Asiakirjajulkisuuskuvaus Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) 28 §
Jyvaskylan kaupunginhallitus
25.1.2021/19

Asiakirjajulkisuuskuvaus
Jyvaskylan kaupunki

Asiakirjajulkisuuskuvaukseen on tehty teknisluonteisia korjauksia 16.1.2023
kaupunginhallituksen paattksen 25.1.2021 nojalla.


https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Jyv%C3%A4skyl%C3%A4.vaakuna.svg

JYVASKYLAN KAUPUNKI Asiakirjajulkisuuskuvaus

Sisallys

Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisaltd ja kayttOtarkOitus ............ooevevvviiiiiii i
Kaupungin asiarekisteri ja tiedonhallinta...............ooouuuiiiiiiie e,
Tietopalvelu ja tIetOPYYNNOL ......oeeiii e e e e e e e e
Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietoOpYYNTO ........ccovveieieiiieeee e
Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto..........cccoeeeevveveiiiiiiiniie e,
Tietopyynt6jen kasittelyn aikarajat. ...
Rekisterdidyn tietopyynnot (tIetoSUOJA-ASELUS) .....cvvvveuiiiieeeeeeieiiiiiee e e ee e e e e e eeaanns
Tiedon antamisesta paattava viranhaltija ..............cooo e
Hakutekijat, joilla asiakirjoja VOi NaKea..............coovviiiiiiiiiii e
Kaupungin tIEtOVAraNNOT ..........ooo i
Fyysiset tietovarannot (arkiStOt)............uuuuiiiiiii i
Loogiset tietovarannot (reKISterit) .........cooviiiiiiiiiiiiii e
TOIMIAIOJEN FEKISTEIL. ... e e e e e e e e e e e eees
[ T1 e F= T (oS (T I (=] ] (=] | S URRPUPPT



JYVASKYLAN KAUPUNKI Asiakirjajulkisuuskuvaus 1

Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja kayttotarkoitus

Tiedonhallintayksikén on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava kuvausta
tietovarannoistaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Jyvaskylan kaupunki on
tiedonhallintalaissa (906/2019) tarkoitettu tiedonhallintayksikkao.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa kuntalaisille yleiskuvaus kaupungin
asiarekistereiden ja palvelujen tiedonhallinnasta. Lisdksi kuvauksen tavoitteena on auttaa
asiakkaita kohdistamaan tietopyyntonsa oikealle viranomaiselle, seka yksildimaan
tietopyynnon sisalto julkisuuslain (621/1999) edellyttamalla tavalla. Mahdollisuus saada
tietoa siitd, mita tietovarantoja kunnalla on, palvelee hallinnon avoimuutta. Kuvauksen
yhteydessa on esimerkinomaisesti lueteltu hakutekijoita, joilla tietoja voidaan hakea
tietovarannon sisaltamista tietojarjestelmista tai arkistoista.

Kaupungin tietojen ja asiakirjojen kasittelyssa, sailyttdmisessa, arkistoinnissa ja
havittamisessa noudatetaan lakien (kuntalain, hallintolain, EU-tietosuoja-asetuksen ja
kansallisen tietosuojalain, julkisuuslain, tiedonhallintalain, tehtavéakohtaisen erityislain seka
arkistolain) asettamia saannoksia ja maarayksia.

Tietowarannot
nimikkeet ja kiytttarkitukset
Asiarekisteri
Tietoaineistot Tietojarjestelmat
B hakutekift, rajapinnat
Palvelujen
tiedonhallinta Tietoryhmat

Kuva 1. Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisaltd. Suositus asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisesta,
Valtiovarainministerit, 2020.

Kaupungin asiarekisteri ja tiedonhallinta

Kaupungin asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka sisaltda asiankasittelya kuvaavat
metatiedot. Asiarekisteri on rekisteri vireille asetetuista asioista, naiden kasittelyvaiheista
ja niihin liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy kaupungin
asianhallintajarjestelméan, operatiivisiin tietojarjestelmiin seké paperiaineistoon.
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Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti
oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Kaupungin asiakirjoja koskevat
tietopyynnot suunnataan suoraan asiasta vastaavalle viranhaltijalle tai toimialalle tai
kaupungin kirjaamoon. Kaupungin kirjaamosta saa tarvittaessa neuvoja kaupungin eri
viranomaisista.

