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1 Yleista

Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019) 28 §:n mukaisesti
tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettdva kuvausta sen
hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekisterista.

Suomen perustuslain (731/1999) 12.2 §:n mukaisesti viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja
muut tallenteet ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole valttamattomien syiden vuoksi lailla
erikseen rajattu. Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta tai tallenteesta.
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Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 1.1 §:n mukaisesti viranomaisten
asiakirjat ovat julkisia, jollei julkisuuslaissa tai muussa laissa erikseen toisin sdadeta. Lain 9.1 §:n
mukaisesti jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen.

Kangasniemen kunta on tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikko. Kunta yllapitaa tata
kuvausta ja paivittaa sitd, kun kunnan toimintaan tulee sellaisia olennaisia muutoksia, joilla on
vaikutusta tiedonhallintaan ja tietovarannoissa olevien tietojen luonteeseen ja saatavuuteen.

Taman asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa kuntalaisille ja hallinnon asiakkaille
yleinen kuva siita millaisia tietovarantoja kunnalla on ja miten ne liittyvat kunnan asiarekisteriin,
millaisia tietoaineistoja tietovarannot sisaltavat, missa tietojarjestelmissa tietoaineistot ovat ja
kuka paattaa tietojen antamisesta. Kuvaus sisdltda myos esimerkkeja hakutekijoista, joilla
asiakirjoja tai niitad vastaavia tietoja voi hakea tietojarjestelmista seka tiedon, jos tietoaineistot
ovat saatavilla avoimesti teknisten rajapintojen avulla.

Edelld mainitun lisdksi tdma kuvaus sisdltaa yleisia ohjeita tietopyyntojen tekemiseksi seka tietoa
kunnan paatearkistosta, asiakirjoista perittavista maksuista ja tietojen kayttéon liittyvista
vastuista.

2. Asiarekisteri ja tietovarannot

Kunta yllapitaa tiedonhallintalain 25 §:n mukaisesti silla kasittelyssa olevista ja olleista asioista
asiarekisterid. Asiarekisteriin rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot.
Asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka muodostuu asianhallintajarjestelmassa, operatiivisissa
tietojarjestelmissa sekd osittain myos manuaalisesti kasittelyssa olevista asioista. Asiarekisteriin
rekister6idaan padasiassa hallintoasioiden kasittelya koskevat tiedot.

Kunnan viranomaistehtavissa ja palveluiden jarjestamisessd muodostuu paljon erilaisia asiakirjoja
ja niita vastaavia tietoja. Tietoaineistolla tarkoitetaan yhden tehtdvan tai palvelun toteuttamisessa
muodostuvien asiakirjojen ja niitd vastaavien tietojen tietokokonaisuutta. Tietovaranto koostuu
puolestaan useasta eri tietoaineistosta, joita kdytetdan tietojdrjestelmien avulla tai manuaalisesti
jonkin laajemman tehtavan tai muun toiminnan toteuttamisessa. Yhdessa tietovarannossa olevien
tietoaineistojen tiedot voivat siis olla jakautuneena useampaan eri tietojdrjestelmaan,
|ahiarkistoon ja kunnan paatearkistoon.
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3. Tietopalvelu
3.1 Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Julkisuuslain mukaisesti kuka tahansa voi pyytda tietoa viranomaisen asiakirjasta seka omista
tiedoista, ja jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta viranomaisen asiakirjasta.

Viranomaisten asiakirjojen salassapito perustuu aina lakiin tai lain nojalla annettuun maaraykseen.
Mikali tietopyynto koskee salassa pidettavia asiakirjoja taikka tietoja viranomaisen
henkilorekisterista, pyydetdaan pyynnon tekijaa varautumaan siihen, etta kunta voi pyytaa
lisaselvitysta julkisuuslain 13 §:n nojalla pyynndn tekijan henkil6llisyydesta seka pyydettyjen
tietojen kayttotarkoituksesta sen selvittamiseksi, onko pyytdjalla oikeus saada kyseiset asiakirjat
tai tiedot haltuunsa.

Pyytadjalla on oikeus saada salassa pidettdvia tietoja padasiassa sellaisissa tilanteissa, joissa pyydetyt
tiedot koskevat pyynnon tekijaa itsedan (omat tiedot) tai, jos asiakirjojen sisdltamat tiedot ovat
valttamattomia pyytdjan etujen, oikeuksien taikka velvollisuuksien kannalta (asianosaisjulkisuus).

Salassa pidettdvia asiakirjoja voidaan antaa tutkittavaksi myos tieteellisen tutkimuksen tekemista
varten. Kaikkea tutkimusta ei lasketa tieteelliseksi tutkimukseksi, vaan lahtokohtaisena
edellytyksena on, etta tutkimusta tehddan korkeakoulussa, tutkimuslaitoksessa tai muussa
tieteellisessa instituutiossa taikka sellaisen toimesta. Tieteellista tutkimusta varten tapahtuvaan
salassa pidettavien asiakirjojen kasittelyyn on haettava lupaa Kangasniemen kunnalta.
Lupahakemuksen voi tehda vapaamuotoisesti, mutta siind on esitettdva tutkijan tietojen lisaksi
tiedot asiakirjoista tai tiedoista, joita tutkimusta varten tarvitaan seka perustelut niiden
tarpeellisuudesta ja kayttotarkoituksesta. Hakemuksen yhteyteen on liitettdva
tutkimussuunnitelma. Hakemus tulee toimittaa liitteineen Kangasniemen kunnan kirjaamoon.

Salassa pidettdvien 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 henkilon kuolemasta, joita salassa pidettavat tiedot
koskevat tai jos tasta ei ole tietoa, 100 vuotta asiakirjan pdivayksesta.

