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1 Kuvaus asiakirjajulkisuuden toteuttamisesta

Asiakirjajulkisuuskuvauksemme on tiedonhallintalain (906/2019) mukainen kuvaus
kuntamme tiedoista ja asiakirjoista. Kuvauksemme sisaltaa tiedot asiarekisteristd, pal-
velujen tiedonhallinnasta, tietovarannoista, tietoaineistoista, tietoryhmista ja tietojar-
jestelmista seka yhteystiedot tietopyynnén tekemiseksi. Kerromme myo6s esimerkkeja
hakutekijoistd, joilla tietojarjestelmistamme on mahdollista hakea tietoa seka tietoai-
neistojen mahdollisesta saatavuudesta teknisen rajapinnan avulla. Asiakirjajulkisuus-
kuvauksemme tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten kuntamme asiarekisteri
ja palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Kuvauksemme kertoo myds, missa laa-
juudessa kasittelemme tietoja tuottaessamme palveluja tai kadsitellessamme asioita.
Kuviossa 1 on esitetty kuntamme organisaatio. Kuntakonserniimme kuuluvat myds ty-
taryhtiomme Kiinteisté Oy Kontiolahden Vuokratalot seka elinvoima- ja yrityspalveluja
tuottavat Kontionloikka Oy ja Kontiolahden Yrityspalvelu Oy.

* glakeldisneuvosto

Tarkastuslautakunta * yammaisneuvosto

Keskusvaalilautakunta _ Vaikuttamistoimielimet

* nuorisovaltuusto

Omistajaohjausjaosto
Henkildstd- ja tydllisyysjaosto
Hyvinvointineuvottelukunta

Ympdristolautakunta
HALLINTO-OSASTO SIVISTYSOSASTO TEKMNIMEMN OSASTO
Keskushallinto Sivistystoimen hallinto Teknisen toimen hallinto
Elinvoiman edistdminen Perusopetus Tekniset palvelut
Sosiaali- ja terveyspalvelut Varhaiskasvatuspalvelut Kuntatekniikka
Lukiokoulutus Vesihuolto
Vapaa sivistystyd Maankayttd ja valvonta

Vapaa-aikapalvelut

Kuvio 1. Kontiolahden kunnan organisaatio

Asiakirjajulkisuuskuvauksemme yhtena tavoitteena on myds auttaa sinua yksiléimaan
mahdollinen tietopyyntdsi. Julkisuuslain (621/1999) mukaan tietopyynnét viranomaisen
asiakirjan sisallésta on yksilditava riittavasti siten, etta pystymme selvittdémaan, mita
asiakirjaa pyyntd koskee. Autamme sinua tarvittaessa tietopyyntdsi yksiléinnissa. Lisa-

tietoja tietopyynndn tekemiseen I6ydat luvusta 4.
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2 Asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta

Asiarekisteri on rekisteri vireille laitetuista asioista, niiden kasittelyvaiheista ja niihin
liittyvista asiakirjoista. Asiarekisterimme on yksi looginen kokonaisuus, joka kattaa
kaikki asiankasittelya kuvaavat metatiedot. Suurin osa asiarekisterimme tiedoista sisal-
tyy asianhallintajarjestelmaamme. Tietoja on myds operatiivisissa jarjestelmissamme,
kuten rakennusvalvonnan, perusopetuksen ja varhaiskasvatuksen jarjestelmissa seka
paperisessa aineistossamme. Rekisterdimme asiarekisteriin padaasiassa hallintoasioiden

kasittelya koskevat tiedot.