Tietosuoja-asetuksen (EU 2016/679) mukaan rekisterdidylla on oikeus saada
rekisterinpitajalta vahvistus siita, kasitteleeké tama hanta koskevia henkilétietoja.
Rekisterdidyn tietopyynnot tehdaan sita varten laaditulla lomakkeella ja lomake toimitetaan
kaupungin kirfjaamoon.

Liséatietoja ja tietopyyntdlomakkeet:

Asiakkaan oikeudet rekisteritietoihin ja tietopyynnon tekeminen | Jyvaskyla.fi (jyvaskyla.fi)

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyyntod on hyva yksildida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan I6ytaminen
helpottuu. Tietopyynto tulee yksildida siten, etta siitd kay ilmi, mité asiakirjaa tai asiakirjoja
pyynto koskee. Esimerkiksi asiakirjan paivamaara tai otsikko kannattaa aina ilmoittaa, jos
se on tiedossa. Jos tietopyyntd koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntda tarvitse perustella
eika tiedon pyytajan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva
tietopyynto voidaan laatia vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi sahkopostitse tai
esittda puhelimitse.

Salassa pidettdvaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettaessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan
luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytgjan tulee ilmoittaa tietojen kayttétarkoitus
ja pystya todentamaan henkildllisyytensa. Kaupunki voi pyytaa asiakirjan pyytajaltd myos
muita lisatietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittdmiseksi.

Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyyntod tehdaan kirjallisesti asianosaisen
tietopyyntdlomakkeella, jonka tulee sisaltaa tietojen pyytajan omakatinen allekirjoitus.
Salassa pidettavia asiakirjoja ja tietoja luovutetaan vain niille tahoille, joilla on salassa
pidettavaén tietoon oikeus.

Tietopyyntojen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistd&n kahden viikon
kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat
erityistoimenpiteita tai tavanomaista suuremman tyomaaran, asia ratkaistaan ja tieto
julkisesta asiakirjasta annetaan viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon
tekemisesta.

Myos salassa pidettavien asiakirjojen luovuttamisen kasittelyaika on maksimissaan yksi
kuukausi. Tietosuoja-asetuksen perusteella tehtyyn tietopyyntdon on vastattava
kuukauden kuluessa taikka, jos pyynt6 on hyvin laaja, kolmen kuukauden kuluessa.
Rekisterdidylle on kuitenkin téassa tapauksessa ilmoitettava kuukauden kuluessa
tietopyynnon kasittelytilanteesta.


https://www.jyvaskyla.fi/info/tietosuoja/asiakkaan-oikeudet-rekisteritietoihin-ja-tietopyynnon-tekeminen
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Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko s&hkdising, paperisina
tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Paperitulosteista voidaan peria maksu. Lisaksi

erityistoimenpiteita vaativan tiedon antamisesta voidaan peria kiintea perusmaksu
tiedonhaun vaativuuden mukaan. Tietosuoja-asetuksen perusteella henkilttietoja
luovutettaessa on varmistuttava pyytajan henkilollisyydesta.

Lisatiedot: kaupungin kirjaamon yhteystiedot ja tietoa asiakirjamaksuista.

