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Asiakirjajulkisuuskuvaus

Polvijarven kunnan asiakirjakuvaus on kuvaus kunnan tiedoista ja asiakirjoista
tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti. Kuvaus on tarkoitettu palvelemaan
kansalaisia ja helpottamaan ja yksil6imaan riittavasti tietopyynnon sisalto siten, etta
viranomainen voi selvittdaa, mita asiakirjaa pyynto koskee (laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 621/1999, 13 §).

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

Polvijarven kunta muodostaa laissa mainitun tiedonhallintayksikon.
Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisaltd perustuu Polvijarven kunnan tiedonhallintamalliin.

Viranomaisten asiakirjat ovat lahtokohtaisesti julkisia, ellei lailla ole sddadetty muuten (Laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999) eli julkisuuslaki.

Tietovarannot ja rekisterit

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan kunnan on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista
ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekistertidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja
koskevat tiedot. Asiarekisterilla tarkoitetaan paatdksentekojarjestelmaa ja muita
asianhallintaan kuuluvia tietojarjestelmia.

* Asialla tarkoitetaan viranomaisen kasiteltavaksi saamaa tai ottamaa kokonaisuutta,
jonka tuloksena viranomaisen toimintaprosessissa (asiankasittelyprosessissa)
tehdaan toimenpiteitd, jonka tavanomaisena tuloksena syntyy viranomaisen tekema
ratkaisu, joka voi olla esimerkiksi hallintopaat6s, maarays, lausunto, ohje tai muu
viranomaisen kannanmuodostus.

Polvijarven kunnan tietovarantoihin ja rekistereihin keratdaan lakien ja sadnndsten mukaisia
kunnan palvelujen kayttajien ja palveluntuottajien seka henkildsto -ja taloushallinnon
tarvitsemia tietoja ja asiakirjoja.

Polvijarven kunnan paatoksentekojarjestelma on nimeltdan Dynasty 10. Dynasty toimii
kunnan diaarina ja silla hallitaan asioiden vireilletuloa, asioiden hallintaa, valmistelutyo6ts,
paatoksentekoa, tiedoksiantoa, muutoksenhakua, julkaisemista, toimielintyoskentelya seka
asiointia.

Suurin osa asiarekisterin tiedoista sisaltyy asianhallintajarjestelmaan. Tietoja l6ytyy myds
operatiivisista jarjestelmista, kuten rakennusvalvonnan, opetuksen ja varhaiskasvatuksen
jarjestelmissa seka paperisessa aineistossa.
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Hakutekijat, joilla asiakirjoja voi hakea

Hakutekijoina voi kayttaa esimerkiksi henkilon nimea, henkilétunnusta, kiinteistotunnusta tai
asianumeroa (diaarinumeroa).

Tietopalvelu ja tietopyynnot
Yhteystiedot

Tietopyynnot toimitetaan kuntaan: sahkoposti:
polvijarven.kunta@polvijarvi.fi kirjallisesti: Polvijarven kunta,
Polvijarventie 15, 83700 Polvijarvi.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynt6

Tietopyynto on hyva yksiléida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan 16ytyminen
helpottuu. Tietopyynnossa tulisi yksiloida mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee.
Esimerkiksi asiakirjan paivamaara tai otsikko helpottavat hakua huomattavasti. Jos
tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntoa tarvitse perustella eika tiedon pyytdjan
tarvitse kertoa, mihin tietoa kdytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynt6 voidaan laatia
vapaamuotoisesti.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyyntd

Pyydettdessa tietoa salassa pidettdvasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan
luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen kadyttotarkoitus
ja pystya todentamaan henkil6llisyytensa. Kunta voi pyytaa asiakirjan pyytajalta myos muita
lisatietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi.

Henkilotietoihin liittyvat tietopyynnot

Henkil6tietoihin liittyvat tietopyynnot pyydamme
toimittamaan niita varten laadituilla lomakkeilla.

Sahkoiset pyyntdlomakkeet ovat Miunpalvelussa https://miunpalvelut.fi Pdastaksesi
pyyntosi tekemaan, tunnistaudu esim. pankkitunnuksilla.

Tietopyyntdjen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistdaan 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
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kuukausi. Asiakirjasta riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sahkoising,
paperisina tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla.

Tietopyynnoista voidaan peria maksu, kun tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteita
silloin, kun asiakirja ei ole yksilditavissa ja lI0ydettavissa viranomaisen julkisuuslain mukaisesti
pitamasta asiarekisterista siina kaytettavan asiakirjaluokittelun eika asiakirjan tunnisteen
avulla eika sahkoisesti yllapidetysta rekisterista sen hakutoimintojen avulla.

