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1 Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisdlto ja kayttotarkoitus

Sipoon kunta on tiedonhallintalaissa (laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019) tarkoitettu
tiedonhallintayksikko. Tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava
kuvausta tietovarannoistaan ja asiarekisteristaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Kuvauksesta
kaytetaan nimitysta asiakirjajulkisuuskuvaus.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskdsitys Sipoon kunnan asiarekisterista seka
palveluiden tiedonhallinnasta. Asiakirjajulkisuuskuvaus auttaa kunnan asiakkaita ja asianosaisia yksildimaan
tietopyyntonsa julkisuuslain (laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999) 13 §:n mukaisesti siten,
ettd kunta voi selvittdad mita asiakirjaa pyynto koskee.

Sipoon kunnan asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltaa tiedonhallintalain 906/2019 28 §:n mukaisesti tiedot:

1) tietojarjestelmistd, jotka sisaltavat asiarekisteriin kuuluvia tai palvelujen tiedonhallintaan kuuluvia
tietoja;

2) asiarekisterin tai tietojdrjestelman sisaltamien tietojen antamisesta paattavasta viranomaisesta ja
sen yhteystiedoista tiedonsaantia koskevan pyynnon esittamiseksi;

3) tietojarjestelmien sisdltamista tietoaineistoista tietoryhmittain;

4) hakutekijoista, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea teknisesti viranomaisen asiarekisterista tai
tietojarjestelmista;

5) tietoaineistojen saatavuudesta avoimesti teknisen rajapinnan avulla.
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2 Sipoon kunnan asiarekisteri ja tiedonhallinta

Sipoon kunnan on tiedonhallintalain 906/2019 25 §:n mukaisesti ylldpidettava viranomaisen kasittelyssa
olevista ja olleista asioista asiarekisterid, johon rekisterdiddan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat
tiedot. Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, ndiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista
asiakirjoista. Kaikki tietojdrjestelmat ja rekisterit, jotka sisaltavat asiankasittelyd, kuuluvat
asiarekisterikokonaisuuteen. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy Sipoon kunnan
asianhallintajarjestelmaan, operatiivisiin tietojarjestelmiin seka paperiaineistoon.

Asialla tarkoitetaan viranomaisen kasiteltavaksi saamaa tai ottamaa kokonaisuutta, jonka tuloksena
viranomainen tekee toimintaprosessiensa mukaisesti ratkaisun. Ratkaisu voi olla esimerkiksi hallintopaatos,
maarays, lausunto, ohje tai muu viranomaisen kannanmuodostus.

Sipoon kunnan tietoaineistot eivat toistaiseksi ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla. Teknisella
rajapinnalla tarkoitetaan sahkdisen tietojenvaihdon mahdollistavaa tiedonsiirtoratkaisua kahden tai
useamman tietojarjestelman valilla.

Esityslistoja ja poytakirjoja pidetaan nahtavilla kunnan nettisivuilla vahintaan viimeisen vuoden ajalta seka
viranhaltijapaatoksia vahintdan viimeisen kuukauden ajalta. Tata vanhempia poytakirjoja seka
viranhaltijapaatoksia voi pyytaa Sipoon kunnan kirjaamosta.
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3 Tietopalvelu ja tietopyynnot

3.1 Julkisuusperiaate ja oikeus saada tieto

Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta viranomaisen asiakirjasta viranomaisen toiminnan julkisuudesta
annetun lain (621/1999) mukaisesti. Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa
asiakirjaa, jonka viranomainen tai sen palveluksessa olevat on laatinut taikka joka on toimitettu
viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa.

Viranomaisen asiakirjoihin sovelletaan julkisuuslaissa sdaddettya julkisuusperiaatetta. Julkisuusperiaatteen
mukaisesti viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole valttamattomien
syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu (salassa pidettavat asiakirjat). Kunnan asiakirjat ovat padsaantoisesti
julkisia.

