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Kaikki rekisterdidyn oikeuden kayttamista koskevat pyynnot, kysymykset tasta tietosuojaselosteesta ja muut
yhteydenotot kannattaa ensisijaisesti osoittaa kyseiselle toiminnalle.

Yhteytta voi ottaa henkilokohtaisesti toimipisteissamme seka verkkosivuston kautta tai kirjallisesti ylla olevaan
postiosoitteeseen. Yhteydenottoja toivotaan ensisijaisesti sahkdpostilla osoitteeseen kirjaamo@sipoo.fi.

Miten henkilGtietojasi kasitelladn ja mika on tietojen kasittelyperuste?
Henkil6tiedon kasittelyn oikeusperuste on lakisdateisen velvoitteen noudattaminen.

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus on organisaation asioiden ja asiakirjojen kasittely ja paatdksenteon
hoitaminen seka sopimusten tekeminen ja yllapitdminen sahkoisessa muodossa viranomaistoiminnassa.

Asianhallintajarjestelma taydentaa ja tukee sahkoisessa muodossa manuaalista asioiden ja asiakirjojen seka
sopimusten kdsittelya organisaatiossa. Jarjestelmaan tallennettuja sahkoisia asiakirjoja kdytetaan asioiden
valmistelussa paatoksentekoa varten seka sopimuksiin liittyvien vakuuksien ja velvoitteiden seurantaan ja
sopimusten liitteiden hallintaan. Samoista asiakirjoista on alkuperdiset, paperimuodossa olevat asiakirjat.
Asiakorteilta seurataan asioiden kasittelyvaiheita.

Asianhallintajarjestelma kasittaa sahkoisessa muodossa:

- asiakortit (diaari), joihin merkitaan asiat ja asiakirjat seka vireille panijoiden yhteystiedot (nimi ja osoite)
- asiakirjojen ja sopimusten sdahkdisen tallennuksen (myds skannatut)

- asioiden ja asiakirjojen kasittelyvaiheiden seurannan

- paatoksentekoon (kokoushallinta, viranhaltijapaatokset) liittyvat prosessit

- jarjestelmassa syntyvien asiakirjojen ja sopimusten sdahkdisen arkistoinnin

Asioissa mahdollisesti esiintyvat yksityishenkildiden tiedot ovat kyseisen asian ominaisuuksia.

Henkil6tietojen kasittelyperuste:



e EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 c-kohta: kasittely on tarpeen rekisterinpitdjan
lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi

e EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 b-kohta: Kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen
taytantoon panemiseksi, jossa rekisterdity on osapuolena, tai sopimuksen tekemistd edeltavien
toimenpiteiden toteuttamiseksi rekisterdidyn pyynnosta.

e EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 a-kohta: rekisterdity on antanut suostumuksensa
henkilGtietojensa kasittelyyn yhta tai useampaa erityista tarkoitusta varten.

Toimintaa ohjaava lainsadadanto:

e Lakijulkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)

o Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019) 25 §:n mukaan kunnan on
yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisterid, johon
rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot seka huolehdittava siita, etta
asiarekisterin tai sen osan julkisista merkinnéistda on mahdollista tuottaa tiedot tiedonsaantia
koskevien pyyntojen yksildimiseksi.

o Lain (906/2019) 26 §:ssa madrataan mita vdhimmaistietoja rekisteroitavalle asialle on
kirjattava. Viranomaisen on rekisterditava asiarekisteriin mm. saapuneesta asiakirjasta
asiakirjan lahettdja tai asiamies, viranomaisen laatimista asiakirjoista asiakirjan laatija, seka
lisaksi vireillepanija ja tarvittaessa muut asianosaiset.

e Kuntalaki (410/2015)

e Hallintolaki (434/2003)

e Tietosuojalaki (1050/2018)

e EU:nyleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

e Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
o Laki sdhkoisen viestinndn palveluista (917/2014)

o Laki sahkaisista allekirjoituksista (14/2003)

e Arkistolaki (831/1994)

Mita henkilotietojasi kasitelladn?

Asianhallintajdrjestelman eri osioissa kasitelldan ja voidaan kasitella henkil6tietoja, jotka liittyvat kulloinkin

kasiteltavana olevaan asiaan tai on viranomaiselle toimitettu.

Yhteystietorekisteri sisaltaa tai voi sisdltda seuraavia henkil6tietoja luottamushenkildista: sukunimi, etunimi,
titteli, henkildtunnus, puolue, sukupuoli, kieli, ammatti, asuinkunta, kotikunta, maa, kansalaisuus,
sahkopostiosoite, matkapuhelin, osoite, tilinumero, erityisruokavaliot, muut mahdolliset rekisterdidyn
ilmoittamat tiedot, luottamustoimet, sidonnaisuudet, koulutus, palkitsemiset, seka jakelut.

Muita yhteystietorekisterissa olevia henkilotietoja esim. sopimuskumppaneiden, yritysten tai yhdistysten
yhteyshenkildiden osalta voivat olla: nimi, osoite, puhelinnumero, seka sahkoposti.