3.2 Asiakirjojen antamisesta paattaminen

Tietopyyntojen ratkaiseminen edellyttda kunnalta tapauskohtaista harkintaa sellaisissa tilanteissa,
joissa ei ole selvad, onko pyytajalla oikeus saada tiedot haltuunsa. Tallaisia tilanteita ovat muun
muassa ne tilanteet, joissa pyydetdan salassa pidettavia tietoja. Asiakirjojen ja tietojen
antamisesta paattavat tahot on maaritelty Kangasniemen kunnan hallintosaannossa.
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Kunnan hallintosdadannén mukaisesti §29 asiakirjoja koskevat tietopyynnot ratkaisee
toimialajohtaja. Paatearkiston tietopyynnoistd vastaa tiedonhallintasihteeri (arkistonhoitaja).
Toimielin voi paattamassaan laajuudessa siirtda asiakirjan antamista koskevaa viranomaisen
toimivaltaansa alaiselleen viranhaltijalle. Alla esitetdan taulukot kunnan toimielimista
palvelualueittain.

Konserni- ja elinvoimapalveluiden palvelualueen toimielimet

Kunnanvaltuusto

Kunnanhallitus

Keskusvaalilautakunta

Tarkastuslautakunta

Yhteistyoryhma

Vanhus- ja vammaisneuvosto

Nuorisovaltuusto

Sivistyksen ja hyvinvoinnin palvelualueen toimielimet

Sivistys- ja hyvinvointilautakunta

Teknisentoimen palvelualueen toimielimet

Tekninen lautakunta ja rakennuslupajaosto

Kunnan hallintosdannén29 §:n mukaisesti toimialueenjohtaja paattaa asiakirjan antamisesta. Alla
esitetdaan taulukot, joissa on kuvattu palvelualueittain toimialajohtajat, jotka paattavat asiakirjojen
antamisesta.

Tulosalue Viranhaltija, joka paatta asiakirjan antamisesta

Tekniset palvelut Tekninen johtaja

Hallinto- ja elinvoimapalvelut Hallintojohtaja

Sivistys- ja hyvinvointipalvelut Sivistys- ja hyvinvointijohtaja

Paatearkisto Tiedonhallintasihteeri (Arkistonhoitaja)
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3.3 Tietopyynnon tekeminen ja tietojen antaminen

Tietopyynnon tekijoitd pyydetdan yksildimaan tietopyynnot mahdollisimman hyvin julkisuuslain
13.1 §:n mukaisesti, jotta tietopyynnot voidaan suorittaa. Asiakirjoja tai niitd vastaavia tietoja
pyydettdessa voi yksildivind tunnistetietoina kunnalle antaa esimerkiksi asiakirjan nimen, tietoa
asiakirjan sisallostd, asiakirjan tunnisteen, kuten diaarinumeron, asiakirjan paivamaaran tai muita
tunnistetietoja. Avustusta tietopyyntdjen yksil6intiin saa tarvittaessa kunnan
tiedonhallintasihteerilta.

Tietopyynnot kasitelldaan viivytyksetta ja julkiset asiakirjat annetaan mahdollisimman pian,
viimeistdan kahden viikon kuluessa pyynnon vastaanottamisesta. Mikali tietopyynto on laaja tai
vaikeasti yksiloitavissa, pyydetddn tietopyynnon tekijoitda huomioimaan, ettd kunnalla on kuukausi
aikaa tietopyyntdjen suorittamiseen.

Tieto viranomaisen asiakirjan sisdllostd annetaan suullisesti, paikan paalla nahtavaksi ja
jaljennettavaksi, kuunneltavaksi, kopiona, tulosteena tai digitaalisessa muodossa. Tieto asiakirjan
julkisesta sisdllosta annetaan pyydetylla tavalla, jollei pyynndn noudattaminen asiakirjojen suuren
madran tai asiakirjan kopioinnin vaikeuden tai muun niihin verrattavan syyn vuoksi aiheuta
kohtuutonta haittaa kunnalle. Viranomaisen henkilérekisterissa olevia henkil6tietoja voidaan
antaa vain paikan paalla nahtavaksi ja jaljennettavadksi, jollei tietojen pyytdjalla ole lakiin
perustuvaa oikeutta tallentaa ja kayttaa kyseisenlaisia henkildtietoja. Julkisia asiakirjoja saa
omatoimisesti kuvata. Poikkeuksena tdhan on ylla mainittujen henkilorekisterien henkilotiedot,
koska kuvaaminen rinnastuu kopioiden ottamiseen rekisteristd, johon tarvitaan lakisaateinen
peruste.

3.4 Julkisuuslain mukaiset tietopyynnot

Kangasniemen kunnan hallussa olevista viranomaisten asiakirjoista voi tehda julkisuuslain
mukaisen tietopyynnon sahkaoisella lomakkeella, joka 16ytyy kunnan verkkosivuilta taalta.

Julkisuuslain mukaisen tietopyynnon voi tehda kyseisella lomakkeella riippumatta siitd, minka
toimielimen paatdsvaltaan tiedon antaminen kuuluu. Kunnan arkistossa oleviin asiakirjoihin
kohdistuvan tietopyynnon voi tehda samalla lomakkeella. Lomake siirtyy kunnan
asianhallintajarjestelmaan, josta se valitetdan oikealle taholle kdsiteltavaksi. Tietopyynnon voi
tehda kunnan kirjaamoon myds sahkopostitse tai soittamalla. Ensisijaisena yhteydenottotapana
pyydetdan kayttamaan sahkoista lomaketta.

Kangasniemen kunnan kirjaamon kirjaamo@kangasniemi.fi yhteystiedot:
Kayntiosoite: Otto Mannisen tie 2

Postiosoite: 51200 Kangasniemi

Puhelinnumero: 040 7199370
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Asiointipisteen aukioloaika on maanantaista perjantaihin klo 9-11.30.

