Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintayksikdn on julkisuusperiaatteen toteutumista varten yllapidettava kuvausta

sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekistereistd. Kuvaus

tehdaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi tiedonhallintalain 906/2019 (laki julkisen hallinnon
tiedonhallinnasta) mukaisesti. Sen avulla kansalaiset ja asianosaiset voivat yksildida entista
paremmin tietopyyntdnsa viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 13.1
8:ssa edellytetylla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuva siita, miten Muuramen

kunnan asiarekisteri ja palvelujen tietovarannot ovat jasentyneet.

Muuramen kunnan asiarekisteri ja tietojarjestelméat

Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, naiden kasittelyvaiheista ja niihin

liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja siséaltyy asianhallintatietojarjestelmaan,
operatiivisiin tietojarjestelmiin seka paperiaineistoon. Luettelo Muuramen kunnan

yllapitamista henkilGtietoja siséltavista rekistereista ja tietojen keraamisen tarkoituksesta 16ytyy
sivulta Tietosuoja-asetus Muuramen kunnassa.

Palvelujen tiedonhallinta ja tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai

fyysisesti yhteenkuuluvien tietojen muodostamaa tietoaineistoa tai tietoaineistojen kokoelmaa. Niita
voidaan kasitella joko manuaalisesti tai eri tietojarjestelmien avulla. Muuramen kunnan fyysiset
tietovarannot koostuvat pitkaan tai pysyvasti sailytettavista asiakirjoista, ja tietojarjestelmissa
sdilytetaan pelkastaan tietyn ajan sailytettavia asiakirjoja. Asiakirjoja voi hakea kayttamalla
hakutekijoina esimerkiksi sen henkilon nimea tai henkilétunnusta, jonka tietoja

haetaan, Kiinteistétunnusta tai asianumeroa, jos sellainen on tiedossa.

Seuraavassa on lueteltu Muuramen kunnan palvelut ja tarkennettu eri palveluiden alle kuuluvia
toimintoja ja niiden tehtavia. Suluissa on mainittu kuhunkin tehtavaan ja palveluun

kaytettavat tietojarjestelmat.

Tukipalvelut
Hallintopalvelujen toimialan tietovarannot koostuvat yleis-, talous- ja henkildstohallinnon seka
tukipalveluiden (ICT-, puhtaanapito-, ravitsemispalvelu, kiinteistohuolto) tietovarannoista.
Yhteystiedot: vt. hallintojohtaja Jyri Mantyla Virastotie 8 (PL 1), 40951 Muurame
tel. +358 40 543 1309 jyri.mantyla@muurame.fi
¢ Yleishallinto: Kunnan keskushallinnon kuten valtuuston, kunnanhallituksen,
tarkastuslautakunnan ja vaalitoimielimien poytakirjahallinnon hoitaminen seka tiedonhallinnan
johtaminen. (Asianhallintajarjestelma.)
e Taloushallinto: kunnan taloushallinnon hoitaminen, mm. Kunnan kirjanpito ja
henkilokunnan palkka-asiat (Talouden suunnittelun ja seurannan jarjestelméa, kunnan
konserniohjelma ja kunnan maksuliikenneohjelma, palkkauksessa henkildstdhallinnon ohjelma
ja tyévuorolistaohjelma)
¢ Henkilostohallinto: Henkildston palkkaaminen ja palvelussuhteen aikainen
kasittely. (Henkiléstéhallinnon ohjelma, Kuntarekry, asianhallintajarjestelma)
e |ICT-palvelu: ICT-palvelut tarjoavat kunnan henkilostolle tietoverkon palveluita.
(Tietoverkon ja sen kayttajien hallinnointijarjestelmat.)
e Ravitsemispalvelu: Tuottaa ruokapalveluita kunnan varhaiskasvatukselle, peruskoululle,
lukiolle ja henkildstdlle. (Ruokapalvelun tuotannonohjausjarjestelma, erityisruokavalio-ohjelma,
havikkityokalu)

Elinvoiman ja kestavan kasvun keskus

Elinvoiman ja kestavan kasvun toimialan tietovarannot koostuvat maankayton ja elinkeinojen,
infran ja mittauksen, vesihuollon seka toimialan lupahallinnon ja valvonnan tuottamista tiedoista.
Yhteystiedot: kehittamisjohtaja Susanna Paananen Virastotie 8 (PL 1), 40951 Muurame
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o Maankéaytto ja elinkeinot: Maankayttd kasittaa yhdyskuntarakenteen suunnittelun ja
elinkeinot k&sittda elinkeinoelaman edistamisen. Maankayton tietovarannon tietoaineistot
muodostuvat maankayttda koskevan lainsdadannon mukaisten tehtévien hoidosta ja
palveluiden toteuttamisesta. Maankayton tietovaranto liittyy rakennusvalvonnan
tietovarantoon. Elinkeinojen tietovarannot siséltavat matkailuun ja elinkeinotoimintaan liittyvaa
tietoa. (Paikkatietojarjestelmé, paatdksentekojarjestelma)

