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1 Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisélto ja tarkoitus

Tiedonhallintayksikdn on ylldpidettava asiakirjajulkisuuskuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja
asiarekisterista tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti. Kaskisten kaupunki on tiedonhallintalaissa
madritelty tiedonhallintayksikka.

Kuvaus tehddén asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Julkisuuslain mukaan tietopyynnot viranomaisen
asiakirjan sisdllostd on yksilditava riittavasti siten, etta viranomainen voi selvittdd, mitad asiakirjaa pyynté
koskee (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999), 13 §). Kuvaus Kaskisten kaupungin
tietovarannoista palvelee hallinnon avoimuutta.

2 Kaskisten kaupungin tietovarannot

Kaskisten kaupungin tietovarannot ovat muodostuneet eri aikoina kunnille kuuluvien tehtdvien hoitamisen
seurauksena. Vuosituhannen vaihteeseen saakka tietoaineistot tuotettiin ja sdilytettiin pd&asiassa vain
paperimuodossa. Talld vuosituhannella aineistoja on tuotettu yhd enemmaén sdhkoéisesti. Sdhkdisten
sdilytysmenetelmien lisddntyminen ja vakiintuminen on lisdnnyt tietojen sailyttdmista sahkoisissa
jérjestelmissd. Vield kuitenkin Kaskisten kaupungin toiminnassa syntyvit pitkdan ja pysyvisti sdilytettavit
tietoaineistot sailytetddan paperimuodossa.

2.1 Hallinnon tukipalvelut (yleis-, talous- ja henkildstohallinto)

Luottamushenkildiden ja toimielimien seka kaupungin edustajien tietovaranto

Tietovaranto muodostuu kuntavaalien tuloksen perusteella valittujen luottamushenkiliden tiedoista seka
kaupungin toimielimiin nimettyjen seka kaupungin edustajiksi valittujen henkildiden tiedoista ja heidin
sidonnaisuuksistaan.

Toimielimien jdsenten seka edustajien valintapaatokset seka asiaan liittyvat asiakirjat on rekisterdity
asianhallintarekisteriin. Luottamushenkildiden tiedot tallennetaan luottamushenkilorekisteriin seki
toimielimien jasenet ja kaupungin edustajat eri luottamustehtévissa tallennetaan toimielinrekisteriin.
Luottamushenkiléiden sidonnaisuudet muodostavat oman rekisterinsa.

Tietovarannon tietoja kdsitellddn Kuntatoimisto-asianhallintajarjestelméssa (paatoksenteko ja asianhallinta).
Lisdksi osa yhteystiedoista julkaistaan kaupungin kotisivulla (toimielimien jasenet ja kaupungin edustajat).

Pddosa tietovarannon tiedoista sdilytetddn paperimuodossa kaupungin arkistoissa.

Tietovarannon omistaja on kaupunginhallitus ja toiminnasta vastaava viranhaltija on kaupunginjohtaja.



Vaalien tietovaranto
Tietovaranto muodostuu valtiollisten ja kunnallisten vaalien toimittamiseen liittyvista tiedoista. Tietovaranto

sisdltdd sekd ehdokasasettelu- ettd ddnestajatietoja.

Tietovarannon tietoja kdsitelladan Kuntatoimisto-asianhallintajarjestelmassa (paatoksenteko ja asianhallinta).
Kaytdssa on myds Oikeusministerion vaalitietojdrjestelma.

Padosa tietovarannon tiedoista sailytetadn paperimuodossa kaupungin arkistoissa. Osa uusimmista tiedoista
sdilytetddn sahkoisessa muodossa asianhallintajarjestelméssa.

Tietovarannon omistaja on kaupunginhallitus ja toiminnasta vastaava viranhaltija on kaupunginjohtaja.

Kaupungin toiminnan suunnittelun, toteutuksen, kehittdmisen, paatoksenteon, toiminnan
seurannan ja tarkastuksen seka yhteistyon tietovaranto (asianhallintarekisteri)

Tietovaranto muodostuu kaupungin lakisdateisten seka itse tehtdvaksi otettujen yleisen hallinnon seké
kaupungin muiden yleisten tehtadvien toteuttamisen tiedoista.