Rakennusvalvonnan lupa-arkiston tietopyynnot voidaan hoitaa Lupa.fi-palvelun kautta ja niista voi
olla yhteydessa rakennusvalvontaviranomaiseen.

3.5 Henkil6tietojen tarkastuspyynnot

Euroopan unionin yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) mukaisen henkilGtietojen kasittelyn

tarkastuspyynnon voi tehda sahkoisella lomakkeella, joka 16ytyy kunnan verkkosivuilta
www.kangasniemi.fi.

Tietosuojaan liittyvissa kysymyksissa ja henkil6tietojen tarkastuspyyntdihin liittyvissa asioissa
opastusta ja neuvontaa antaa kunnan tietosuojavastaava.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot:

Puhelinnumero: 044 794 2228
Sahkopostiosoite: tietosuojavastaava@kangasniemi.fi

3.6 Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas- ja potilastietoja koskevat tietopyynnot

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas- tai potilasasiakirjoja koskevan tietopyynnén voi tehda
EteldSavon sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtymalle, joka jarjestda ja hoitaa Kangasniemen
kunnan sosiaali- ja terveydenhuollon palvelut. Ohjeet tallaisen pyynnon tekemiseen |0ytyvat
Essoten verkkosivuilta www.essote.fi.

Mikali pyynto tulee kuntaan, tai pyynto koskee Kangasniemen kunnan toimia Sote tietojen osalta
rekisterinpitdjana (ennen vuotta 2017), kddnnetaan tietopyynto Hallintolain 21 §:n mukaisesti
Essote Ky:lle ja ilmoitetaan asiakirjan siirrosta asiakkaalle.

4. Asiakirjoista ja tiedon antamisesta perittavat maksut

Kangasniemen kunta voi julkisuuslain 34 §:n perusteella peria tietyissa tilanteissa maksua
tietopyyntdjen suorittamisesta ja asiakirjojen antamisesta. Kunta voi tietosuoja-asetuksen 12
artiklan perusteella peria tietyissa tilanteissa maksua myos henkil6tietojen tarkastuspyyntojen
suorittamisesta.
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Kunnanhallitus vahvistaa voimassa olevan asiakirjoista ja tiedon antamisesta seka Euroopan
unionin yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisista suoritteista perittavien maksujen taksan
paatokselldan. Tieto- ja tarkastuspyyntojen tekijoitd pyydetdan tutustumaan tulevaan taksaan
etukateen. Taksa tulee voimaan elokuussa 2021, ja se on luettavissa kunnan verkkosivuilta
www.kangasniemi.fi. Ennen asiakirjamaksutaksojen vahvistamista asiakirjojen hinnoittelusta
paattaa toimialajohtajat aikaisempien padatdsten mukaisesti. Lisdtietoja asiasta antaa kunnan
tiedonhallintasihteeri.

Julkisia asiakirjoja seka salassa pidettavia asiakirjoja, joihin asiakirjojen pyytdjalla on oikeus, voi
jaljentaa itse paikan paalla kunnan tiloissa maksutta. Jaljentamiselld tarkoitetaan tdssa yhteydessa
asiakirjan tietosisallon kirjoittamista jollekin tallennusvalineelle omatoimisesti.

Tutustuminen asiakirjoihin paikan paalla on maksutonta, lukuun ottamatta tilanteita, joissa
asiakirjoja on pyydetty paljon tai niiden yksilointi ei ole pyynnossa ollut mahdollista, jonka vuoksi
asiakirjojen etsiminen ja hakeminen on aiheuttanut tavanomaista suuremman tydmaaran. Maksun
perimisesta tallaisissa tilanteissa ilmoitetaan etukateen tietopyynnon tekijalle.

Asiakirjojen kopioinnista, skannaamisesta ja tulostamisesta peritdaan maksua kulloinkin voimassa
olevan taksan mukaisesti.

5. Kangasniemen kunnan tietovarannot ja tietojarjestelmat

Kangasniemen kunnan tietovarannot ja niihin liittyvat tietojarjestelmat esitetdaan tassa luvussa
palvelualueittain. Tietovarannot voivat kuitenkin todellisuudessa olla palvelualueiden rajat
ylittavia ja eri tietojdrjestelmat voivat sisaltaa tietoja useamman eri tietovarannon
tietoaineistoista.

Yllad kuvatusta tietovarantoesimerkkina voidaan mainita hallinnon tietovaranto, jossa
talousasioiden tietoaineiston tietoja muodostuu kaikilla kunnan palvelualueilla.
Tietojarjestelmdesimerkkinad voi mainita kunnan asianhallintajarjestelma Tiera tiedonhallinta eli
CaseM-asianhallintajarjestelman, jossa kasitelldan lahes kaikkien tietovarantojen joidenkin
tietoaineistojen tietoja. Tietojarjestelmat, jotka sisaltavat asiarekisteriin kuuluvia tietoja on
esitetty seuraavien alalukujen taulukoissa erilladan muista tietovarantojen tietojarjestelmista.
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5.1 Hallinnon tietovaranto

Hallinnon tietovaranto koostuu kunnan yleishallinnollisten ja tukipalvelutehtavien
tietoaineistoista. Naihin tietoaineistoihin voidaan katsoa kuuluvan henkildstdasioiden
tietoaineiston, talousasioiden tietoaineiston ja yleishallinnon tietoaineiston.

Hallinnon tietovarannon tietoaineistot muodostuvat kunnan toimielinten ja niiden alaisten
tulosyksikoiden toiminnassa. Keskeisia toimijoita ndiden tietoaineistojen muodostumisessa ovat
kuitenkin toimielimina kunnanvaltuusto, kunnanhallitus, tarkastuslautakunta seka ndiden rinnalla
tai alaisuudessa toimivat keskusvaalilautakunta, ja yhteistyéryhma.

