Kuvaus Hyrynsalmen kunnan asiarekisterista ja tietovarannoista

palveluittain

Asiarekisteri

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan kunnan on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja ol-
leista asioista asiarekisterid, johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tie-
dot. Asiarekisterilld tarkoitetaan paatoksentekojarjestelmaa ja muita asianhallintaan kuuluvia tieto-
jarjestelmia.

Asiarekisteriin kirjataan kaikki vireille tulleet asiat, niihin liittyvat toimenpiteet seka asiakirjat.

Asialla tarkoitetaan viranomaisen kasiteltavaksi saamaa tai ottamaa kokonaisuutta, jonka tuloksena
viranomaisen toimintaprosessissa (asiankasittelyprosessissa) tehdaan toimenpiteitd, jonka tavan-
omaisena tuloksena syntyy viranomaisen tekema ratkaisu, joka voi olla esimerkiksi hallintopaatos,
maarays, lausunto, ohje tai muu viranomaisen kannanmuodostus.

Asiakirjallisilla tiedoilla tarkoitetaan organisaation tehtdvien ja niiden kasittelyprosessien yhtey-
dessa kertyvaa tietoa, jonka organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut osana tehtavidan ja jota
se sdilyttaa tietovarantona seka todisteena.

Asiankasittelyyn liittyvat toimenpiteet ovat aloitus-, vali- tai lopputoimenpiteita asian kasittelyssa.
Esimerkkeja toimenpiteen tyypista ovat valmistelu, paatoksenteko, tiedoksianto, muutoksenhaku ja
seuranta.

Hyrynsalmen kunnassa on kdytdssa Dynasty 10 -asianhallintajarjestelma. Dynasty -asianhallintajar-
jestelman avulla tallennetaan eri toimielimien ja viranhaltijoiden valmisteluasiakirjat, esityslistat,
poytakirjat ja viranhaltijapaatokset. Jarjestelman avulla seurataan hallinnossa valmisteltavien asioi-
den kasittelya ja annetaan tietoa asian etenemisesta, kasittelyvaiheista ja paatoksista. Rekisteriin
tallennetaan myos kirjattavat asiakirjat, kirjaamoon saapuva virallinen posti seka toimialoilta lah-
teva virallinen posti.

Asiarekisteriin sisaltyvia tietoja kasitelladan Hyrynsalmen kunnan pdatéksentekojarjestelmassa seka
muissa asiankasittelyjarjestelmissa kuten sivistyspalveluiden oppilastietojarjestelmassa seka teknis-
ten palveluiden lupajarjestelmassa.

Hakutekijat: asianosaisen nimi, henkildtunnus, asia, asian vireille saattamisen ajankohta.

Tietovarannot palveluittain

Tietovarantoihin sisaltyvat henkilorekisterit on kuvattu kunnan verkkosivuilla julkaistavissa tieto-
suojaselosteissa. Tietosuojaselosteissa kerrotaan henkilorekisterin sisdltdmat tiedot ja tietojen kayt-
totarkoitus seka rekisterista vastaava viranhaltija yhteystietoineen.

Tietosuojaselosteet



https://www.hyrynsalmi.fi/kunta-ja-hallinto/tietosuoja/tietosuojaselosteet

Tietovarannolla tarkoitetaan kunnalle kuuluvien tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytet-
tavia tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai manuaa-
lisesti. Looginen tietovaranto eli rekisteri tarkoittaa rekisterdityjen henkilotiedoista koostuvaa tie-
tojoukkoa, josta tiedot ovat saatavilla tietyin perustein. Rekisteri voi koostua yhdesta tai useam-
masta, eri paikoissa sijaitsevasta tietoldhteestd. Loogisen rekisterin kdsite tarkoittaa sitd, etta sa-
maan kayttotarkoitukseen keratyt henkilotiedot kuuluvat samaan henkilorekisteriin.

Hyrynsalmen kunnan tietovarantoihin ja rekistereihin kerataan lakien ja sadannésten mukaisia kun-
nan palvelujen kayttdjien ja palveluntuottajien seka henkilost6- ja taloushallinnon tarvitsemia tie-
toja ja asiakirjoja.

Fyysinen tietovaranto eli arkisto tarkoittaa jarjestelmaa, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmat ja nii-
den tallennus. Arkisto tarkoittaa myos asiakirjojen sailytystd, kuljetusta etta yleista hallinnointia,

seka asiakirjojen sadilytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta. Hyrynsalmen kunnan tietovarantoja
ja rekistereita on sekd analogisessa (paperi) etta digitaalisessa (sahkodisessd) muodossa.

