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Kiuruveden kaupungin kuvaus kaupungin tiedoista ja asiakirjoista

Asiakirjajulkisuuskuvaus 2020, tiedonhallintamallin liite 1

Kiuruveden kaupungin asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa
kaupungin asiakkaille yleiskuvaus siitd, miten Kiuruveden kaupungin asiarekisteri
ja palvelujen tiedonhallinta on jarjestetty. Lisaksi kuvauksen tavoitteena on auttaa
asiakkaita kohdistamaan tietopyyntonsa oikealle viranomaiselle seka yksiloimaan
tietopyyntonsa julkisuuslain (621/1999) edellyttamalla tavalla.

Kiuruveden kaupunki yllapitaa julkisuusperiaatteen toteuttamista varten kuvausta
sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekisterista tiedonhallintalain (906/2019)
28 8:n mukaisesti. Kiuruveden kaupunki muodostaa laissa mainitun
tiedonhallintayksikon.

Kiuruveden kaupungin asiarekisteri ja tietojarjestelmat

Kiuruveden kaupungin asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka kattaa kaikki
asiankasittelya kuvaavat metatiedot. Asiarekisteri on rekisteri vireille laitetuista
asioista, naiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista. Suurin osa
kaupungin asiarekisterin tiedoista sisaltyy asianhallintajarjestelmana kaytettavaan
TwebKiuru -asianhallintajarjestelmé&én. Asianhallintajarjestelman lisaksi
asiarekisterin tietoja sisaltyy eri operatiivisiin tietojarjestelmiin seka arkistojen
paperiaineistoihin.

Asiarekisterin tai palvelujen tiedonhallintaan kuuluvia tietoja sisaltyy mm. seuraaviin
tietojarjestelmiin:

Asianhallintajarjestelma
Tiedonohjausjarjestelméa
Tybnhakujarjestelma
Henkildstbhallinnon tietojarjestelméa
Tyo6vuorojen suunnittelujarjestelma
Talouden ja toiminnanohjausjarjestelma
Laskujen kierratysjarjestelma
Maksuliikenteen tietojarjestelméa
Tallentava kameravalvontajarjestelméa
Vaalitietojarjestelma

Verkkosivujen julkaisujarjestelméa
Ruokatuotannon ohjausjarjestelma
Varhaiskasvatuksen asiakastietojarjestelma
Oppilashallinnon koulujarjestelmét
Oppilashuollonjarjestelma
Kirjastojarjestelma

Kansalaisopiston hallintojarjestelma
Nuorisotydn asiakastietojarjestelméa
Liikuntapalvelujen ajanvarausjarjestelmé
Liikunta-alueiden suunnittelujarjestelma
Rakennusvalvonnan lupakasittelyn tietojarjestelméa
Vesihuollon asiakastietojarjestelma
Teknisen toimen suunnittelujarjestelméat
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e Maatalouden tukisovellusjarjestelma
e Yrittjien asiakashallintajarjestelma.

Kaikista kaupungin kaytossa olevista tietojarjestelmista on laadittu
tietosuojaselosteet kaupungin tietojarjestelmésalkkuun seka tietosuojaselosteet
on julkaistu kaupungin kotisivuilla.

Tietovarantojen nimikkeet ja kayttotarkoitukset

Tietovarannoilla tarkoitetaan kaupungille kuuluvien tehtavien hoidossa tai muussa
toiminnassa kaytettavia tietoaineistoja sisaltdvaa kokonaisuutta tai tietoaineistojen
kokoelmaa, jota kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. Kaupungin
keskusarkisto muodostaa fyysisen manuaalisesti kasiteltavan tietoaineiston

eri virka-arkistojen ja kotiseutuarkistojen osalta.

Kiuruveden kaupungin tietovarannot koostuvat fyysisista tietovarannoista eli
arkistoista ja loogisista tietovarannoista eli rekistereista. Kiuruveden kaupunki
hallinnoi yhteensa noin 50 eri henkilorekisteria.