Hallinnon tietovarannon tietoaineistot muodostuvat paaasiassa tukipalveluita koskevan
lainsaddannon mukaisten tehtavien hoidossa ja palveluiden toteuttamisessa. Tallaisia sadadoksia
ovat muun muassa arkistolaki (831/1994), hallintolaki (434/2003), kirjanpitolaki (1336/1997),
kuntalaki (410/2015), laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (306/2019), laki julkisen hallinnon
tiedonhallinnasta (906/2019), laki julkisista hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista (1397/2016),
laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003), laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa
(13/2003) ja tyosopimuslaki (55/2001).

Seuraavaksi esitetdan taulukot, joissa on kuvattu hallinnon tietovarantoon kuuluvat keskeiset

tietojdrjestelmat.

Hallinnon tietovaranto

Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisdltavat tietojarjestelmat

Tietojarjestelma Tietoaineistojen Hakutekijoita Saatavuus teknisen
tietoryhmat rajapinnan avulla
tietojarjestelmassa

Basware P2P - Tietoaineistot: Laskunsaaja, Ei saatavuutta.
ostolaskujarjestelma Talousasioiden laskun

tietoaineisto. paivamaara.

Tietoryhmit:

Ostolaskut ja niiden
kasittelytiedot.

CaseM-asiointi -sdhkodinen Tietoaineistot: Lomakkeen nimi. | Osittainen saatavuus.
asiointijarjestelma Talousasioiden
tietoaineisto, Asiointilomakkeiden tekija voi
Yleishallinnon tunnistautumista

tietoaineisto.
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vaativissa lomakkeissa tarkastella

Tietoryhmit: l[ahettamiaan lomakkeita
Sahkoiset jalkikateen. Sahkoisen
asiointilomakkeet eri asiointilomakkeen voi tayttaa
palveluissa. esimerkiksi henkilotietojen

tarkastuspyynnon tekemiseksi
kunnan verkkosivuilta.

Cloudia -hankinta- Tietoaineistot: Hankinnan nimi, | Osittainen saatavuus.

ja Talousasioiden tarjoaja,

sopimusjarjestelma tietoaineisto, sopimuksen nimi. | Tarjouspyynnot julkaistaan
Yleishallinnon Cloudian kautta Hilmassa ja
tietoaineisto. Tarjouspalvelu.fi verkkosivuilla
Tietoryhmit:

Julkisia hankintoja
koskevat asiakirjat, kuten
tarjouspyynnot, tarjoukset
ja hankintasopimukset.

ESS7- Tietoaineistot: Palvelussuhteessa | Ei saatavuutta.
henkilést6jarjestelma Henkilostoasioiden olevan henkilon

tietoaineisto. nimi.

Tietoryhmit:

Virka- ja tyosuhteessa
olevien henkildiden
palvelussuhteeseen
liittyvat tiedot, kuten loma-
ja poissaolotiedot.

Kellokortti- Tietoaineistot: Palvelussuhteessa | Ei saatavuutta.
ty6ajanseurantajarjestelma Henkilostoasioiden olevan henkilon

tietoaineisto. nimi,

saapumisajan-

Tietoryhmat: kohta, poistumis-

Ty6ajanseurantaan ja ajankohta.

kulunvalvontaan liittyvat

tiedot.
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Kuntarekry-
rekrytointijarjestelma

Tietoaineistot:
Henkilostoasioiden
tietoaineisto.

Tietoryhmat:

Virka- ja tyosuhteisiin
liittyvat
rekrytointiasiakirjat, kuten
hakuilmoitukset,
hakemukset ja
hakijayhteenvedot.

Hakuilmoituksen
nimi, hakijan
nimi.

Osittainen saatavuus.

Hakuilmoitukset ovat nahtavilla
hakuajan kunnan verkkosivuilla.
Tekemalla jarjestelmaan
tunnukset, kayttaja pystyy
tekemaan virka- tai
tyohakemuksia ja tarkastelemaan
niita jalkikateen.

Tiera tiedonhallinta
(CaseM-
asianhallintajarjestelma)

Tietoaineistot:
Henkilostoasioiden
tietoaineisto,
Talousasioiden
tietoaineisto,
yleishallinnon
tietoaineisto.

Asianumero,
asian nimi,
tehtavaluokka,
asiakirjan nimi,
asiakirjan
laatimispaiva,
toimielimen nimi,

Osittainen saatavuus.

Kunnan toimielinten esityslistat
poytakirjat julkaistaan yleiseen
tietoverkkoon, josta ne ovat
saatavilla kaksi vuotta julkaisusta
alkaen
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Tietoryhmit:

Kunnan toimielinten
poytakirjat ja paatokset,
viranhaltijapaatokset,
kirjeenvaihtoasiakirjat
sisaltden lausunnot ja
lausuntopyynnot seka
muut hallinnolliset
asiakirjoja, jotka liittyvat
paatoksentekoon ja
hallintoasioiden

viranhaltijan
nimike ja
henkilon nimi.

Viranhaltijapaatokset julkaistaan
yleiseen tietoverkkoon, jossa ne
ovat saatavilla kaksi vuotta
paatoksenteosta. Henkilotiedot
ovat nahtavilla
muutoksenhakuajan verran,
mutta salautuvat
lainvoimaisuuden jalkeen.

Muut tiedot eivat ole saatavilla
avoimesti.

kasittelyyn.
Pro Economica Premium Tietoaineistot: Asiakkaan nimi, Ei saatavuutta.
-kirjanpitojarjestelma Talousasioiden laskun

tietoaineisto.

Tietoryhmit:
Kirjanpitoon liittyvat
tiedot, kuten
myyntireskontra ja
myyntilaskut,
ostoreskontra ja
talousraportit.

paivamaara,
laskentatunniste.