3.2 Tietopyynnot

3.2.1 Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa julkisesta viranomaisen asiakirjasta tietopyynto tulee yksiloida riittavan tarkasti, jotta
tiedon I6ytaminen helpottuu. Tietopyynndsta on kaytava ilmi, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee.
Esimerkiksi asiakirjan otsikko tai pdivamaara kannattaa aina ilmoittaa, jos se on tiedossa. Myds
paatoksentekijan tiedot, asianumero tai asiakirjan tyyppi helpottavat ja nopeuttavat tietopyyntoon
vastaamista. Kdytdannossa saattaa olla epdselvyytta siitd, haluaako asianomainen henkil6 kayttaa tietosuoja-
asetuksen mukaista tarkastusoikeuttaan, asianosaisoikeuttaan vai julkisuuslain mukaista
tiedonsaantioikeuttaan. Tarvittaessa viranomainen avustaa tiedon pyytdjaa asiakirjan yksildinnissa. Julkisen
tiedon pyytdjan ei tarvitse selvittaa henkil6llisyyttaan, perustella tietopyyntda eika kertoa, mihin tietoa
kdytetaan.

Tietopyynnon on kohdistuttava selkeasti yksildityyn viranmaisen asiakirjaan, joka on olemassa.
Viranomaisella ei ole velvollisuutta yhdistella asiakirjoja tai laatia pyynnosta uusia asiakirjoja. Tietopyyntoina
ei pideta esimerkiksi viranomaiselle osoitettuja selvityspyyntoja (pyynto saada tietda viranomaisen kasitys tai
saada kannanotto asiaan), hallintokanteluita (kirjoituksia, joissa viranomaista tai viranomaisen palveluksessa
olevaa virkamiesta kritisoidaan esimerkiksi lainvastaisesta menettelystd) tai kansalaiskirjeita (viranomaiselle
osoitettuja mielipidekirjoituksia).
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Sipoon kunnan asiakirjoja tai muita tietoja voidaan hakea asiarekisterista tai tietojarjestelmista ainakin
seuraavilla hakutekijoillg, jotka voivat vaihdella tietojarjestelmittdin:

- asian tai asiakirjan otsikko tai nimi

- asianumero (diaarinumero)

- asian kasittelijan tai paatoksentekijan nimi
asiaa kasitellyt toimielin

- paivamaara (paatoksenteon pdivamaara)

- asiakirjan lahettdjan nimi

- kiinteistotunnus

- kiinteiston osoite

- lupatunnus

- Y-tunnus

- asiakkaan nimi (mahdollisesti my6s entiset nimet)

- asiakkaan syntymaaika

Julkisen asiakirjan tietopyynnot suunnataan suoraan asiasta vastaavalle toimialalle tai liikelaitokselle.
Viranomaisen julkisen asiakirjan luovuttaa paasaantoisesti se viranomainen, jonka hallussa se on.
Tietopyynt6 viranomaisen henkilorekisterista suunnataan rekisterin vastuuhenkilolle.

Sosiaali- ja terveystoimeen kohdistuvat tietopyynn6t suunnataan sosiaali- ja terveysosaston
tietosuojavastaaville tai palvelujen vastuuhenkildille tietopyynnosta riippuen.

3.2.2 Salassa pidettavain asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa vain
tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja todennettava
henkilollisyytensa joko paikan paalla tai sahkoista Oma asiointi -kanavaa kdytettdessa vahvalla
tunnistautumisella. Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto voidaan laatia vapaamuotoisesti.
Kunta voi pyytaa asiakirjan pyytajalta lisatietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten
selvittamiseksi. Salassa pidettavan tiedon luovuttaminen perustuu viranomaisen harkintaan.