Asiarekisteriimme ja/tai palvelujemme tiedonhallintaan liittyvia tietoja sisaltyy muun
muassa seuraaviin kaytdéssamme oleviin tietojarjestelmiin, jotka on lueteltu seuraa-

vassa karkeasti eri osastojen alle jaoteltuna:

Hallinto-osasto
e asianhallintajarjestelma
e tiedonohjausjarjestelma
e tydnhakujarjestelma
e henkiléstéhallinnon jarjestelma
e tydvuorojen suunnittelujarjestelma
e tybajan seurantajarjestelma
e talouden suunnittelujarjestelma
e kirjanpitojarjestelma
e maksuliikennejarjestelma
e kotisivujen julkaisujarjestelma

e vaalitietojarjestelma

e varhaiskasvatuksen asiakastietojarjestelma
e varhaiskasvatuksen hoitovarausjarjestelma
e oppilashallinnon jarjestelma

e tylbjarjestysten laadintajarjestelma

e etsivan nuorisotydn jarjestelma

e liikuntatilojen varausjarjestelma

e liikuntatilojen kulunvalvontajarjestelma
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Tekninen osasto

e kameravalvontajarjestelma

e maaomaisuuden hallintajarjestelma
e kaavasuunnittelujarjestelma

e rakennusvalvonnan lupajarjestelma
e vesilaskutusjarjestelma

e yksityistiemaksatusten jarjestelma

e ravintohuollon jarjestelma

e puhtauspalvelujen jarjestelma

e vuokra-asuntojen hakujarjestelma

e asiakashallintajarjestelma

3 Tietovarannot ja tietojarjestelmat

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaiselle kuuluvien tehtdvien hoidossa tai muussa
toiminnassa kaytettdvia tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta tai tietoaineistojen ko-
koelmaa, jota kasitelldaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. Tietoaineisto on
asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva tiettyyn viranomaisen tehta-
vaan tai palveluun liittyva tietokokonaisuus. Asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen asia-
kirjoja, joita ovat hallussamme olevat asiakirjat, jotka olemme laatineet tai on toimi-
tettu meille asian kasittelya varten. Viranomaisen asiakirja on myds asiakirja, joka on

laadittu pyynndstamme tai toimitettu meille toimeksiantotehtdvan suorittamista varten.

Tietovarantomme koostuvat useasta eri tietoaineistosta, joita kdytamme tietojarjestel-
mien avulla tai manuaalisesti eri tehtavien ja palvelujen toteuttamisessa. Yhdessa tie-
tovarannossa olevien tietoaineistojen tiedot voivat olla jakautuneena useampaan eri

tietojarjesteimaamme, lahiarkistoomme tai paatearkistoomme.

Seuraavassa on esitetty tietovarantojamme ja niihin liittyvia tietojarjestelmiamme
osastoittain ja palveluittain. Jotkin tietovarantomme ovat kuitenkin hallintorajat ylitta-
via ja eri tietojarjestelmamme voivat sisaltaa tietoja useamman eri tietovarantomme
tietoaineistoista. Esimerkiksi taloustietojen tietovarannon tietoaineistoja muodostuu
kaikilla kunnan osastoilla. Asianhallintajarjestelmassa taas kasitellaan lahes kaikkien

tietovarantojen joidenkin tietoaineistojen tietoja.
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3.1 Hallinto-osaston tietovarannot

Hallinto-osastomme tietovarannot koostuvat padasiallisesti kuntamme yleishallinnollis-
ten ja tukipalvelutehtavien tietoaineistoista. Hallinto-osastomme huolehtii keskushallin-

non palveluista, elinvoiman edistamisesta ja sosiaali- ja terveyspalvelujen seurannasta.

Hakutekijoita alla olevissa tietovarannoissa ovat esimerkiksi henkilén nimi, henkilétun-
nus, laskun saaja, sopimuksen nimi ja asianumero. Tietoaineistot eivat paaasiallisesti
ole saatavilla teknisen rajapinnan kautta. Sidonnaisuusilmoitukset 16ytyvat verkkosi-
vuiltamme, kuten myo6s taloussuunnitelmamme ja tilinpaatoksemme. Miunpalveluissa

on mahdollista seurata miunpalvelut.fi-sivuston kautta lahetettyja omia hakemuksia.