Tiedot ja asiakirjat on rekisterdity asianhallintarekisteriin. Tietovarannon tietoja kdsitelladn Kuntatoimisto-
asianhallintajarjestelmdssa (padtdksenteko ja asianhallinta) ja Gambit Docs-jarjestelmassa (esityslistojen
jakaminen). Osa p&atoksista ja asiakirjoista julkaistaan maaraajaksi nahtaville kaupungin kotisivulle.

Pddosa tietovarannon tiedoista sdilytetddn paperimuodossa kaupungin arkistoissa. Uusimmat tietoaineistot
sdilytetdan sahkdisessd muodossa Kuntatoimisto-arkistojarjestelmassa.

Tietovarannon omistaja on kaupunginhallitus ja vastaavat viranhaltija on kaupunginjohtaja.

Henkildstéhallinnon tietovaranto
Tietovaranto muodostuu viranhaltijoiden ja tyontekijoiden palvelussuhteen aikana kertyneistd henkilo- ja
palvelussuhde-, palkka- ja palkkiotiedoista seka luottamushenkiléiden palkkiotiedoista.

Henkiloston valintaa ja palvelussuhteen paattymistd koskevat tiedot sekd asiakirjat rekisterdiddan
asianhallintarekisteriin ja palvelussuhteen aikana kertyvit tiedot sekd asiakirjat henkilostorekisteriin.

Tietovarannon tietoja kasitellddan Kuntatoimisto-asianhallintajarjestelmassa (henkiléstén valinta ja
palvelussuhteen pddttyminen) seka Personec F-jarjestelmassa (palvelussuhteen aikaiset tiedot ja paatokset
seka palkan maksaminen). Aikaisemmin palkkahallinnon tietojarjestelmana on kdytetty Abilita-jarjestelmas.
Henkildston tybajanseurannan ja tydvuorotietojen hallinnassa on kdytdssd Maxtech-jarjestelma seka
Titania-tydvuorosuunnittelujarjestelma. Palkkatiedot luovutetaan valtakunnalliseen tulorekisteriin.

Padosa tietovarannon tiedoista sdilytetdan paperimuodossa kaupungin arkistoissa. Uusimmat tietoaineistot
sdilytetdan sdahkbisessd muodossa.

Tietovarannon omistaja on kaupunginhallitus ja toiminnasta vastaava viranhaltija on henkil6stg- ja
hyvinvointipaallikko.

Talouspalveluiden tietovaranto

Tietovaranto muodostuu kaupungin toiminnasta syntyvien tulojen ja menojen (reskontrat seké kirjanpito)
seka niihin liittyvien suunnitelmien (talousarvio), pdatosten sekd toteutus- ja seurantatietojen (tilinpdatos,
tilastointi) kokonaisuudesta. Kaupungin toiminnan tuloksena syntyvit tulo- ja menotiedot rekisterdiddédn
osto- ja myyntireskontriin seka kirjanpitoon. Muut asiakirjat seka paatokset rekisterdiddan
asianhallintarekisteriin.

Tietovarannon tietoja késitelladan Kuntatoimisto-asianhallintajarjestelméssa (paatdksenteko, hankinta-asiat
ja yleiset talousasiat) sekd Pro Economica-taloushallinnon jérjestelmissa (myynti- ja ostoreskontra,



kirjanpito). Tietovarannosta luovutetaan tietoja valtakunnalliseen taloustilastoon. Taloustietojen ja
henkiléstotietojen analysointia ja seurantaa varten kaupungilla on kdytéssd Kuntamaisema-jarjestelma. Osa
asiakirjoista asetetaan nahtaville tai julkaistaan kaupungin kotisivulle. Ostolaskut ja mdardajan sailytettdvat
taloushallinnon raportit sdilytetdan yksinomaan sahkoisessd muodossa.

Tietovarannon omistaja on kaupunginhallitus ja toiminnasta vastaava viranhaltija on talousjohtaja.

Tietohallinnon ja tiedon hallinnan tietovaranto

Tietovaranto muodostuu kaupungin palvelin-, laitteisto- ja tiedonsiirtopalveluiden, tietoturva- ja
tietosuojapalveluiden seka tiedonhallinta- ja viestintapalveluiden kokonaisuudesta. Kayttdoikeustiedot
tallennetaan palvelin-, sovellus-, laite- ja tietojarjestelmékohtaisiin rekistereihin; muut tiedot seka asiakirjat
rekisterdiddan asianhallintarekisteriin.

