osoitteesta https://www.kontiolahti.fi/sahkoinenasiointi.

Vaihtoehtoisesti voit |ahettaa tietopyyntési sahkdpostilla kirjaamo@kontiolahti.fi tai Kir-

jallisesti osoitteeseen Kontiolahden kunta / kirjaamo, Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti
tai soittaa hallinnon suunnittelijan numeroon 050 437 3411. Voit myo0s tulla kdymaan

kunnantalolla ylla mainitussa osoitteessa asiointiajan etukateen sopimalla.

Asiakirjoista ja tietojen luovuttamisesta perittdvien maksujen hinnasto 16ytyy kunnan

verkkosivuilta.

Henkilotietojen tarkastuspyynto

Kunta keraa ja kasittelee erilaisia henkilétietoja toteuttaessaan laissa saadettyja tehta-
via ja tuottaessaan palveluja. Rekisterdidyilla on yleisen tietosuoja-asetuksen (EU
2016/679) mukaan mahdollisuus tarkastaa kunnan eri rekistereissa olevat hanta itse-
aan koskevat tiedot. Tietojen tarkastaminen tapahtuu tayttamalla kunnan verkkosi-

vuilta 16ytyva 'Henkildtietojen tarkastelu-, oikaisu- ja poistopyyntd' -lomake. Lomak-

keella voit pyytaa myds tietojen oikaisua tai poistamista, tietojen poisto-oikeus ei koske
lakisaateisia rekistereja. Lomakkeen kayttd vaatii vahvan tunnistautumisen, jolla var-

mistutaan tietojen pyytdjan henkildllisyydesta.

Muut tietopyynnot
Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto
Julkista asiakirjaa koskevan tietopyynndn voi tehda kuka tahansa. Yksiloithan tieto-

pyyntési mahdollisimman tarkasti, jolloin asiakirjan l6éytaminen helpottuu. Kerro


https://www.kontiolahti.fi/web/guest/sahkoinenasiointi
mailto:kirjaamo@kontiolahti.fi
https://formbox.fi/e-form/fi/kontio/d46fd20a7b#frontpage

14 (15)

mahdollisimman tarkasti, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynté koskee. Julkiseen asia-
kirjaan kohdistuvan tietopyynnén syyta ei ole tarpeen perustella. Tietopyynndn voit
esittaa vapaamuotoisesti, mutta toivomme, etta [dhettadisit tietopyyntosi sahkoisella ar-

kiston tietopyyntélomakkeella tai sahkdpostitse.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Mahdollinen salassapito perustuu aina lakiin tai lajin nojalla annettuun maaraykseen.
Salassa pidettavasta asiakirjasta voimme luovuttaa tiedon henkildlle, jota pyydetyt tie-
dot koskevat (omat tiedot) tai henkildlle, jonka etujen, oikeuksien taikka velvollisuuk-

sien kannalta asiakirjan sisaltamat tiedot ovat valttamattémia (asianosaisjulkisuus).

Salassa pidettavien asiakirjojen yleinen salassapitoaika on 25 vuotta, joka lasketaan
asiakirjan laatimispdivasta. Asiakirjojen, jotka ovat salassa pidettavia yksityisyyden
suojan piiriin kuuluvien tietojen vuoksi, salassapitoaika on 50 vuotta sen henkilén kuo-
lemasta, joita salassa pidettavat tiedot koskevat. Jos kuolinajasta ei ole tietoa, on sa-

lassapitoaika 100 vuotta asiakirjan paivayksesta.

Salassa pidettavaan aineistoon kohdistuvassa tietopyynndssa tulee ilmoittaa pyydetty-
jen tietojen kayttotarkoitus ja todentaa henkildllisyys. Tarvittaessa pyydamme myds
muita lisdtietoja, jotta voimme varmistua pyytdjan oikeudesta saada tiedot. Salassa
pidettavia asiakirjoja voimme antaa tutkittavaksi myoés tieteellisen tutkimuksen teke-

mista varten.

Tutkimusluvat

Kontiolahden kunnan asiakirja- ja paatearkistotietoihin on mahdollista hakea tutkimus-
lupaa. Salassa pidettavia asiakirjoja voimme antaa tutkittavaksi myoés tieteellisen tut-
kimuksen tekemista varten. Kaikki tutkimus ei ole tieteellista, vaan lahtokohtaisesti
edellytyksena on tutkimuksen tekeminen korkeakoulussa, tutkimuslaitoksessa tai
muussa vastaavassa tieteellisessa instituutiossa. Tieteellista tutkimusta varten on ha-
ettava lupa, joka mahdollisesti myénnetaan hallintosaannéssamme maariteltyjen vas-

tuiden mukaisesti.

Tutkimuslupaa asiakirja- ja arkistotietoihin voit hakea sahkodisella tutkimuslupahake-

muksella. Lisatietoja 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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Tietopyynnon kasittelyajat

Kasittelemme tietopyynnét mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistdan kahden viikon
kuluessa tietopyynndn saapumisesta. Jos asiasi kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoi-
menpiteita tai tavanomaista suuremman tyoémaaran, kasittelemme tietopyynndn vii-

meistaan kuukauden kuluessa tietopyynndn tekemisesta.

Asiakirjan tyypista riippuen pystymme luovuttamaan pyydetyt tiedot joko sahkdisina tai

paperisina tai tietoihin on mahdollista tutustua kunnantalolla.

5 Yllapito ja kehittaminen

Taman asiakirjajulkisuuskuvauksen hyvaksyivat alun perin seka kunnan johtoryhma
ettd kunnanhallitus vuonna 2021. Asiakirjajulkisuuskuvauksen paivitykset tehdaan vi-
ranhaltijapaatdksella. Asiakirjajulkisuuskuvausta yllapitéad kunnan tiedonhallinnasta
vastaava viranhaltija eli hallinnon suunnittelija. Tarvittaessa hallinnon suunnittelija

koordinoi tilannetta substanssiosaajien kanssa.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tietojen paivitystarvetta tarkastellaan aina, kun tietova-
rantoihin tai tietojarjestelmiin tehdaan olennaisia muutoksia. Kontiolahden kunnan asia-
kirjajulkisuuskuvausta kehitetaan tulevaisuudessa tarpeen mukaisesti siten, etta se pal-
velee mahdollisimman hyvin tiedonsaantitarpeita. Mahdollisuuksien mukaan kehittami-

sessa hyddynnetaan myos sidosryhmien edustajia.



