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1 JOHDANTO

Tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti Pelkosenniemen kunnan on ylldpidettdvd kuvausta
hallinnoimistaan tietovarannoista, asiarekisteristd ja asiakirjoista. Kuvaus tehdaan asiakirjajulkisuuden
toteuttamiseksi ja kuvauksesta kdytetaan nimitysta asiakirjajulkisuuskuvaus.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kerrotaan missa laajuudessa asioiden kasittelyssa ja kunnan palveluja
kaytettdessa kerataan tietoja kuntalaisista, palvelujen kayttajista ja henkilostosta.
Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoitus on palvella kuntalaisia helpottamalla asiakirja- ja tietopyyntdjen
tekemista.

Julkisuuslain mukaan tietopyynnot tulee yksildida siten etta kunta voi selvittaa mita asiakirjaa pyynt6 koskee
(JulkL 621/1999, 13 §). Kunnan velvollisuus on avustaa tiedon pyytadjaa asiakirjan yksildinnissa. Mahdollisuus
saada tieto siitd, mita tietoaineistoja kunnalla on, palvelee hallinnon avoimuutta.

Tietoaineistojen kuvausten yhteydessa on lueteltu hakutekijoita, joilla tietoja voidaan hakea tietovarannon
sisdltamista tietojarjestelmista tai arkistoista. Asiakirjajulkisuuskuvaus sisdltdda myods ohjeet siitd, miten
tietoja voidaan pyytaa.

Asiakirjajulkisuuskuvausta yllapidetaan ja paivitetaan jatkuvasti, jotta varmistetaan siina kuvattujen tietojen
ajantasaisuus.

Hakutekijat, joilla asiakirjoja voi hakea

Hakutekijoina voi kayttaa esimerkiksi henkilén nimed, henkildtunnusta, kiinteistotunnusta tai asianumeroa
(diaarinumeroa).

2 TIETOPALVELU

2.1 Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Julkisuuslain mukaisesti kuka tahansa voi pyytaa tietoa viranomaisen asiakirjasta seka omista tiedoista, ja
jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta viranomaisen asiakirjasta.

Viranomaisten asiakirjojen salassapito perustuu aina lakiin tai lain nojalla annettuun maaraykseen. Mikali
tietopyynto koskee salassa pidettavia asiakirjoja taikka tietoja viranomaisen henkilorekisterista, pyydetaan
pyynnon tekijaa varautumaan siihen, etta kunta voi pyytaa lisaselvitysta julkisuuslain 13 §:n nojalla pyynnon
tekijan henkilollisyydesta seka pyydettyjen tietojen kayttotarkoituksesta sen selvittamiseksi, onko pyytajalla
oikeus saada kyseiset asiakirjat tai tiedot haltuunsa.

Pyytajalla on oikeus saada salassa pidettavia tietoja padasiassa sellaisissa tilanteissa, joissa pyydetyt tiedot
koskevat pyynnon tekijaa itseddn (omat tiedot) tai, jos asiakirjojen sisdltamat tiedot ovat valttamattomia
pyytdjan etujen, oikeuksien taikka velvollisuuksien kannalta (asianosaisjulkisuus).

Salassa pidettadvia asiakirjoja voidaan antaa tutkittavaksi myos tieteellisen tutkimuksen tekemista varten.
Kaikkea tutkimusta ei lasketa tieteelliseksi tutkimukseksi, vaan lahtokohtaisena edellytyksend on, etta
tutkimusta tehdaan korkeakoulussa, tutkimuslaitoksessa tai muussa tieteellisessa instituutiossa taikka
sellaisen toimesta. Tieteellista tutkimusta varten tapahtuvaan salassa pidettavien asiakirjojen kasittelyyn on
haettava lupaa Pelkosenniemen kunnalta. Lupahakemuksen voi tehdad vapaamuotoisesti, mutta siind on
esitettdava tutkijan tietojen lisaksi tiedot asiakirjoista tai tiedoista, joita tutkimusta varten tarvitaan seka
perustelut niiden tarpeellisuudesta ja kayttotarkoituksesta. Hakemuksen yhteyteen on liitettava
tutkimussuunnitelma. Hakemus tulee toimittaa liitteineen Pelkosenniemen Kunnan kirjaamoon.
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Salassa pidettavien asiakirjojen yleinen salassapitoaika on 25 vuotta, joka lasketaan asiakirjan
laatimispaivasta. Asiakirjojen, jotka ovat salassa pidettavia yksityisyyden suojan piiriin kuuluvien tietojen
vuoksi, salassapitoaika on 50 vuotta sen henkilon kuolemasta, joita salassa pidettavat tiedot koskevat tai jos
tasta ei ole tietoa, 100 vuotta asiakirjan paivayksesta.

