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Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) eli tiedonhallintalaki edellyttaa, etta tiedon-
hallintayksikon on yllapidettava kuvausta tietovarannoistaan asiakirjajulkisuuden toteutta-
miseksi. Paltamon kunta on tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikko.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten Paltamon kunnan
asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kun-
nan asiakkaat ja muut asianosaiset voivat entista paremmin yksiloida ja kohdistaa tietopyyntonsa
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 13 §:ssa edellytetylla tavalla.

Asiakirjakuvauksen avulla kerrotaan myos, missa laajuudessa Paltamon kunnassa kasitellaan tie-
toja palveluja tuotettaessa ja asioita kasitellessa. Asiakirjajulkisuuskuvausta yllapidetdan ja paivi-
tetdan saannollisesti, jotta sen sisaltamat tiedot pysyvat ajan tasalla.

Paltamon kunnan asiarekisteri ja tiedonhallinta

Paltamon kunnan asiarekisteri (entinen diaari) sisaltaa tiedot vireilla olevista asioista, niiden kasit-
telyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy Paltamon kun-
nan asianhallintajarjestelmaan, operatiivisiin tietojarjestelmiin ja paperiaineistoon. Paltamon
kunnan asiarekisteri on kokonaisuus, joka sisaltaa asiankasittelya kuvaavat metatiedot.

Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokaisella on viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti oikeus
saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Paltamon kunnan asiakirjoja koskeva tietopyyn-
not suunnataan kunnan kirjaamoon, jossa se rekisteroidaan ja lahetetdan edelleen asianomaiselle
kunnan viranhaltijalle tai palvelualueelle.

Julkiseen asiaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyynto julkisesta asiakirjasta on hyva yksiloida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan 0y-
taminen sujuisi mahdollisimman nopeasti ja vaivattomasti. Tietopyynto tulee yksiloida siten, etta
siita kady ilmi, mita 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 pyytajan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Jul-
kista asiakirjaa koskeva tietopyynt6 voidaan laatia vapaamuotoisen kirjallisesti esimerkiksi sahko-
postitse tai esittaa puhelimitse.

Salassa pidettavaan asiaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa
vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja pystya to-
dentamaan henkilollisyytensa. Kunta voi pyytaa asiakirjan pyytajalta myos muita lisatietoja, esi-
merkiksi asianosaisuus, jos niitd tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi.



Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyynto pyydetaan tekemaan kirjallisesti erillisella tieto-
pyyntolomakkeella, jonka tulee sisaltaa tietojen pyytajan omakatinen allekirjoitus.

Tietopyyntojen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, kahden viikon kuluessa tietopyynnén
tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai tavanomaista suurem-
man tyomaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden
kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Myos salassa pidettavien asiakirjojen luovuttamisen kasittely-
aika on enintaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot sahkoisina tai paperisina tai asia-
kirjoihin voi tutustua paikan paalla. Paperitulosteista voidaan peria maksu. Lisaksi erityistoimen-
piteitd vaativan tiedon antamisesta voidaan peria maksu. Paltamon kunnan voimassa olevat asia-
kirjamaksut ovat luettavissa Paltamon kunnan palvelusivustolla.

Paltamon kunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan kunnalle kuuluvien tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kay-
tettavia tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitelldan tietojarjestelmien avulla tai ma-
nuaalisesti. Paltamon kunnan tietovarannot koostuvat fyysisista tietovarannoista eli arkistoista ja
loogisista tietovarannoista eli tietojarjestelmien avulla kasiteltavista rekistereista.

Fyysiset tietovarannot (arkistot)

Arkisto tarkoittaa jarjestelmad, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmat ja niiden tallennus. Arkisto
tarkoittaa myos asiakirjojen sailytysta, kuljetusta ja yleista hallinnointia seka asiakirjojen sailytyk-
seen tarkoitettua tilaa tai rakennusta.

Paltamon kunnan arkistot koostuvat pitkaan ja pysyvasti sailytettavia asiakirjoja sisaltavista paa-
tearkistoista ja palvelualueiden aktiiviaineistoa sisaltavista lahi- ja kasiarkistoista. Paltamon kun-
nan paatearkistoina toimivat kunnanvirastolla oleva keskusarkisto ja Korpitien koululla oleva ar-
kisto, jossa sailytetaan paattotodistusten jaljennokset.