Kotiverkkosivut Tietoaineistot:
(www.kangasniemi.fi) Yleishallinnon
tietoaineisto.

Tietoryhmit:

Kunnan laatimat uutiset,
viranomaistiedotteet ja
ajankohtainen tieto
kunnan toiminnasta ja
organisaatiosta. Esityslista
ja paatospoytakirjat.

Vapaa sanahaku.

Saatavilla avoimesti.

Kunnan verkkosivut I6ytyvat
osoitteesta www.kangasniemi.fi
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Personec F -palkanlaskenta-
ja henkil6sto6jarjestelma

Tietoaineistot:
Henkilostoasioiden
tietoaineisto,
Talousasioiden
tietoaineisto.

Tietoryhmit:
Henkiloston henkilosto- ja
palkkatiedot.

Henkilon nimi.

Ei saatavuutta.

Titania-
tyovuorosuunnittelujarjestelma

Tietoaineistot:
Henkilostoasioiden
tietoaineisto.

Tietoryhmat: TyGaika- ja
tyovuorosuunnitelmat.

Palvelussuhteessa
olevan henkilon
nimi, tyoyksikko.

Ei saatavuutta.

5.2 Teknisen toimen ja rakennusvalvonnan tietovarannot

5.2.1 Jatehuolto

Jatehuollon tietovaranto koostuu jatehuoltoon liittyvien tehtdvien tietoaineistoista. Tietoaineisto
muodostuu kunnan toimiessa julkisena jatehuoltoviranomaisena seka Jatekuljetus Tulla Oy:n

toiminnassa sen hoitaessa jatelain mukaista jatehuoltoa.
Jatehuollon tietovarannon tietoaineisto muodostuu padasiassa jatehuoltoa koskevan

lainsaddannon mukaisten tehtdvien hoidossa ja palveluiden toteuttamisessa. Tallaisiin sadadoksiin

kuuluu muun muassa jatelaki (646/2011).
Jatehuollon tietovarantoa hoidetaan omalla tietojarjestelmalla, jonka tietoaineistot ovat

Jatehuollon tietoaineistoa ja tietoryhmat muodostuvat jatehuollon toteuttamisesta ja asiakkaista.
Kaikki jarjestelman sisaltamat tiedot eivat ole julkisuuslaissa tarkoitettuja viranomaisten asiakirjoja

tai niita vastaavia tietoja.

Asianhallintajarjestelma sisaltaa jatehuollon tietovarantoon kuuluvia tietoja toimielinten
poytdkirjojen, viranhaltijapadtdsten ja hakemusasiakirjojen muodossa.
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5.2.2 Maankadyton tietovaranto

Maankayton tietovaranto koostuu maankayttéon liittyvien tehtavien tietoaineistoista. Naihin
tietoaineistoihin voidaan katsoa kuuluvan kaavoituksen tietoaineiston, kiinteistonmuodostamisen
ja mittauksen tietoaineiston sekd maaomaisuuden tietoaineiston.

Maankayton tietovarannon tietoaineistot muodostuvat pddasiassa teknisen lautakunnan ja sen
alaisten tulosalueiden toiminnassa. Maankadyton tietovaranto liittyy kiintedsti rakennusvalvonnan
tietovarantoon.

Maankayton tietovarannon tietoaineistot muodostuvat paaasiassa maankayttoa koskevan
lainsaddannon mukaisten tehtdvien hoidossa ja palveluiden toteuttamisessa. Tallaisia sadadoksia
ovat muun muassa etuostolaki (608/1977), kiinteistonmuodostamislaki (554/1995), maakaari
(540/1995), maankaytto- ja rakennuslaki (132/1999) ja maanvuokralaki (258/1966).

Asianhallintajarjestelma sisdltdd maankayton tietovarantoon kuuluvia tietoja toimielinten
povytakirjojen, viranhaltijapaatosten ja kirjeenvaihtoasiakirjojen muodossa. Maankayton
tietovarannon asiarekisteriin kuuluvia tietoaineistojen tietoja kasitelldan pdsasiassa
asianhallintajarjestelmadssa ja manuaalisesti.

Maankayton tietojdrjestelmat ovat:

- Fakta rekisteri, sen tietoaineistot: Kaavoituksen tietoaineisto, kiinteistéonmuodostamisen ja
mittauksen tietoaineisto ja maaomaisuuden tietoaineisto.

- Tietoryhmat: Kaavoitus-, kiinteist6- ja paikkatiedot Kangasniemin kunnan alueelta maankaytt6on
ja rakentamisen valvontaan liittyen, sekda maanomistustiedot.

- Kiinteistotietojarjestelma (KTJ) Tietoaineistot: Kaavoituksen tietoaineisto, Kiinteistétunnus.

Faktarekisterin tiedot eivat ole asiakkaan saatavilla ja KTJ:n tiedot ovat vain osittain asiakkaan
saatavilla.

Muuta:

Jarjestelmaa yllapitdaa Maanmittauslaitos.

Geoweb Kangasniemen karttapalvelu on saatavilla avoimesti ja sisdltda seuraavat tiedot:
Tietoaineistot: Kaavoituksen tietoaineisto, Kiinteistonmuodostamisen ja mittauksen tietoaineisto.
Tietoryhmat: Kangasniemen kuntaan liittyvat kartta- ja paikkatiedot.

5.2.3 Rakennusvalvonnan tietovaranto

Rakennusvalvonnan tietovaranto koostuu rakentamisen valvontaan liittyvien tehtavien
tietoaineistoista. Ndihin tietoaineistoihin voidaan katsoa kuuluvan johtojen ja laitteiden
sijoittamisasioiden tietoaineiston, poikkeamislupa- ja suunnittelutarveratkaisuasioiden
tietoaineiston, purkamislupa-asioiden tietoaineiston, rakennetun ympariston jatkuvan valvonnan
tietoaineiston ja rakentamisen lupa-asioiden tietoaineiston.
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Rakennusvalvonnan tietovarannon tietoaineistot muodostuvat padasiassa rakennuslupajaoston ja
teknisenlautakunnan ja sen alaisten viranhaltijoiden toiminnassa.