2.2 Asiakirjojen antamisesta paattaminen

Tietopyyntdjen ratkaiseminen edellyttda tapauskohtaista harkintaa sellaisissa tilanteissa, joissa ei ole selvas,
onko pyytdjalla oikeus saada tiedot haltuunsa. Tallaisia tilanteita ovat muun muassa ne tilanteet, joissa
pyydetdan salassa pidettdvia tietoja. Asiakirjojen ja tietojen antamisesta paattdavat tahot on maaritelty
Pelkosenniemen kunnan hallintosdaanndssa.

Kunnan hallintosdannoén 7 luvun 62 §:n mukaisesti asiakirjoja koskevat tietopyynnét ratkaisee hallinto- ja
sivistysjohtaja. Toimielin voi paattdmassaan laajuudessa siirtda asiakirjan antamista koskevaa viranomaisen
toimivaltaansa alaiselleen viranhaltijalle.

2.3 Tietopyynndn tekeminen ja tietojen antaminen

Tietopyynnon tekijoitd pyydetdan yksiloimaan tietopyynnot mahdollisimman hyvin julkisuuslain 13.1 §:n
mukaisesti, jotta tietopyynnot voidaan suorittaa. Asiakirjoja tai niita vastaavia tietoja pyydettdessa voi
yksildivina tunnistetietoina antaa kunnalle esimerkiksi asiakirjan nimen, tietoa asiakirjan sisallosta, asiakirjan
tunnisteen, kuten diaarinumeron, asiakirjan paivamaaran tai muita tunnistetietoja. Avustusta tietopyyntdjen
yksildintiin saa tarvittaessa kunnan kirjaamosta.

Tietopyynnot kasitellaan viivytyksetta ja julkiset asiakirjat annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan
kahden viikon kuluessa pyynnon vastaanottamisesta. Mikali tietopyynto on laaja tai vaikeasti yksilGitavissa,
pyydetaan tietopyynnon tekijoita huomioimaan, etta Kunnalla kuukausi aikaa tietopyyntdjen suorittamiseen.

Tieto viranomaisen asiakirjan sisallostda annetaan suullisesti, paikan paalla nahtavaksi ja jaljennettavaksi,
kuunneltavaksi, kopiona, tulosteena tai digitaalisessa muodossa. Tieto asiakirjan julkisesta sisallosta
annetaan pyydetylld tavalla, jollei pyynnén noudattaminen asiakirjojen suuren madran tai asiakirjan
kopioinnin vaikeuden tai muun niihin verrattavan syyn vuoksi aiheuta kohtuutonta haittaa kaupungille.
Viranomaisen henkilorekisterissd olevia henkil6tietoja voidaan antaa vain paikan paalla nahtdvaksi ja
jaljennettavaksi, jollei tietojen pyytdjalla ole lakiin perustuvaa oikeutta tallentaa ja kayttaa kyseisenlaisia
henkilotietoja. Julkisia asiakirjoja saa omatoimisesti kuvata. Poikkeuksena tdhan on ylld mainittujen
henkilorekisterien henkilotiedot, koska kuvaaminen rinnastuu kopioiden ottamiseen rekisteristd, johon
tarvitaan lakisaateinen peruste.

2.3.1 Julkisuuslain mukaiset tietopyynnot

Pelkosenniemen kunnan hallussa olevista viranomaisten asiakirjoista voi tehda julkisuuslain mukaisen
tietopyynnon sahkaoisella lomakkeella. Julkisuuslain mukaisen tietopyynnon voi tehda kyseisellda lomakkeella
riippumatta siitd, minkd toimialueen paatdsvaltaan tiedon antaminen kuuluu. Kunnanarkistossa oleviin
asiakirjoihin kohdistuvan tietopyynnén voi tehdda samalla lomakkeella. Lomake siirtyy kunnan
asianhallintajarjestelmaan, josta se valitetdaan oikealle taholle kasiteltavaksi.

