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1 Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisélto ja kayttotarkoitus

Tiedonhallintayksikoén on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava kuvausta
tietovarannoistaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Kouvolan kaupunki on
tiedonhallintalaissa (906/2019) tarkoitettu tiedonhallintayksikko. Asiakirjajulkisuuskuvauksen
avulla kaupungin asiakkaat, ja muut asianosaiset, voivat yksildida tietopyynténsa viranomaisten
toiminnan julkisuudesta annetun lain 13 8:ss& edellytetylla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten Kouvolan
kaupungin asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet.
Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltdd myds kaupunkitasoisen ohjeistuksen siitd, miten tietoja
voidaan pyytaa.

Asiarekisteri sisaltaa vireillepannut asiat, naiden kasittelyvaiheet ja niihin liittyvat asiakirjat.
Asiarekisteriin kuuluvia tietoja siséltyy Kouvolan kaupungin asianhallintajarjestelméaan,
operatiivisiin tietojarjestelmiin seka paperiaineistoon. Asiakirjoja ei ole saatavissa teknisen
rajapinnan avulla. Teknisella rajapinnalla tarkoitetaan sahkoisen tietojenvaihdon mahdollistavaa
tiedonsiirtoratkaisua kahden tai useamman tietojarjestelman valilla.

2 Tietopalvelu jatietopyynnot

Viranomaisen asiakirjat ovat lahtokohtaisesti julkisia, ellei lailla ole toisin saadetty (laki viranomaisen
toiminnan julkisuudesta (621/1999) eli Julkisuuslaki). Julkisia asiakirjoja on esimerkiksi
paatoksentekoon liittyvat asiakirjat, kun ne on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu,
poytékirjat liitteineen ja oheismateriaaleineen, kaupungille toimitetut asiakirjat, kuntalaisten l[ahettdmat
yhteydenotot jne. Poikkeuksena ovat julkisuuslaissa nimenomaisesti salassa pidettaviksi tai ei-
julkisiksi maaritellyt asiakirjat. Kouvolan kaupunki julkaisee verkkosivuillaan toimielinten esityslistat ja
poytékirjat liitteineen, jollei salassapitoa koskevista sdannodksista muuta johdu.

Julkisuuslain 5 §:ssé saadetaan, mita ei pideta viranomaisen julkisena asiakirjana (ei-julkinen). Ei-
julkisia asiakirjoja ovat esimerkiksi muistiinpanot tai luonnokset asiakirjoista, joita ei ole viela esitelty
tai kasitelty, sisdiseen kayttoon hankitut asiakirjat, koulutusmateriaalit, osa henkiléstdhallinnon
asiakirjoista. Ei-julkisten asiakirjojen luovuttamisen osalta kaupunki noudattaa julkisuuslain mukaista
harkintaa.

Salassa pidettavista viranomaisen asiakirjoista sdadetaan julkisuuslain 24 §:ssa. Kaupungin
asiakirjojen salassapito maaraytyy paasaantoisesti julkisuuslain mukaisesti, ellei erityislaeista muuta
johdu.

Asianosaisella on oikeus saada tieto itsedén koskevasta asiakirjasta, vaikka asiakirja olisi salassa
pidettava (asianosaisjulkisuus). Henkilon katsotaan olevan asianosainen silloin, kun asialla, jota
asiakirja koskee, on vaikutusta hanen oikeuksiinsa, etuihinsa tai velvollisuuksiinsa.

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/678, GDPR) saantelee henkilttietojen ja
henkilorekistereiden kasittelyd. HenkilGtiedoilla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai
tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkil66n liittyvia tietoja. Tietosuoja-asetus takaa
rekisteroidylle (henkild, jonka tietoja kasitelladn) oikeuden saada tieto siita, kasitellaanko
rekister6idyn henkilotietoja, mité henkilttietoja kasitelldan ja oikeuden pyytaa itseddn koskevat
tiedot.

Nama kaksi saadosta, julkisuuslaki ja yleinen tietosuoja-asetus, sdantelevat osittain samaa
toimintaa. Kun julkishallinnossa kasitelladn henkilotietoja esimerkiksi julkisen vallan kayttoa



sisdltavaa paatosta tehdessa, toimii julkisuuslaki erityislakina suhteessa tietosuoja-asetukseen.
Na&in ollen julkisen vallan kayttda sisaltdvaa paatodsta tehtdessa joudutaan soveltamaan seka
julkisuuslakia etta tietosuoja-asetusta.