Polvijarven kunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa
kaytettdvia aineistoja sisdltavaa kokonaisuutta, jota kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai
manuaalisesti.

Tietovarantoihin sisaltyvat henkilérekisterit on kuvattu tietosuojaselosteissa.
Tietosuojaselosteissa kerrotaan henkilorekisterin kayttotarkoitus, rekisteristdvastaava
viranhaltija ja yhteystiedot. Lisdksi tietosuojaselosteissa kuvataan rekisterin sisaltamat
tiedot, tietojen kaytto ja tietojen yllapitoon kaytettavat tietojarjestelmat.

Kunnan verkkosivuilla julkaistaan lakisdaateiset ja yleisen tiedonsaannin kannalta olennaiset
kunnan toimintaan liittyvat asiakirjat, kuten esim. luottamustoimielinten esityslistat ja
poytakirjat seka viranhaltijapaatokset.

Keskeiset tietovarannot ja tietojarjestelmat

Seuraavassa on esitelty keskeisia tietovarantoja ja niihin liittyvia tietojarjestelmia. Jotkin
tietovarannot ovat kuitenkin hallintorajat ylittavia ja eri tietojarjestelmat voivat sisaltaa
useamman eri tietovarannon tietoaineistoja. Esimerkiksi taloustietojen tietovarannon
tietoaineistoja muodostuu kaikilla kunnan toimialueilla. Asianhallintajarjestelmassa taas
kasitelladn lahes kaikkien tietovarantojen tietoaineistojen tietoja.

Kunnanhallitus

Henkilostéasiat:  Henkilostdon palkkaaminen ja palvelussuhteen aikainen asiankasittely
(Populus; Dynasty 10, Titania))

Hallintoasiat: Lakisdateisten tehtavien hoitamiseen liittyva asiankasittely (Dynasty 10)

Ruokapalveluasiat: Kunnan jarjestamien ruokapalvelujen tiedot (Jamix, Dynasty 10,
Titania))

Sosiaalipalveluasiat: Sosiaalipalvelut tuottaa Siun sote/Pohjois-Karjalan hyvinvointialue,

- Siun sote/hyvinvointialue hallinnoi tietoaineistoja ja
tietojarjestelmia
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Terveyspalveluasiat:  Terveyspalvelut tuottaa Siun sote/Pohjois-Karjalan hyvinvointialue,

- Siun sote/hyvinvointialue hallinnoi tietoaineistoja ja
tietojarjestelmia

Talousasiat: Talouteen liittyva asiankasittely (Raindance, Rondo, Dynasty 10)

Tiedonhallinta- ja

viestintaasiat: Tiedonhallintaan ja viestintaa liittyva asiankasittely
(Dynasty 10)

Tyollisyyspalveluasiat: Tyollisyyspalvelujen jarjestamiseen liittyva asiankasittely,
(URA, Fore tyollisyyspalveluissa) ja Party-jarjestelmat pajoilla)

Sivistyslautakunta

Varhaiskasvatus-, opetus-, vapaa-aikapalvelujen: kulttuuri-, liilkunta ja nuorisopalvelujen
asiat: varhaiskasvatus-, opetus-, kulttuuri- liikunta- ja nuorisopalvelujen asioihin liittyva
asiankasittely

- varhaiskasvatus Daisy

- perusopetus ja lukio Multi Primus (Kurre), Primus, Wilma
- vapaa-aikapalvelut Dynasty 10, nuorisopalvelut PARent
- kansalaisopisto Hellewi

- kirjasto, Koha (Joensuun kaupunki/Vaara-kirjastot)

Koulukuljetusasiat: Oppilaskuljetuksiin liittyva asiankasittely (Movit)

Tekninen lautakunta ja teknisen lautakunnan lupajaosto

Kiinteisto-, rakentamis-
ja asumisasiat: Kiinteistoihin, rakentamiseen ja asumiseen liittyva
asiankasittely (Dynasty 10, Titania)

Rakennusvalvonta: Rakennus- ja toimenpidelupiin liittyva asiankasittely (Lupapiste,
Kuntanet 7, Dynasty 10, )

Lampo- ja vesihuoltoon liittyva asiankasittely
(Vesikanta, Lémpdkanta, Rondo, Raindance, Titania)

Vuokra-asumiseen liittyva asiankasittely (Dynasty 10, Rondo, Raindance, Excel,
Unes-Isannainti))

Yksityistiet: Yksityistieasioihin liittyva asiankasittely (miunpalvelut.fi ja Dynasty 10)

Ympdristoasiat:  YmparistOasioihin liittyva asiankasittely (Lupapiste ja Dynasty 10)
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Polvijarven kunnan asiankirjajulkisuuskuvausta tdydennetaan ja paivitetaan tarvittaessa.
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