Asiakirjajulkisuuskuvaus

Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja tarkoitus
Parikkalan kunnan asiakirjajulkisuuskuvaus on kuvaus kunnan tiedoista ja asiakirjoista
tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti.

Kuvauksen ensisijainen tarkoitus on auttaa kuntamme asiakkaita tietopyynnén tekemisessa.
Kuvauksen avulla voit yksildida tarvitsemasi tiedot, jolloin pystymme toimittamaan tiedot sinulle
kattavasti ja nopeasti. Julkisuuslain mukaan tietopyynnét viranomaisen asiakirjan sisallostéa on
yksiloitava riittavasti siten, etta viranomainen voi selvittaa, mité asiakirjaa pyynto koskee (laki
viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, 13 §). Tarvittaessa autamme sinua tietopyyntosi
yksiléinnissa.

Asiakirjajulkisuuskuvauksemme on tiedonhallintalain mukainen kuvaus kuntamme tiedoista ja
asiakirjoista. Kuvauksemme sisaltaa tiedot asiarekisterista, palvelujen tiedonhallinnasta,
tietovarannoista, tietoaineistoista, tietoryhmista ja tietojarjestelmistéa seka yhteystiedot tietopyynnon
tekemiseksi. Kerromme myds esimerkkeja hakutekijoistd, joilla tietojarjestelmistamme on
mahdollista hakea tietoa seka tietoaineistojen mahdollisesta saatavuudesta teknisen rajapinnan
avulla. Asiakirjajulkisuuskuvauksemme tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siita, miten kuntamme
asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Kuvauksemme kertoo myés, misséa
laajuudessa kasittelemme tietoja tuottaessamme palveluja tai kasitellessdmme asioita.

Tietovarannot ja rekisterit

Tiedonhallintalain 25 8:n mukaan kunnan on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja
olleista asioista asiarekisteria, johon rekisterbidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat
tiedot. Asiarekisterilla tarkoitetaan paatoksentekojarjestelmaa ja muita asianhallintaan kuuluvia
tietojarjestelmia. Hallinnollisten asioiden asiarekisteriin kirjataan kaikki vireille tulleet asiat, niihin
liittyvat toimenpiteet seké asiakirjat.

Asialla tarkoitetaan viranomaisen kasiteltdvaksi saamaa tai ottamaa kokonaisuutta, jonka
tuloksena viranomaisen toimintaprosessissa (asiankasittelyprosessissa) tehdaén toimenpiteita,
jonka tavanomaisena tuloksena syntyy viranomaisen tekema ratkaisu, joka voi olla esimerkiksi
hallintopdatds, maarays, lausunto, ohje tai muu viranomaisen kannanmuodostus.

Asiakirjallisilla tiedoilla tarkoitetaan organisaation tehtavien ja niiden kasittelyprosessien
yhteydesséa kertyvaa tietoa, jonka organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut osana tehtaviaan ja
jota se sdilyttaa tietovarantona seka todisteena.

Asiankasittelyyn liittyvat toimenpiteet ovat aloitus-, vali- tai lopputoimenpiteité asian kasittelyssa.
Esimerkkeja toimenpiteen tyypista ovat valmistelu, paatdksenteko, tiedoksianto ja muutoksenhaku.
Parikkalan kunnan paattksentekojarjestelma on nimeltdén Dynasty 10. Dynasty toimii kunnan
diaarina ja silla hallitaan asioiden vireilletuloa, asioiden hallintaa, valmisteluty6td, paatdksentekoa,
tiedoksiantoa, muutoksenhakua, julkaisemista, toimielintydskentelya seka asiointia.

Hakutekijat, joilla asiakirjoja voi hakea
Hakutekijoiné voi kayttaa esimerkiksi henkilén nimed, henkilétunnusta, kiinteistdtunnusta tai
asianumeroa (diaarinumeroa).

Yhteystiedot

Tietopyynndt toimitetaan kuntaan joko séhkdisesti kunta@parikkala.fi tai kirjallisesti osoitteeseen
Parikkalan kunta, Harjukuja 6, 59100 Parikkala.