Kayttdjahallinta (koskee vain asianhallintajarjestelmaa kdyttavia kunnan tyontekijoita): nimi, sahkoposti,
puhelinnumero, kdyttajatunnus, kayttajaryhmat, lokitiedot.

Kuka voi kasitella henkilotietojasi?



Tietojasi kasittelevat ainoastaan henkilot, joiden toimenkuvaan rekisterin kayttoé kuuluu. Sahkoisesti
tallennetut tiedot sdilytetdan jarjestelmissa, jotka ovat suojattu asianmukaisilla suojausmekanismeilla. Paasy
henkildtietoihin on vain rekisterinpitdjan valtuuttamilla henkil6illa.

Mista kdsittelyssa tarvittavat henkilotiedot saadaan?

Asianhallintajarjestelman tiedot kerataan saapuvista ja lahtevista asiakirjoista seka asioiden kasittelytiedoista.
Lahteina voivat toimia esim. asian vireillepanijat, asianosaiset, hakijat, yhteistyo- ja sidosryhmat,
luottamushenkil 6t tai muut viranomaiset.

Kayttajahallintaan tiedot tulevat tyontekijatiedoista. Yhteystietorekisterin luottamushenkilotiedot saadaan
rekisteroidylta itseltdan.

Luovuttaako kunta henkilGtietojasi eteenpain?

Toimielimen julkiset esitykset ja padtokset julkaistaan kunnan verkkosivuilla esityslistan ja poytdkirjan
valmistumisen jalkeen. My6s kuntalain mukaisesti tehdyt viranhaltijapdatokset julkaistaan kunnan
verkkosivuilla. Nama tiedot ovat siten kaikkien saatavilla, myos EU- ja ETA-alueen ulkopuolelle. Tarpeettomia
henkildtietoja ei julkaista.

Lain viranomaisen toiminnan julkisuudesta 16 §:n 3 momentin mukaan viranomaisen henkilérekisterista saa
antaa henkilotietoja sisaltavan kopion tai tulosteen tai sen tiedot sahkdisessa muodossa, jollei laissa ole toisin
erikseen saddetty, vain jos luovutuksensaajalla on henkilotietojen suojaa koskevien sadannosten mukaan
oikeus tallettaa ja kayttaa sellaisia henkilotietoja.

Tietoja luovutetaan eri viranomaisille lakien edellyttamissa maarin erityisella lainsaanndksella tai rekisterdidyn
suostumuksella siihen oikeutetuille tahoille.

Siirretdanko tietojasi EU:n tai ETA-maiden ulkopuolelle?

Tietojasi ei siirretd EU:n tai ETA-maiden ulkopuolelle.

Kuuluuko kasittelyyn automaattista paatoksentekoa tai profilointia?

Kasittelyyn ei kuulu automaattista paatoksentekoa tai profilointia.

Kuinka kauan henkilotietojasi sdilytetaan?
Sailytys toteutetaan kunnan arkistonmuodostussuunnitelmien mukaisesti.

Sailytysajat on maaritelty Kansallisarkiston ohjeiden, lakien, asetusten ja Kuntaliiton suositusten mukaisesti.

Milla tavalla henkilotietojasi suojataan?



HenkilGtietojasi saa kayttaa vain siihen tarkoitukseen, mihin ne on keratty. Rekisterin tietoja suojataan
ulkopuolisilta erilaisin keinoin. Suojaus tarkoittaa, etta:

o tilat ja tietojarjestelmat ovat turvallisia

¢ henkilotietojen kasittely suunnitellaan etukateen

o tietoja kasittelevan henkildston osaaminen varmistetaan ja sopimukselliset keinot kdydaan lapi
henkilotietojen kasittelijoiden kanssa

o tietojasi kasitelladan aina suojatuissa ymparistoissa

o kaikki Sipoon kunnan laitteistot ja ohjelmistot on suojattu kunnan oman ja palvelutoimittajien
tietoturvasaanndsten mukaisesti

o tyontekijoilla on vain tydtehtavien mukainen kayttooikeus seka henkilokohtaiset kayttdjatunnukset ja
salasanat eri jarjestelmiin

e Sipoon kunta valvoo kayttdoikeuksia ja salasanat vaihdetaan saannéllisesti

e tyOsuhteen paattyessa henkilon kayttooikeudet poistetaan

¢ kunnan paperiaineistot sdilytetaan lukituissa tiloissa ja arkistoidaan arkistolain ja -asetuksen
mukaisesti niille varattuihin kansioihin

e tietoja sdilytetdan vain laissa maaratyn ajan ja ne hdvitetdan, kun ne eivat ole enaa tarpeellisia

Lisatietoa henkiltietojen kasittelysta Sipoon kunnassa (linkki)

Rekisteroidyn oikeudet / Tietosuoja.fi (linkki)
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