2.1 Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyyntd

Julkisuuslain alaisten tietopyyntdjen kasittelya ei ole keskitetty Kouvolan kaupungissa kirjaamoon,
vaan niita kasitelladn organisaation kaikilla toimialoilla. Julkisuuslain 13.1 §:n mukaan pyynt6 saada
tieto viranomaisen julkisen asiakirjan sisallosta on yksiloitava riittavasti siten, etta viranomainen voi
selvittaa, mitd asiakirjaa pyyntt koskee. Tiedon pyytdjaa on tarvittaessa diaarin ja/tai muiden
hakemistojen avulla avustettava yksildimaan asiakirja, josta han haluaa tiedon. Tiedon pyytajan ei
tarvitse selvittdd henkilollisyyttaan eiké perustella pyyntbaan, ellei taméa ole tarpeen viranomaiselle
saadetyn harkintavallan kayttamiseksi tai sen selvittamiseksi, onko pyytdjalla oikeus saada tieto
asiakirjan sisallosta.

Tiedon asiakirjan sisallésta antaa se kaupungin viranhaltija tai tyontekija, jolle toimielimen esittelija tai
palvelujohtaja on tAman tehtavan maarannyt. Julkisuuslain 14 8:n 4 mom. mukaan tieto julkisesta
asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon kuluessa siitd, kun
kaupunki on asianmukaisesti vastaanottanut tietopyynndn. Jos tietopyynndn kasittely ja ratkaisu
vaativat erityistoimenpiteité tai tavanomaista suuremman tydmaarén, tieto asiakirjasta annetaan tai
asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta.

Jos tietopyynt6 kohdistuu salassa pidettéavaan asiakirjaan tai muuhun asiakirjaan, josta tieto voidaan
luovuttaa vain tietyin edellytyksin, on tiedon pyytajan (jollei erikseen toisin sdadetd) ilmoitettava
tietojen kayttotarkoitus sekd muut tietojen luovuttamisen edellytysten selvittdmiseksi tarpeelliset
seikat. Lisdksi hdnen on tarvittaessa esitettava tiedot siitd, miten tietojen suojaus on tarkoitus
jarjestaa.

Jos kaupungin viranhaltija tai tyontekija kieltaytyy antamasta pyydettya tietoa, hanen on:

1) ilmoitettava tiedon pyytajalle kieltdytymisen syy;

2) annettava tieto siita, etta asia voidaan saattaa viranomaisen ratkaistavaksi;

3) tiedusteltava asian kirjallisesti vireille saattaneelta tiedon pyytajalta, haluaako han asian
siirrettavaksi viranomaisen ratkaistavaksi; sekéa

4) annettava tieto kasittelyn johdosta perittévista maksuista.

Tieto asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa tietopyynnén
tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteitd tai tavanomaista suuremman
tydmaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden kuluessa
tietopyynnon tekemisesta.

2.2 Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyyntd

Pyydettaessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa
vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja pystya
todentamaan henkil6llisyytensd. Kaupunki voi pyytaa asiakirjan pyytadjalta myds muita lisatietoja, jos
niita tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittdmiseksi. Salassa pidettéavia asiakirjoja
koskeva tietopyyntd pyydetaan tekemaan kirjallisesti niin, etté asiakirjassa on omakétinen allekirjoitus.

Salattuja asiakirjoja koskevat tietopyynnot suositellaan toimitettavaksi henkilokohtaisesti kaupungin
kirjaamoon, jolloin tietopyynnon tekijan henkildllisyys voidaan samalla todeta. Salassa pidettavia



asiakirjoja koskevan tietopyynndn voi tehda myds kirjaamon suojatun sahkopostin kautta. Mikali
tietopyynto toimitetaan postitse tai séhkopostitse, pyritdén tietopyynnon tekijan henkilollisyys
toteamaan muilla keinoilla.

2.3 Henkilotietojen tarkastuspyynnot (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen alaiset
tietopyynnot)

Jokaisella rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitgjalta vahvistus siitd, mita hanta koskevia tietoja
on talletettu henkilorekisteriin tai ettei rekisterissa ole hanta koskevia tietoja. Ellei lainsdadanndsta
muuta johdu, on rekisterinpitdjan toimitettava tietopyynnon tekijalle EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
mukaisesti jaljennds kasiteltavista henkilttiedoista.

Kouvolan kaupungissa henkilétietojen tarkistuspyynnot (tietopyynndt) toimitetaan kaupungin
kirjaamoon, joka kirjaa tietopyynnon kaupungin asianhallintajarjestelmaan ja valittaa tietopyynnon
rekistereiden yhteyshenkildille. Kaupungin verkkosivuilla on ohjeistus ja lomakkeet tietopyyntdjen
tekemista varten. Rekisterdity voi toimittaa tietopyynnén myds henkilokohtaisesti suoraan kirjaamoon,
mutta talléin hanen on todistettava henkiléllisyytensd. Kouvolan kaupungin kirjaamosta voi pyytaa
ohjausta ja neuvontaa esim. asiakirjojen saatavuudesta.

