SUONENJOEN KAUPUNKI TIETOSUOJASELOSTE

Rekisterdidyn informoimiseksi
EU:n yleinen tietosuoja-asetus

Laadittu: 11.3.2020

1. Rekisterin nimi

Asianhallinnan tietosuojaseloste

2. Rekisterinpitdja ja vas-
tuuhenkilo

Suonenjoen kaupunki / kaupunginhallitus
PL13
77601 Suonenjoki

Hallintojohtaja, Maikki Rouvinen
Puh. 044 744 2933
maikki.rouvinen@suonenjoki.fi

3. Rekisterin yhteyshenkilo

toimistopaallikko Saija Miettinen
Puh. 0447581718
saija.miettinen@suonenjoki.fi

4. Tietosuojavastaava

Suonenjoen kaupungin tietosuojavastaava, Hanna Heikkila
Puh. 044 758 1452
hanna.heikkila@suonenjoki.fi

5. Henkilotietojen kasitte-
lyn tarkoitus

Suonenjoen kaupungilla on kaytossa asianhallintajarjestelma Dynasty10, jonka
avulla Suonenjoen kaupunki toteuttaa mm. arkistolain (831/1994), tiedonhallinta-
lain (906/2019) ja julkisuuslain (621/1999) mukaisia asianhallintaan liittyvia velvoit-
teitaan.

Asianhallintajarjestelmaa kaytetdan

- vireille tulevien asioiden rekisterdimiseen

- saapuvien ja lahtevien asiakirjojen kirjaamiseen

- toimielinten paatdstenteon hallinnoimiseen (esityslistat, poytakirjat, viranhaltija-
paatokset)

- sopimustenhallintaan

Kasittelyn lakiperusteet:
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1c-kohta:
Kdsittely on tarpeen rekisterinpitdjdn lakisddteisen velvoitteen noudattamiseksi

6. Rekisterin tietosisalto

Jarjestelma koostuu toisiinsa linkitetyista osiosta:

Asianhallinta (diaari)

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

Dokumenttien hallinta

- Kasiteltaviin asioihin liittyvat saapuneet ja laaditut tai skannatut asiakirjat ja nii-
den jakelut, muut asiakirjat.

Kokoushallinta

- Toimielimien esityslistat ja poytakirjat, poytakirjanotteet, liitteet, esityslistojen ja
poytakirjojen verkkojulkaisu.

Viranhaltijapaatokset

- Viranhaltijapaatokset liitteineen ja niiden jakelu.

Sopimushallinta

- Kaupungin sopimusten hallinta.
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Yhteystiedot
- Toimielinten kokoonpano, luottamushenkilon luottamustehtavat kaupungin orga-
nisaatiossa, jakelu (otteiden vastaanottajien yhteystiedot).

Jarjestelma sisdltaa tiedot asioiden, asiakirjojen ja paatosten vireille tulo-, saapu-
mis-, lahettamis-, laatimis-, toimenpide-, paatos- ja tiedoksiantopdivamaarista, |a-
hettdjien ja vastaanottajien yhteystiedoista, asialuokituksista ja kasittelijoista.

Tietojen julkisuus/salassa pidettavyys:

Jarjestelma sisaltaa seka julkista etta salassa pidettavaa tietoa. Asian julkisuus maa-
ritellddan samalla kun asia vieddan jarjestelmaan. Asioiden tietojen luku- ja kadytto-
oikeus on maaritelty toimialakohtaisesti henkilokohtaisin oikeuksin.

Manuaalinen aineisto:
Manuaalinen aineisto, kuten esimerkiksi manuaalisesti allekirjoitetut asiakirjat, sai-
lytetddn ja havitetaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Saanndonmukaiset tieto-
ldhteet

Tietolahteena on saapuneet ja lahteneet asiakirjat, kaupungin sisdlla syntyneet asi-
oiden vireillepanot.

Tietojen sddnnénmukai-
set luovutukset ja tieto-
jen siirto EU:n tai ETA:n

ulkopuolelle

Rekisteristd voidaan luovuttaa julkisia tietoja yksildidyn tietopyynnon perusteella.