e Infaja mittaus: Infra kasittaa katu- ja kunnallistekniikkaan liittyvan suunnittelun,
toteutuksen seka kunnossapidon. Mittauspalvelut hoitavat paikkatietoon seka mittaukseen
liittyvat tehtavat. Infran tietovaranto sisaltaa infran rakentamiseen ja kunnossapitoon liittyvat
tiedot seka yleisten alueiden lupa- ja valvontatietoja. Mittaus sisaltaa
kiinteistbnmuodostukselliset suunnitelmat ja toteutukset maaomaisuuden kasittelysta, omistus-
ja muodostumistiedoista, sek& naiden oikeuksista ja velvoitteista. Tietovaranto sisaltdd kunnan
maa- ja vesiomaisuuden hallinnan tiedot. (Paikkatietojarjestelmd, paatoksentekojarjestelma)

e Vesihuolto: Vesihuolto sisdltdd vedentuotannon omasta pohjavesilaitoksesta Muuramessa
ja jatevesien johtamisen Nendainniemen keskuspuhdistamolle Jyvéaskylaan. Vesihuollon
tietovaranto koostuu vesihuollon jarjestamiseen liittyvien tehtévien tietoaineistoista. Naihin
tietoaineistoihin kuuluu esimerkiksi talousvesihuollon tietoaineisto seka jatevesihuollon
tietoaineisto. Vesihuollon tietovarannon tietoaineistot muodostuvat paéasiassa vesihuoltoa
koskevan lainsadadannén mukaisten tehtavien hoidosta ja palveluiden

toteuttamisesta. (Paikkatietojarjestelma, paatdksentekojarjestelma)

e Luvat ja valvonta: Luvat ja valvonta kasittaa seka rakennusvalvonnan etta
ymparistonsuojelun toimialat. Rakennusvalvonnan tietovaranto sisaltda rakennusten lupa- ja
valvontatiedot sek& rakennuksia koskevat tiedot. Rakennusvalvonnan tietovarannon
tietoaineistot muodostuvat padasiassa rakentamisen valvontaa koskevan lainsaadannon
mukaisten tehtavien hoidosta ja palveluiden toteuttamisesta. Ymparisténsuojelun tietovaranto
koostuu ymparisténsuojeluun liittyvien tehtavien tietoaineistoista. Naihin tietoaineistoihin
voidaan katsoa kuuluvan jateasioiden tietoaineiston, maa-aineisasioiden tietoaineiston,
luonnonsuojelun tietoaineiston, maastoliikenneasioiden tietoaineiston, vesiasioiden
tietoaineiston, vesi- ja jatevesihuollon lupa-asioiden tietoaineiston, vesiliikenneasioiden
tietoaineiston ja ymparistonsuojelun tietoaineiston. Ymparisténsuojelun tietovarannon
tietoaineistot muodostuvat padasiassa ymparistonsuojelua koskevan lainsaadanndén mukaisten
tehtavien hoidosta ja palveluiden toteuttamisesta. (Paikkatietojarjestelma,
paatoksentekojarjestelma)

Hyvinvoinnin ja palveluiden keskus

Hyvinvoinnin ja palveluiden toimialan tietovarannot koostuvat opetuksen ja kasvatuksen ja

kulttuuri- ja nuorisopalveluiden seka joukkoliikenteen palveluihin liittyvista tiedoista.

Yhteystiedot: palvelujohtaja Simo Oksanen Virastotie 8 (PL 1), 40951 Muurame

tel. +358 40 552 1263 simo.oksanen@muurame.fi
e Opetus ja kasvatus: Muuramen kunta jarjestaa opetusta ja kasvatusta
varhaiskasvatuksesta toiselle asteelle (lukio-opetus) seka perusopetuslain mukaista aamu- ja
iltapaivatoimintaa. (Asiakasrekisterijarjestelm&, toiminnanohjaus- ja asiakastietojarjestelma,
oppilasrekisteri, jarjestelmat oppilas- ja opiskelijatietojen yllapitoon ja hallintaan.)
e Osallisuus- ja kulttuuripalvelut: Paaasiallisina tehtavina kunnan kulttuuritapahtumien
organisointi, Muuramesalin ja Hiekkarinteen vuokraus, Lasten ja nuortenkulttuurin
yhteistydverkosto Kulttuuriaitta, taiteen perusopetuksesta
huolehtiminen (musiikki), kansalaisopiston yhteistyotoiminta seka jarjestdyhteistyotoiminta. (Til
avarausjarjestelma, asianhallintajarjestelma, verkkosivujen paivitysohjelma)
e Nuorisopalvelut: Muuramen kunnan Nuorisopalvelut tarjoavat nuorisolain mukaisesti
virikkeellista toimintaa nuorten vapaa-aikaan seka tukevat vanhempien ja koulujen
kasvatustyota. (llmoittautumisjarjestelmd mm. Tapahtumien jarjestamiseen, etsiva nuorisoty®
kayttaa asiakastietojen hallinta- ja tilastointiohjelmaa)
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o Kirjastopalvelut: Kirjasto tuottaa kunnan tehtavéksi kirjastolaissa (1492/2016) saadettyja
kirjasto- ja tietopalveluja kaikille kuntalaisille. Muuramen kunnankirjasto kuuluu Keski-
kirjastoihin. Keski-kirjastoilla on yhteinen aineistotietokanta, lainaajarekisteri ja kirjastokortti
seka yhteiset kayttosdannot. (Kirjastojarjestelma, ja kirjastojen asiakkaita palvelee Keski-
kirjastojen yhteinen Finna-verkkokirjasto).

o Joukkoliikenteen palvelut: Muuramen kunta hoitaa joukkoliikenneasiat seudullisesti,
operoijana toimii Jyvaskylan kaupunki.

