TIETOSUOJASELOSTE

Seloste henkildtietojen kasittelysta ja oikeuksista.
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679), Tietosuojalaki (1050/2018), Laki viranomaisten toiminnan

julkisuudesta (621/1999)

Rekisterin/palvelun nimi: Dynasty 10 asianhallintajarjestelma

Rekisterin pitaja:

Nimi:

Tuusniemen kunta

Osoite:

Keskitie 22, 71200 TUUSNIEMI

Yhteyshenkilo(t)
rekisterid koskevissa
asioissa

Nimi ja puhelinnumero:

Sirpa Hartojoki, hallintojohtaja

puh. 044 7209 036

s-posti: sirpa.hartojoki@tuusniemi.fi

Tietosuojavastaava

Sari Joutsen, 040 4861 900,
sari.joutsen@tuusniemi.fi

HenkilGtietojen
kasittelyn tarkoitus ja
oikeusperuste

Kasittelyperuste: Lakisaateinen velvoite

Organisaation asioiden ja asiakirjojen kasittely ja paatdksenteon
hoitaminen viranomaistoiminnassa.

Jarjestelma taydentaa ja tukee sahkoisessa muodossa
manuaalista asioiden ja asiakirjojen seka sopimusten kasittelya
organisaatiossa.

Jarjestelmaan tallennettuja sahkdisia asiakirjoja kaytetaan
asioiden valmistelussa paatoksentekoa varten.

Jarjestelma kasittaa sahkodisessa muodossa:

- asiakortit (diaari), joihin merkitaan asiat ja asiakirjat seka
vireille panijoiden yhteystiedot (nimi ja osoite)

- asiakirjojen sahkoisen tallennuksen (myos

skannatut)

- asioiden ja asiakirjojen kasittelyvaiheiden seurannan

- paatoksentekoon (kokoushallinta, viranhaltijapaatokset) liittyvat
prosessit

- jarjestelmassa syntyvien asiakirjojen sahkdisen arkistoinnin

Kasittelyn oikeusperusteet:

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan (Kasittelyn
lainmukaisuus) kohdan 1 ¢ mukaisesti:

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999.
Rekisterinpitajan lakisaateisten velvoitteiden noudattaminen voi
edellyttaa, etta rekisterinpitaja kasittelee henkildtietoja.
Lakisaateinen velvoite voi koskea niin yksityisella kuin julkisella
sektorilla toimivaa rekisterinpitajaa. Lakisaateinen velvoite voi
perustua vain Euroopan unionin tai jonkin jasenvaltion lakiin.

Rekisterin
tietosisalto

Kuvataan/luetellaan kasiteltavat henkiltietoryhmat
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(rekisteroidysta
tallennetut tiedot ja
niihin liittyvat paatos/
muut asiakirjat)

Jarjestelma koostuu toisiinsa linkitetyista osioista:

Asiahallinta (diaari)

Luettelo vireille tulleista asioista, asioiden kasittelyn ja
maaraaikojen seuranta, paatosrekisteri, asia-asiakirja-ja
arkistohakemisto.

Dokumenttien hallinta
Kasiteltaviin asioihin liittyvat saapuneet ja laaditut/skannatut
asiakirjat ja niiden jakelut, muut asiakirjat esim. muistiot

Kokoushallinta
Toimielinten esityslistat ja poytakirjat, poytakirjanotteet,
esityslistojen ja poytakirjojen www.julkaisu.

Viranhaltijapaatokset
Viranhaltijapaatokset ja niiden jakelu

Kayttajahallinta
Sisaltaa asianhallintajarjestelmaa kayttavien tydntekijdiden nimet,
yhteystiedot ja kayttajatunnukset ja -ryhmat.

Jarjestelma mahdollistaa siihen laadittujen asiakirjojen lisaksi
tiedot asioiden, asiakirjojen ja paatosten vireille tulo-, Iahettamis-,
saapumis-, toimenpide-, paatds- ja tiedoksiantopaivamaarista.,
lahettajien ja vastaanottajien yhteystiedoista, maaraajoista,
asiakirjaluokituksista ja kasittelijoista.

Tiedot tallennetaan joko julkisina tai salassa pidettavina siten, etta
salassa pidettavan tiedon kohdalla mainitaan salassapidon
peruste. Asiakirjan julkiseksi tulemisen ajankohta maaraytyy
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain mukaan.

Saannonmukaiset
tietolahteet

Kuvataan, mista tiedot saadaan/on saatu seka tarvittaessa se,
onko tiedot saatu yleisesti saatavilla olevista lahteista (artikla 14)
Saapuneet ja lahteneet asiakirjat, organisaation sisalla syntyneet
vireillepanot. Tietojen paivitystiheys jatkuva.