Tietovarannon tietoja kdsitellaan Kuntatoimisto-asianhallintajarjestelmassa (pdatéksenteko, hankinta-asiat).
Suurin osa jarjestelmien hallinta- ja lokitiedoista sdilytetdan sdhkoisessa muodossa.

Tietovarannon omistaja on kaupunginhallitus ja toiminnasta vastaava viranhaltija on talousjohtaja.

Viestinnan tietovaranto
Verkkoviestinnassa kaytetaan kotisivuja seka erilaisia sosiaalisen median alustoja.

Tietovarannon omistaja on kaupunginhallitus ja toiminnasta vastaava viranhaltija on kaupunginjohtaja.

Elinvoimatoimen tietovaranto

Tietovaranto muodostuu kaupungin elinvoimatoimen ja matkailun edistamistehtdvien hoitamisen eri
vaiheissa kertyneista tiedoista. Tiedot ja asiakirjat on osittain rekisterdity asianhallintarekisteriin.
Tietovarannon tietoja kdsitelldaan Kuntatoimisto-asianhallintajarjestelmassa. Osa paatoksista ja asiakirjoista
julkaistaan madraajaksi nahtaville kaupungin kotisivulle.

Padosa tietovarannon tiedoista sdilytetddn paperimuodossa kaupungin arkistoissa. Uusimmat tiedot
sdilytetadn sdhkoisessd muodossa asianhallintajarjestelméssa.

Tietovarannon omistaja on kaupunginhallitus ja vastaavat viranhaltijat ovat kaupunginjohtaja seka
elinvoimatoimesta vastaava.

Teollisuustilojen tietovaranto
Tietovaranto sisdltaa kaupungin omistamien teollisuustilojen vuokrarekisteritiedot.

Tietovarannon omistaja on kaupunginhallitus ja toiminnasta vastaava viranhaltija on elinvoimatoimen
vastaava viranhaltija.

2.2 Maankaytdn, rakentamisen ja asumisen palvelut

Maa-alueiden tietovaranto

Tietovaranto muodostuu kaupungin maa-alueiden omistamisesta, hallinnasta seka kadytosta kertyneista
asiakirjoista sekd tiedoista. Tiedot ja asiakirjat on rekisterdity asianhallintarekisteriin. Tietovarannon tietoja
kasitellddan Kuntatoimisto-asianhallintajarjestelméssa.

Laskutukseen ja maksatukseen liittyvat asiakirjat kasitellaan ja sdilytetdan taloushallinnon
tietojarjestelmissd. Pddosa tietovarannon tiedoista sdilytetddan myos paperimuodossa kaupungin arkistoissa.



Tietovarannon omistaja on tekninen lautakunta ja vastaava viranhaltija on tekninen johtaja.

Maankaytdn tietovaranto

Tietovaranto muodostuu kaupungin kaavoituksen ja kiinteistnmuodostuksen sekd maanmittauksen
tehtdvakokonaisuuksien hoidossa syntyneista tiedoista. Tietovarannon tietoja kdsitellddn ja hallitaan
KuntaNet/Facta-jdrjestelmassa, Maanmittauslaitoksen hallinnoimassa kiinteistotietojarjestelmassa sekd
Kuntatoimisto- hallintajdrjestelmassa (kaavojen valmisteluun ja paatoksentekoon liittyva aineisto).
Kaavatietoja on julkaistu kaupungin kotisivulle. Osa tietovarannon tiedoista sailytetddan paperimuodossa
keskusarkistossa.

Tietovarannon omistaja on tekninen lautakunta ja toiminnasta vastaava viranhaltija on tekninen johtaja.