Salassa pidettdvia asiakirjoja ovat esimerkiksi:

- tyotodistukset

- koulutodistukset

- koulupsykologin lausunnot

- kouluterveydenhuollon asiakirjat

- neuvola-asiakirjat

- lastensuojelun asiakirjat

- edunvalvontaan liittyvat asiakirjat

- muut sosiaali- ja terveydenhuollon asiakkuuteen liittyvat asiakirjat

- muut lainsdadannon perusteella salassa pidettdvat viranomaisen asiakirjat
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3.2.3 Yhteystiedot tietopyynnon tekemiseksi

Sipoon kunnan julkisia asiakirjoja koskevat tietopyynnot voidaan tehda vapaamuotoisesti kirjallisesti
esimerkiksi sahkopostitse tai kirjeitse tai esittaa suullisesti puhelimitse. Julkisen tiedon pyytdjan ei tarvitse
selvittaa henkilollisyyttaan, perustella tietopyyntoa eika kertoa, mihin tietoa kaytetaan.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto tulee osoittaa Sipoon kunnan kirjaamoon. Kirjaamo toimittaa
tietopyynnot vastattavaksi organisaatiossa oikealle taholle.

Pyydettdessa Sipoon kunnan salassa pidettavia asiakirjoja pyytajan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus
ja todennettava henkil6llisyytensa joko paikan paalla tai sahkoista Oma asiointi -kanavaa kadytettdessa
vahvalla tunnistautumisella. Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuvaa pyyntoa ei voi tehda puhelimitse,
sahkopostitse tai kirjeitse, koska talloin ei voida varmistua pyytdjan henkilollisyydesta.

Sipoon kunnan kirjaamon yhteystiedot:
Sahkoposti: kirjaamo@sipoo.fi
Puhelin: 09 23 531

Osoite: Sipoon kunta
Kirjaamo

PL7

04131 Sipoo

3.2.4 Tietopyyntodjen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai tavallista
suuremman tyémaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden
kuluessa tietopyynnon tekemisesta. My0s salassa pidettavien asiakirjojen luovuttamisen kasittelyaika on
maksimissaan yksi kuukausi.

Mikali tietopyynto ei koske Sipoon kuntaa, pyynto siirretdan sille viranomaiselle, jonka kasiteltavdana olevaan
asiaan asiakirja liittyy.

Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sahkoising, paperisina tai asiakirjoihin
voi tutustua paikan paalla. Tietopyynnon perusteella toimitettavista asiakirjoista voidaan peria tietyissa
tapauksissa maksu. Yleensa maksun syyna on tietopyynnosta aiheutuva suuri tydmaara. Julkisuuslain 34 §:n
perusteella kohtuullisista kopiointi- tai tulostuskuluista voidaan peria maksu. Tietopyynnon lahettdjalle
ilmoitetaan etukateen pyyntoon liittyvista maksuista.
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3.2.5 Tiedon antamisesta padttaminen ja muutoksenhaku

Viranomaisen julkisen asiakirjan luovuttaa padsaantoisesti se viranomainen, jonka hallussa se on. Tiedon
antamisesta asiakirjasta, joka on laadittu viranomaisen toimeksiantotehtdvaa suoritettaessa tai annettu
toisen viranomaisen lukuun suoritettavaa tehtavaa varten, paattaa tehtavan antanut viranomainen, jollei
toimeksiannosta muuta johdu. Yleensa ensi vaiheessa asiasta paattaa viranomaisen puolesta yksittdinen
virkamies. Kdytannossa tiedon asiakirjan sisallosta etsii ja antaa se viranomaisen henkildstéon kuuluva, jolle
viranomainen on taman tehtavan maarannyt tai jolle se hdnen asemansa ja tehtaviensa vuoksi muuten
kuuluu.

Jos virkamies kieltaytyy antamasta pyydettya tietoa, hanen on:
a) ilmoitettava tiedon pyytajalle kieltaytymisen syy;
b) annettava tieto siitd, ettd asia voidaan saattaa viranomaisen ratkaistavaksi;
c) tiedusteltava asian kirjallisesti vireille saattaneelta tiedon pyytdjalta, haluaako han asian
siirrettavaksi viranomaisen ratkaistavaksi; seka
d) annettava tieto kasittelyn johdosta perittavista maksuista.

Niin halutessaan tiedon pyytadjalla on oikeus saada asiassa valituskelpoinen hallintolain (434/2003)
tarkoittama hallintopaatos, josta voi valittaa toimivaltaiseen hallintotuomioistuimeen. Hallintopaatoksen
antaminen tarkoittaa sita, etta asian kasittely siind viranomaisessa paattyy.

