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ASIAKIRJAJULKISUUSKUVAUS

INKOON KUNTA



1. Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja kayttotarkoitus

Tiedonhallintayksikdn on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava kuvausta
tietovarannoistaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Inkoon kunta on tiedonhallintalaissa
(906/2019) tarkoitettu tiedonhallintayksikko. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kunnan asiakkaat ja
muut asianosaiset voivat yksiloida entistd paremmin tietopyynténsa viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain 13 §:ssa edellytetylla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten Inkoon kunnan
asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltda myos
kuntatasoisen ohjeistuksen siitd, miten tietoja voidaan pyytaa.

Tietoaineistot eivat ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

2. Inkoon kunnan asiarekisteri ja tiedonhallinta

Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, naiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista
asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy Inkoon kunnan asianhallintajarjestelmaan,
operatiivisiin tietojarjestelmiin seka paperiaineistoon. Tietojarjestelmat muodostavat lahes
poikkeuksetta myds yhden tai useamman henkilérekisterin.

Tietovarannot kertyvat ensisijaisesti tehtavaan hankitun tietojarjestelman kautta hallitusti
palvelimille seka paperitulosteina toimistoihin, valiarkistoihin seka paatearkistoon Tiedon
tuottamisen ja sailyttamisen osalta kiinnitetddan huomiota tiedon tallennusalustan vakauteen ja
laatuun seka tiedon sailyvyyteen muuntumattomana. Tiedon oikeellisuus ja luottamuksellisuus
pyritddn turvaamaan eri alustoilla. Paperille tallennetut tiedot tuotetaan sellaisin vélinein ja
menetelmin, etta tieto saadaan sailymaan muuntumattomana. Paperiaineistot sailytetdan
asiayhteydessaan. Sahkodisessd muodossa sailytettavat tiedot tuotetaan tai tallennetaan
sailytysalustalle, jossa ne ovat varmuuskopioinnin piirissa. Asiarekisterin tietoja on myos useissa eri
operatiivisissa tietojarjestelmissa.

Uuden asianhallintajarjestelman hankinta tapahtuu vuoden 2021 aikana, jolloin kunnan
asiarekisteri kattaa kaikki asiankdsittelya kuvaavat metatiedot.

3. Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti oikeus
saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Inkoon kunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnot
suunnataan suoraan asiasta vastaavalle viranhaltijalle tai toimialalle.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyyntd on hyva yksil6ida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan I6ytaminen helpottuu.
Tietopyynto tulee yksildida siten, etta siita kdy ilmi, mitd asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee.
Esimerkiksi asiakirjan paivamaara tai otsikko kannattaa aina ilmoittaa, jos se on tiedossa. Jos
tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyynt6a tarvitse perustella eika tiedon pyytdjan
tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynto voidaan laatia
vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi sahkopostitse tai esittaa puhelimitse.

Salassa pidettdvaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto
Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa



vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja pystya
todentamaan henkil6llisyytensa. Kunta voi pyytaa asiakirjan pyytdjalta myds muita lisatietoja,

jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi. Salassa pidettavia asiakirjoja
koskeva tietopyynto pyydetdaan tekemaan kirjallisesti ja sen tulee sisaltaa tietojen pyytajan
omakatinen allekirjoitus.

Tietopyyntdjen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai
tavanomaista suuremman tyémaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan
viimeistdadn kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Salassa pidettdvien asiakirjojen
luovuttamisen kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sahkdisind, paperisina tai
asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Paperitulosteista voidaan perida maksu. Lisaksi
erityistoimenpiteita vaativan tiedon antamisesta voidaan peria kiintead perusmaksu, joka
porrastetaan tiedonhaun vaativuuden mukaan, minka lisaksi kiireellisessa tapauksessa
asiakirjamaksu voidaan peria puolitoistakertaisena.

4. Inkoon kunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai fyysisesti
yhteenkuuluvien tietojen muodostama tietoaineistoa tai tietoaineistojen kokoelmaa.

Inkoon kunnan tietovarannot koostuvat fyysisista tietovarannoista eli arkistoista ja loogisista
tietovarannoista eli rekistereista.

4.1. Fyysiset tietovarannot (arkistot)

Arkisto tarkoittaa jarjestelmaa, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmat ja niiden tallennus. Arkisto
tarkoittaa my0s asiakirjojen sailytysta, kuljetusta etta yleista hallinnointia, seka asiakirjojen
sailytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta.

Inkoon kunnan arkistot koostuvat pitkaan ja pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja sisdltavista
paatearkistosta ja toimialojen Iahi- ja kasiarkistoista.

4.2. Loogiset tietovarannot (rekisterit)

Rekisteri tarkoittaa rekisteroityjen henkildtiedoista koostuvaa tietojoukkoa, josta tiedot ovat
saatavilla tietyin perustein. Loogisen rekisterin kasite tarkoittaa sitd, ettd samaan
kayttotarkoitukseen keratyt henkil6tiedot kuuluvat samaan henkilorekisteriin. Yhteen rekisteriin voi
sisdltyd monenlaisia yllapitotapoja tai jarjestelmia sekda manuaalisia asiakirjoja, jotka kaikki liittyvat
samaan tietojen kasittelytarkoitukseen. Rekisteroidylla tarkoitetaan sitd luonnollista henkil6a, jonka
tietoja rekisterissa kasitelldan. Se on rekisterista riippuen esimerkiksi asiakas, kuten kuntalainen tai
esimerkiksi organisaation tyontekija tai yhteistyokumppani.

Inkoon kunta hallinnoi yhteensa noin 60 henkilorekisteria, joista keskeisimmat on kuvattu alla
kunnan toimialojen mukaan.

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



5. Yhteystiedot tietopyynnon tekemiseksi

Inkoon kunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnoét suunnataan suoraan asiasta vastaavalle
viranhaltijalle tai toimialalle. Tietopyynnot voi jattda myos kunnan kirjaamoon, inga@inga.fi.



