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1. Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisältö ja käyttötarkoitus  

Tiedonhallintayksikön on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten ylläpidettävä kuvausta 

tietovarannoistaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Inkoon kunta on tiedonhallintalaissa  

(906/2019) tarkoitettu tiedonhallintayksikkö. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kunnan asiakkaat ja 

muut asianosaiset voivat yksilöidä entistä paremmin tietopyyntönsä viranomaisten toiminnan 

julkisuudesta annetun lain 13 §:ssä edellytetyllä tavalla.  

 

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitä, miten Inkoon kunnan  

asiarekisteri sekä palvelujen tiedonhallinta ovat jäsentyneet. Asiakirjajulkisuuskuvaus sisältää myös 

kuntatasoisen ohjeistuksen siitä, miten tietoja voidaan pyytää.   

Tietoaineistot eivät ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla. 

 

2. Inkoon kunnan asiarekisteri ja tiedonhallinta  

Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, näiden käsittelyvaiheista ja niihin liittyvistä 

asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisältyy Inkoon kunnan asianhallintajärjestelmään, 

operatiivisiin tietojärjestelmiin sekä paperiaineistoon. Tietojärjestelmät muodostavat lähes 

poikkeuksetta myös yhden tai useamman henkilörekisterin.  

 

Tietovarannot kertyvät ensisijaisesti tehtävään hankitun tietojärjestelmän kautta hallitusti 

palvelimille sekä paperitulosteina toimistoihin, väliarkistoihin sekä päätearkistoon Tiedon 

tuottamisen ja säilyttämisen osalta kiinnitetään huomiota tiedon tallennusalustan vakauteen ja 

laatuun sekä tiedon säilyvyyteen muuntumattomana. Tiedon oikeellisuus ja luottamuksellisuus 

pyritään turvaamaan eri alustoilla. Paperille tallennetut tiedot tuotetaan sellaisin välinein ja 

menetelmin, että tieto saadaan säilymään muuntumattomana. Paperiaineistot säilytetään 

asiayhteydessään. Sähköisessä muodossa säilytettävät tiedot tuotetaan tai tallennetaan 

säilytysalustalle, jossa ne ovat varmuuskopioinnin piirissä. Asiarekisterin tietoja on myös useissa eri 

operatiivisissa tietojärjestelmissä. 

 

Uuden asianhallintajärjestelmän hankinta tapahtuu vuoden 2021 aikana, jolloin kunnan  

asiarekisteri kattaa kaikki asiankäsittelyä kuvaavat metatiedot. 

 

3. Tietopalvelu ja tietopyynnöt  

Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti oikeus  

saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Inkoon kunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnöt 

suunnataan suoraan asiasta vastaavalle viranhaltijalle tai toimialalle.  

 

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyyntö  

Tietopyyntö on hyvä yksilöidä mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan löytäminen helpottuu.  

Tietopyyntö tulee yksilöidä siten, että siitä käy ilmi, mitä asiakirjaa tai asiakirjoja pyyntö koskee.  

Esimerkiksi asiakirjan päivämäärä tai otsikko kannattaa aina ilmoittaa, jos se on tiedossa. Jos  

tietopyyntö koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntöä tarvitse perustella eikä tiedon pyytäjän  

tarvitse kertoa, mihin tietoa käytetään. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyyntö voidaan laatia  

vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi sähköpostitse tai esittää puhelimitse.  

 

Salassa pidettävään asiakirjaan kohdistuva tietopyyntö  

Pyydettäessä tietoa salassa pidettävästä asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa  



vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytäjän tulee ilmoittaa tietojen käyttötarkoitus ja pystyä  

todentamaan henkilöllisyytensä. Kunta voi pyytää asiakirjan pyytäjältä myös muita lisätietoja,  

jos niitä tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittämiseksi. Salassa pidettäviä asiakirjoja  

koskeva tietopyyntö pyydetään tekemään kirjallisesti ja sen tulee sisältää tietojen pyytäjän 

omakätinen allekirjoitus.  

 

Tietopyyntöjen käsittelyn aikarajat  

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistään kahden viikon kuluessa  

tietopyynnön tekemisestä. Jos asian käsittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteitä tai  

tavanomaista suuremman työmäärän, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan  

viimeistään kuukauden kuluessa tietopyynnön tekemisestä. Salassa pidettävien asiakirjojen  

luovuttamisen käsittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.  

Asiakirjan tyypistä riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sähköisinä, paperisina tai  

asiakirjoihin voi tutustua paikan päällä. Paperitulosteista voidaan periä maksu. Lisäksi  

erityistoimenpiteitä vaativan tiedon antamisesta voidaan periä kiinteä perusmaksu, joka 

porrastetaan tiedonhaun vaativuuden mukaan, minkä lisäksi kiireellisessä tapauksessa  

asiakirjamaksu voidaan periä puolitoistakertaisena.  

 

4. Inkoon kunnan tietovarannot  

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettyä tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai fyysisesti  

yhteenkuuluvien tietojen muodostama tietoaineistoa tai tietoaineistojen kokoelmaa.  

Inkoon kunnan tietovarannot koostuvat fyysisistä tietovarannoista eli arkistoista ja loogisista  

tietovarannoista eli rekistereistä.  

 

4.1. Fyysiset tietovarannot (arkistot)  

Arkisto tarkoittaa järjestelmää, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmät ja niiden tallennus. Arkisto  

tarkoittaa myös asiakirjojen säilytystä, kuljetusta että yleistä hallinnointia, sekä asiakirjojen  

säilytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta.  

Inkoon kunnan arkistot koostuvat pitkään ja pysyvästi säilytettäviä asiakirjoja sisältävistä  

päätearkistosta ja toimialojen lähi- ja käsiarkistoista.  

 

4.2. Loogiset tietovarannot (rekisterit)  

Rekisteri tarkoittaa rekisteröityjen henkilötiedoista koostuvaa tietojoukkoa, josta tiedot ovat  

saatavilla tietyin perustein. Loogisen rekisterin käsite tarkoittaa sitä, että samaan 

käyttötarkoitukseen kerätyt henkilötiedot kuuluvat samaan henkilörekisteriin. Yhteen rekisteriin voi 

sisältyä monenlaisia ylläpitotapoja tai järjestelmiä sekä manuaalisia asiakirjoja, jotka kaikki liittyvät 

samaan tietojen käsittelytarkoitukseen. Rekisteröidyllä tarkoitetaan sitä luonnollista henkilöä, jonka 

tietoja rekisterissä käsitellään. Se on rekisteristä riippuen esimerkiksi asiakas, kuten kuntalainen tai 

esimerkiksi organisaation työntekijä tai yhteistyökumppani.  

 

Inkoon kunta hallinnoi yhteensä noin 60 henkilörekisteriä, joista keskeisimmät on kuvattu alla 

kunnan toimialojen mukaan.   

Lisätietoja: 

https://www.inkoo.fi/asiointi_ja_lomakkeet/henkilotietojen_kasittely/inkoon_kunnan_tietosuojasel

osteet 

 



5. Yhteystiedot tietopyynnön tekemiseksi  

Inkoon kunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnöt suunnataan suoraan asiasta vastaavalle  

viranhaltijalle tai toimialalle. Tietopyynnöt voi jättää myös kunnan kirjaamoon, inga@inga.fi. 