Loogiset tietovarannot (rekisterit)

Rekisteri tarkoittaa rekisterdityjen henkil6tiedoista koostuvaa joukkoa, joista tiedot ovat saatavilla
tietyin perustein. Rekisteri voi koostua yhdesta tai useammasta, eri paikoissa sijaitsevasta tietolah-
teesta. Rekisteri kasitteena tarkoittaa sitd, ettd samaan kayttotarkoitukseen keratyt henkilotiedot
kuuluvat samaan henkilorekisteriin. Yhteen rekisteriin voi sisaltya monenlaisia yllapitotapoja tai
jarjestelmia tai manuaalisia (paperi) asiakirjoja, jotka liittyvat kaikki samaan tietojen kasittelytar-
koitukseen. Rekisteroidylla tarkoitetaan luonnollista henkilod, jonka tietoja rekisterissa kasitel-
ldaan. Rekisteroity voi olla rekisterista riippuen esimerkiksi asiakas, kuntalainen, organisaation
tyontekija tai yhteistydkumppani.


https://www.paltamo.fi/asuminen-ja-ymparisto/hinnasto-ja-maksut.html

Paltamon kunta hallinnoimat keskeisimmat henkilorekisterit on kuvattu alla kunnan palvelualueit-
tain. Paltamon kunnan palvelualueet ovat elinvoima- ja elinymparistopalvelut, kasvatus- ja ope-
tuspalvelut ja hallintopalvelut. Kuvauksessa on myds tiivistelma rekisterien kayttotarkoituksesta.

Hallintopalvelut

Rekisteri/ Tietojarjestelma

Kayttotarkoitus

Asianhallintarekisteri

Vireilla olevien asioiden, kasittelyvaiheiden ja
asiakirjojen tallennus ja seuranta

Henkilostorekisteri

Kunnan henkiloston palvelussuhteiden hal-
linta

Luottamushenkilorekisteri

Kunnan luottamushenkildiden palvelussuhtei-
den hallinta

Taloushallinnon henkilorekisteri

Kunnan taloushallinnon hoitaminen

Sidonnaisuusrekisteri Innofactor

Luottamushenkiloiden lakisdateinen sidonnai-
suusilmoitusten rekisteri

Hyvio-palvelu

Hyvinvointi- ja liilkuntapalveluiden, esim. elin-
tapavalmennuksen vaikuttavuuden seuranta

Elinvoimaa- elintavoilla hankkeen asiakasre-
kisteri

Hankkeen asiakastietojen tallennus ja yllapito

Kuntarekry-palvelu

Tyopaikkailmoitusten julkaiseminen ja hake-
musten vastaanotto

Avustushakemusten rekisteri

Kunnan myontamien avustusten ja tukien ha-
kemusrekisteri

Hakutekijat ja asiasanat, joilla tietoja voidaan hakea tietojarjestelmista (esimerkiksi): asiakkaan

nimi, henkilotunnus, asiatunnus (diaarinumero).

Elinvoimapalvelut

Rekisteri/ Tietojarjestelma

Kayttotarkoitus

Elinvoimapalveluiden yhteistyokumppanire-
kisteri

Viestiminen, markkinointi ja yhteisty6 yhteis-
tyokumppanien, yritysten ja yhdistysten
kanssa.

Tyollisyyspalveluiden asiakasrekisteri

Tyollisyyspalveluiden hoitaminen ja toteutta-
minen.

Kesaasukasrekisteri

Kesdasukkaille kohdennettu tiedotus ja mark-
kinointi

Maaseutuhallinnon asiakastietorekiseri

Maaseutuhallinnon paatosten, lausuntojen,
tiedotteiden ja kyselyjen lahettaminen. Viran-
omaiselle sdadetyn tehtdavan hoitaminen.




Paltamo-sovellus

Sovelluksessa ei kasitella henkilotietoja eika
sovellus muodosta henkilorekisteria. Sovelluk-
sen ladanneiden henkilotietoja ei siirry Palta-
mon kunnalle, sovelluksen lataaminen ei edel-
lyta rekisterditymista.

