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Tietopyyntoprosessin kulku
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Tietopyynnon lidhettédja
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Muut julkisen sektorin toimijat ja viranomaistahot (erityisesti EKHVA)
Yritykset

Yksityishenkilot

Luottamushenkil6t

Kaupungin omat yksikot, esim. rakennusvalvonta ja henkilostohallinto

Tietopyynnon saapuminen
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Puhelimitse

Sahkopostitse/salatulla sahkopostilla

Postitse

Sahkoisen asioinnin kautta (palautekanava, Formbox)
Henkil6kohtaisen kdynnin yhteydessa

Tietopyynnon vastaanottaja
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Kirjaamo

Asiakaspalvelu

Tiedonhallinnan asiantuntija
Toimintayksikko

Yksittdinen viran-/toimenhaltija

Tietopyynnon kuittaaminen
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Automaattinen vastausviesti (kirjaamo, sihkoiset asiointikanavat)
Sahkopostitse

Puhelimitse

Henkilokohtaisesti

Mahdollinen arvio kisittelyajasta ja/tai hinnasta, taksataulukon toimittaminen tarvittaessa
Henkilollisyyden tarkistaminen (kdytdnnossa hetu ja koko nimi) henkilotietoja sisaltévisséa

tietopyynnoissa. Tarvittaessa pyydetidan valtakirja.
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% Tietopyynnon rekisteroiminen tai eteenpiin toimittaminen

Kirjaamoon saapuneet tietopyynnot rekisteroiddan M-files asianhallintajarjestelmain.

Kirjaamo toimittaa tietopyynnon eteenpiin joko tiedonhallinnan asiantuntijalle tai suoraan asiasta
vastaavaan yksikkoon/henkilolle.

Tiedonhallinnan asiantuntija rekisteroi M-filesin luetteloon keskusarkistoa koskevat tietopyynnot seka
lahettdjan yhteystiedot ("Keskusarkistoon tulleet tietopyynnét ja niihin liittyvat toimenpiteet”) ja toimittaa
muut pyynnot eteenpiin asiasta vastaavalle taholle. Luettelon nakyvyys on rajoitettu Kirjaamo-ryhmadlle,
koska luettelo sisiltdad arkaluontoisia henkilotietoja.

Asiakaspalveluun saapuneet tietopyynnot toimitetaan kirjaamoon, tiedonhallinnan asiantuntijalle tai
suoraan asiasta vastaavalle taholle. Joihinkin tietopyyntoihin asiakaspalvelu vastaa itse.

Yksikoihin tai yksittaisille viran-/toimenhaltijoille saapuneet tietopyynnot = pyynnon laadusta riippuen
vastaavat joko suoraan asiakkaalle tai toimittavat sen eteenpiin kirjaamoon ja/tai tiedonhallinnan
asiantuntijalle.

Kaikki tietopyynnot tulisi rekister6ida. Padperiaate on, etta yksikoihin/yksittaisille tyontekijoille saapuneet
pyynnot toimitetaan kirjaamoon rekisteroitavaksi.

Talon sisdisia tietopyyntoja ei rekisteroida.

% Tiedonhaku, skannaus, monistaminen

Tiedonhaku arkistosta ja/tai sahkoisista jarjestelmista
Viranomaisen suusanallisesti ilmoittama tieto
Analogisessa muodossa olevien asiakirjojen skannaus tai monistaminen

Tarvittaessa kaytetaan valtuuston hyviaksymia taksoja, jos tiedonhaku on vaativaa tai erityisen vaativaa tai
jos asiakirjat kopioidaan ja toimitetaan normaalipostissa. Maksua ei peritd muilta viranomaisilta.
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% Tietopyyntoon vastaaminen

Puhelimitse, mikali ei vaadi asiakirjojen lahettamista
Sahkopostitse

Arkaluontoiset tiedot salatulla sahkopostiviestilla
Postitse

Sahkoisen asioinnin kautta

Henkilokohtaisen tapaamisen yhteydessa

Vastauksen oleellinen sisalto ja vastaamisen ajankohta kirjataan rekisteriin (M-files), pl.
talon sisaiset tietopyynnot.

Laajat, erityisen laajat tai monistamista ja postittamista vaativat yksityishenkiloiden
tietopyynnot laskutetaan valtuuston hyvaksyman taksan mukaisesti.
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