Tietopyynnot toimitaan kuntaan joko sahkoisesti kirjlaamo@pelkosenniemi.fi tai kirjallisesti osoitteeseen
Kirjaamo, Pelkosenniemen kunta, Sodankyldntie 2, 98500 Pelkosenniemi. Kirjaamo kirjaa tietopyynnot
madraaikojen noudattamiseksi ja toimittaa tietopyynnot oikealle taholla.
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2.3.2 Henkilotietojen tarkastuspyynnot

Euroopan unionin yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) mukaisen henkil6tietojen kéasittelyn
tarkastuspyynnon voi tehda sahkoisella lomakkeella. Tietosuojaan liittyvissa kysymyksissa ja henkilétietojen
tarkastuspyyntoihin liittyvissa asioissa opastusta ja neuvontaa antaa kunnan tietosuojavastaava.

3 ASIAKIRJOISTA JA TIEDON ANTAMISESTA PERITTAVAT MAKSUT

Pelkosenniemen kunta voi julkisuuslain 34 §:n perusteella peria tietyissa tilanteissa maksua tietopyyntojen
suorittamisesta ja asiakirjojen antamisesta. Kunta voi tietosuoja-asetuksen 12 artiklan perusteella peria
tietyissa tilanteissa maksua myds henkilotietojen tarkastuspyyntdjen suorittamisesta.

Kunnanhallitus on vahvistanut voimassa olevan asiakirjoista ja tiedon antamisesta sekda Euroopan unionin
yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisista suoritteista perittdvien maksujen taksan paatoksellaan (03.06.2022
§ 184) Tieto- ja tarkastuspyyntdjen tekijoita pyydetdan tutustumaan taksaan etukateen.

Julkisia asiakirjoja seka salassa pidettavia asiakirjoja, joihin asiakirjojen pyytajalla on oikeus, voi jaljentaa itse
paikan paalld kunnan tiloissa maksutta. Jaljentdmisella tarkoitetaan tassa yhteydessa asiakirjan tietosisallon
kirjoittamista jollekin tallennusvalineelle omatoimisesti.

Tutustuminen asiakirjoihin paikan paalld on maksutonta, lukuun ottamatta tilanteita, joissa asiakirjoja on
pyydetty paljon tai niiden yksildinti ei ole pyynndssa ollut mahdollista, jonka vuoksi asiakirjojen etsiminen ja
hakeminen on aiheuttanut tavanomaista suuremman tyomaaran. Maksun perimisesta tallaisissa tilanteissa
ilmoitetaan etukateen tietopyynnon tekijalle.

Asiakirjojen kopioinnista, skannaamisesta ja tulostamisesta peritdan maksua kulloinkin voimassa olevan
taksan mukaisesti. (Liite 1.)

4 PELKOSENNIEMEN KUNNAN TIETOVARANNOT JA TIETOJARJESTELMAT

Pelkosenniemen kunnan tietovarannot ja niihin liittyvat tietojarjestelmat esitetdaan tdssa luvussa
toimialueittain. Tietovarannot voivat kuitenkin todellisuudessa olla toimialueiden rajat ylittavia ja eri
tietojarjestelmat voivat sisaltaa tietoja useamman eri tietovarannon tietoaineistoista.

Tiedonhallintayksikkod on tiedonhallintalain 2 §:n 2 kohdan mukaan viranomainen, esimerkiksi kunta, jonka
tehtdavana on jarjestaa tiedonhallinta tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti. Pelkosenniemen kunnassa
tiedonhallintayksikkona toimii kunnanhallitus.

Tietovarannolla tarkoitetaan kunnalle kuuluvien tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia
tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.

Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, naiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista.
Looginen tietovaranto eli rekisteri tarkoittaa rekisterdityjen henkilotiedoista koostuvaa tietojoukkoa, josta
tiedot ovat saatavilla tietyin perustein. Rekisteri voi koostua yhdestd tai useammasta, eri paikoissa
sijaitsevasta tietolahteesta. Loogisen rekisterin kasite tarkoittaa sitd, ettda samaan kayttotarkoitukseen
keratyt henkilotiedot kuuluvat samaan henkilérekisteriin.

