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Rekisterihallinto

1

Rekisterin nimi

Dynasty for SQL asianhallintajarjestelma

2

Rekisterinpitaja

Nimi

Sipoon kunta, Kunnanhallitus

Osoite

Lukkarinmdentie 2, PL 7,04131 Sipoo

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhkopostiosoite)

kirjaamo@sipoo.fi

3

Rekisterin
vastuuhenkilo

Tehtavanimike

Hallintopaallikko/Tiiminvetaja

4

Yhteyshenkilo
rekisteria koskevissa
asioissa

Tehtavanimike

Tiiminvetaja/Asianhallintasihteeri

Osoite

Lukkarinmdentie 2, PL 7,04131 Sipoo

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhképostiosoite)

kirjaamo@sipoo.fi

Tehtavanimike

Tietosuojavastaava

Osoite




Kunnan Lukkarinmdentie 2, PL 7,04131 Sipoo

tietosuojavastaava

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhkdpostiosoite)

tietosuojavastaava@sipoo.fi

6 Tiedot sailytetdan arkistonmuodostussuunnitelmassa ja tiedonohjaussuunnitelmassa
maariteltyjen sailytysaikojen mukaisesti.

Henkilorekisterin Sailytysajat on madritelty Kansallisarkiston ohjeiden, lakien, asetusten ja

sisaltamien Kuntaliiton suositusten mukaisesti.

henkiltietojen Pysyvasti ja yli 10 vuotta sailytettavat asiakirjat tulostetaan arkistokelpoiselle paperille
sdilytysaika valittdmasti niiden valmistuttua ja sailytetaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.
7 Asianhallintajarjestelman tarkoituksena on organisaation asioiden ja asiakirjojen

kasittely, paatdksenteon hoitaminen viranomaistoiminnassa, tietopalvelu

Henkilotietojen seka sahkoinen sailyttiminen.

kasittelyn tarkoitus ja
oikeusperuste
(EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1c ja 1e-kohdat)

8 Jarjestelma sisaltaa seuraavat osat:
Rekisterin tietosisaltd |Asianhallinta (diaari)
Luettelo vireille tulleista asioista, asioiden kasittelyn seuranta, paatodsrekisteri, asia-,
asiakirja- ja arkistohakemisto.

Asiakirjahallinta
Kasiteltaviin asioihin liittyvat saapuneet ja laaditut/skannatut asiakirjat ja niiden jakelut

Kokoushallinta
Toimielimien esityslistat ja poytakirjat, poytakirjanotteet, esityslistojen ja poytakirjojen
nettijulkaisu.

Viranhaltijapaatokset
Viranhaltijapaatokset ja niiden jakelu

Sopimushallinta
Sopimukset, joissa kunta toisena sopijapuolena. Allekirjoitettujen sopimusten hallinta.

Jarjestelma sisaltaa myos asian kasittelyyn liittyvien henkiloiden, yritysten
ja yhteisojen yhteystiedot

- nimi

- osoite

- sahkopostiosoite

- puhelinnumero

seka jarjestelmaa kayttavien viranhaltijoiden ja toimihenkil6iden nimet, virkanimikkeet,
yksikot, sahkdpostiosoitteet seka luottamushenkildiden nimet.

9 Yksityishenkildiden, yhteisojen tai viranomaisten lahettamat saapuneet ja lahteneet

o ) asiakirjat. Organisaation sisalla syntyneet asiakirjat ja paatokset.
Saannonmukaiset

tietolahteet

10 Toimielinten julkiset esityslistat ja poytakirjat julkaistaan kunnan
verkkosivuilla. Tarpeettomia henkiltietoja ei julkaista.

Rekisterista ei luovuteta kuin julkisia tietoja yksildidyn pyynndn perusteella.
Asianhallintajarjestelmasta ei luovuteta tietoja muille organisaatioille. Rekisterista ei




Tietojen luovuteta ilman rekisteréidyn lupaa henkilotietoja suoramarkkinointia, markkina- ja
saannonmukaiset mielipidetutkimusta, henkildmatrikkelia ja sukututkimusta varten.

luovutukset Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999.

11 Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n ulkopuolelle

12

Rekisterin suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Sailytetaan suojatussa paikassa. Rakennuksessa on kulunvalvonta ja arkistoissa ovet ovat
lukossa. Asiakirjat sailytetaan valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa. Tietoja
luovutettaessa salassa pidettavat tiedot peitetaan.