Rekisterdidyn tietopyynnot (tietosuoja-asetus)

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siita, kasitteleekt tama hanta
koskevia henkilotietoja. Nain rekisteroidylla on mahdollisuus arvioida ja varmistaa
kasittelyn lainmukaisuus. Jos rekisteroity pyytaa tietojaan nahtavaksi, rekisterinpitajan on
toimitettava hanelle jaljennds kasiteltavista henkilotiedoista. Mikali asiakkaalla on paasy
asiointijarjestelmaan, on tietojen tarkastus helpointa tehda itse jarjestelmaan kirjautumalla.
Mikali asiakas ei itse paéase omiin tietoihinsa, on tietojen tarkastuspyynté mahdollista tehda
tietopyyntdlomakkeella. Lomake toimitetaan taytettyna ja omakatisella allekirjoituksella
varustettuna kaupungin kirjaamoon. Lomakkeella on mahdollisuus pyytaa nahtavaksi
myo6s huollettavansa tietoja, mikéali tietojen saamiseen on oikeus. Tarkastusoikeus on
maksutonta kerran vuodessa.

Tiedon antamisesta paattava viranhaltija

Viranomaisen asiakirjan antamisesta paattaa julkisuuslain mukaan se viranomainen, jonka
hallussa asiakirja on. Valtuusto on delegoinut hallintosdannén 38 8:ssa valtuuston
asiakirjoja koskevien tietopyyntdjen ratkaisemisen kansliapaallikélle tai
kaupunginlakimiehelle. Lisdksi kaupunginhallitus, lautakunnat, elinkeino- ja ty6llisyysjaosto
ja johtokunnat ovat delegoineet toimielimen asiakirjojen antamista koskevaa viranomaisen
ratkaisuvaltaansa alaiselleen viranhaltijalle.

Jos pyydettyja asiakirjoja tai tietoja ei katsota voitavan antaa, tietoja pyytéaneelle tulee
kertoa perustelut seka tieto siitd, ettd han voi halutessaan saada tietopyyntonsa
viranomaisen ratkaistavaksi. Toimielimen ja viranhaltijan paatokseen tiedon ja asiakirjan
antamisessa haetaan muutosta hallintovalituksella suoraan hallinto-oikeudelta.

Tietosuoja-asetuksen perusteella tietojen luovuttamisesta paattaa rekisterinpitajan
edustaja eli toimialan tai palvelualueen johto. Tietojen luovuttamisesta voidaan kieltaytya
vain Tietosuojalain (1050/2018 338 ja 348) perusteella ja kieltdytymistodistus on annettava
kirjallisena. Rekisterdity voi saattaa asian edelleen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.


https://www.jyvaskyla.fi/info/yhteys/kirjaamo
https://www3.jkl.fi/hakemisto/sivu.php/asia/2889
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Hakutekijat, joilla asiakirjoja voi hakea

Kaupungin asiakirjoja tai muita tietoja voidaan hakea asiarekisterista tai tietojarjestelmésta
mm. seuraavilla hakuperusteilla:

asiakirjan tai asian nimi

diaarinumero (asianumero)

kiinteistétunnus

henkilon (tai huoltajan) nimi (esim. asiakas tai paatoksentekija)
organisaation nimi

henkil6tunnus tai y-tunnus

asian kasittelyvaiheet ja siina tehdyt paatokset
kasittelyprosessin tila (avoinna tai suljettu)
asian vireillepanija

paatoksentekija

valmistelija

paivamaara

kokoelmatiedot.

Kaupungin tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai fyysisesti
yhteenkuuluvien tietojen muodostama tietoaineistoa tai tietoaineistojen kokoelmaa.
Kaupungin tietovarannot koostuvat fyysisista tietovarannoista eli arkistoista ja loogisista
tietovarannoista eli rekistereista.

Tietovarantoihin siséltyvat henkilérekisterit on kuvattu kaupungin verkkosivuilla
julkaistavissa tietosuojaselosteissa. Tietosuojaselosteissa kerrotaan henkildrekisterin
kayttotarkoitus, rekisterista vastaava viranhaltija ja yhteystiedot. Lisaksi
tietosuojaselosteissa kuvataan rekisterin sisaltamat tiedot, tietojen kaytto ja tietojen
yllapitoon kaytettavat tietojarjestelmat.