Tietopyyntdon tulee vastata kuukauden sisélla pyynndn vastaanottamisesta. Jos tietopyyntd on
poikkeuksellisen monimutkainen ja laaja, maaraaikaa voidaan jatkaa kahdella kuukaudella. Asiakirjan
tyypin mukaan kaupunki voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko séhkdisind, paperisina tai asiakirjoihin voi
tutustua paikan paalla. Lahttkohtaisesti tiedot toimitetaan maksutta. Maksu voidaan peria
hallinnollisten kulujen kattamiseksi, jos tietopyyntd on ilmeisen perusteeton ja kohtuuton tai jos
tietopyyntoja esitetaan toistuvasti. Kaupunki voi kieltaytya myds kokonaan toimittamista tietoja.
Tallaisessa tapauksessa kaupungin tulee osoittaa pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai
kohtuuttomuus.

2.4 Sosiaali- jaterveydenhuollonasiakas-ja potilastietoja koskevat tietopyynnot

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas- tai potilasasiakirjoja koskeva tietopyynt6 tehdéaan
Kymenlaakson sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtymalle, joka tuottaa Kouvolan kaupungin
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelut. Ohjeet tallaisen pyynndn tekemiseen I6ytyvat kuntayhtyman
verkkosivuilta:

Asiakas- ja potilastiedot, tietopyynnoét ja tietojen kasittelyt | Kymsote

3 Kouvolan kaupungin tietovarannot

Tietovaranto on viranomaisen tehtévien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia
tietoaineistoja ja yksil6ivia rekisteritietoja sisaltiva kokonaisuus, jota kasitellaan
tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.

Tietovarannoissa kasitelladn Kouvolan lakisdateisissa ja muissa tehtavissa ja palveluissa
tarvittavia tietoaineistoja.

Kouvolan kaupungin tietovarannot koostuvat fyysisista tietovarannoista eli arkistoista ja
loogisista tietovarannoista eli rekistereista.


https://www.kymsote.fi/fi/Palvelut/Asioi-Kymsotessa/Asiakas--ja-potilastiedot%2C-tietopyynn%C3%B6t-ja-tietojen-k%C3%A4sittelyt/p/asiakas-ja-potilastiedot-ja-tietojen-kasittelyt

3.1 Fyysiset tietovarannot (arkisto)

Arkisto tarkoittaa jarjestelmaa, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmat ja niiden tallennus. Arkisto
tarkoittaa my6s asiakirjojen sailytysta, yleista hallinnointia sekéa asiakirjojen sailytykseen
tarkoitettua tilaa tai rakennusta.

Kouvolan kaupungin arkistot koostuvat pitk&én ja pysyvasti sailytettavia asiakirjoja
sisaltavista paatearkistoista ja toimialojen lahi- ja kasiarkistoista.

3.2 Loogiset tietovarannot (rekisterit)

Rekisteri tarkoittaa rekisterdityjen henkilotiedoista koostuvaa tietojoukkoa, josta tiedot ovat
saatavilla tietyin perustein, oli tietojoukko sitten keskitetty, hajautettu tai toiminnallisin tai
maantieteellisin perustein jaettu. Kaytannodssa rekisteri voi siis koostua yhdesta tai
useammasta; eri paikoissa sijaitsevasta tietolahteesta.

Loogisen rekisterin kasite tarkoittaa, etta samaan kayttdtarkoitukseen keratyt henkilétiedot
kuuluvat samaan henkilérekisteriin. Yhteen rekisteriin voi sisaltya monenlaisia yllapitotapoja tai
jarjestelmia sekd manuaalisia asiakirjoja, jotka kaikki liittyvat samaan tietojen
kasittelytarkoitukseen. Rekisteroidylla tarkoitetaan luonnollista henkil6&, jonka tietoja
rekisterissa kasitellaan.

Kouvolan kaupunki hallinnoi yhteensa noin 80 henkildrekisteria, joista keskeisimmaét on kuvattu
alla kaupungin toimialojen mukaan. Kaupungin toimialoja ovat: konsernipalvelut, asuminen ja
ymparistd, kasvatus ja opetus seka liikkunta ja kulttuuri. Kuvauksessa on my®os tiivistelmé
rekisterien kayttotarkoituksista seka rekisterien hallintaan kaytettavista tietojarjestelmista.