Pelkosenniemen kunnan tietovarantoihin ja rekistereihin kerataan lakien ja sdannodsten mukaisia kunnan
palvelujen kayttdjien ja palveluntuottajien seka henkilosto- ja taloushallinnon tarvitsemia tietoja ja
asiakirjoja. Tallennettuja tietoja tietovarannoista ja rekistereistd haetaan esim. henkilon nimell3,
henkilotunnuksella, kiinteistotunnuksella tai asianumerolla (diaarinumerolla) tai hakusanalla
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Fyysinen tietovaranto eli arkisto tarkoittaa jarjestelmaa, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmat ja niiden
tallennus. Arkisto tarkoittaa myds asiakirjojen sdilytystd, kuljetusta etta yleista hallinnointia, seka asiakirjojen
sailytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta. Pelkosenniemen kunnan tietovarantoja ja rekistereitd on seka
analogisessa (paperi) ettd digitaalisessa (sahkoisessd) muodossa.

Rekisteroidylla tarkoitetaan luonnollista henkilda, jonka tietoja rekisterissa kasitellaan. Se on rekisterista
riippuen esimerkiksi  asiakas, kuten kuntalainen tai esimerkiksi
organisaation tyontekija tai yhteistyokumppani.

Pelkosenniemen kunnan tietojen ja asiakirjojen kasittelyssa, sdilyttamisessa, arkistoinnissa ja havittdmisessa
noudatetaan lakien (kuntalain, hallintolain, EU-tietosuoja-asetuksen ja kansallisen tietosuojalain,
julkisuuslain, tiedonhallintalain, tehtavidkohtaisen erityislain seka arkistolain) asettamia sddnnoksid ja
maarayksia.

4.1 Hallinnon tietovaranto

Hallinnon tietovaranto koostuu kunnan yleishallinnollisten ja tukipalvelutehtavien tietoaineistoista. Naihin
tietoaineistoihin voidaan katsoa kuuluvan henkilostdasioiden tietoaineiston, talousasioiden tietoaineiston ja
yleishallinnon tietoaineiston.

Hallinnon tietovarannon tietoaineistot muodostuvat lahestulkoon kaikkien kunnan toimielinten ja niiden
alaisten palvelualueiden, tulosalueiden ja tulosyksikdiden toiminnassa. Keskeisia toimijoita naiden
tietoaineistojen muodostumisessa ovat kuitenkin toimielimind kunnanvaltuusto ja -hallitus, rakennus- ja
tarkastuslautakunta.

Hallinnon tietovarannon tietoaineistot muodostuvat padasiassa tukipalveluita koskevan lainsaadannoén
mukaisten tehtdvien hoidossa ja palveluiden toteuttamisessa. Tallaisia saadoksia ovat muun muassa
arkistolaki (831/1994), hallintolaki (434/2003), kirjanpitolaki (1336/1997), kuntalaki (410/2015), laki
digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (306/2019), laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019), laki
julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista (1397/2016), laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003),
laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) ja tyosopimuslaki (55/2001). Alla olevassa
taulukossa esitetdan hallinnon tietovarantoon kuuluvat keskeiset tietojarjestelmat.

Taulukko 1. Hallinnon tietovarannot

Tietovaranto / rekisteri Kayttotarkoitus

Rekisterinpitdja/
vastuuhenkilo

Palkka- ja Henkildrekisterin ylldpito, luottamushenkilérekisterin ylldpito, kunnanhallitus / talous- ja
henkilstohallinnon

jarjestelméat (Personec F,
Personec F ESS)

nimikirjan yllapito, keskeytystietojen ylldpito, hallintopdallikko
vuosilomasuunnittelun yllapito, palkkojen maksatus,

kokouspalkkioiden maksatus, talousarvion palkkaliite,

lomapalkkavaraus, palvelusuhteen muutosilmoitusten tekeminen,

palvelusuhteen paattymisilmoitusten tekeminen, tykokemuslisa,

ammattialalisa- ja vuosisidonnaisten lisien paatosten tekeminen,
henkildstotilinpaatosraportit, koulutuskorvauksen hakeminen