Kirjaamo kirjaa tietopyynnot méaraaikojen noudattamiseksi ja toimittaa tietopyynnot asiaa
kasittelevalle taholle. Kunnan on kasiteltava asiakirjapyyntd valittbmasti ja viivytyksetta. Laissa
saadetaan maaraajaksi kaksi viikkoa tavanomaisissa tapauksissa ja kuukausi
monimutkaisemmissa tapauksissa.



Yksiloi tietopyyntdsi

Jotta asiakirja tai tieto sen sisallosta ylipadnsa voidaan antaa, on asiakirja yksiloitava riittavasti
siten, ettd viranomainen voi selvittdd, mita asiakirjaa tai tietoa pyyntd koskee (JulkL 13.1 §). Pyynt6
on siis tehtava mahdollisimman selkeasti ja riittdvan yksiselitteisesti. Pyynto on yksiloity riittavasti,
kun viranomainen voi sen perusteella selvittaa, mita asiakirjaa tai tietoa pyynto koskee.

Maksuttomuus paasaanténa
Tiedon saanti asiakirjoista on kunnissa maksutonta, kun

asiakirjasta annetaan tietoja suullisesti

asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi

séhkoisesti talletettu asiakirja l&ahetetaan sahkopostitse

asiakirjan antaminen kuuluu viranomaisen neuvonta-, kuulemis- tai tiedotusvelvollisuuden
piiriin (ks. hallintolaki 8 §, 34 §8).

Tietopyynndista voidaan peria maksu, kun tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteita silloin,
kun asiakirja ei ole yksil6itavissa ja l0ydettavissa viranomaisen julkisuuslain mukaisesti pitamasta
asiakirjarekisterista siina kaytettavan asiakirjaluokittelun eiké asiakirjan tunnisteen avulla eika
sahkdisesti yllapidetysta rekisteristd sen hakutoimintojen avulla.

Julkisuuslaki ei velvoita viranomaista laatimaan pyynnosta selvityksia eika yhdisteleméaan tietoja.

Parikkalan kunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia
tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.
Parikkalan kunnan tietovarantoja hallitaan arkistonmuodostussuunnitelmien ja
tiedonohjaussuunnitelmien avulla. Tietovarantoihin sisaltyvét henkilérekisterit on kuvattu
tietosuojaselosteissa. Tietosuojaselosteissa kerrotaan henkildrekisterin kayttotarkoitus, rekisterista
vastaava viranhaltija ja yhteystiedot. Liséksi tietosuojaselosteissa kuvataan rekisterin sisaltamat
tiedot, tietojen kaytto ja tietojen yllapitoon kaytettavat tietojarjestelmat.

Tietoaineistot eivét ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

HALLINTOPALVELUT

Keskuhallinnon tietovarannot koostuvat paaasiallisesti kunnan yleishallinnollisten ja
tukipalvelutehtavien tietoaineistoista. Keskushallinto huolehtii keskushallinnon palveluista, talous-
ja henkiléstdéhallinnon palveluista seka sosiaali- ja terveyspalvelujen seurannasta.

Hakutekijoita alla olevissa tietovarannoissa ovat esimerkiksi henkilén nimi, henkilétunnus, laskun
saaja, sopimuksen nimi ja asianumero. Tietoaineistot eivat padasiallisesti ole saatavilla teknisen
rajapinnan kautta. Sidonnaisuusilmoitukset l16ytyvat verkkosivuiltamme, kuten myoés
taloussuunnitelmamme ja tilinpaatoksemme.