Elinvoimatiedot

Kayttoétarkoitus: elinvoimapalvelujen ohjaus, yritystoiminnan ja matkailun edistaminen

Keskeiset tietoaineistot: yritysrekisteri, matkailuyrittajat

Tietojarjestelmd(t): yritysneuvonnan jarjestelma

Hallintotiedot

Kayttétarkoitus: hallinnon jarjestaminen ja ohjaus, yhteistyd, hanketoiminta, paatok-

senteko, riskienhallinta ja sisdinen valvonta, tarkastustoimi, vaalien jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: luottamushenkilérekisteri, poytdkirjat, viranhaltijapaatokset,

sidonnaisuusilmoitusrekisteri

Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma, sahkdinen kokous, vaalitietojarjestelma

Henkilostotiedot

Kayttoétarkoitus: henkiléstbasioiden ohjaus, rekrytointi ja palvelussuhteen hoitaminen

Keskeiset tietoaineistot: tydnhakijatiedot, palvelussuhdeasioiden hoitamiseen liittyvat

tiedot, kuten ty6sopimukset, palkkatiedot, tydsuojelutiedot ja yhteistoimintatiedot

Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma, henkildstdhallinnon jarjestelma

Sosiaalipalvelutiedot
Kayttoétarkoitus: sosiaalipalvelujen jarjestaminen, palvelut tuottaa Siun sote

Keskeiset tietoaineistot: Siun sote hallinnoi tietoaineistoja ja tietojarjestelmia

Terveyspalvelutiedot

Kayttétarkoitus: terveyspalvelujen jarjestaminen, palvelut tuottaa Siun sote

Keskeiset tietoaineistot: Siun sote hallinnoi tietoaineistoja ja tietojarjestelmia
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Taloustiedot

Kayttoétarkoitus: talousasioiden ohjaus, suunnittelu ja seuranta, rahoitus- ja varainhan-

kinta, kirjanpito ja maksuliikenne, tilinpaatds, omaisuuden hallinta ja hankinnat

Keskeiset tietoaineistot: taloussuunnitelmat, osavuosiraportit, myénnetyt avustukset,

kirjanpitoaineisto, reskontrat, tilinpaatés, omaisuusluettelo ja hankintasopimukset

Tietojarjestelma(t): taloushallinnon jdrjestelmat, kuten kirjanpito-, maksuliikenne-,

kassa- ja talouden seurantajarjestelma; hankintajarjestelma

Tiedonhallintatiedot

Kayttétarkoitus: tiedonhallinnan jarjestaminen ja tietopalvelu, tietoturva- ja tietosuoja

Keskeiset tietoaineistot: asiarekisteri, tiedonohjaussuunnitelmat, tiedonhallintamalli

Tietojarjestelmd(t): asianhallintajarjestelma, tiedonohjausjarjestelma

Turvallisuustiedot

Kayttotarkoitus: turvallisuusasioiden hoitaminen

Keskeiset tietoaineistot: valmiussuunnitelma ja siihen liittyva aineisto

Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma

Tutkimustiedot

Kayttoétarkoitus: tutkimuslupien hallinnointi

Keskeiset tietoaineistot: tutkimusluparekisteri

Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma

Tyollisyyspalvelutiedot:

Kayttotarkoitus: tyollisyyspalvelujen tarjoamien palvelujen jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: maksatuspaatdkset

Tietojarjestelma(t): tyollisyyspalvelujen jarjestelma

Viestintdtiedot

Kayttotarkoitus: viestinnan ja tiedottamisen hoitaminen

Keskeiset tietoaineistot: Kontiolahti-lehdet, julkaisut, verkkosisall6t, lehti-ilmoitukset

Tietojarjestelma(t): viestinnan jarjestelmat ja somekanavat
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3.2 Sivistysosaston tietovarannot

Sivistysosastomme huolehtii sivistystoimen hallinnon tehtavista, perusopetuksen jar-
jestamisestd, varhaiskasvatuspalvelujen tuottamisesta, lukiokoulutuksen jarjestami-

sesta seka vapaa-aikapalveluista ja vapaasta sivistystydsta.