Hyrynsalmen kunnan tietojen ja asiakirjojen kasittelyssa, sdilyttamisessa, arkistoinnissa ja havitta-
misessa noudatetaan lakien (kuntalain, hallintolain, EU-tietosuoja-asetuksen ja kansallisen tietosuo-
jalain, julkisuuslain, tiedonhallintalain, tehtavakohtaisen erityislain seka arkistolain) asettamia saan-
noksia ja maarayksia.

Hallinto- ja elinvoimapalveluiden tietovarannot
Yleishallinnon tietovaranto

Tietovarantoa kaytetdan hallinnon ja paatoksenteon koordinointiin, tietohallinnon jarjestamiseen,
kuntakonsernin talouden ja strategian ohjaamiseen, johtamisen tukemiseen, henkildstopolitiikan
toteuttamiseen, viestinnan hoitamiseen seka vaalien jarjestamiseen.

Keskeisia tietoaineistoja ovat avustushakemusrekisteri, henkildstorekisteri, kauppakirjarekisteri, ke-
satyosetelida hakeneiden rekisteri, luottamushenkilérekisteri, sidonnaisuusrekisteri, sopimus- ja si-
toumusrekisteri ja vaalien toimittamiseen liittyva henkilorekisteri.

Kaytettyja tietojarjestelmia: Dynasty 10 asianhallintajarjestelmad, Asset Management NG -laitehal-
lintajarjestelmad, Arter ARC -tiedonhallintajarjestelma, CGl Kuntanet 7, e-passi, E-tyOpoytd, HRM,
Kuntarekry, M2, MS Exchange, Populus, RegWeb -tydajanseurantajarjestelmd, Rondo, SAP BI, SAP
ECC, Sidonnaisuusrekisteri, Timecon, TOJ/TOS, Webropol.

Hakutekijat: Paatospaivamaara, paatoksentekija, vireillepanija, paatoksen nimi, asiakirjan pdiva-
maara, sopimusosapuolet, sopimuksen nimi, sopimuksen solmimisajankohtatiedot, luottamushen-
kilon nimi, tyontekijan tai tydnhakijan nimi ja henkilétunnus



Tyo ja yrittaminen -tietovaranto

Tietovarantoa kaytetdaan mm. elinkeinoeldaman tietopalvelujen, yrityksen kehittdmisneuvonnan,
kunnan elinkeinoelaman kehittamishankkeiden, EU -hankeneuvonnan, matkailumarkkinoinnin ja lo-
matonttimarkkinoinnin toteuttamiseksi seka naihin liittyvan yhteydenpidon ja asiakaskontaktien
hoitamiseksi seka tapahtumien jarjestamiseksi.

Tietoaineistot: Asiakasrekisteri, tonttien myynti, Suopotkupallon asiakasrekisteri
Tietojarjestelmat: Torneopal Extranet

Hakutekijat: Henkil6tunnus, etunimi ja sukunimi, yrityksen nimi, asiakkuuden ajankohtatiedot

Sivistyspalvelujen tietovarannot

Varhaiskasvatuksen ja opetuksen tietovaranto

Tietovarantoa kaytetaan varhaiskasvatuspalveluiden tuottamiseen seka esi- ja perusopetuksen jar-
jestamiseen.

Tietoaineistot: lasten paivahoidon rekisteri, oppilasrekisteri, varhaiskasvatuksen tietovaranto Varda
Kaytetyt tietojarjestelmat: Kurre, Pedagogiset asiakirjat, Primus, ProConsona, Titania, Varda, Wilma

Hakutekijat: nimi, henkil6tunnus, yksikko, kaytetty palvelu, asiakassuhteen ajankohtatiedot

Vapaa-ajan ja kulttuurin tietovaranto

Tietovarantoa kaytetdan mm. kirjasto-, museo- ja kulttuuritapahtumapalveluiden seka liikuntapal-
veluiden jarjestamiseen ja tuottamiseen.