Hallintotiedot

Kayttotarkoitus: hallinnon jarjestdminen ja ohjaus, yhteistyd, paatoksenteko, riskienhallinta ja
sisdinen valvonta, tarkastustoimi, vaalien jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: luottamushenkildrekisteri, poytakirjat, viranhaltijapaatokset,
sidonnaisuusilmoitusrekisteri

Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma, vaalitietojarjestelma



Henkiléstotiedot

Kayttotarkoitus: henkildstoasioiden ohjaus, rekrytointi ja palvelussuhteen hoitaminen

Keskeiset tietoaineistot: tydnhakijatiedot, palvelussuhdeasioiden hoitamiseen liittyvat tiedot, kuten
tydsopimukset, palkkatiedot, tytsuojelutiedot ja yhteistoimintatiedot seka tydajan seurantatiedot
Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma, henkildstohallinnon jarjestelmat,
tybdajanseurantajarjestelma, rekrytointijarjestelma

Sosiaalipalvelutiedot
Kayttotarkoitus: sosiaalipalvelujen jarjestaminen, palvelut tuottaa Eksote
Keskeiset tietoaineistot: Eksote hallinnoi tietoaineistoja ja tietojarjestelmia

Terveyspalvelutiedot
Kayttotarkoitus: terveyspalvelujen jarjestaminen, palvelut tuottaa Eksote
Keskeiset tietoaineistot: Eksote hallinnoi tietoaineistoja ja tietojarjestelmia

Taloustiedot

Kayttotarkoitus: talousasioiden ohjaus, suunnittelu ja seuranta, rahoitus- ja varainhankinta,
kirjanpito ja maksuliikenne, tilinpaatds, omaisuuden hallinta ja hankinnat, kirjanpito-,
maksuliikenne- ja reskontrapalvelut tuottaa Meidan IT ja talous Oy

Keskeiset tietoaineistot: taloussuunnitelmat, osavuosiraportit, myénnetyt avustukset,
kirjanpitoaineisto, reskontrat, tilinpaatés, omaisuusluettelo ja hankintasopimukset
Tietojarjestelma(t): taloushallinnon jarjestelmat, kuten kirjanpito-, maksuliikkenne-, kassa- ja
talouden seurantajarjestelma, jarjestelmia hallinnoi Meidan IT ja talous Oy

Tyollisyyspalvelutiedot
Kayttotarkoitus: tyodllisyyspalvelujen tarjoamien palvelujen jarjestaminen, palvelut tuottaa Eksote
Keskeiset tietoaineistot: Eksote hallinnoi tietoaineistoja ja tietojarjestelmia

Tiedonhallintatiedot

Kayttotarkoitus: tiedonhallinnan jarjestaminen ja tietopalvelu, tietoturva- ja tietosuoja
Keskeiset tietoaineistot: asiarekisteri, tiedonohjaussuunnitelmat, tiedonhallintamalli
Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma, tiedonohjausjarjestelma, tiedonhallintamallin
hallinnointiin tarkoitettu tietojarjestelméa

Turvallisuustiedot

Kayttotarkoitus: turvallisuusasioiden hoitaminen

Keskeiset tietoaineistot: valmiussuunnitelma ja siihen liittyva aineisto
Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma

Viestintatiedot

Kayttotarkoitus: viestinnan ja tiedottamisen hoitaminen
Keskeiset tietoaineistot: verkkosisallot, lehti-ilmoitukset
Tietojarjestelma(t): verkkosivustot ja somekanavat

ELINVOIMAPALVELUT

Elinvoimapalvelujen tietovarannot koostuvat paaasiallisesti kehittamishankkeiden tietoaineistoista
seka elinvoimapalveluiden ja matkailun edistamistehtévien hoitamisen eri vaiheissa kertyneista
tiedoista. Elinvoimapalvelut huolehtii elinvoiman edistamisesté ja matkailusta.

Elinvoimatiedot

Kayttotarkoitus: elinvoimapalvelujen ohjaus, hanketoiminta, yritystoiminnan ja matkailun
edistaminen

Keskeiset tietoaineistot: yritysrekisteri, matkailuyrittajat

Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma



TEKNISET PALVELUT

Tekninen osastomme huolehtii teknisen toimen hallintoon liittyvista tehtavistd, teknisista
palveluista, kuntatekniikasta, vesihuollosta ja maankéaytdn tehtavista. Tekniset palvelut ovat
kunnanhallituksen alaisuudessa.