Kuntarekry Kuntarekry.fi-palvelua kdytetdan tyon- ja viranhakijoiden kunnanhallitus / talous- ja

rekrytointiin hallintopaallikko
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Dynasty10-
asiahallintajarjestelma

Henkilotietoja kasitelladan kuntalain 84 §:n perusteella kunnanhallitus / talous- ja

¢ Asioiden sdahkoiseen valmisteluun
* P3atoksentekoon

hallintopaallikko

¢ Tiedottamiseen

e Taytantéonpanoon seka

¢ Hallintoprosessien seurantaan ja arkistointiin
Luottamushenkilorekisteri kunnanhallitus / talous- ja

Henkilotietolain 8 §:n mukaiset yleiset edellytykset (esim.
hallintopaallikko

asiakassuhteen hoitaminen, rekisterdidyn
toimeksianto/sopimus, rekisterinpitdjan lakisaateisten tehtavien
hoito). Luottamustoimet ja niihin liittyvien velvoitteiden
hoitaminen (Kuntalaki 69-86 §).

Maksuliikenne (Nomentia Pelkosenniemen kunnan maksuliikenteen hoitaminen. kunnanhallitus/ talous-
ja Banking) Suoritusten ja tiliotteiden nouto ja kasittely seka lahtevien henkildstdjohtaja maksujen vélittaminen.

Kunnalle tulevien sdhkoisten ja paperisten ostolaskujen vienti Pro kunnanhallitus/ talous- ja

Ostolaskujen kierratys (Rondo
J ys ) Economica Premium taloushallintojarjestelmaan. henkildstéjohtaja

Sidonnaisuusrekisteri tarkastuslautakunta/talous-

Henkilotietoja kasitelldan kuntalain 84 §:n perusteella. Kunnan
luottamushenkilon ja viranhaltijan on tehtava
sidonnaisuusilmoitus johtotehtavistdan seka luottamustoimistaan

ja henkilostojohtaja

elinkeinotoimintaa harjoittavissa yrityksissa ja muissa yhteisoissa,
merkittavasta varallisuudestaan seka muistakin sidonnaisuuksista,
joilla voi olla merkitystd luottamus- ja virkatehtavien
hoitamisessa.

Taloushallinto (Pro Kunnan kirjanpidon ja sisaisen laskennan toteuttaminen. Osto- ja kunnanhallitus/ talous- ja
Economica Premium) myyntireskontran hoito. Kdayttéomaisuuskirjanpidon hoito. henkildstéjohtaja
Yleislaskutus. Maksatuksen hoito. Otto- ja antolainojen hoito.
Taloustilasto. Budjetointi.

4.2 Hyvinvointipalvelualueen tietovarannot

4.2.1 Kasvatuksen ja opetuksen tietovaranto

Kasvatuksen ja opetuksen tietovaranto koostuu perusopetukseen, toisen asteen koulutukseen, vapaan
sivistystyon oppilaitostoimintaan ja varhaiskasvatukseen liittyvien tehtdvien tietoaineistoista. Naihin
tietoaineistoihin voidaan katsoa kuuluvan perusopetuksen tietoaineiston ja varhaiskasvatuksen
tietoaineiston.

Kasvatuksen ja opetuksen tietovarannon tietoaineistot muodostuvat pdaasiassa kasvatus- ja opetustoimintaa
koskevan lainsaadanndon mukaisten tehtavien hoidossa ja palveluiden toteuttamisessa. Tallaisia saadoksia
ovat muun muassa laki vapaasta sivistystyostd (632/1998), laki varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista
(1503/2016), perusopetuslaki (628/1998) ja varhaiskasvatuslaki (540/2018).

Taulukossa 2. esitetddn kasvatuksen ja opetuksen tietovarantoon kuuluvat keskeiset tietojarjestelmat.
Asianhallintajarjestelmaa ja sahkdista asiointijarjestelmaa ei ole toiston vahentamiseksi esitetty taulukossa
uudelleen, vaikka ne sisdltavatkin kasvatuksen ja opetuksen tietovarantoon kuuluvia tietoja toimielinten

poytdkirjojen, viranhaltijapdatosten sekd hakemusasiakirjojen muodossa. Taulukko 2. Varhaiskasvatuksen ja
opetuksen tietovarannot
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Tietovaranto / rekisteri Kayttotarkoitus