Tietoaineistot: Kainet -kirjastojen asiakasrekisteri, omatoimikirjaston kulunvalvontarekisteri

Tietojarjestelmat: Kainet, Bibliotheca -omatoimikirjastojarjestelma, Hellewi, Aurora -kirjastojarjes-
telma, Heli kuntosalin kulunvalvontajarjestelma

Hakutekijat: henkilotunnus, nimi, kdytetty palvelu/tila, asiakassuhteen ajankohtatiedot

Teknisten palvelujen tietovarannot

Rakennusvalvonnan ja ymparistonsuojelun tietovaranto

Rakennusvalvonnan ja ymparistonsuojelun tietovarantoa kaytetdaan rakentamiseen liittyvien lupien,
toimenpiteiden ja tarkastusten hoitamiseen, rakentamiseen liittyvdn ohjauksen ja neuvonnan



toteuttamiseen sekd ymparistonsuojelulain velvoittamien tehtdvien kuten ymparistélupien ja -tar-
kastusten hoitamiseen. Tietovarantoon kuuluvat myds ympariston suojelun suunnitteluun, kehitta-
miseen ja valvontaan liittyvat tehtavat seka luonnonsuojelun edistamisen tehtavat.

Keskeisia tietoaineistoja ovat rakennusten paapiirustukset, rakenne- ja erityissuunnitelmat, lupaha-
kemukset ja -paatokset ja katselmuspoytakirjat, joita hallinnoidaan rakennus- toimenpide- ja ilmoi-
tusmenettelylupien rekisterissa seka maa-ainesluparekisterissa

Tietojarjestelmat: CGl Kuntanet 7, Lupapiste

Hakutekijat: asiakkaan nimi, paatosta hakeneen tai ymparistéhaitasta ilmoittaneen henkilon tai or-
ganisaation nimi, lupatunnus, kohteen osoite tai nimi

Maankadyton tietovaranto

Maankayton tietovarantoa kdytetaan maankaytto- ja rakennuslaissa maariteltyjen tehtavien hoita-
miseen. Naita tehtdvia ovat mm. asema- ja yleiskaavoitukseen, lilkkennesuunnitteluun seka yleiseen
alueiden kayton suunnitteluun, rakentamisen ohjaukseen ja valvontaan seka kuntien ja maakuntien
vdliseen yhteistyohon liittyvat toimenpiteet, suunnittelu ja kehittdminen. Myds maaomaisuuden
hallintaan ja ohjaamiseen liittyvat tehtavat, kuten maankayttésopimukset ja -luvat seka kartta- ja
johtotiedot tallennetaan tietovarantoon.

Tietoaineistot: Maankayton tietoaineistoja ovat esimerkiksi yleiskaavat, osayleiskaavat ja asema-
kaavat, kartat, liikennesuunnitelmat ja ymparistévaikutusselvitykset.

Tietojarjestelmat: KTJ -kiinteistotietojarjestelma

Hakutekijat: Kiinteistotunnus, asiakkaan nimi

Asuntovuokrauksen tietovaranto

Tietovarantoa kaytetaan kunnan suoraan omistamien asuntojen vuokraamiseen seka Kiinteisto Oy
Ahmahakan huoneistojen vuokraamiseen.

Tietoaineistot: vuokrasopimusrekisteri, vuokralaisiin ja vuokranmaksuun liittyvat tiedot
Tietojarjestelmat: Banking, CGI Koki

Hakutekijat: Asiakkaan nimi, henkil6tunnus, asunnon osoite

Kunnallistekniikan tietovaranto

Katujen ja yleisten alueiden tietovarantoa kaytetdaan katujen ja yleisten alueiden rakentamiseen
sekd kunnossa- ja puhtaanapitoon liittyvien tehtdvien hoitamiseen. Tietovarantoon kuuluu myds
vesi- ja viemarihuolto ja kaukoldampdverkosto.

Tietoaineistot: Vesi-Mega Oy:n asiakastietorekisterit



Tietojarjestelmat: Banking, CGl Vesikanta ja lampokanta, Cloudia, Hilma

Hakutekijat: Osoite, asiakkaan nimi

Toimitilojen tietovaranto

Tietovarantoa kaytetaan kunnan omien toimitilojen hoitoon ja kayttoon, kuten kiinteistonpitoon,
tilahallintaan ja vuokrasopimuksiin liittyvien tehtavien hoitamiseen seka ruokahuollon ja siivouspal-
veluiden hoitamiseen.

Tietoaineistot: kiinteistdjen kameravalvontarekisteri, kiinteistojen kulunvalvontarekisterit, kiinteis-
totietojarjestelma, ruokatuotannon asiakasrekisteri, kiinteistdjen vuokrasopimukset.

Tietojarjestelmat: Alhua, CleanNet, Dloadx, Heli, Timecon, Webtallennus

Hakutekijat: osoite, tydntekijan tai vuokralaisen nimi, ajankohtatiedot

Sosiaali- ja terveyspalveluiden sekd henkilosto- ja taloushallinnon palveluiden osalta tietovaran-
noista vastaa Kainuun Sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtyma.



