ASIAKIRJAJULKISUUSKUVAUS

Selvitys asiakirjajulkisuuden toteutumisesta (tiedonhallintalaki § 28)

Tiedonhallintayksikén on yllapidettava kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista seka
asiarekisterista tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti.

Karijoen kunta muodostaa laissa mainitun tiedonhallintayksikon.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus Karijoen kunnan
asiarekistereiden ja palvelujen tiedonhallinnasta. Lisdksi kuvauksen tavoitteena on auttaa
asiakkaita kohdistamaan tietopyyntdnsa oikealle viranomaiselle, seka yksiléimaan
tietopyynnon sisalto julkisuuslain (621/1999) edellyttamalla tavalla. Mahdollisuus saada
tieto siitd, mita tietovarantoja kunnalla on, palvelee hallinnon avoimuutta.

Ohjeita tietopyynnoén tekemiseen

Karijoen kunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnét lahetetaan
sahkopostitse: kunta@karijoki.fi
kirjeena: Karijoen kunta, Kristiinantie 3, 64350 Karijoki

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Jokaisella on viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti
oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta.

Viranomaisen asiakirjana ei pideta:

- virkatehtaviin liittymattomat asiakirjat

- luonnokset ja muistiinpanot

- viranomaisen sisaista koulutusta tai tiedonhakua varten hankitut asiakirjat

- sellaiset viranomaisten sisdiseen tyoskentelyyn liittyvat asiakirjat, joita ei
arkistolainsaadannon mukaan liiteta arkistoon (niita ei ole maaritelty
arkistonmuodostussuunnitelmassa).

Tietopyynto on hyva yksiléida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan [6ytaminen
helpottuu. Tietopyynnossa tulisi yksiloida mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee.
Esimerkiksi asiakirjan paivamaara tai otsikko helpottavat hakua huomattavasti. Jos
tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntda tarvitse perustella eika tiedon
pyytdjan tarvitse kertoa, mihin tietoa kdytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynto
voidaan laatia vapaamuotoisesti suullisesti, sahkopostitse tai kirjeitse.

Salassa pidettdavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa salassa pidettdvasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan
luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen
kayttotarkoitus ja pystya todentamaan henkil6llisyytensa. Kunta voi pyytaa asiakirjan
pyytdjalta myos muita lisdtietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten
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selvittamiseksi. Salassa pidettavid asiakirjoja ja tietoja luovutetaan vain niille tahoille,
joilla on salassa pidettavaan tietoon oikeus.

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 tyomaaran, tieto julkisesta asiakirjasta
annetaan tai asia ratkaistaan viimeistdaan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta.
My0s salassa pidettavien asiakirjojen luovuttamisen kasittelyaika on maksimissaan yksi
kuukausi.

Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sahkdisina,
paperisina tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Kunnan viranomaisen asiakirjasta,
joiden lunastuksesta ei ole toisin sdddetty tai maaratty, peritdan kunnalle lunastusta tai
maksuja asiakirjataksassa maariteltyjen perusteiden mukaan.

Tietovarannot ja asiarekisterit osastoittain

Hallintopalvelut

Hallintopalveluiden tietovarannot koostuvat

- yleishallinnon tietovarannoista, jotka liittyvat lakisdaateisten tehtavien hoitamiseen
- henkilostohallinnon tietovarannoista, jotka liittyvat henkiloston palkkaamiseen ja
palvelussuhteeseen

- taloushallintoon liittyvista tietovarannoista

- tiedonhallintaan liittyvista tietovarannoista

Elinkeinopalvelut
Elinkeinotoiminnan tietovarannot koostuvat elinkeinotoimintaan liittyvasta neuvonnasta,
koulutuksesta, markkinoinnista ja asiankasittelysta.

Kasvatus- ja opetustoimi
Varhaiskasvatus-, esi- ja perusopetuspalveluihin liittyvat tietovarannot.

Vapaa-aikapalvelut
Hyvinvointipalveluiden tuottamiseen ja koordinointiin, markkinointiviestintaan, liikkunta-
ja nuorisopalveluihin, kulttuuri-, kirjasto- ja tapahtumapalveluihin liittyvat tietovarannot.

Tekninen toimi

Teknisen lautakunnan toimialaan, maankayton suunnitteluun, rakennuttamiseen,
metsatalouteen, mittaus- ja kartastopalveluihin, toimitilojen ja huoneistojen
vuokraukseen, korjausavustusten, kunnallistekniikan suunnitteluun, kunnossapito- ja
kayttotehtaviin, vaestdonsuojeluun ja poikkeusoloihin varautumiseen, lupamenettelyyn,
valvonta- ja neuvontatoimeen liittyvat tietovarannot.