Rekisterinpitdja/
vastuuhenkilo

Varhaiskasvatuksen Varhaiskasvatus- ja esiopetuspalveluiden suunnitteleminen, hyvinvointipalvelut /

tietojarjestelma Daisy jarjestaminen hyvinvointijohtaja

Varhaiskasvatuksen E.S|op.etukse.n purlss.a olevien lasten, huoltajien ja sidosryhmien hyv!nvo!nt!.palve.lut/
tietojen hallinnointi hyvinvointijohtaja

esiopetuksen asiakasrekisteri
ja tietovaranto

Oppilas-, opettaja- ja henkilostétietojen, opetuksen jarjestamisen,  hyvinvointipalvelut /

Perusopetuksen L o o . L T
arvioinnin ja kodin ja koulun valisen tiedottamisen hallinnointi hyvinvointijohtaja

oppilasrekisteri ja
tietovaranto

4.2.2 Sosiaalipalveluiden tietovarannot

Sosiaalihuolto on keskeinen osa suomalaista hyvinvointipalvelujarjestelmda. Vdeston perusoikeuksiin
kuuluvien sosiaalipalvelujen lakisdateinen jarjestelmavastuu kuuluu kunnille.

Taulukko 3. Sosiaalipalveluiden tietovarannot

ietovaranto / rekisteri Kayttotarkoitus Rekisterinpitéji/ vastuuhenkilé

- . B . . . . sosiaalipalvelut/ sosiaalijohtaja
Sosiaalipalveluiden Sosiaalitietojen, mukaan lukien vanhus- ja vammaispalveluiden, P / ! /

tietovarannot hallinnointi.

4.3 Elinvoimapalveluiden tietovarannot

Taulukko 4. Elinvoimapalveluiden tietovarannot

ietovaranto / rekisteri Kayttotarkoitus Rekisterinpitdja/ vastuuhenkilé

Rakennusvalvonnan Rekisterit ovat ty6viline lainsdadanndn mukaisten  elinvoimapalvelut / viranomaistehtévien
rakennusvalvontatehtdvien hoitamiselle. rakennustarkastaja

rekisterit

5 KUNNANARKISTO

Pelkosenniemen kunnanarkiston tehtdvana on sailyttaa
kunnan toiminnassa muodostuneet viranomaisasiakirjat, jotka tulee arkistolain tai erityislakien
perusteella sdilyttaa pysyvasti, arkistoida. Kunnanarkisto sailyttda myos Pelkosenniemen sosiaalitoimen
arkiston hallinnolliset asiakirjat.

Arkistotoimen asianmukaisella hoidolla taataan kunnan, kuntalaisten seka vyksityisten toimijoiden
oikeusturva ja mahdollistetaan kunnallisen asiakirjallisen kulttuuriperinnén sdilyminen sekd se, etta
asiakirjoja voidaan kayttaa tutkimuksissa tiedon ldhteina.

Kunnanarkiston tietopalvelu palvelee kuntalaisia, kunnan henkilékuntaa, tutkijoita, yrityksid, yhteisoja ja
muita asiakkaita.
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Asiakirjoja voi tilata tutkittavaksi arkistosta luvussa 2.3.1 tarkoitetuilla tietopyyntélomakkeilla. Kunnan
kirjaamon henkilokunta auttaa pyydettdessa asiakirjapyyntdjen yksiloimisessa kaytettavissa olevin
arkistoluetteloin. Mikali tietopyynnon tekijan tarkoituksena on tulla tutkimaan asiakirjoja paikan paalle
esimerkiksi tutkimuksen tekemista varten, on suositeltavaa olla yhteydessa kunnan kirjaamoon hyvissa ajoin
ennen suunniteltua arkiston asiakirjojen tutkimista. Tietopyynnon luonteesta riippuen asiakirjojen
etsimiseen ja hakemiseen arkistosta voi kulua aikaa muutamasta tunnista useampaan viikkoon.