Kaytossa olevista tietojarjestelmista tietoja on mahdollista hakea muun muassa lapsen
nimella, huoltajan nimella, henkildtunnuksella ja varhaiskasvatusyksikén nimella. Tie-
toaineistot eivat ole saatavilla teknisesti avoimen rajapinnan kautta lukuun ottamatta
hakijan itsensa tekemia hakemuksia Miunpalveluissa tai varhaiskasvatuksen jarjestel-
missa. Lisaksi opetuspalvelujen tietoaineistoja on osittain mahdollista lukea myo6s
Koski-tietokannassa seka jokaisella on paasy itsedaan koskeviin tietoihin osittain Wilman
kautta.

Kulttuuripalvelutiedot

Kayttétarkoitus: kulttuuripalvelujen, kuten tapahtumien jarjestaminen ja kirjastopalve-

lujen ostaminen seka avustusten myéntadminen

Keskeiset tietoaineistot: esiintyjasopimukset ja tapahtumien osallistujatiedot

Liikuntapalvelutiedot
Kayttoétarkoitus: liikuntapalvelujen ohjaus ja tuottaminen ja liikuntapaikkojen yllapita-

minen seka avustusten myéntaminen

Keskeiset tietoaineistot: liikuntapaikkaluettelo, liikuntapalvelujen asiakastiedot, sali-

vuorojen saajat, avustusten saajat

Tietojarjestelma(t): tilavarausjarjestelma, kulunvalvontajarjestelma, liikuntaohjelma-

jarjestelma

Nuorisopalvelutiedot

Kayttétarkoitus: nuorisopalvelujen, kuten etsivan nuorisoty6n, jarjestaminen ja ohjaus,

nuorisotapahtumien jarjestaminen ja tydpajatoiminta

Keskeiset tietoaineistot: nuorisotilaluettelo

Tietojarjestelma(t): etsivan nuorisotydn jarjestelma

Opetuspalvelutiedot
Kayttoétarkoitus: perus- ja lukio-opetuksen jarjestaminen, perusopetukseen valmista-

van opetuksen jarjestaminen, aamu- ja iltapaivatoiminnan jarjestaminen ja koulukulje-

tusten suunnittelu ja jarjestaminen
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Keskeiset tietoaineistot: oppilas-, opiskelija- ja huoltajatiedot, aamu- ja iltapaivatoi-

mintaan osallistujat, koulukuljetusoppilaat, opiskelijoiden arviointitiedot, paattdtodis-
tukset, tuen tiedot, opinto- ja tutkintotiedot, palkitsemistiedot

Tietojarjestelma(t): oppilastietojarjestelma, opetussovellukset

Varhaiskasvatuspalvelutiedot

Kayttétarkoitus: varhaiskasvatuksen jarjestaminen, sisaltéda esiopetuksen

Keskeiset tietoaineistot: varhaiskasvatuksen asiakastiedot, varhaiskasvatushakemuk-

set, varhaiskasvatussuunnitelma, perhepaivahoitajat, yksityiset paivakodit

Tietojarjestelma(t): varhaiskasvatusjarjestelma

3.3 Teknisen osaston tietovarannot

Tekninen osastomme huolehtii teknisen toimen hallintoon liittyvista tehtavista, tekni-

sista palveluista, kuntatekniikasta, vesihuollosta ja maankaytdn & valvonnan tehtavista.

Kaytettavissa olevia hakutekijoita ovat esimerkiksi kiinteistétunnus, nimi, henkildétun-
nus, luvan hakija ja kadun tai tien osoite. Kaava-aineistomme on osittain avoimesti
saatavissa kotisivuiltamme. Muutoin tietoaineistot eivat padasiallisesti ole saatavilla

teknisen rajapinnan kautta.