Rakennusvalvonnan tietovarannon tietoaineistot muodostuvat paaasiassa rakentamisen valvontaa
koskevan lainsaadannon mukaisten tehtavien hoidossa ja palveluiden toteuttamisessa. Tallaisia
sdadoksia ovat muun muassa maankaytto- ja rakennuslaki (132/1999) seka maankaytto- ja
rakennusasetus (895/1999).

Seuraavana esitetadn taulukko, jossa on kuvattu rakennusvalvonnan tietovarantoon kuuluvat
keskeiset tietojarjestelmat. Asianhallintajarjestelmaa ja Facta-rekisteria ei ole toiston
vahentamiseksi esitetty taulukossa uudelleen, vaikka asianhallintajarjestelma sisaltaakin
rakennusvalvonnan tietovarantoon kuuluvia tietoja toimielinten poytéakirjojen,
viranhaltijapaatosten sekd hakemusasiakirjojen muodossa ja Facta-rekisteri puolestaan kiinteisto-
ja paikkatietojen muodossa.

Rakennusvalvonnan tietovarantorekisteriin kuuluvia tietoja sisaltavat tietojarjestelmat

Saatavuus teknisen
rajapinnan avulla

Tietoaineistojen tietoryhmat = Hakutekijoita

tietojarjestelmassa

Tietojarjestelma

Luvan hakija, Osittainen saatavuus.

kiinteistotunnus

Tietoaineistot:
Poikkeamislupa- ja

Lupapiste

suunnittelutarve-
ratkaisuasioiden tietoaineisto,
Purkamislupa-asioiden
tietoaineisto,

Rakentamisen lupa-asioiden
tietoaineisto.

Tietoryhmit:

Tiedot erilaisiin rakentamisen
lupamenettelyihin liittyen,
kuten hakemukset, lausunnot
ja paatosasiakirjat.

Luvan hakijat voivat
rekisteroitya
Lupapiste-palveluun,
asioida viranomaisen
kanssa, tehda
hakemuksia ja
tarkastella niita seka
niihin annettuja
paatoksia
verkkosivuilta
www.lupapiste.fi .
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5.2.4 Vesihuollon tietovaranto

Vesihuollon tietovaranto koostuu vesihuollon jarjestamiseen liittyvien tehtavien tietoaineistoista.
Naihin tietoaineistoihin voidaan katsoa kuuluvan talousvesihuollon tietoaineiston ja
jatevesihuollon tietoaineiston.

Vesihuollon tietovarannon tietoaineistot muodostuvat paaasiassa Kangasniemin vesilaitoksen ja
sen alaisen tulosalueen toiminnassa.

Vesihuollon tietovarannon tietoaineistot muodostuvat padasiassa vesihuoltoa koskevan
lainsaddannon mukaisten tehtavien hoidossa ja palveluiden toteuttamisessa. Tallaisia sadadoksia
ovat muun muassa maankaytto- ja rakennuslaki (132/1999), vesihuoltolaki (118/2001) ja
ympadristonsuojelulaki (527/2014).

Asianhallintajarjestelma sisdltaa vesihuollon tietovarantoon kuuluvia tietoja toimielinten
povytakirjojen ja viranhaltijapaatosten muodossa. Vesikanta -vesihuollon asiakastietojarjestelma
Tietoaineistot: Talousvesihuollon tietoaineisto, Jatevesihuollon tietoaineisto.

Tietoryhmat: Tiedot vesihuollon asiakkaista ja veden kulutuksesta. Asiakkaan nimi, asiakkaan
osoite, kiinteistétunnus. Asiakkaalla ei ole saatavuutta tietojarjestelman tietoihin.

5.3 Sivistyksen ja hyvinvoinnin palvelualueen tietovarannot

Kasvatuksen ja opetuksen tietovaranto koostuu perusopetuksen, lukion ja varhaiskasvatuksen
tehtavien tietoaineistoista. Naihin tietoaineistoihin voidaan katsoa kuuluvan lukiokoulutuksen
tietoaineiston, perusopetuksen tietoaineiston seka varhaiskasvatuksen tietoaineiston.

Kasvatuksen ja opetuksen tietovarannon tietoaineistot muodostuvat paaasiassa sivistys- ja
hyvinvointilautakunnan sen alaisen palvelualueen.

Kasvatuksen ja opetuksen tietovarannon tietoaineistot muodostuvat padasiassa kasvatus- ja
opetustoimintaa koskevan lainsdadadanndn mukaisten tehtavien hoidossa ja palveluiden
toteuttamisessa. Tallaisia sadddksia ovat muun muassa laki varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista
(1503/2016), lukiolaki (714/2018), perusopetuslaki (628/1998) ja varhaiskasvatuslaki (540/2018).

Seuraavana esitetaan taulukot, joissa on kuvattu kasvatuksen ja opetuksen tietovarantoon
kuuluvat keskeiset tietojarjestelmat. Asianhallintajarjestelmaa ja sahkdista asiointijarjestelmaa ei
ole toiston vahentamiseksi esitetty taulukossa uudelleen, vaikka ne sisaltavatkin kasvatuksen ja
opetuksen tietovarantoon kuuluvia tietoja toimielinten poytakirjojen, viranhaltijapaatdsten seka
hakemusasiakirjojen muodossa. Sivistyksen tietovaranto koostuu sivistykseen ja
kulttuuritoimintaan liittyvien tehtdvien tietoaineistoista. Naihin tietoaineistoihin voidaan katsoa
kuuluvan kirjastotoimen tietoaineiston, lilkkuntatoimen tietoaineiston, museotoimen
tietoaineiston, nuorisotoimen tietoaineiston, ja yleisen kulttuuritoimen tietoaineiston.
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Sivistyksen tietovarannon tietoaineistot muodostuvat pdaasiassa sivistys- ja
hyvinvointilautakunnan sen alaisen palvelualueen seka vaikuttamistoimielinten eli
nuorisovaltuuston toiminnassa.