Rakennusvalvonnan tietovaranto

Tietovaranto sisaltaa kaupungin rakennetun ympadriston lupa-, tarkastus- ja valvontatehtavissa syntyvia
tietoja ja asiakirjoja. Tietovarannon tiedot tuotetaan rakennuslupien osalta Lupapiste-rakennusvalvonnan
tietojdrjestelmdssd. Osa tiedoista kasitelldan ja sdilytetdan Kuntatoimisto-asianhallintajarjestelmassa.
Rakennusvalvonnan kdytdssa on myds KuntaNet/Facta ja Lupapiste-jarjestelma rakennetun ympaéristén
tietojen hallintaan. Tietovarannon tiedot sailytetdan osittain paperimuodossa Kaskisten kaupungin
keskusarkistossa ja osittain Lupapiste-jarjestelman sahkoisessa arkistossa sekd muiden tietojarjestelmien
sahkoisissa arkistoissa.

Tietovarannon omistaja on tekninen lautakunta ja toiminnasta vastaava viranhaltija on tekninen johtaja.

Rakennuksien omistuksen, hallinnan, kaytén ja kunnossapidon tietovaranto

Tietovaranto sisdltda kaupungin omistuksessa ja hallinnassa olevien rakennusten omistukseen, hallintaan,
kdyttoon seka yllapitoon liittyvia tietoja ja asiakirjoja. Tietovarannon hallinnossa syntyvia tietoja tuotetaan
ja kasitelldan padasiassa Kuntatoimisto-asianhallintajarjestelmassa seka taloushallinnon jarjestelmissa.
Rakennusten kunnossapitotiedot tallennetaan Granlund-tietojarjestelmaan.

Tietovarannon omistaja on tekninen lautakunta ja toiminnasta vastaava viranhaltija on tekninen johtaja.

Vuokra-asumisen tietovaranto

Tietovaranto sisaltdaa kaupungin omistamien vuokra-asuntojen vuokra-asukasrekisteritiedot. Osa vuokra-
asumisen tiedoista sdilytetddn paperimuodossa. Vuokranmaksutiedot tallentuvat taloushallinnon
tietojarjestelmiin.

Tietovarannon omistaja on tekninen lautakunta ja toiminnasta vastaava viranhaltija on tekninen johtaja.

Vesi- ja jatevesihuollon tietovaranto

Tietovaranto sisdltda kaupungin vesi- ja jatevesihuollon jarjestamisessa syntyneet tietoaineistot.
Tietovarannon etdluentatiedot tallennetaan READy Manager-jarjestelmaan ja laskutustiedot Abilita- ja
ProEconomica- jarjestelmiin.

Tietovarannon omistaja on tekninen lautakunta ja toiminnasta vastaava viranhaltija on tekninen johtaja.

Ymparisténsuojelu ja ymparistoterveydenhuollon tietovaranto
Ymparistonsuojelun ja ymparistoterveydenhuollon toiminnasta Kaskisten kaupungin alueella vastaa
Lansirannikon ympadristoyksikko.

Tietovarannon omistaja on tekninen lautakunta ja toiminnasta vastaava viranhaltija on tekninen johtaja.



Kameravalvonnan tietovaranto

Tietovaranto sisdltda kaupungin rakennuksien ja alueiden valvontaan liittyvda videokuvaa. Tietovarannon
tietoaineistot sdilytetddn sahkdisessa muodossa kaupungin palvelimella. Tietovarannon omistaja on
tekninen lautakunta ja toiminnasta vastaava viranhaltija on tekninen johtaja.

2.3 Opetus- ja kasvatuspalvelut

Oppilastietovaranto
Tietovaranto sisdltda Kaskisen kaupungin opetuksessa olevien lasten ja nuorten tietoja ja asiakirjoja.
Tietovaranto koostuu oppilaiden opiskelumenestys- ja opiskelun tukitiedoista.

Tietovarannon tiedot tuotetaan kasvatus- ja opetustoimen Primus-oppilasjarjestelméssa. Primus-
jarjestelmdan on integroitu Wilma-sovellus, joka palvelee oppilaiden ja huoltajien kayttoliittymana ja
yhteisend, suojattuna viestintakanavana.

Tiedot sdilytetdan osittain sdhkdisessd muodossa kaupungin Primus-oppilasjarjestelméassa ja tarpeellisilta
osin paperimuodossa. Toiminnasta vastaava viranhaltija on kasvatus- ja opetusjohtaja.