3.2.6 Pyyntojen tallentaminen ja kasittely

Julkisuuslain mukaiset tietopyynnot ja henkil6tietopyynnot rekisterdidaan kunnan
asianhallintajarjestelmaan, jonka jalkeen pyynnot ohjataan asiaa kasittelevien viranhaltijoiden ratkaistavaksi.
Tietoihin on rajoitetut kdyttdoikeudet ainoastaan asian kasittelijoilla.

Madraaika tietojen toimittamiseksi tai pyyntoon liittyvien lisatietojen antamiseksi on 14 vuorokautta
pyynnon vastaanottamisesta.

Jos rekisterinpitdja ei anna tietoja tai kieltaytyy virheen korjaamisvaatimuksesta, rekisterinpitdjan on
annettava kirjallinen paatos, josta ilmenee kieltdaytymisen syy.

SIPOON KUNTA Lukkarinmdentie 2, PL7, 04130 Sipoo www.sipoo.fi Vaihde 09 23531 Faksi 09 2353 6209
SIBBO KOMMUN Klockarbackavagen 2, PB 7, 04130 Sibbo www.sibbo.fi Vaxel 09 23531 Fax 09 2353 6209



SIPOO Asiakirjajulkisuus- 8(9)

v
w Ve SIBBO kuvaus

3.3 EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) mukaiset omien
tietojen tarkastuspyynnot

3.3.1 HenkilGtietojen tarkastusoikeus — oikeus saada pddsy tietoihin,
artikla 15

Rekisteroidylla on GDPR:n (EU:n yleinen tietosuoja-asetus 2016/679) artiklan 15 mukaisesti oikeus saada
rekisterinpitajalta vahvistus siitd, etta hanta koskevia henkilotietoja kasitellaan tai etta niita ei kasitella.
Rekisterinpitdjan on pyynnosta toimitettava jaljennds kasiteltavista henkil6tiedoista.

3.3.2 Henkilotietojen korjaaminen ja poistaminen, artikla 16 ja artikla
17

Rekisteroidylla on EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) artiklan 16 mukaisesti oikeus vaatia, etta
rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset
henkilotiedot. Ottaen huomioon tarkoitukset, joihin tietoja on kasitelty, rekisterdidylla on oikeus saada
puutteelliset henkil6tiedot tdydennettyd, muun muassa toimittamalla lisdselvitys.

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitdja poistamaan rekisteroitya koskevat henkil6tiedot ilman
aiheetonta viivytystd, ja rekisterinpitajalla on velvollisuus poistaa henkil6tiedot ilman aiheetonta viivytysta,
edellyttden etta tietosuoja-asetuksen mukainen peruste tayttyy.

3.3.3 Tietopyynnon tekeminen

Tietosuoja-asetuksen mukaiset tietopyynnot pyydetdan ensisijaisesti jattamaan Oma asiointi -palvelun
kautta (vahva tunnistautuminen), jotta pyynnon esittdjan henkildllisyys voidaan vahvistaa.

Puhelimitse, kirjeitse tai sahkopostilla tulleita tarkastuspyyntoja ei voida tietoturvasyista kasitella.

Mikali tarkastuspyynnon tekijalla ei ole mahdollisuutta tehda pyyntéa Oma asioinnin kautta, rekisteroidylla
on mahdollisuus tehda tarkastuspyynt6 henkilékohtaisen kdynnin yhteydessa Sipoon kunnan Info-
asiakaspalvelupisteissa omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla varmennetulla
asiakirjalla. Tarvittaessa asiakaspalvelupisteen henkil6kunta ohjeistaa tarkastuspyynnon tekemisessa Oma
asiointi -palvelun kautta. Henkilollisyys tarkistetaan tarkastuspyynnon esittamisen yhteydessa. Tarvittaessa
asiakaspalvelupisteen henkilokunta ohjeistaa tarkastuspyynnon tekemisessa Oma asiointi -palvelun kautta.
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Asiakaspalvelupisteita ovat Sipoolnfo Nikkildssa ja Sipoolnfo Soderkullassa.