Asumispalvelutiedot

Kayttétarkoitus: asuntotuotannon ohjaus ja vuokra-asuntojen hallinnointi

Keskeiset tietoaineistot: asunto-ohjelma, asukasrekisteri, asuntohakemukset, vuokra-

sopimukset

Tietojarjestelma(t): kiinteistéjen ja vuokrasopimusten hallinnointijarjestelma

Kuntatekniikkatiedot
Kayttétarkoitus: kuntatekniikan suunnittelu ja ohjaus, asiointiliikenteen ja joukkoliiken-

teen hoitaminen, teiden yllapito ja satamien hoito

Keskeiset tietoaineistot: liikennesuunnitelma, yksityistierekisteri ja yksityistieavustus-

ten tiedot, venepaikkarekisteri, katu- ja yleisten alueiden suunnitelmat, kuntatekniikan
urakka-asiakirjat

Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma, yksityistierekisteri
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Maankayttotiedot

Kayttoétarkoitus: maankaytdn tehtavien, kuten kaavoituksen ja maaomaisuuden hallin-

nan jarjestaminen eli maanhankinta ja luovutus

Keskeiset tietoaineistot: maapolitiikka, kaava-aineisto, maankayttésopimukset, maan-

vuokrasopimukset, osoitekartat

Tietojarjestelma(t): kaavasuunnittelujarjestelmat, maaomaisuuden hallinta

Rakentamistiedot

Kayttétarkoitus: rakennusvalvonnan jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: rakennus- ja huoneistorekisteri, rakennusluvat, toimenpideil-

moitukset

Tietojarjestelma(t): rakennusvalvonnan jarjestelmat, kuten lupahakemusjarjestelma

Teknisten palvelujen tiedot
Kayttétarkoitus: kiinteistdnhuollon, puhtauspalvelun ja ravintohuollon jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: kiinteistdrekisteri, kameravalvonnan tiedot, kulunvalvontatie-

dot, urakkasopimukset, ruokalistat

Tietojarjestelma(t): projektien hallintajarjestelma, puhtauspalvelujarjestelma, ravinto-

huollon jarjestelma

Vesihuoltotiedot

Kayttétarkoitus: vesihuollon jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: pumppaamorekisteri, vesi- ja viemariliittymasopimukset

Tietojarjestelma(t): vesihuollon jarjestelma, vedenlaadun seuranta

Ympadristopalvelutiedot
Kayttoétarkoitus: ymparistépalvelujen jarjestaminen ja ymparistélupien mydntaminen

Keskeiset tietoaineistot: ymparistéluvat, kuten maa-ainesluvat, valvontatiedot

Tietojarjestelma(t): asianhallintajarjestelma

Huom! Digiturvamallissa tietojarjestelmat kuvataan niiden nimilléd sekd kadyttbtarkoituk-
sella, joten Digiturvamallin kautta julkaistava asiakirjajulkisuuskuvaus on laajempi ja

kayttajaystavallisempi.
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4 Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokainen voi saada tiedon viranomaisen julkisesta asiakirjasta julkisuuslain mukaisesti.
Tietopyynnot tulee toimittaa kuntamme kirjaamoon, jossa ne kasitelldan tai ohjataan

edelleen kasiteltavaksi tietopyynndn tiedoista vastaavalle toiselle tehtavaalueelle.

Voit lahettaa tietopyyntdsi sahkoisesti kirjaamo@kontiolahti.fi tai kirjallisesti osoittee-

seen Kontiolahden kunta / kirjaamo, Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti tai soittaa nume-
roon 050 437 3411. Voit myds tulla kdaymaan kunnantalollamme ylla mainitussa osoit-

teessa.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Julkista asiakirjaa koskevan tietopyynnén voi tehda kuka tahansa. Yksildithan tieto-
pyyntdsi mahdollisimman tarkasti, jolloin asiakirjan l6ytaminen helpottuu. Kerro mah-
dollisimman tarkasti, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynté koskee. Julkiseen asiakirjaan
kohdistuvan tietopyynndn syyta ei ole tarpeen perustella. Tietopyynndn voit esittaa va-

paamuotoisesti, mutta toivomme, etta lahettaisit tietopyyntdsi sahkdpostina.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Mahdollinen salassapito perustuu aina lakiin tai lajin nojalla annettuun maaraykseen.
Salassa pidettavasta asiakirjasta voimme luovuttaa tiedon henkilélle, jota pyydetyt tie-
dot koskevat (omat tiedot) tai henkil6lle, jonka etujen, oikeuksien taikka velvollisuuk-

sien kannalta asiakirjan sisaltamat tiedot ovat valttamattémia (asianosaisjulkisuus).

