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1. Rekisterin nimi

Dynasty-asianhallintajarjestelmé

2. Rekisterinpitéja

Aanekosken kaupunki, hallintopalvelut

3. Rekisterin vastuuhenkil®

Hallintojohtaja Aleksi Heikkila
Puhelin: 040 823 7921
Sahkoposti: aleksi.heikkila@aanekoski.fi

Aéanekosken kaupunki

Kéaynti- ja postiosoite: Hallintokatu 4, 44100 Aénekoski
Puhelinvaihde: 020 632 2000

Sahkoposti: kirjaamo@aanekoski.fi

4. Rekisterin yhteyshenkild

Tiedonhallinnan asiantuntija Sakari Niemel&
Puhelin: 040 168 3442
Sahkoposti: sakari.niemela@aanekoski.fi

Aanekosken kaupunki

Kéaynti- ja postiosoite: Hallintokatu 4, 44100 Aénekoski
Puhelinvaihde: 020 632 2000

Sahkoposti: kirjaamo@aanekoski.fi

5. Organisaation nimittdma
tietosuojavastaava

Tietosuojavastaava

Aanekosken kaupunki

Kéaynti- ja postiosoite: Hallintokatu 4, 44100 Aénekoski
Puhelinvaihde: 020 632 2000

Sahkoposti: tietosuojavastaava@aanekoski. fi

6. HenkilGtietojen késittelyn
tarkoitukset ja kasittelyn oi-
keusperuste

Kasittelyn tarkoitukset

Kaupungin organisaatiossa vireille tulevien asioiden taltioiminen ja seuranta seké
niihin liittyvien sédhkdisten asiakirjojen ja paatosten hallinta. Tietoja paivitetdan
jatkuvasti.

Oikeusperuste

Késittely on tarpeen sellaisen sopimuksen taytantéon panemiseksi, jossa rekiste-
roity on osapuolena, tai sopimuksen tekemistd edeltavien toimenpiteiden toteutta-
miseksi rekisterdidyn pyynnosta.

Kaésittely on tarpeen rekisterinpitajan lakiséateisten velvoitteiden noudatta-
miseksi.

Késittely on tarpeen yleistd etua koskevan tehtévén suorittamiseksi tai
kaupungin viranomaiselle kuuluvan julkisen vallan k&yttdmiseksi.

Kaésittely on tarpeen rekisterinpitdjan tai kolmannen osapuolen oikeutettujen etu-
jen toteuttamiseksi, paitsi milloin henkilGtietojen suojaa edellyttavét rekisterdidyn
edut tai perusoikeudet ja -vapaudet syrjayttavét tallaiset edut, erityisesti jos rekis-
terdity on lapsi.




7. Rekisterin tietosiséltd (ku-
vaus rekisterdityjen ryhmisté
ja henkil6tietoryhmistd)

Tietojarjestelma koostuu toisiinsa linkitetyista osioista:

-asiat (diaari): luettelon pitdminen vireille tulleista asioista, asioiden

késittelyn seuranta, maardaikojen seuranta, paatosrekisteri, asia- ja asiakirjahake-
misto

-kokoukset: toimielinten esityslistat ja poytékirjat, poytékirjanotteet, esityslisto-
jen ja poytékirjojen www-julkaisu

-viranhaltijapaatokset: paatokset, niiden jakelu, viranhaltijapaatdsten julkaisu
www-sivuilla

-asiakirjat: kasiteltaviin asioihin liittyvét laaditut tai skannatut asiakirjat
janiiden jakelut, muut asiakirjat esim. muistiot

-tiedoksi tulleet: saapuneet asiakirjat, jotka eivét edellytd toimenpiteita
-yhteystiedot: yhteystietojen osalta kyseessé on ajantasarekisteri: uusi tieto kor-
vaa vanhan. Yhteystietorekisteri sisaltad yhteistydkumppaneiden, asiakkaiden ja
luottamushenkildiden yhteystiedot, luottamustoimitiedot, toimielimien jasentie-
dot.

Jarjestelma sisaltaa siihen laadittujen asiakirjojen lisaksi tiedot asioiden, asiakir-
jojen ja paatosten vireilletulo-, l&hettdmis-, saapumis-, toimenpide-, paatds- ja tie-
doksiantopéivamadristd, lahettéjien ja vastaanottajien yhteystiedoista, maaré-
ajoista, luokituksista ja kéasittelijoista.

Asianhallintajérjestelma sisaltdé seka julkista etté salassa pidettavaa tietoa.

Asianhallintajarjestelman eri osioissa kasitelldan tai voidaan kasitella henkil6tie-
toja, kuten nimi, osoite, puhelinnumero, sahkdpostiosoite, henkildtunnus, kiinteis-
torekisteritunnus jne. Kasiteltavat henkil6tiedot liittyvat kulloinkin késiteltdvana
olevaan asiaan eiké asiaan liittymattémia henkil6tietoja kasitella.