Konsernipalvelut Tietojarjestelmat:

Rekisterien kayttétarkoitus on asiakirjojen  Taloushallinnon laskutus- ja
rekisterdiminen, palvelus ja virkasuhteiden arkistointijarjestelma
hoitaminen, tyéllisyyspalveluiden hoitaminen seka ¢ Asianhallintajarjestelma
kaupungin kiinteistojen ja henkilokunnan e HR-jarjestelma

turvallisuuden valvominen e Kameravalvonta

e Lippujen maksujarjestelméa
o PAaatoksenteko

e Sahkdiset palvelut

e Uutiskirje

¢ Aluetoiminnan ja kehittdmisverkostojen
yhteystietorekisteri

e Avustukset

¢ Asianhallintarekisteri

¢ Sidonnaisuusrekisteri

¢ Henkilostorekisteri

¢ Taloushallinnon henkilérekisteri

e Kaupungin tilojen ja kiinteistdjen
valvonta

¢ Joukkoliikenteen asiakasrekisteri

o Vuokrarekisteri

e Vapaaehtoistoiminnanrekisterit

e Vapaaehtoistoiminnan asiakasrekisterit

Asiasanat: asiakkaan nimi, henkilétunnus,
diaarinumero, yrityksen nimi, Y-tunnus




Sivistys

Rekisterien kayttotarkoitus on perus- ja ll-asteen-
opetuksen jarjestaminen, varhaiskasvatuksen
jarjestaminen, seka oppilas- ja opiskelijahuollon
toteuttaminen. Liikunta ja kulttuuripalveluiden
asiakassuhteen hoitaminen, palveluiden
jarjestaminen ja erilaisten avustusten jakaminen

e aamu- ja iltapaivatoiminnanhenkilorekisteri

e perusopetuksen oppilasrekisteri

e lukio-opetuksen oppilasrekisteri

« Ammattioppilaitoksen oppilasrekisteri

o varhaiskasvatuksen asiakasrekisteri

e kasvun ja oppimisen tuen asiakasrekisteri

o Kirjastopalveluiden asiakasrekisteri

e Omatoimi kirjastojen
kulunvalvontahenkilorekisteri

e Kansalaisopiston henkilérekisteri

¢ Nuorisopalveluiden kohdennettu nuorisoty®

e Nuorten tyopajat

¢ Nuorisopalvelujen sidosryhmat

o Liikuntapalveluiden liikuntaryhmat

e Kulttuuritalojen asiakasrekisteri

e Poikilo kutsuvieraat

Tietojarjestelmat:

o oppilas- ja opiskelijahallintajarjestelma

o Kaodin ja koulun seké kodin ja paivahoidon
vélinen

o sahkdinen opiskelijahuoltokertomus

o psykologien ja kuraattorien
asiakastietojarjestelma

e varhaiskasvatuksen jarjestelma

o Kyyti kirjastot

e Omatoimi kirjastojen kamera- ja
kulunvalvontajarjestelméa

e Museo kokoelmanhallintajarjestelma

o Taidekokoelmanhallintajarjestelma

o Liikunnan tilavarausjarjestelméa

o Virtakortti

Asiasanat: henkilon nimi, henkilétunnus,
asiakkaan nimi, yhdistyksen tai seuran
nimi

Tekniikka ja ymparisto
Rekisterien kayttotarkoitus on vaestotietojen
yllapito, lupapalveluiden, vesihuollon, jatehuollon,
pysakoinninvalvonnan, ymparistdvalvonnan seka
ymparistéterveydenhuollon jarjestaminen.
o Kaupunkisuunnittelun
henkilGtietorekisteri
¢ Yhdyskuntatekniikan asiakasrekisteri
o Lupapiste (rakennusvalvonta ja
maankaytto)
e Vesihuollon asiakasrekisteri
e Ympariston valvontarekisteri
e Yksityisteiden yhteystietorekisteri
e Pysakaointilupien myyntirekisteri
o Jatteenkuljetusrekisteri

Tietojarjestelmat:
o Vaestétietojarjestelma
o Vesitietokanta

¢ Lupapisteen sahkoinen asiointijarjestelma

e Ympéristoterveydenhuollonjarjestelma
e Ympdristbnvalvontasovellus

o Paikkatiedon kokonaishallintajarjestelma

e Pysakoinninvalvonnan jarjestelma
o Palautejarjestelma

Asiasanat: Asiakkaan nimi, kiinteistdtunnus,
henkilétunnus

4 Yhteystiedot tietopyynnon tekemiseksi

Kouvola kaupungin asiakirjoja koskevat tietopyynnot lahetetédan kirjaamoon. Kirjaamo
toimittaa tietopyynnon asiasta vastaavalle toimialalle. Kaupungin kirjaamosta saa

tarvittaessa neuvoja.



Sahkdpostiosoite: kifaamo@kouvola.fi
Fax: 020 615 3054
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