Fyysiset tietovarannot (arkistot)

Kaupungin eri tehtavissa syntyneitd pitkdan ja pysyvasti sailytettavia paperiaineistoja
sailytetddn keskusarkistossa. Kaupunginarkiston kokoelmatietoihin, arkistoluetteloihin ja
digitoituihin aineistoihin voi tutustua arkistotietojarjestelman kautta. Julkisiin aineistoihin voi
tutustua ottamalla yhteytta arkiston tietopalveluun.

Lisatietoja: Kaupunginarkiston yhteystiedot



https://www.jyvaskyla.fi/info/tietosuoja/tietosuojaselosteet
https://www.jyvaskyla.fi/info/tietosuoja/tietosuojaselosteet
https://yksa.disec.fi/Yksa4/public/JKL/
https://www.jyvaskyla.fi/organisaatio/konsernihallinto/kaupunginarkisto
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Loogiset tietovarannot (rekisterit)

Loogisen rekisterin kasite tarkoittaa sitd, ettda samaan kayttotarkoitukseen keratyt tiedot
kuuluvat samaan rekisteriin. Yhteen rekisteriin voi sisaltya monenlaisia yllapitotapoja tai
jarjestelmia seka manuaalisia asiakirjoja, jotka kaikki liittyvat samaan tietojen
kasittelytarkoitukseen. Rekisteroidylla tarkoitetaan luonnollista henkil6&, jonka tietoja
rekisterissa kasitellaan. Rekisterdity on rekisterista riippuen esimerkiksi asiakas, kuten
kuntalainen tai esimerkiksi organisaation tyontekija tai yhteistydkumppani.

Kaupunki hallinnoi useita henkilorekistereitd, joista keskeisimmat on kuvattu alla
kaupungin toimialojen mukaan. Kaupungin toimialoja ovat konsernihallinto, elinkeino- ja
tyollisyyspalvelut, kaupunkirakennepalvelut ja sivistyspalvelut. Lisaksi kaupungilla on kaksi
likelaitosta: Kylan Kattaus -liikelaitos ja Tilapalvelu -liikelaitos.

Kuvauksessa on myos tiivistelma rekisterien kayttétarkoituksista seka
tarkoituksenmukaisilta osin tietoja rekisterien hallintaan kaytettavista tietojarjestelmista.

Toimialojen rekisterit

Konsernihallinto

Rekisterien kayttétarkoitus on asiakirjojen rekisteréiminen, luottamustehtavien, palvelus- ja
virkasuhteiden ja taloushallinnon hoitaminen.

e asianhallintarekisteri, julkaisu toimielinten esityslistat ja poytakirjat,
viranhaltijapaatokset, kuulutukset

luottamushenkilérekisteri

sidonnaisuusrekisteri, julkaisu lakisdateiset sidonnaisuusilmoitukset
taloushallinnon rekisteri

henkildstorekisteri

kayttdoikeusrekisteri

Tietojarjestelmét

asianhallintajarjestelméa

HR-jarjestelma

tyollisyyspalveluiden asiakastietojarjestelméa
taloushallinnon laskutus- ja arkistointijarjestelméa
kayttdoikeuksien hallintajarjestelmat


https://julkinen.jkl.fi/ktwebbin/dbisa.dll/ktwebscr/pk_tek_tweb.htm
https://julkinen.jkl.fi/ktwebbin/dbisa.dll/ktwebscr/pk_tek_tweb.htm
https://www.jyvaskyla.fi/paatoksenteko/sidonnaisuudet/sidonnaisuusluettelo
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Elinkeino- ja ty6llisyyspalvelut

Rekisterien kayttétarkoitus on tyéllisyyspalveluiden ja kotoutumispalveluiden
jarjestaminen.