Dynasty-asianhallintajarjestelma sisaltdd myds kaupungin viranhaltijoiden ja
tyontekijoiden nimid, tehtdvanimikkeita ja tydpuhelinnumeroita. Yhteistoiminta-
menettelyyn liittyvissa asioissa kasitelladn paaluottamusmiesten ja luottamus-
miesten ammatillisia jarjestdytymistietoja kuvaamassa henkilon roolia yhteisty6-
toimikunnassa.

8. Henkil6tietojen tietolahteet

Saapuneet ja lahetetyt asiakirjat. Asianhallintajarjestelmén version vaihdon yh-
teydessa vanhat versiot passivoidaan tietokannoiksi. Vanhat tietokannat toimivat
asioiden ja asiakirjojen hakurekisterind.

Tiedot tulevat henkilgilta itseltddn tai organisaation itsensa vireille laittamista asi-
oista.

Luottamushenkil6ilta keratyt tiedot kerataan luottamushenkilélomakkeista rekis-
terdidyn antamalla suostumuksella.

9. Henkil6tietojen luovutukset

Toimielimien julkiset esityslistat ja poytakirjat julkaistaan valmistumisen jalkeen
kaupungin verkkosivuilla.

Viranhaltijoiden paatéspoytékirjat julkaistaan kaupungin verkkosivuilla kuntalain
mukaisesti muutoksenhakuajan.

Luonnollisen henkildn nimi poistetaan tai peitetddn www-sivuilla julkaistuista
poytakirjoista ja viranhaltijapaatoksistd muutoksenhakuajan jalkeen.
Luottamushenkiltn yhteystietoja julkaistaan kaupungin verkkosivuilla, mikéli
henkild itse on antanut siihen kirjallisesti luvan. Tarpeettomia henkil6tietoja ei
julkaista.

Tietoja ei luovuteta suoramainontaan, puhelinmyyntiin, osoitepalveluun

eik& markkina- ja mielipidetutkimuksiin.

Tietojarjestelmasta kaupungin verkkosivuille julkaistavat tiedot: Kuulutuk-
set, viranhaltijapdatokset, esityslistat ja poytakirjat




10. Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Henkil6tietoja ei sdédnnénmukaisesti luovuteta. HenkilGtietoja voidaan siirtad Eu-
roopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle henkil6tietolain 23 §:n 8
kohdassa mainittuja komission hyvaksymia mallisopimuslausekkeita kayttaen.

11. Tietojen sdilytysajat

Tietoja sdilytetddn joko pysyvasti Kansallisarkiston maardysten mukaan tai maa-
réajan. Méaaréaikaisten tietojen séilytysajat hyvéaksytaan tiedonohjaussuunnitel-
massa, jota pidetdan ajan tasalla.

12. Rekisterin yll&pitojarjes-
telmat ja suojauksen periaat-
teet

Sahkoiset yllapitojarjestelmat
Asianhallintajarjestelmé Dynasty
Laitteisto: Palvelin, verkko, tytasemat
Yllapitaja: Innofactor

Tietovalineet: Tietokanta

Tietojen suojauksen periaatteet

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa. Asianhallinta-
jarjestelmén kayttdja on velvollinen antamaan jarjestelméan oman salasanan heti
1. Kirjautumisen jalkeen.

Tietojarjestelm&an on padsy vain rekisteroidyilla kéyttajilla. Esimiehet ilmoittavat
paakéayttajille alaistensa tarvitsemat kéyttdoikeudet. Julkiset aineistot ovat jokai-
sen rekisterdidyn kéayttajan luettavissa. Salaisiin asioihin, kokousasioihin, viran-
haltijapaatoksiin ja asiakirjoihin antaa kéyttooikeudet laatija itse. Asianhallinta-
jarjestelmén kayttéhistoriaan tallentuvat kaikki luku- ja muokkaustapahtumat.
Kéyttajat suorittavat vuosittain tietoturva- ja tietosuojaosaamisen valmennus- ja
koulutusohjelman (Navisec Flex).

13. Tietojen tarkastusoikeus

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siita, ettd hanta kos-
kevia henkildtietoja késitelladn tai ettd niita ei kasitella. Rekisterinpitdjan on toi-
mitettava jaljennds kasiteltavista henkildtiedoista. Jos rekisterdity pyytaa useam-
pia jaljenndksia, rekisterinpitdja voi perid niista hallinnollisiin kustannuksiin pe-
rustuvan kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka ta-
pauksessa kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta. Maérdaikaa voidaan
tarvittaessa jatkaa enintdén kahdella kuukaudella ottaen huomioon pyynttjen mo-
nimutkaisuus ja méaré. Rekisterinpitdjan on ilmoitettava rekisterdidylle téllaisesta
mahdollisesta jatkamisesta kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka
viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon perusteella, re-
Kisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistadn kuukauden kuluessa
pyynnon vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt siihen ja kerrottava mahdollisuu-
desta tehd4 valitus valvontaviranomaiselle ja kdyttd4 muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen tiedonsaantipyynndn perusteella sekd EU:n yleisen tietosuoja-ase-
tuksen 13 ja 14 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki 15— 22 ja 34 artiklaan
perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat maksuttomia.