Kunnanarkistosta tutkittavaksi tai tutustuttavaksi pyydettyihin asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla kunnan
kirjaamon aukioloaikojen puitteissa. Asiakirjoja tutkivan tai niihin tutustuvan tahon on noudatettava
seuraavia ohjeita asiakirjojen vahingoittumattomuuden ja sailymisen turvaamiseksi:

1. Asiakirjoja eisaatahallisesti tai tahattomasti vahingoittaa milldaan tavalla. Taman johdosta:
a. Asiakirjoihin ei saa tehda mitdan merkintoja.
b. Asiakirjoihin ei saa liittdd ulkopuolisia esineitd, kuten klemmareita tai
muistilappuja.
c. Asiakirjoja ei saa taittaa tai niiden muotoa muulla tavoin vaaristaa.
d. Asiakirjojen paalla ei saa kirjoittaa eika niiden paalle saa asettaa esineita.
e. Asiakirjoja on kasiteltdava puhtain ja kuivin kasin.
2. Asiakirjojen jarjestyksen on sailyttava alkuperdisend, joten niiden tutkimisen jalkeen
jarjestys on palautettava ennalleen.
3. Juominen ja sydminen asiakirjojen ldheisyydessa on kielletty.

Viranomaisten asiakirjojen, rekisterien ja muiden todistuskappaleiden oikeudettomasta havittamisesta,
haltuun ottamisesta, vahingoittamisesta tai muutoin kayttokelvottamaksi tekemisestd voidaan rikoslain
(39/1889) 16 luvun 12 §:n perusteella tuomita sakkoon tai vankeuteen enintdan kahdeksi vuodeksi.

Asiakirjojen tutkijalla tai niihin tutustujalla saa olla omat muistiinpanovalineet ja tietokone mukana
huoneessa, jossa asiakirjojen kasittely tutkimus- ja tutustumistarkoituksessa tapahtuu. Sen jalkeen, kun
asiakas on saanut tutkimus- tai tutustumistyon tehtyd, pyydetdan tatd ilmoittamaan asiasta kirjaamon
henkilokunnalle, joka ottaa asiakirjat talteen ja tarkistaa kaytetyn tilan.

6 TIETOJEN KAYTTOON LITTYVAT VASTUUT

Kunta pyytaa huomioimaan, etta jos tietopyynnon tekija on saanut viranomaisen luvan perusteella paasyn
salassa pidettaviin asiakirjoihin tai tietoihin tieteellisen tutkimuksen tekemista varten, niin julkisuuslain 23
§:n nojalla tama ei saa oikeudettomasti paljastaa salassa pidettavaa tai vaitiolovelvollisuuden piiriin kuuluvaa
tietoa sivullisille. Salassa pidettavia tietoja ei saa myoskaan kdyttaa vastoin niita etuja, joiden suojaksi
salassapitovelvollisuus on sdaadetty.

Mikali tietopyynnon tekija on saanut salassa pidettavan asiakirjan tai tiedon asianosaisaseman perusteella,
pyydetadn tata huomioimaan, ettd tdma ei saa ilmaista sivullisille sellaisia salassa pidettavia tietoja, jotka
koskevat muita tahoja kuin pyynnon tekijaa itseaan.

Salassa pidettdvien tietojen saaja on rikosoikeudellisessa vastuussa salassa pidettavien tietojen
oikeudettomasta ilmaisemisesta. Salassapitorikoksesta ja -rikkomuksesta on sdadetty rikoslain 38 luvun 1 ja
2 §:ssa.

Kunta pyytda myos huomioimaan, ettda mikali tietopyynnon tekija kasittelee viranomaisen asiakirjoissa tai
henkilorekistereissa olevia henkil6tietoja ja kdyttaa niita tieteellistd, historiallista, tilastollista tai vastaavaa
tutkimustarkoitusta, liiketoimintaa, elinkeinon harjoittamista tai yhdistystoimintaa varten taikka
journalistisen, akateemisen, taiteellisen tai kirjallisen ilmaisun tarkoituksia varten, sovelletaan tallaiseen
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henkilotietojen kasittelyyn Euroopan unionin yleistd tietosuoja-asetusta (2016/679) ja kansallista
tietosuojalakia (1050/2018). Tietosuoja-asetusta ei sovelleta, kun henkil6tietoja kasitellddan taysin
henkilokohtaiseen tai kotitaloutta koskevaan tarkoitukseen. Lisatietoja tietosuojaan liittyvista kysymyksista
saa tietosuojavaltuutetun verkkosivuilta taalta.
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