Salassa pidettavia asiakirjoja voimme antaa tutkittavaksi myds tieteellisen tutkimuksen
tekemista varten. Kaikki tutkimus ei ole tieteellista, vaan lahtokohtaisesti edellytyksena
on tutkimuksen tekeminen korkeakoulussa, tutkimuslaitoksessa tai muussa vastaa-
vassa tieteellisessa instituutiossa. Tieteellista tutkimusta varten on haettava lupa, joka
mahdollisesti mydnnetaan hallintosdaannéssamme maariteltyjen vastuiden mukaisesti.

Lisatietoja tutkimusluvasta saat kirjaamostamme, kirjaamo@kontiolahti.fi.

Salassa pidettavien asiakirjojen yleinen salassapitoaika on 25 vuotta, joka lasketaan
asiakirjan laatimispdivasta. Asiakirjojen, jotka ovat salassa pidettavia yksityisyyden
suojan piiriin kuuluvien tietojen vuoksi, salassapitoaika on 50 vuotta sen henkilén kuo-
lemasta, joita salassa pidettavat tiedot koskevat. Jos kuolinajasta ei ole tietoa, on sa-

lassapitoaika 100 vuotta asiakirjan paivayksesta.



12 (12)

Salassa pidettavaan aineistoon kohdistuvassa tietopyynndssa tulee ilmoittaa pyydetty-
jen tietojen kayttotarkoitus ja todentaa henkildllisyys. Tarvittaessa pyydamme myds

muita lisatietoja, jotta voimme varmistua pyytdjan oikeudesta saada tiedot.

Huom. kotisivuille tulee Tietopyynnét-kohtaan erilliset ohjeet myds henkilbtietojen tar-

kastuspyynndistd ja asiakas- ja potilastietoja koskevista tietopyynndista.

Tietopyynnon kasittelyajat

Kasittelemme tietopyyntdsi mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon
kuluessa tietopyynndn tekemisesta. Jos asiasi kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoi-
menpiteita tai tavanomaista suuremman tyémaaran, kasittelemme tietopyyntdsi vii-

meistaan kuukauden kuluessa tietopyynndn tekemisesta.

Asiakirjan tyypista riippuen pystymme luovuttamaan pyydetyt tiedot joko sahkdisina tai

paperisina tai tietoihin on mahdollista tutustua kunnantalollamme.

5 Yllapito ja kehittaminen

Asiakirjajulkisuuskuvauksemme tulee jatkossa muodostumaan kotisivuillemme auto-
maattisesti Digiturvamallin julkaisupalvelun kautta. Olemme hankkineet kaytt6édmme
lokakuussa 2021 Digiturvamallipalvelun, johon siirramme tiedonhallintamallin ja asia-
kirjajulkisuuskuvauksen tietoja vuoden 2022 aikana. Talldin asiakirjajulkisuuskuvauk-
semme pysyy ajantasaisena verkkosivuilla, kun Digiturvamallissa yllapidettavat tiedot
pidetaan ajantasaisena. Asiakirjajulkisuuskuvauksen yllapitoa koordinoi tiedonhallinta-

suunnittelijamme ja yllapito tehddaan yhdessa substanssiosaajiemme kanssa.

Asiakirjajulkisuuskuvauksemme tietojen padivitystarvetta tarkastellaan aina, kun tieto-
varantoihin tai tietojarjestelmiin tehdaan olennaisia muutoksia. Taman asiakirjajulki-
suuskuvauksemme hyvdaksyvat seka kuntamme johtoryhma ettd kunnanhallituksemme.
Asiakirjajulkisuuskuvauksemme paivitykset teemme jatkossa ilman erillista hyvaksy-

miskierrosta.

Kehitamme asiakirjajulkisuuskuvaustamme tulevaisuudessa tarpeen mukaisesti siten,
ettd se palvelee mahdollisimman hyvin tiedonsaantitarpeita. Mahdollisuuksien mukaan

hyédynnamme kehittdmisessa myos sidosryhmiemme edustajia.