Kaytettavissa olevia hakutekijoita ovat esimerkiksi kiinteistétunnus, nimi, henkilétunnus, luvan
hakija ja kadun tai tien osoite. Kaava-aineistomme on osittain avoimesti saatavissa
kotisivuiltamme. Muutoin tietoaineistot eivat pdaasiallisesti ole saatavilla teknisen rajapinnan
kautta.

Kuntatekniikkatiedot

Kayttotarkoitus: kuntatekniikan suunnittelu ja ohjaus, teiden yllapito

Keskeiset tietoaineistot: likennesuunnitelma, venepaikkarekisteri, katu- ja yleisten alueiden
suunnitelmat, kuntatekniikan urakka-asiakirjat

Tietojarjestelmé(t): asianhallintajarjestelma

Maankayttétiedot

Kayttotarkoitus: maankayton tehtavien, kuten kaavoituksen ja maaomaisuuden hallinnan
jarjestaminen eli maanhankinta ja luovutus

Keskeiset tietoaineistot: maapolitiikka, kaava-aineisto, maankayttésopimukset,
maanvuokrasopimukset, osoitekartat

Tietojarjestelma(t): kaavasuunnittelujarjestelmat, maaomaisuuden hallinta

Teknisten palvelujen tiedot

Kayttotarkoitus: kiinteistonhuollon, puhtauspalvelun ja ravintohuollon jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: kiinteistorekisteri, kameravalvonnan tiedot, urakkasopimukset, ruokalistat
Tietojarjestelma(t): projektien hallintajarjestelm&, puhtauspalvelujarjestelma, ravintohuollon
jarjestelma

Asumispalvelutiedot

Kayttotarkoitus: asuntotuotannon ohjaus ja vuokra-asuntojen hallinnointi
Keskeiset tietoaineistot: asukasrekisteri, asuntohakemukset, vuokrasopimukset
Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma, kiinteistotietojarjestelma

Palo- ja pelastuspalvelutiedot

Kayttotarkoitus: palo- ja pelastuspalvelujen jarjestaminen, palvelut tuottaa Etela-Karjalan
pelastuslaitos

Keskeiset tietoaineistot: Etela-Karjalan pelastuslaitos hallinnoi tietoaineistoja ja tietojarjestelmia

Ymparistopalvelutiedot

Kayttotarkoitus: ymparistopalvelujen jarjestdminen ja ymparistélupien myontaminen, palvelut
tuottaa Imatran seudun ymparistotoimi

Keskeiset tietoaineistot: Imatran seudun ymparistétoimi hallinnoi tietoaineistoja ja tietojarjestelmia

Asiointiliikenteen ja joukkoliikenteen hoitaminen
Tietojarjestelmé: asianhallintajarjestelma

Vesihuoltotiedot

Kayttotarkoitus: vesihuollon jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: pumppaamorekisteri, vesi- ja viemariliittymé&sopimukset
Tietojarjestelma(t): vesihuollon jarjestelm&, vedenlaadun seuranta



RAKENNUSVALVONTA- JA LUPAPALVELUT

Rakentamistiedot

Kayttotarkoitus: rakennusvalvonnan jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: rakennus- ja huoneistorekisteri, rakennusluvat, toimenpideilmoitukset
Tietojarjestelma(t): rakennusvalvonnan jarjestelmat, kuten lupahakemusjarjestelma

Yksityistiet:

Kayttotarkoitus: Yksityistieavustuksien myoéntaminen
Keskeiset tietoaineistot: yksityistierekisteri
Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma

SIVISTYSPALVELUT

Sivistyspalvelut huolehtivat sivistyspalveluiden hallinnon tehtavista, perusopetuksen
jarjestamisestd, varhaiskasvatuspalvelujen tuottamisesta, lukiokoulutuksen jarjestamisesta seka
vapaa-aikapalveluista ja vapaasta sivistystyosta.

Kaytossa olevista tietojarjestelmista tietoja on mahdollista hakea muun muassa lapsen nimella,
huoltajan nimella, henkildtunnuksella ja varhaiskasvatusyksikon nimelld. Tietoaineistot eivat ole
saatavilla teknisesti avoimen rajapinnan kautta. Opetuspalvelujen tietoaineistoja on osittain
mahdollista lukea myos Koski-tietokannassa seka jokaisella on paasy itsedén koskeviin tietoihin
osittain Wilman kautta.