Kasittelyssa

HenkilGtietoja kasitellaan seuraavien tietojarjestelmien avulla:

kaytettavat - Dynasty 10 asiahallintajarjestelma

jarjestelmat

Rekisterin Sahkdinen aineisto:

suojauksen Asianhallintajarjestelma on Tuusniemen kunnan sisdiseen kayttoon
periaatteet

tarkoitettu tietojarjestelma, jonka ulkopuolinen kayttdé on estetty.
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Tietojen kayttdoikeudet on rajattu organisaation sisalla kayttajittain
ja kayttajaryhmittain. Jokaisella kayttajalla on oma kayttajatunnus
ja salasana. Kayttdoikeuksia myonnetaan vain virka- ja
tyotehtavien edellyttamassa laajuudessa.

Salaiset tiedot on merkitty asianhallintarekisteriin

Manuaalinen aineisto:
Asianhallintajarjestelmaan liittyvat paperiasiakirjat sailytetaan
lukituissa tiloissa, joihin on paasy rajoitetusti tyotehtavien mukaan.

Asiakirjojen sailytysajat on maaritelty Kansallisarkiston
maarayksia ja Kuntaliiton suosituksia noudattaen.
Sailytysajan umpeuduttua asiakirja havitetaan tietoturva
huomioiden.

Tietojen ) Toimielimen julkiset esitykset ja paatdkset julkaistaan kunnan
saannonmukaiset verkkosivuilla esityslistan ja poytakirjan valmistumisen jalkeen.
luovutukset . seer o s .

Tarpeettomia henkilGtietoja ei julkaista.

Viranhaltijapaatokset julkaistaan kunnan verkkosivuilla kuntalain
mukaisesti. Tarpeettomia henkilotietoja ei julkaista.

Tietoja ei luovuteta suoramainontaan, puhelinmyyntiin,
osoitepalveluun eikd markkina- ja mielipidetutkimuksiin.

Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n alueelle Ei siirreta

Tietojen sailytysaika | Toimielinten paatdspoytakirjat ja niihin sisaltyvat henkildtiedot seka
luottamushenkilOrekisteri sailytetaan pysyvasti.

Sailyttamisessa, arkistoinnissa ja havittamisessa noudatetaan
kulloinkin voimassa olevia maarayksia ja kunnan
tiedonohjaussuunnitelmassa maariteltya sailytysaikoja. Asiakirjan
sailytysajan umpeuduttua, se havitetaan tietoturva huomioiden.

Rekister6idyn Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat
tarkastusoikeus henkildrekisteritiedot (EU:n tietosuoja-asetus artikla 15).

Sen, joka haluaa tarkastaa itsedan koskevat tiedot 26 §:ssa
tarkoitetulla tavalla, on esitettava tata tarkoittava pyynto
rekisterinpitajalle allekirjoitetussa tai sita vastaavalla tavalla
varmennetussa asiakirjassa, tai henkilokohtaisesti rekisterinpitajan
luona (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 138§).
Tarkastuspyynto lahetetaan osoitteeseen: Tuusniemen kunta/
tietosuojavastaava, Keskitie 22, 71200 Tuusniemi
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Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evataan (Laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 11-14 §), siitd annetaan kirjallinen
kieltaytymistodistus. Todistuksesta ilmenevat syyt, joiden vuoksi
tarkastusoikeus on evatty. Rekisteroidylla on oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella:
Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki

Rekisteroidyn oikeus | Rekisterdidylla on oikeus vaatia tiedon korjaamista. Silta osin kuin
vaatia tiedon rekisterdity ei pysty korjaamaan tietoja itse, korjauspyynto
korjaamista tai v g . T i vy . e .y
poistamista esitetaan rekisterinpitajalle omakatlse§t| f'a!leklr10|tetu§sa tﬁl sita

vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa. Rekisterdidyn
henkilollisyydesta varmistutaan ja tarvittaessa se tarkastetaan
ennen tietojen korjaamista. Korjauspyynto lahetetaan osoitteeseen:
Tuusniemen kunta/tietosuojavastaava, Keskitie 22, 71200
Tuusniemi.

Rekisterinpitajan on ilman aiheetonta viivytysta oma-aloitteisesti tai
rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai
taydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilotieto
(EU:n tietosuoja-asetus artiklat 16-17).

Jos tiedon korjaamisesta kieltaydytaan, rekisteroidylle annetaan
kirjallinen kieltaytymistodistus. Todistuksesta iimenevat syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Rekisterdidylla on oikeus
saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella:
Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki.




