Kiteen kaupungin asiakirjajulkisuuskuvaus

Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisilto ja kayttotarkoitus
Tiedonhallintayksikén on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava kuvausta tietova-
rannoistaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Kiteen kaupunki on tiedonhallintalaissa
(906/2019) tarkoitettu tiedonhallintayksikko. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kaupungin asi-
akkaat ja muut asianosaiset voivat yksiloida entista paremmin tietopyyntoénsa viranomaisten toi-
minnan julkisuudesta annetun lain 13 §:ssd edellytetylla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siita, miten Kiteen kaupungin
asiarekisterien ja palvelujen tiedonhallinta on jarjestetty. Tietoaineistojen kuvausten yhteydessa on
esimerkinomaisesti lueteltu hakutekijoitd, joilla tietoja voidaan hakea tietovarannon sisaltamista
tietojarjestelmista tai arkistoista.

Kiteen kaupungin asiakasrekisterit ja tiedonhallinta

Kiteen kaupungin asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka sisaltda asiankasittelya kuvaavat me-
tatiedot. Asiarekisteri on rekisteri vireille tulleista asioista, naiden kasittelyvaiheista ja niihin liitty-
vista asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy Kiteen kaupungin asianhallintajarjestel-
maan, operatiivisiin tietojarjestelmiin seka paperiaineistoon.

Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti oikeus
saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Kiteen kaupungin asiakirjoja koskevat tietopyyn-
not suunnataan suoraan asiasta vastaavalle viranhaltijalle tai toimialalle. Kaupungin kirjaamosta
saa tarvittaessa neuvoja kaupungin eri viranomaisista.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyynto on hyva yksiloida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan l6ytdminen helpottuu.
Tietopyynto tulee yksiloida siten, etta siita kdy ilmi, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee.
Esimerkiksi asiakirjan paivamaara tai otsikko kannattaa aina ilmoittaa, jos se on tiedossa. Jos tieto-
pyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntoa tarvitse perustella eika tiedon pyytdjan tarvitse
kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynto voidaan laatia vapaamuotoi-
sesti kirjallisesti esimerkiksi sihkopostitse tai esittda puhelimitse.

Salassa pidettivaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovut-
taa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja pystya
todentamaan henkil6llisyytensa. Kaupunki voi pyytaa asiakirjan pyytdjaltd myos muita lisatietoja,
jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi.

Tietopyyntojen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistdan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai tavan-
omaista suuremman tyomaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeis-
taan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Myos salassa pidettivien asiakirjojen luovut-
tamisen kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sahkoisina, paperisina tai
asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla.



Kiteen kaupungin tietovarannot ja tietojirjestelmat

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtdavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia
tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitelladn tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.
Kiteen kaupungin tietovarantoja hallitaan arkistonmuodostussuunnitelmien ja tiedonohjaussuunni-
telmien avulla. Tietovarantoihin sisdltyvat henkilorekisterit on kuvattu tietosuojaselosteissa. Tieto-
suojaselosteissa kerrotaan henkildrekisterin kayttotarkoitus, rekisterista vastaava viranhaltija ja
yhteystiedot. Lisdksi tietosuojaselosteissa kuvataan rekisterin sisaltamat tiedot, tietojen kaytto ja
tietojen yllapitoon kidytettavat tietojarjestelmat.

Tietoaineistot eivat ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

Tietovarannot

Kaupunginhallitus

Henkilostoasiat: Henkiloston palkkaaminen ja palvelussuhteen aikainen asiankasittely. (CGI HR Populus,
Kuntarekry, arkisto)

Hallintoasiat: Lakisdateisten tehtavien hoitamiseen liittyva asiankasittely. (Dynasty 10)
Turvallisuusasiat: Varautumiseen ja kulunvalvontaan liittyva asiankasittely.

Tiedonhallinta- ja viestintdasiat: Tiedonhallintaan ja viestintdan liittyva asiankasittely. (Dynasty 10)
Talousasiat: Talouteen liittyva asiankasittely. (Raindance, Rondo 7, Dynasty 10)

Asuntotoimeen liittyva asiankasittely (Rondo 7, Raindance, Excel, Koki, Dynasty 10)

Tekninen lautakunta ja ymparistolautakunta

Ymparistotoimi: Ymparistoasioihin liittyva asiankasittely. (Dynasty 10, NOTTO-jarjestelma, YLVA-tietojar-
jestelmd, Lupapiste, KuntaNet, Miunpalvelut)

Rakennusvalvonta: Rakennus- ja toimenpidelupiin liittyva asiankasittely. (Lupapiste ja KuntaNet)
Kiinteist6-, rakentamis- ja asumisasiat: Kiinteistoihin, rakentamiseen ja asumiseen liittyva asiankasittely.
(Rondo 7, Koki, Dynasty 10)

Yksityistiet: Yksityistieasioihin liittyva asiankasittely. (Access-yKksityistierekisteri, Rondo, Miunpalvelut ja
Dynasty 10)

Sivistys- ja vapaa-aikalautakunta

Liikenneasiat: Koulu- ja asiointiliikenteeseen liittyva asiankasittely. (Dynasty 10, MultiPrimus)
Sivistys-, kulttuuri- ja liikunta-asiat: Toimialan tehtaviin liittyva asiankasittely. (Dynasty10)
Varhaiskasvatus: Daisy

Perusopetus ja lukio: Multi Primus (Kurre, Primus, Wilma, Koski)

Kansalaisopisto: Hellewi

Kirjasto: Koha (Joensuun kaupunki/Vaara-kirjastot)

HakuteKkijit, joilla asiakirjoja voi hakea
Hakutekijoina voi kayttaa esimerkiksi henkilon nimea, henkil6tunnusta, kiinteistétunnusta, lupa-
tunnusta, pdivimadraa tai asianumeroa (diaarinumeroa).

Tietopyynnot
Tietopyynnot toimitetaan Kiteen kaupungille joko sahkoposteihin tai kirjallisesti osoitteeseen
Kiteen kaupunki, Kiteentie 25, 82500 Kitee.

Hallintokeskus, keskusarkistonhoitaja Tuula Miinin, tuula.miinin@kitee.fi, kitee@Xkitee.fi
Sivistys- ja vapaa-aikakeskus: hallintosihteeri Mervi Nousiainen, mervi.nousiainen@Xkitee.fi
Tekninen keskus: tekninen.kirjaamo@kitee.fi
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