B ATK:lla ksiteltavat tiedot
Ohjelman kayttooikeudet rajattu. Kayttdoikeudet perustuvat henkilokohtaisiin

kayttooikeuksiin ja niiden kayttoa valvotaan. Rekisteritietojen kayttdoikeudet mydnnetaan
tehtavakohtaisesti. Tietoja luovutettaessa salassa pidettavat tiedot peitetaan.

13

Mahdollisen
automaattisen
paatoksenteon
olemassaolo

Automatisoituja paatoksia tai profilointia ei suoriteta.

14

Tarkastusoikeus

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siita, etta

hanta koskevia henkil6tietoja kasitellaan tai etta niita ei kasitella. Rekisterinpitajan
on toimitettava pyynndsta jaljennds kasiteltavista henkildtiedoista.

Jos rekisterdity pyytaa useampia jaljennoksia, rekisterinpitaja

voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen

maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka
tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta. Maaraaikaa
voidaan tarvittaessa jatkaa enintaan kahdella kuukaudella ottaen

huomioon pyyntdjen monimutkaisuus ja maara. Rekisterinpitdjan on ilmoitettava
rekisteroidylle tallaisesta mahdollisesta jatkamisesta kuukauden

kuluessa pyynndn vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitaja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon perusteella,
rekisterinpitajan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan kuukauden
kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisteroidylle syyt siihen ja

kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja kdyttaa
muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen saanti pyynnon perusteella seka EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
13 ja 14 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki 15-22 ja 34

artiklaan perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat maksuttomia.

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niita esitetaan toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko




- peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittamisesta
tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat

hallinnolliset kustannukset tai

- kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa

rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai
kohtuuttomuus.

Tietopyynto osoitetaan Sipoon kunnan kirjaamoon.

15

Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta
viivytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkildtiedot.
Puutteelliset tiedot rekisteroidylla on oikeus saada taydennetyiksi, muun
muassa toimittamalla lisaselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia,
ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkiltietojen kasittelyn tarkoitus.
Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemisesta,
hanen on annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on

mainittava my0s ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja
kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja kdyttaa
muita oikeussuojakeinoja. (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen artikla

16)

Oikaisupyynto lahetetaan Sipoon kunnan kirjaamoon.

16

Rekisterdidyn
suostumuksen
peruuttaminen

Oikeus peruuttaa suostumus - tietojen kasittely ei perustu suostumukseen vaan
lakisdateiden tehtavan suorittamiseen.

17

Muut henkildtietojen
kasittelyyn liittyvat
rekisterdidyn
oikeudet

Oikeus tietojen poistamiseen (tietosuoja-asetus art. 17)

Oikeutta tietojen poistamiseen ei sovelleta, koska tietojen kasittely on tarpeen
lainsaadantdon perustuvan, kasittelya edellyttavan lakisaateisen velvoitteen
noudattamiseksi

Oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista (tietosuoja-asetus art. 18) ja Vastustamisoikeus
(tietosuoja-asetus art. 21)

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojen kayton rajoittamista tai vastustaa kasittelya (vain
poikkeustapauksissa jos tietojen kasittelyssa on epaselvyytta, asian selvittelyn ajan)

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen (tietosuoja-asetus art. 20)

Rekisteroidylla on oikeus siirtoon vain silloin, jos kasittely perustuu suostumukseen tai
sopimukseen, ja jos kasittely suoritetaan automaattisesti. Rekisteréidyn oikeutta siirtaa
tiedot jarjestelmasta toiseen ei sovelleta kasittelyyn, joka on tarpeen yleista etua koskevan
tehtavan suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan kayttamiseksi.

18

Rekisterdidyn
valitusoikeus
valvontaviran-

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity
katsoo, etta hanta koskevien henkilGtietojen kasittelyssa rikotaan

tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia
muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja. (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
artikla 77)

omaiselle
Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot ja verkkosivu
Osoite: PL 800, 00531 Helsinki
puh. 029 566 6700
http://www.tietosuoja.fi/fi/
19 Henkilorekisteria koskeva tietosuojaseloste on nahtavilla kunnan verkkosivuilla ja

Muu informaatio

kirjaamossa.



http://www.tietosuoja.fi/fi/

20

Rekisterihallinto

Rekisteritoiminnot toteutetaan sdanndsten ja maardysten seka annettujen kunnan
ohjeiden mukaisesti.