Sipoolnfo Nikkilan kdyntitiedot:
Pohjoinen Koulutie 2, 04130 Sipoo
Sipoon paakirjasto Nikkildssa

Sipoolnfo Soderkullan kayntitiedot:
Amiraalintie 2, 01150 Soderkulla
S-marketin rakennuksen 2. krs

Sipoolnfo-asiakaspalvelupisteiden ajantasaiset aukioloajat I6ytyvat Sipoon kunnan nettisivuilta.

Maaraaika tietojen toimittamiseksi tai pyyntoon liittyvien lisatietojen antamiseksi on kuukausi (30
vuorokautta) pyynnon vastaanottamisesta. Mikali pyynto on poikkeuksellisen monimutkainen ja laaja,
maaraaikaa voidaan jatkaa kahdella kuukaudella.

3.3.4 Tietojen luovutuksen muodot

Asiakas on etukiteen tunnistettu

Tietosuojavastaava tai osaston vastuuhenkil6 lahettaa henkil6tietojen tulosteet ja luovutusilmoitukset
rekisterdidylle kotiin kirjattuna kirjeena silloin, kun rekisterdity on jo tunnistautunut (vahva
tunnistautuminen Oma asioinnin kautta). Tiedot lahetetdaan postitse vdestotietojdrjestelmasta tarkistettuun
kotiosoitteeseen.

Tietoturvasyista henkil6tietoja ei laheteta suojaamattomalla sahkdpostiyhteydelld tarkastusoikeutta
kayttavalle henkilolle edes hdanen suostumuksellaan.

Asiakasta ei ole etukdteen tunnistettu

Mikali rekisterdity on esittanyt pyynnon kirjaamossa tai asiakaspalvelupisteessd, tai ilmaisee pyynndssa
haluavansa noutaa tulosteet Sipoolnfo-asiakaspalvelupisteestd, rekisterditya pyydetdan ottamaan
henkil6llisyystodistus mukaan (passi tai kuvallinen henkilokortti).

Rekisteroity (joka ei ole etukdteen tunnistettu) hakee kirjekuoren kunnan Sipoolnfo-asiakaspalvelupisteesta
ja tunnistautuu siella ennen kirjekuoren luovuttamista henkilollisyystodistuksella. Rekisterdidyn
henkilollisyys todennetaan passin tai kuvallisen henkilokortin avulla ennen henkil6tietojen luovutusta.

Rekisteroidylle annetaan luovutusasiakirja, josta kdy ilmi mita tietoja on luovutettu rekisterdidylle.
Luovutusvaiheessa kirjaamon tai asiakaspalvelupisteen henkilokunta tayttaa luovutuksen paivamadran ja
lisaa siihen allekirjoitukset. Seka tiedon luovuttava tyontekija etta asiakas allekirjoittavat luovutusasiakirjan.
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3.3.5. Perittavat maksut

HenkilGtietojen tarkastamiseen liittyvat tietosuoja-asetuksen mukaiset toimenpiteet ovat lahtokohtaisesti
maksuttomia. Jos tietopyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia ja erityisesti, jos niita
esitetaan toistuvasti (useammin kuin kerran vuodessa), rekisterinpitdja voi peria kohtuullisen hallinnollisen
maksun tai kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea. Ndissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava
pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

3.3.6. Pyyntdjen tallentaminen

Rekisteroidyn oikeuden toteuttaminen on padsaanto. Jos rekisterinpitdja ei anna tietoja tai kieltaytyy
virheen korjaamisvaatimuksesta, rekisterinpitdjan on annettava kirjallinen perustelu, josta ilmenee
kieltaytymisen syy. Jos rekisterinpitdja kieltaytyy rekisterdidyn pyynnosta, sen on ilmoitettava siita
rekisteroidylle viimeistadn kuukauden kuluessa (30 pdivad) pyynnon vastaanottamisesta. Tarkastusoikeuden
epaamisen veroisena pidetaan sita, etta rekisterinpitdja ei ole kolmen kuukauden kuluessa pyynnon
esittamisesta antanut kirjallista vastausta rekisteroidylle.