Kulttuuripalvelutiedot

Kayttotarkoitus: kulttuuripalvelujen, kuten tapahtumien jarjestdminen ja kirjastopalvelujen
tuottaminen seka avustusten myoéntaminen

Keskeiset tietoaineistot: kirjastoaineistot, esiintyjasopimukset ja tapahtumien osallistujatiedot

Liikuntapalvelutiedot

Kayttotarkoitus: likuntapalvelujen ohjaus ja tuottaminen, kuntalaisten hyvinvoinnin edistdminen ja
likuntapaikkojen toiminnan yllapitdminen sek& avustusten myoéntadminen

Keskeiset tietoaineistot: likuntapaikkaluettelo, kuntosalikortin asiakastiedot, 65+ kortin
asiakastiedot, liikuntaryhmien osallistujat, salivuorojen saajat, avustusten saajat, tulos- ja
palkitsemisluettelot ym.

Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma

Nuorisopalvelutiedot

Kayttotarkoitus: nuorisopalvelujen jarjestaminen ja ohjaus, mm. etsiva nuorisotyd, retki- ja
leiritoiminta, nuorisotapahtumat, avustusten jakaminen nuorisotoimintaa jarjestaville yhdistyksille,
nuorisotapahtumien jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: etsivan nuorisotyon asiakasrekisteri, liikunta-, nuoriso- ja kulttuuritoimen
avustusrekisteri, leirit, retket, tapahtumat

Tietojarjestelma(t): PARent-jarjestelma/etsiva nuorisotyo

Opetuspalvelutiedot

Kayttotarkoitus: esi-, perus- ja lukio-opetuksen jarjestaminen, perusopetukseen valmistavan
opetuksen jarjestaminen, aamu- ja iltapaivatoiminnan jarjestdminen ja koulukuljetusten suunnittelu
ja jarjestdminen

Keskeiset tietoaineistot: oppilas-, opiskelija- ja huoltajatiedot, aamu- ja iltapaiva-toimintaan
osallistujat, koulukuljetusoppilaat, opiskelijoiden arviointitiedot, paattétodistukset, tuen tiedot,
opinto- ja tutkintotiedot, palkitsemistiedot, opetussuunnitelmat

Tietojarjestelma(t): oppilastietojarjestelma, opetussovellukset



Varhaiskasvatuspalvelutiedot

Kayttotarkoitus: varhaiskasvatuksen jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: varhaiskasvatuksen asiakastiedot, varhaiskasvatushakemukset,
varhaiskasvatussuunnitelma

Tietojarjestelma(t): varhaiskasvatusjarjestelma

Tietopalvelu ja tietojen luovutus

Parikkalan kunnan verkkosivuilla ja eri asiointi- ja palvelutoiminnoissa toteutetaan kunnan antamaa
tietopalvelua monin eri tavoin.

Parikkalan kunnan toimielinten esityslistat ja pdytéakirjat
Parikkalan kunnan nahtévilld olevat viranhaltijapaatokset

Parikkalan kunnan asiakirjajulkisuuskuvausta paivitetaan tarvittaessa.
Lisatietoja
Kunnanviraston neuvonnasta saat tarvittaessa neuvoja eri viranomaisten toimialueista ja

sdilytettavista aineistoista.

kunta@parikkala.fi
puh. 0400 851 951
Harjukuja 6, 59100 Parikkala
avoinna ma - pe 9.00 — 15.00


http://dynastyjulkaisu.parikkala.fi/cgi/DREQUEST.PHP?page=meeting_frames
http://dynastyjulkaisu.parikkala.fi/cgi/DREQUEST.PHP?page=meeting_frames
http://dynastyjulkaisu.parikkala.fi/cgi/DREQUEST.PHP?page=official_frames
http://dynastyjulkaisu.parikkala.fi/cgi/DREQUEST.PHP?page=official_frames