Sivistyksen tietovarannon tietoaineistot muodostuvat pdaasiassa sivistys- ja kulttuuritoimintaa
koskevan lainsadadannon mukaisten tehtavien hoidossa ja palveluiden toteuttamisessa. Tallaisia
saadoksia ovat muun muassa laki kuntien kulttuuritoiminnasta (116/2019), laki yleisista
kirjastoista (1492/2016), liikuntalaki (390/2015), museolaki (314/2019), nuorisolaki (1285/2016).

Kasvatuksen ja opetuksen tietovaranto
Muut keskeiset tietovarannon tietoja sisaltavat tietojarjestelmat

Tietojdrjestelma Tietoaineistojen Hakutekijoita Saatavuus teknisen
tietoryhmit rajapinnan avulla
tietojarjestelmassa

Daisy- Tietoaineistot: Lapsen nimi, Osittainen
o . Varhaiskasvatuksen huoltajan nimi, saatavuus.
toiminnanohjaus- tietoaineisto. varhaiskasvatus-
jarjestelma yksikko.
Varhaiskasvatukses-
Tietoryhmat: sa olevien lasten
huoltajat saavat
Hakemukset, paatokset ja erillisen linkin kautta
suunnitelmat, jotka pddsyn omaa lasta
liittyvat varhais- koskeviin tietoihin.
kasvatuksessa oleviin Jirjestelman kayttd
lapsiin seka tiedot edellyttss
varhaiskasvatuksen rekisterditymist.
henkilostosta.
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Visma InSchool Wilma
-oppilas- ja
opiskelijatieto-
jarjestelma

Tietoaineistot:
Perusopetuksen
tietoaineisto,

Lukiokoulutuksen
tietoaineisto.

Tietoryhmat: Tiedot
perusopetuksessa ja
lukiokoulutuksessa olevista
henkil6ista seka naiden
opetukseen ja
koulutukseen liittyvat
tiedot, kuten
arvosanatiedot, kodin ja
oppilaitoksen véliseen
viestintaan liittyvat tiedot
seka opetustarjontaan
liittyvia tiedot.

Oppilaan tai
opiskelijan nimi,
huoltajan nimi,
oppilaitos.

Osittainen saatavuus.

Oppilaat, opiskelijat
ja huoltajat pystyvat
tarkastelemaan omia
tietojaan erillisen
linkin kautta.
Jarjestelman kaytto
edellyttaa
rekisterditymista.

Visma InSchool Kurre
-opetussuunnittelu-
jarjestelma

Tietoaineistot:
Perusopetuksen
tietoaineisto,

Lukiokoulutuksen
tietoaineisto.

Tietoryhmat:

Perusopetuksen ja
lukiokoulutuksen
opetussuunnitteluun
liittyvat tiedot.

Opettajan nimi,
luokka, viikko.

ei saatavuutta
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Visma InSchool Tietoaineistot: Oppilaan tai Osittainen saatavuus.

Multiprimus -tietokanta | Perusopetuksen opiskelijan nimi,
tietoaineisto, huoltajan nimi, Oppilaat, opiskelijat
lukiokoulutuksen oppilaitos. ja huoltajat pystyvat
tietoaineisto. tarkastelemaan omia

tietojaan Visma

Tietoryhmat: InSchool Wilma -
Tiedot perusopetuksessa ja jarjestelman kautta,
lukiokoulutuksessa olevista johon ndama saavat
henkil6ista sekd naiden erillisen linkin.

opetukseen ja
koulutukseen liittyvat
tiedot, kuten
arvosanatiedot.
Jarjestelma sisaltaa myos
tiedot opintotarjonnasta,
opettajista ja huoltajista.

Kirjaston Tietoaineistot: lainaajan nimi ja ei saatavuutta
tietojarjestelma lainaajien rekisteri, osoite
lainaustietojen yllapito

6. Kunnan paatearkisto

Kangasniemen paatearkiston tehtdvana on sadilyttda kunnan toiminnassa muodostuneet
viranomaisasiakirjat, jotka tulee arkistolain tai erityislakien perusteella sailyttaa pysyvasti,
arkistoida.

Paatearkisto sailyttad myos Kangasniemen kunnan kotiseutuarkiston.

Arkistotoimen asianmukaisella hoidolla taataan kunnan, kuntalaisten seka yksityisten toimijoiden
oikeusturva ja mahdollistetaan kunnallisen asiakirjallisen kulttuuriperinnén sdilyminen seka se,
ettd asiakirjoja voidaan kadyttaa tutkimuksissa tiedon lahteina.
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kunnan paatearkiston tietopalvelu palvelee kuntalaisia, kunnan henkilokuntaa, tutkijoita, yrityksia,
yhteis6ja ja muita asiakkaita.

Asiakirjoja voi tilata tutkittavaksi arkistosta luvussa 3.3.1 tarkoitetuilla tietopyyntolomakkeilla.
Ensisijaisena yhteydenottotapana pyydetaan kdayttamaan ylla mainittuja lomakkeita, mutta
yhteydessa voi olla myds sahkdpostitse tai puhelimitse kunnan tiedonhallintasihteeriin.

Rakennusvalvontaviranomaisen tehtaviin liittyvia arkistossa olevia asiakirjoja voi pyytaa
Kangasniemin kunnan rakennusvalvonnan toimistosta.

