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Asiakirjajulikisuuskuvaus

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

tiedonhallintayksikon.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisaltd. Suositus asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisesta, Valtionvarainministerid,

2020.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siita, miten Imatran kaupungin asiarekisteri
seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Se sisaltaa ohjeistuksen siitd, miten tietoja voidaan pyytaa.
Julkisuuslain mukaan tietopyynnét viranomaisen asiakirjan sisallosta on yksiloitava riittavasti siten, etta
viranomainen voi selvittaa, mita asiakirjaa pyyntd koskee. Viranomaisen velvollisuus on avustaa tiedon pyytdjaa

asiakirjan yksiloinnissa.

Imatran kaupungin asiarekisteri ja paatéksentekojéarjestelméa

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan kaupungin on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista
asioista asiarekisterid, johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Asiarekisterilla
tarkoitetaan paatdksentekojarjestelmaa ja muita asianhallintaan kuuluvia tietojarjestelmia. Varhaiskasvatuksen,
oppilashallinnon ja rakennetun ymparistén operatiiviset jarjestelmat sisaltavat seka asiarekisterin, etta

palvelujen tiedonhallinnan tietoaineistoja.

Hallinnollisten asioiden asiarekisteriin kirjataan kaikki vireille tulleet asiat, niihin liittyvat toimenpiteet ja
asiakirjat. Imatran kaupungin paatoksenteko- ja asianhallintajarjestelma on nimeltaan M-Files. Se toimii
kaupungin asiarekisterina ja silla hallitaan asioiden vireilletuloa, asioiden hallintaa, valmisteluty6ta,

paatoksentekoa, tiedoksiantoa, muutoksenhakua, julkaisemista, toimielintydskentelya seka asiointia.
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atran kaupungin asiakirjdla tai muita tietoja voidaan hakea asiarekistereista tai tietojarjestelmista mm.

seuraavilla perusteilla:

asiakirjan tai asian nimi

asianumero (diaarinumero)

asian avauspaivamaara

asian vireillepanija

henkildn nimi

henkilétunnus

kiinteistotunnustiedot

lupanumero

osoite

paatoksentekija

Asiakirjajulkisuuskuvaukseen liittyvat olennaisesti kaupungin tietovarannot. Tietovarannot -sivulta loydat

kaupungin tietovarannot ja niiden kayttotarkoitukset.

Katso myos tietosuojaselosteet.

Ohjeita tieto- ja asiakirjapyyntdjen tekemiseen

Imatran kaupungin asiakirjoja koskevia tietopyyntdja voidaan toimittaa kirjaamoon. Sahkaisella
lomakkeella, sdhképostitse kirjaamo@ imatra.fi (kijaamolatlimatraldotlfi), puh. 020 617 2210 tai
kirjeella: Imatran kaupunki, Kirjaamo, Virastokatu 2, 55100 Imatra. Kirjaamo rekisterdi tietopyynnoét
maaraaikojen seuraamiseksi. Kirjaamo toimittaa tietopyynnot vastattavaksi organisaatiossa oikealle

taholle.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto
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Tielgpyytd on hyva ykfildéida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan loytaminen helpottuu.

7 ietopyynnossa tulisi yKkildida mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee. Esimerkiksi asiakirjan
paivamaara tai otsikko lelpottavat hakua huomattavasti. Jos tietopyyntd koskee julkista asiakirjaa, ei
tietopyyntda tarvitse Pefustella eika tiedon pyytajan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista
asiakirjaa koskeva tietopyyntd voidaan laatia vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi sahkopostitse tai

esittaa puhelimitse.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynt6

Pyydettaessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa vain
tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja pystya todentamaan
henkildllisyytensa. Kaupunki voi pyytaa asiakirjan pyytajalta myds muita lisatietoja, jos niita tarvitaan

tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi.

Tietopyyntojen kasittelyn aikarajat ja asiakirjamaksut

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa
tietopyynnén tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai tavanomaista
suuremman tydémaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden
kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Myos salassa pidettavien asiakirjojen luovuttamisen kasittelyaika on
maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan sailytysmuodosta riippuen kaupunki voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sahkoisina, paperisina

tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Paperitulosteista voidaan peria maksu.

Kaisa Hakkinen-Paananen
hallinto- ja henkildstojohtaja

020 617 3849
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