Muuramen Hyvinvointi -liikelaitos

Muuramen Hyvinvointi -liikelaitoksen tietovarannot koostuvat sosiaali- ja terveydenhuollon seka
tyollistdamisen tietovarannoista. Muuramen Hyvinvointi -liikelaitos tuottaa sosiaali- ja terveyspalvelut
muuramelaisille ja vastaa sosiaalihuoltolain, terveydenhuoltolain ja muiden toimialaa koskevien
erityislakien ja alemman asteisten maaraysten sille maaraamista tehtavista. Liikelaitoksen
toimintaan kuuluvat my6s vanhus- ja vammaispalvelut, suun terveydenhuolto seka oppilashuolto
(koulu- ja opiskelijaterveydenhoito, koulukuraattorit, psykologit). (Kaytdssa seuraavat jarjestelmat:
potilastietojarjestelma, sosiaalihuollon asiakastietojarjestelma, asiointijarjestelma,
tyovoimahallinnon asiakastietojarjestelmat, nuorisotydn asiakas- ja

tilastointijarjestelma, Tydllistymistd edistava monialainen yhteispalvelu -tietojarjestelma.)
Yhteystiedot: liikelaitoksen johtaja Jari Nojonen Virastotie 10 (PL 1), 40951

Muurame jari.nojonen@muurame.fi

Maaseutuhallinto
Muuramen maaseutuhallinnosta vastaa isantakuntamallilla Laukaan kunta. Liséatietoja saa Laukaan
Maaseutuhallinnon sivuilta.

Ymparistoterveydenhuolto
Muuramen ymparistoterveydenhuollosta vastaa Jyvaskylan seudun ymparistoterveyden
yhteistoiminta-alue. Lisatietoja saa Jyvaskylan Ympéaristoterveyden sivuilta.

Tietopyynnot

Jokaisella on oikeus saada tieto kunnan julkisista asiakirjatiedoista. Pyytdjan ei tarvitse perustella
pyyntdaan eika selvittda henkildllisyyttaan, mutta pyynnon kohteena olevan asiakirjatiedon sisaltd
on yksilditava riittavan tarkasti. Toimialojen asiakirjahallinnon vastuuhenkilét huolehtivat julkisten
asiakirjojen tietopalvelusta. Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto otetaan kasittelyyn
mahdollisimman pian, ja annetaan pyytajalle kahden viikon kuluessa tietopyynnon tekemisesta.
Jos tietopyynt6 on laaja, ja vaatii tavanomaista enemman tyota tai joitakin erityistoimenpiteita,
asian kasittelyyn on aikaa kuukausi. Kuukauden kuluessa tieto luovutetaan pyytéajalle tai asia
ratkaistaan muulla tavoin.

Salassa pidettavia asiakirjoja on mahdollista luovuttaa vain tietyin edellytyksin. Talloin asiakirjan
pyytajan on kerrottava tietojen kayttétarkoitus ja todennettava henkilollisyytensa. Tiedon pyytgjalta
voidaan kysya myo6s muita lisétietoja, jos niité katsotaan tarvittavan ennen paatosta tiedon
luovuttamisesta. Salassa pidettavaan tietoon kohdistuvalla tietopyynnolla on kuukauden
kasittelyaika.

Pyydetyt asiakirjat toimitetaan pyytajalle paaasiallisesti sahkopostitse tai

postitse. Tietojarjestelmissa sailytettava tietoaineisto ei ole saatavilla avoimesti teknisen rajapinnan
avulla. Poikkeuksen muodostavat Muuramen kunnan valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakuntien
esityslistat ja poytakirjat 1.1.2017 alkaen, jotka on viety julkisesti saataville Muuramen

kunnan verkkosivuille , ja joihin jokainen kiinnostunut voi halutessaan tutustua.

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija huolehtii paatearkistoon luovutettujen tietojen

antamisesta. Muuramen kunnassa asiakirjahallinnosta vastaa tietopalveluvastaava Maarit
Kaskinen Virastotie 8, 40951 Muurame maarit.kaskinen@muurame.fi

Yhteystiedot tietopyynnon esittamiseksi
Tietopyynndn voi tehda sahkopostiin osoitteella info@muurame.fi ja kirjallisesti osoitteeseen
Muuramen kunta Virastotie 8 (PL 1), 40951 Muurame.
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Omia henkilotietoja koskevaan tietopyyntd6n ohjeet [6ytyvat osoitteesta: Tietosuoja-asetus
Muuramen kunnassa
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