Jos rekisterdidyn pyynnét ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityi-
sesti jos niita esitetaan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko
a) perid kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimitta-
misesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolli-
set kustannukset; tai
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b) kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa rekisterin-
pitdjan on osoitettava pyynnén ilmeinen perusteettomuus tai kohtuutto-
muus.

Tietopyynt6 osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle.

14. Oikeus tiedon oikaisemi-
seen

Rekisterdidylla on oikeus vaatia, etté rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta
viivytysté rekisterditya koskevat epétarkat ja virheelliset henkilGtiedot.

Puutteelliset tiedot rekisterdidylla on oikeus saada tdydennetyiksi, muun muassa
toimittamalla lisaselvitystd. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia, ratkaistaan otta-
malla huomioon rekisterin henkil6tietojen késittelyn tarkoitus. Jollei rekisterinpi-
t4ja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemista, hanen on annettava
asiasta Kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myds ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja k&yttda muita oikeussuojakeinoja.

Oikaisupyynt6 osoitetaan rekisterin yhteyshenkil6lle.

15. Oikeus tehda valitus

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, erityisesti siina
jasenvaltiossa, jossa hanen vakinainen asuinpaikkansa tai tyopaikkansa on taikka
jossa véitetty rikkominen on tapahtunut, jos rekisterdity katsoo, ettd hanta koske-
vien henkil6tietojen késittelyssa rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoit-
tamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja. Oi-
keus perustuu EU:n yleisen tietosuoja-asetukseen (2016/679 artikla 77).

16. Muut mahdolliset oikeu-
det

Pyynnot osoitetaan rekisterin yhteyshenkil6lle.
Oikeus tietojen poistamiseen (tietosuoja-asetus art. 17)

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitdja poistamaan rekisteroitya koskevat
henkildtiedot ilman aiheetonta viivytysté edellyttéen, etté jokin tietosuoja-asetuk-
sen artiklan 17 momentin 1 edellytyksista tayttyy. Oikeutta tietojen poistamiseen
ei ole mm. jos lakisaateisen velvoitteen noudattaminen edellyttda tietojen késitte-
lyd tai jos kasittely tapahtuu yleistd etua koskevan tehtdvan suorittamista tai rekis-
terinpitdjalle kuuluvan julkisen vallan kdyttamista varten.

Oikeus pyytéaa kasittelyn rajoittamista (tietosuoja-asetus art. 18)

Rekisterdidylla on oikeus siihen, etté rekisterinpitaja rajoittaa henkil6tietojen ka-
sittelyd, jos jokin 18 artiklan 1 mom. a)-d) kohdan edellytyksista tayttyy.

Vastustamisoikeus (tietosuoja-asetus art. 21) Rekisterdidylla on oikeus henkil®-
kohtaiseen erityiseen tilanteeseensa liittyvélla perusteella milloin tahansa vastus-
taa hanta koskevien henkil6tietojen kasittelyd, joka perustuu yleisté etua koske-
van tehtdvan suorittamiseen tai rekisterinpitdjalle kuuluvan julkisen vallan kaytta-
miseen. Rekisterinpitdjé ei saa endd kasitell& henkilttietoja, paitsi jos rekisterinpi-
t4ja voi osoittaa, etta kasittelyyn on olemassa huomattavan térked ja perusteltu
syy

Jos henkil6tietoja késitelladn suoramarkkinointia varten, rekisterdidylld on oikeus
milloin tahansa vastustaa hénta koskevien henkil6tietojen kasittelyé tallaista
markkinointia varten, mukaan lukien profilointia silloin kun se liittyy tallaiseen
suoramarkkinointiin. Jos rekisterdity vastustaa henkil6tietojen késittelya suora-
markkinointia varten, niita ei saa enda kasitella tahén tarkoitukseen.

Oikeus siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen (tietosuoja-asetus art. 20)
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Rekisterdidylla on oikeus siirtoon vain silloin, jos késittely perustuu suostumuk-
seen tai sopimukseen, ja jos ké&sittely suoritetaan automaattisesti. Rekisterdidyn

oikeutta siirtaa tiedot jarjestelmésté toiseen ei sovelleta kasittelyyn, joka on tar-

peen yleisté etua koskevan tehtavén suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuulu-
van julkisen vallan k&yttamiseksi.

Jos tietojenkasittely perustuu suostumukseen, rekisterdidylla on oikeus peruuttaa
suostumuksensa milloin tahansa.

17. Valvontaviranomainen

Tietosuojavaltuutetun toimisto

Kayntiosoite: Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki
Postiosoite: PL 800, 00531 Helsinki
Puhelinvaihde: 029 566 6700

Sahkdposti: tietosuoja@om. fi

Www: https://www.tietosuoja.fi



https://www.tietosuoja.fi/