Tietosuoja-asetuksen mukainen tietopyynto, samoin kuin kirjallinen perustelu kieltaytymisen syystd,
kirjataan asianhallintajarjestelmaan. Asianhallintajarjestelmaan liitetdan osaston tietosuojayhteyshenkilon
toimittama liitetiedosto, joka sisdltaa yhteenvetotiedon luovutetuista tiedoista tai tiedon siitd, etta
pyydettyja tietoja ei ole olemassa. Tietopyynnon vastuuhenkiloksi asianhallintajarjestelmaan merkitaan
tietosuojavastaava tai osaston tietosuojan vastuuhenkil®.

3.3.7. Valitusoikeus

HenkilGtietojen tarkistusta koskevissa tarkastuspyynndissa rekisterdidylla on oikeus tehda valitus
valvontaviranomaiselle EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) artiklan 77 perusteella, jos rekisteroity
katsoo, jos rekisteroity katsoo, etta hanta koskevien henkilétietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta.
Kansallisena valvontaviranomaisena toimii Tietosuojavaltuutetun toimisto.

Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot:

Kayntiosoite: Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki
Osoite: PL 800, 00531 Helsinki

Puhelinvaihde: 029 566 6700

Kirjaamo: 029 566 6768
http://www.tietosuoja.fi/yhteystiedot
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4 Tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia
tietoaineistoja sisdltavaa loogista tai fyysista kokonaisuutta, jota kasitellaan jarjestelmien avulla tai
manuaalisesti.

Sipoon kunnan tietovarantoihin ja rekistereihin kerataan lakien ja sdédnndsten mukaisia kunnan eri
sektoreiden palvelujentuotantoon tarvittavia tietoja ja asiakirjoja. Sipoon kunnan tietovarantoja ja
rekistereita on seka paperi- ettd sahkoisessa muodossa.

Suurin osa Sipoon kunnan palveluista perustuu kunnan lakisaateisen velvoitteen toteuttamiseen, yleiseen
etuun tai julkisen vallan kdyttamiseen. Talldin emme tarvitse erillista suostumusta henkil6tietojesi kasittelya
varten. Osa palveluista on kuitenkin sellaisia, joihin henkilotiedot kerdataan suostumukseesi perustuen ja
talléin pyydamme asiakkaalta suostumuksen tietojen kasittelyyn. Asiakkaalla on oikeus peruuttaa
antamansa suostumus milloin tahansa.

Rekisterit sisaltavat henkiltietoja kuten nimi, henkilotunnus, postiosoite, puhelinnumero ja sahkdinen
osoite. Kukin rekisteri sisaltaa vain palvelulle tarpeelliset tiedot, joiden kaytdlle asiakas on antanut
suostumuksensa. Rekisterissa olevia tietoja kdyttavat vain ne henkil6t, jotka niita tydssaan tarvitsevat ja heita
sitoo vaitiolovelvollisuus. Tietovarantoihin sisdltyvat henkildrekisterit on kuvattu kunnan nettisivuilla
julkaistavissa tietosuojaselosteissa. Tietosuojaselosteet ovat luettavissa myos kunnan asiakaspalvelupisteissa
niiden aukioloaikoina. Tietosuojaselosteissa kerrotaan henkilorekisterin kayttotarkoitus, rekisterista vastaava
viranhaltija ja yhteystiedot. Lisaksi tietosuojaselosteissa kuvataan rekisterin sisdltamat tiedot, tietojen kayttod
ja tietojen yllapitoon kaytettavat tietojarjestelmat.

Sipoon kunnan asiakirjajulkisuuskuvausta taydennetaan edelleen ja paivitetaan tarvittaessa.
Tiedonhallintalain (906/2019) 5 §:n mukaisen tiedonhallintamallin péivitys voi tuoda muutoksia ja
tasmennyksia kuvauksiin tietovarannoista ja tietoaineistoista.

Linkki Sipoon kunnan tietovarantoihin ja tietoaineistoihin: https://www.sipoo.fi/organisaatio/digitaalinen-
turvallisuus/tietovarannot/
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