Henkil6tietoja luovutetaan vain yksildidyn tietopyynnon perusteella tai paatosval-
lan siirtona, poytakirjanotteena viranomaisille, tiedoksiantona asiakkaille tai julki-
panoasiakirjoina kuntalaisille. Ilman rekisterdidyn lupaa tietoja voidaan luovuttaa
vain, jos rekisterinpitdjalla on siihen velvollisuus lain, viranomaismaarayksen tai
muun pakottavan syyn vuoksi.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin eikd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Suojauksen periaatteet

Rekisteri on tarkoitettu kaupungin hallinnon sisdiseen viranomaiskayttoon.
Jarjestelmassa on kaupungin julkinen ja salainen aineisto. Lahtokohtana on, etta di-
aari- ja tekstiarkistotiedot ovat julkisia, ellei tietoa ole erikseen saadetty salassa pi-
dettavaksi.

Asiat kasittelyineen ja niihin liittyvat asiakirjat ovat kdyttajaryhméakohtaisesti ohjel-
maa kayttavien luettavissa. Jarjestelmiin padsee vain henkilékohtaisella kayttdja-
tunnuksella ja salasanalla, joiden kdyttdoikeus paattyy henkilon siirtyessa pois
niistad tehtavista, joita varten kayttdoikeus on myonnetty. Tietojarjestelmien kayt-
t6a valvotaan lokitiedostoin.

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya ohjataan arkiston-
muodostussuunnitelmalla ja Suonenjoen kaupungin tietosuoja- ja tietoturvaohjeis-
tuksella (KH 4.6.2018 § 121).
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Manuaalisia asiakirjoja sdilytetdan tyontekijoiden tyopisteissa ja lukituissa arkistoti-
loissa. Aineistoa kasitelldan huolellisesti ja sailytysajan jalkeen se havitetdaan asian-
mukaisesti.

10. Rekisterdidyn oikeudet

10.1 Tarkastusoikeus
Rekisteroidylld on oikeus saada tietda, mitd tietoja hanesta on kirjattu henkilorekis-
teriin ja onko tietoja kasitelty asianmukaisesti.

Pyynt6 tehdaan yksildidysti sahkdisella "Tietopyyntd” lomakkeella, joka 16ytyy kau-
pungin www-sivuilta. Rekisterdity voi kayttda tarkastusoikeuttaan maksutta kerran
vuodessa. Tiedot luovutetaan joko kasvotusten tai kirjatulla kirjeella, jotta henkilol-
lisyys voidaan todeta (henkil6llisyys varmennetaan aina ennen tietojen luovutusta).

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evdtaan, annetaan rekisterdidylle asiasta kir-
jallinen selvitys, josta ilmenee syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty.

10.2 Oikeus vaatia tiedon korjaamista tai poistamista
Rekisteroidylld on oikeus vaatia omien henkil6tietojensa korjaamista tai poista-
mista, jos tieto on virheellistd, tarpeetonta, puutteellista tai vanhentunutta.

Pyynto tehdaan yksilidysti “Henkilotietojen korjaamisvaatimus” lomakkeella, joka
|6ytyy kaupungin www-sivuilta. Lomake toimitetaan Suonenjoen kaupungin kirjaa-
moon omakatiselld allekirjoituksella varustettuna.

Jos pyynt6a ei hyvaksytd, annetaan rekisteroidylle asiasta kirjallinen selvitys, josta
ilmenevat evdaamisen syyt.

10.3 Oikeus vastustaa henkildtietojen kasittelya

Rekisteroidylld on milloin tahansa oikeus vastustaa henkilotietojensa kasittelya, jos
kasittely perustuu hdnen nimenomaiseen suostumukseen. Pyynto tehdaan yksi-
I6idysti ja pyytdjan pitda pystya todentamaan henkil6llisyytensa.

10.4 Muut oikeudet

Rekisteroidylld on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali re-
kisteroity katsoo, ettd hdanta koskevien henkil6tietojen kasittelyssa on rikottu voi-
massa olevaa tietosuojalainsaadantoa.

Tietosuojavaltuutetun toimisto
PL 800

00521 Helsinki

Sahkoposti: tietosuoja@om.fi
Vaihde: 029 56 66700