Mikali tietopyynndn tekijan tarkoituksena on tulla tutkimaan asiakirjoja paikan paalle esimerkiksi
tutkimuksen tekemista varten, on suositeltavaa olla yhteydessa kunnan tiedonhallintasihteeriin
hyvissa ajoin ennen suunniteltua arkiston asiakirjojen tutkimista. Tietopyynnon luonteesta
riippuen asiakirjojen etsimiseen ja hakemiseen arkistosta voi kulua aikaa muutamasta tunnista
useampaan viikkoon.

Kunnalla ei ole varsinaista tutkijahuonetta. Tietopyynnon tekijaa pyydetaan taman vuoksi
varaamaan sahkodisen varausjarjestelman kautta huone asiakirjojen tutkimista varten.
Tiedonhallintasihteerikin voi varata kunnan tiloista huoneen tutkijaa varten, kun tdman kanssa on
sovittu, milloin tama voi tulla tutustumaan asiakirjoihin. Mikali kyseessa on tutustuminen vain
yksittdisiin asiakirjoihin, voidaan tallaisissa tapauksissa asiakirjoihin tutustuminen jarjestdaa myos
paatearkiston tiloissa.

Kunnan paatearkistosta tutkittavaksi tai tutustuttavaksi pyydettyihin asiakirjoihin voi tutustua
paikan paalla kunnan aukioloaikojen puitteissa.

Asiakirjoja tutkivan tai niihin tutustuvan tahon on noudatettava seuraavia ohjeita asiakirjojen
vahingoittumattomuuden ja sailymisen turvaamiseksi:

Asiakirjoja ei saa tahallisesti tai tahattomasti vahingoittaa milldén tavalla. Taman johdosta:
1. Asiakirjoihin ei saa tehda mitaan merkintdja.
2. Ei saa liittaa ulkopuolisia esineitd, kuten klemmareita tai muistilappuja.
3. Ei saa taittaa tai nilden muotoa muulla tavoin vaaristaa.
4, Asiakirjojen paalla ei saa kirjoittaa
5. Eika niiden paalle saa asettaa esineita.
6. Asiakirjoja on kasiteltava puhtain ja kuivin kdsin, mieluummin kasinein.
7. Asiakirjojen jarjestyksen on sailyttava alkuperdisena.
8. Tutkimisen jdlkeen jdrjestys on palautettava ennalleen.

9. Juominen ja sydminen asiakirjojen Iaheisyydessa on kielletty.
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SE ON SE PAIKKA

Viranomaisten asiakirjojen, rekisterien ja muiden todistuskappaleiden oikeudettomasta
havittamisesta, haltuun ottamisesta, vahingoittamisesta tai muutoin kayttokelvottamaksi
tekemisesta voidaan rikoslain (39/1889) 16 luvun 12 §:n perusteella tuomita sakkoon tai
vankeuteen enintdan kahdeksi vuodeksi.

Asiakirjojen tutkijalla tai niihin tutustujalla saa olla omat muistiinpanovalineet ja tietokone mukana
huoneessa, jossa asiakirjojen kasittely tutkimis- ja tutustumistarkoituksessa tapahtuu.

Sen jalkeen, kun asiakas on saanut tutkimus- tai tutustumistyon tehtya, pyydetdan tata
ilmoittamaan asiasta kirjaamon henkilokunnalle, joka ottaa asiakirjat talteen ja tarkistaa kaytetyn
tilan.

7. Tietojen kayttoon liittyvat vastuut

Kunta pyytada huomioimaan, ettd jos tietopyynnoén tekija on saanut viranomaisen luvan perusteella
padsyn salassa pidettaviin asiakirjoihin tai tietoihin tieteellisen tutkimuksen tekemista varten, niin
julkisuuslain 23 §:n nojalla tama ei saa oikeudettomasti paljastaa salassa pidettavaa tai
vaitiolovelvollisuuden piiriin kuuluvaa tietoa sivullisille. Salassa pidettavia tietoja ei saa mydskaan
kayttaa vastoin niita etuja, joiden suojaksi salassapitovelvollisuus on sdaadetty.

Mikali tietopyynnon tekija on saanut salassa pidettdavan asiakirjan tai tiedon asianosaisaseman
perusteella, pyydetdan tdta huomioimaan, ettd tama ei saa ilmaista sivullisille sellaisia salassa
pidettavia tietoja, jotka koskevat muita tahoja kuin pyynnon tekijaa itsedan.

Salassa pidettdvien tietojen saaja on rikosoikeudellisessa vastuussa salassa pidettdvien tietojen
oikeudettomasta ilmaisemisesta. Salassapitorikoksesta ja -rikkomuksesta on sdadetty rikoslain 38
luvun 1 ja 2 §:ssa.

Kunta pyytdaa myos huomioimaan, ettda mikali tietopyynndn tekija kasittelee viranomaisen
asiakirjoissa tai henkilorekistereissa olevia henkil6tietoja ja kdyttda niita tieteellista, historiallista,
tilastollista tai vastaavaa tutkimustarkoitusta, liiketoimintaa, elinkeinon harjoittamista tai
yhdistystoimintaa varten taikka journalistisen, akateemisen, taiteellisen tai kirjallisen ilmaisun
tarkoituksia varten, sovelletaan tallaiseen henkilotietojen kasittelyyn Euroopan unionin yleista
tietosuoja-asetusta (2016/679) ja kansallista tietosuojalakia (1050/2018). Tietosuoja-asetusta ei
sovelleta, kun henkilotietoja kasitelladn taysin henkilokohtaiseen tai kotitaloutta koskevaan
tarkoitukseen. Lisatietoja tietosuojaan liittyvista kysymyksista saa tietosuojavaltuutetun
verkkosivuilta www.tietosuoja.fi.
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