Varhaiskasvatuksen tietovaranto
Tietovaranto sisdltda Kaskisen kaupungin varhaiskasvatuksessa olevien lasten sekd heiddn huoltajiensa
tietoja ja asiakirjoja. Tiedot muodostuvat eri-ikdisten lasten varhaiskasvatuksen ja hoidon toteuttamisesta.

Tiedot tuotetaan ja hallitaan Abilitan Paikky-jarjestelméassa. Varhaiskasvatuksen tilastotietoja luovutetaan
valtakunnalliseen Varda-jarjestelmaan. Toiminnasta vastaava viranhaltija on kasvatus- ja opetusjohtaja.

2.4. Sivistys- ja vapaa-aikapalvelut

Nuoriso- ja liikuntatoimen palveluiden tietovaranto

Tietovaranto sisaltaa liikunta-, nuoriso- ja kulttuuripalveluiden jarjestaimisessd muodostuneita tietoja ja
asiakirjoja. Naita ovat esimerkiksi liikuntapaikkojen kayttajien ja liikuntapaikkojen kidyton laskutukseen
liittyvat tiedot ja asiakirjat, nuorisotoimintaan osallistuneiden nuorten yhteystiedot seké
kulttuuritapahtumien jarjestamiseen liittyvat asiakirjat.

Kerhojen ilmoittautumisia eli lasten ja huoltajien henkiltietoja sekd kerho-ohjaajien henkilotietoja
kdsitellddan Hellewi-jarjestelmdssa. Urheiluhallin varauksia kisitellddn Outlookin kalenterin avulla.
Avainjdrjestelmdnd urheiluhallilla ja kuntosalilla toimii Axema Vaka. Lisdksi urheiluhallivaraus tai
kuntosalijasenyys on mahdollista maksaa Epassin avulla.

Toiminnasta vastaava viranhaltija on sivistys- ja kirjastotoimenjohtaja.

Kirjastotoimen palveluiden tietovaranto

Kaskisen kaupungin kirjasto on osa Eepos-kirjastoryhmaa. Eepoksen padkirjastona toimii Seindjoen
kaupunginkirjasto. Eepos-kirjastoilla on kdyt6ssa Axiell Aurora -kirjastojarjestelma ja kaikkien
yhteistydkuntien yhteiset aineisto- ja kirjastokdyttajatietokannat.

Toiminnasta vastaava viranhaltija on sivistys- ja kirjastotoimenjohtaja.



3 Tietopalvelu ja tietopyynnot
Julkisuuslain mukaan kaupungin toiminnassa syntyneet tiedot ovat julkisia, jos niitd ei jonkun lain mukaan
ole madratty salassa pidettaviksi.

Rekisterdidyilld on Tietosuoja-asetuksen mukaan mahdollisuus tarkastaa kaupungin eri rekistereissa olevat
hanta itseddn koskevat tiedot. Tietojen tarkastaminen tapahtuu jattdamalld Kaskisten kaupungin kotisivuilta
I6ytyva 'Henkilétietojen kasittely- ja tarkistuspyyntd’-lomake taytettyna Kaskisten kaupungin kirjaamoon
Raatihuoneenkatu 34, 64260 Kaskinen ja todistamalla henkil6llisyytensa.

Muut tietopyynnot toimitetaan Kaskisten kaupungin kirjaamoon joko sdahkopostitse info@kaskinen.fi tai
postitse Kaskisten kaupunki, Raatihuoneenkatu 34, 64260 Kaskinen.

Tietojen hakuperusteina voidaan kayttdd useampia hakutekijoita. Yksittdista henkiloa koskevia tietoja
haetaan henkilén nimelld tai henkilétunnuksella. Rakennuksiin liittyvia tietoja haetaan padasiassa
kiinteistotunnuksen tai omistajan nimen avulla. Maa-alueeseen liittyvia tietoja haetaan padasiassa
rekisteritunnuksen tai omistajan nimen avulla. Asianhallinnassa hakuperusteena voidaan kayttda esimerkiksi
asiatunnusta (diaarinumero), asian vireille saattajan nimed, paatoksen tekijan nimea tai tittelid, asiakirjan
nimed seka asian vireilletulo- tai pdatoksentekoajankohtaa.