Tydllisyyspalveluiden asiakasrekisteri
Yritysasiakasrekisteri

Business Jyvaskyla sidosryhmarekisteri
Matkailuyritysten asiakasrekisteri
Matkailuyritysten sidosryhmien asiakasrekisteri
e Kotoutumispalveluiden asiakasrekisteri

Tietojarjestelmat

o tydllisyyspalveluiden asiakastietojarjestelma

e yrityspalveluiden asiakastietojarjestelma

e Visit Jyvaskyla Region asiakastietojarjestelma
e International Jyvaskyla asiakastietojarjestelma

Kaupunkirakennepalvelut

Rekisterien kayttotarkoitus on alueiden kayton suunnittelu, asumisen
viranomaistehtavien hoitaminen, joukkoliikenteen jarjestaminen, jatehuollon
jarjestaminen, maankayttoon liittyvien tehtéavien hoitaminen, rakennusvalvonta,
lupapalveluiden jarjestaminen, teiden ja yleisten alueiden kunnossapito, pysakainnin
valvonta, ympéaristonsuojelu ja ymparistoterveydenhuollon valvontatehtavat.

asumisen viranomaisrekisteri
joukkoliikennerekisteri

jatehuollonrekisteri

maankayton viranomaisrekisteri
rakennusvalvonnan rekisteri

pysakoinnin valvonnan rekisteri
ymparistonsuojelun rekisteri
ymparistoterveydenhuollon valvontarekisteri

Tietojarjestelmét

asianhallintajarjestelméa

rakentamisen ja maankayton seka paikkatietojen hallinnan jarjestelma
Vati-ymparistoterveydenhuollon toiminnanohjaus- ja tiedonhallintajarjestelma
Waltti-lippujarjestelma

elainlaakinnan potilastietojarjestelma

pysakoéinninvalvonnan asiakastietojarjestelma

jatteenkuljetusrekisteri

Arska-palvelu



https://arska.jkl.fi/
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Sivistyspalvelut

Rekisterien kayttétarkoitus on varhaiskasvatus-, perusopetus-, nuoriso-, likunta- ja
kulttuuripalvelujen jarjestdminen.

varhaiskasvatuksen asiakas- ja henkilostorekisterit
perusopetuksen oppilas- ja henkildstorekisterit
likuntapalvelujen asiakasrekisterit

kirjaston asiakasrekisterit ja yhteisrekisteri

kulttuuripalvelujen asiakasrekisterit (sinfonia, teatteri, museot)
Kansalaisopiston oppilasrekisteri

nuorisopalvelujen asiakasrekisterit

ohjaamopalveluiden asiakasrekisteri

museopalveluiden kokoelmahallintajarjestelman yhteisrekisteri

Tietojarjestelmét

e varhaiskasvatuksen ja perusopetuksen toiminnanohjaus- ja asiakastietojarjestelmat
e nuorisopalvelujen, kansalaisopiston, kirjaston, liikuntapalvelujen ja
kulttuuripalvelujen asiakastietojarjestelmat

Liikelaitosten rekisterit

Tilapalvelu -liikelaitos

Rekisterien kayttdtarkoitus on toimitilapalveluiden jarjestaminen, kiinteistdjen arvon
sailyttaminen seka kaupungin tilojen ja kiinteistdjen seka henkildston turvallisuuden
yllapitaminen.

e rakennusrekisteri

e ulkoisten ja sisaisten vuokralaisten asiakasrekisteri

e kaupungin tilojen ja kiinteistdjen kamera-, kulunvalvonta- ja rikosilmoitinjarjestelma-
rekisteri

Tietojarjestelmét

e kiinteistotietojarjestelma: rakennusten perustietojen yllapitaminen, huoneistojen ja
rakennusten vuokraus seka vuokrasopimusten hallinta, rakennusten arvon
yllapitaminen

e rakennuttamistietojarjestelma: investointiprojektien hallinta

e kaupungin tilojen ja kiinteistdjen kamera-, kulunvalvonta- ja rikosilmoitinjarjestelma

e jarjestelma rakennuttamisen, palvelusopimusten ja rakennusten yllapidon hallintaan

Kylan Kattaus -liikelaitos
Rekisterien kayttdtarkoitus on ruokapalveluiden tuottaminen.
e asiakasrekisteri
Tietojérjestelmat

e tuotannonohjausjarjestelma
e kassajarjestelma ja verkkokauppa