Rekisteri tarkoittaa rekisteroityjen henkildtiedoista koostuvaa tietojoukkoa.
Loogisen rekisterin kasite tarkoittaa sita, ettd samaan kayttotarkoitukseen keratyt
henkil6tiedot kuuluvat samaan henkilorekisteriin. Yhteen rekisteriin voi sisaltya
useita yll&pitotapoja tai jarjestelmia seka manuaalisia asiakirjoja, jotka kaikki
liittyvat samaan tietojen kasittelytarkoitukseen. Rekisterdidylla tarkoitetaan
luonnollista henkil6&, jonka tietoja rekisterissa kasitellaan.

Fyysiset tietovarannot (arkistot)

¢ Kiuruveden kaupungin keskusarkisto kaupungintalolla siséltaen noin yli
sadan eri virka-arkiston pitkdan ja pysyvasti sailytettavat asiakirjat (myos
lakkautettujen arkistonmuodostajien arkistot) seka kotiseutuarkistojen
asiakirjat

e Palvelukeskusten lahiarkistot

e Potilasarkisto terveyskeskuksen alakerrassa sisaltden Kiuruveden kunnan ja
kaupungin analogiset potilasasiakirjat 31.12.2009 saakka

o Sahkoisessa muodossa olevat kuva- ja dénitearkistot kaupungin
kulttuuritalolla.

Kiuruveden kaupunki on luovuttanut kaikkein vanhimman arkistoaineistonsa
sailytettavaksi Kansallisarkistoon (Kvalt 31.1.1978 § 7). Luovutettu arkisto sisaltaa
Kiuruveden kunnan kuntakokousten, kunnanvaltuuston ja kunnallislautakunnan
yhteisarkistoon siséltyvia asiakirjoja kunnan perustamisvuodesta 1873 alkaen.

Yleispalvelukeskuksen loogiset tietovarannot (rekisterit)

e Hallintoasioiden tietovaranto (Lakiséaateisten tehtavien hoitamiseen liittyva
asiankasittely)

¢ Ruokapalvelujen tietovaranto (Ruokapalvelujen tuottamiseen liittyva
asiankasittely)

e Henkilostoasioiden tietovaranto (Palvelusuhteeseen liittyva palvelusuhteen
aikainen asiankasittely)

e Talousasioiden tietovaranto (Taloushallintoon liittyva asiankasittely)
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e Sosiaalitoimen tietovaranto (Asiakassuhteen aikainen asiankasittely,
1.1.2010 alkaen tehtavia hoitaa Yla-Savon Sote kuntayhtyma)
e Terveydenhuollon tietovaranto (Asiakassuhteen aikainen asiankasittely,
1.1.2010 alkaen tehtavia hoitaa Yla-Savon Sote kuntayhtyma)
e Tiedonhallinnan tietovaranto (Tiedonhallintaan ja viestintapalveluihin liittyva
asiankasittely)
e Turvallisuuden ja yleisen jarjestyksen tietovaranto (Turvallisuuteen ja
yleiseen jarjestykseen liittyva asiankasittely)
e Elinkeinopalvelujen tietovaranto (Elinkeinotoimintaan liittyva neuvonta ja
asiankasittely)
e Maaseudun elinkeinotoiminnan tietovaranto (Maaseudun elinkeinotoimintaan
littyva neuvonta ja tukiasioiden kasittely)
e Tyobvoimapalvelujen tietovaranto (Tyévoimapalveluihin liittyv& neuvonta ja
asiankasittely).

Opetus- ja sivistyspalvelukeskuksen loogiset tietovarannot (rekisterit)

e Varhaiskasvatuksen tietovaranto (Varhaiskasvatukseen liittyvéa
asiankasittely)

e Opetuksen tietovaranto (Perusopetukseen, toisen asteen opetukseen seka
muuhun opetukseen liittyva asiankasittely)

e Kulttuuripalvelujen tietovaranto (Kulttuuripalvelujen tarjoamiseen liittyva
asiankasittely)

e Liikuntatoimen tietovaranto (Liikunta- ja seuratoimintaan liittyva
asiankasittely)

e Nuorisotoimen tietovaranto (Nuorisotoimintaan liittyva asiankasittely)

e Kirjastotoimen tietovaranto (Lainaustoimintaan liittyva asiankasittely)

e Kansalaisopiston tietovaranto (Vapaan sivistystyon ja taiteen
perusopetukseen liittyva asiankasittely).