Yritysuutiskirjeen tilaajarekisteri

Yrityksille suunnatun uutiskirjeen lahetys.

Hakutekijat ja asiasanat: asiakkaan nimi, henkilétunnus, asiatunnus.

Kasvatus- ja opetuspalvelut

Rekisteri/ Tietojarjestelma

Kayttotarkoitus

Kansalaisopiston asiakasrekisteri

Kansalaisopiston toiminnan jarjestaminen (lukuvuo-
teen 2024-2025 saakka. Syksysta 2025 alkaen kansa-
laisopiston asiakasrekisteria hallinnoi Sotkamon
kunta)

Kansalaisopiston opettajarekisteri

Kansalaisopiston toiminnan jarjestaminen (lukuvuo-
teen 2024-2025 saakka. Syksysta 2025 alkaen kansa-
laisopiston opettajarekisteria hallinnoi Sotkamon
kunta)

Varhaiskasvatuksen, esiopetuksen ja
koululaisten vuorohoidon asiakasrekis-
teri

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen asiakassuhtee-
seen liittyvien tehtavien hoito. Asiakasmaksujen
madraaminen ja periminen. Lakisaateisten lapsimaa-
ratietojen luovuttaminen.

Perusopetuksen oppilasrekisteri Pri-

mus (sisaltdda mm. Wilma)

-Perusopetuksen jarjestamiseen liittyvien tehtavien
hoito.

Lukion oppilasrekisteri Primus

Lukio-opetuksen jarjestamiseen liittyvien tehtavien
hoito.

Perusopetuksen ja lukion opettajarekis-
teri Primus

Perusopetuksen ja lukio-opetuksen jarjestaminen.

Harrastamisen Suomen mallin opiskeli-
jarekisteri

Harrastus- ja kerhosuhteeseen liittyvien tehtdvien
hoito ja tilastointi.

Kainet-kirjastojen asiakasrekiseri

Kirjastopalvelun jarjestaminen

Hakutekijat ja asiasanat: henkilon nimija henkilétunnus.

Elinymparistopalvelut

Rekisteri/ Tietojarjestelma

Kayttotarkoitus

Rakennusvalvonnan
asiakasrekisteri

ja ymparistohallinnan

Rakennusvalvonnan ja ymparistohallinnon
lupa-asioiden kasittely, valvonta ja seuranta




Vesihuollon asiakasrekisteri

Vesihuollon laskutus, kulutuksen seuranta ja
muut

sopimusehtoihin tai lakiin perustuvat tehtavat

Kaukolammon asiakasrekisteri

Kaukolammon laskutus, kulutuksen seuranta
ja muut sopimusehtoihin tai lakiin perustuvat
tehtavat

Toimitilojen, autopaikkojen, venepaikkojen ja
maa-alueiden asiakasrekisteri

Laskutus sekd muut vuokrasuhteen hoitami-
seen liittyvat tehtavat

Kameravalvonta

Kunnan omistamien kiinteistojen turvallisuu-
den ja omaisuuden suojaaminen, kiinteistolla
tapahtuneiden rikosten ja ilkivallan selvittely

Osoiterekisteri

Osoitetietojen yllapito

Avainrekisteri

Luovutettujen avainten seuranta/valvonta

Hakutekijat ja asiasanat: asiakkaan nimi, henkilotunnus, kiinteistotunnus

Yhteystiedot tietopyynnon tekemiseksi

Paltamon kunnan tietoaineistoa ei ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

Paltamon kunnan asiakirjoja koskeva tietopyynnot suunnataan kunnan kirjaamoon, jossa se rekis-
terdidaan maaraaikojen noudattamiseksi ja toimitetaan vastattavaksi asianomaiselle kunnan vi-

ranhaltijalle tai palvelualueelle.

Kirjallinen tietopyynto toimitetaan sahkoisesti osoitteella paltamon.kunta@paltamo.fi tai postitse
osoitteella Paltamon kunta, Salmelankuja 1, 88300 Paltamo.
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