Teknisen palvelukeskuksen loogiset tietovarannot (rekisterit)

e Maankayton tietovaranto (Maankayttoon ja kaavoitukseen liittyva
asiankasittely)

e Rakentamisen tietovaranto (Rakentamiseen liittyva asiankasittely)

e Kiinteistéhuollon (asumisen) tietovaranto (Kiinteistdjen hoitamiseen liittyva
asiankasittely)

e Ymparistbasioiden tietovaranto (Ymparistdasioihin liittyva asiankasittely)

e Liikenteen tietovaranto (Liikennepalveluihin liittyva asiankasittely)

e Vesi- ja jatevesihuollon tietovaranto (Vesi- ja jatevesihuollon jarjestdmiseen
ja toteuttamiseen liittyva asiankasittely).

Tietopalvelu ja tietopyynnot
Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynt6 on yksiléitava mahdollisimman
tarkasti. Tietopyyntd tulee yksildida siten, etta siitd kay ilmi, mita asiakirjaa tai

asiakirjoja pyynto koskee.

Mikali tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntda tarvitse perustella eiké
tiedon pyytajan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva
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tietopyynto voidaan laatia vapaamuotoisesti kirjallisesti sahkopostilla tai esittaa

puhelimitse.

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto
voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen
kayttotarkoitus ja pystya todentamaan henkil6llisyytensa. Kaupunki voi pyytaa
asiakirjan pyytajalta asiaan vaikuttavia lisatietoja, jos niita tarvitaan tietojen
luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi tai asiakirjallisen tiedon lI6ytamiseksi.
Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyyntd pyydetaan tekemaan kirjallisesti.

Kaikissa tietopyynndissa voidaan kayttaa hakutekijoina esimerkiksi asianumeroa,
paatospaivamaaraé, henkilon nimed, syntymaaikaa, henkilétunnusta ja
kiinteistétunnusta.

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

Asiakirjan muoto huomioiden kaupunki voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko
sahkoisina, paperisina tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla kaupungintalolla.
Tulosteista voidaan perid maksu. Liséksi erityistoimenpiteita vaativan tiedon
antamisesta peritdan kiintea perusmaksu, joka porrastetaan tiedonhaun
vaativuuden mukaan (kaupunginhallituksen paatds 26.10.2020 / § 167).

Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla

Tietoaineistot eivat ole talla hetkella saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan
avulla.

Asiarekisterin tai tietojarjestelman sisaltamien tietojen antamisesta paattava viranhaltija

Kiuruveden kaupungin hallintosddnndén mukaan valtuuston ja kaupunginhallituksen
seka sen asiakirjoja koskevat tietopyynnot ratkaisee hallinto- ja talousjohtaja.
Lautakuntaa ja sen jaostoja koskevat tietopyynnot ratkaisee asianomaisen
palvelukeskuksen johtaja.

Tiedonhallinnan ja arkistotoimen toimintaohjeen mukaan Kiuruveden kaupungin
keskusarkistossa olevista asiakirjoista annettavat selvitykset ja todistukset seka
asiakirjojen tutkimisen avustaminen ja valvonta kuuluvat arkistosihteerille.
Arkistosihteeri ratkaisee keskusarkiston asiakirjoja koskevat tietopyynnot.

Yhteystiedot tiedonsaantia koskevan pyynndn esittamiseksi

Tietopyynnot toimitetaan kirjaamoon joko sahkoisesti kirjaamo(at)kiuruvesi.fi tai
kirjallisesti osoitteeseen Kiuruveden kaupunki / kirjaamo, Harjukatu 2, PL 28,
74700 Kiuruvesi.
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Kirjaamo rekisteroi tietopyynnot maaraaikojen noudattamiseksi ja toimittaa
tietopyynnot vastattavaksi asianomaiselle taholle.

=

Keskusarkistoon siirrettyjen lakkautettujen arkistonmuodostajien arkistojen
asiakirjoja koskevat tietopyynnét voi toimittaa suoraan kaupungin keskusarkistoon
arkistosihteerille.



