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Selosteen laadinta-/tarkastuspvm
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Seloste henkildtietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

1. Rekisterinpitaja

Nimi

Oriveden kaupunki/Kaupunginhallitus

Yhteystiedot

PL 7, 35301 ORIVESI
Kirjaamo@orivesi.fi
puh. 03 5655 6000

2. Rekisterin nimi

Dynasty asianhallintajarjestelméa

3. Yhteyshenkil
rekisteria koskevissa
asioissa

Hallintosihteeri Jaana Toivanen
jaana.toivanen@orivesi.fi
puh. 040 133 9080

4. Organisaation
tietosuojavastaava

Toimistosihteeri Reeta Seppala
PL 7, 35301 Orivesi
reeta.seppala@orivesi.fi

puh. 040 133 9102

5. Henkil6tietojen
kasittelyn/rekisterin
kayttétarkoitus

1. Henkil6tietolain 8 §:n mukaiset yleiset edellytykset, esim.

[J asiakassuhteen hoitaminen

[J palvelussuhteen hoitaminen

muu, mika

Tietojarjestelman tarkoituksena on organisaation asioiden ja asiakirjojen kasittely,
paatoksenteon hoitaminen seka sopimusten tekeminen ja yllapitdminen
viranomaistoiminnassa, tietopalvelu seka sahkoinen sailyttdminen.

2. Perusteet (Erityislainsdadantd, esim. tietty viranomaiselle saadetty tehtéva, kuten
paivahoidon jarjestaminen, opetuksen jarjestaminen)

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1c ja 1e-kohdat
Tietoja voi kayttdd myos rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu-, kehittamis- ja
tilastointitarpeisiin.

6. Rekisterin
tietosisaltd

Asianhallinta (diaari)

e Asian avaus: diaaritunnus (juokseva nro vuosittain+tehtévaluokitus), yksikko, jossa asia
avattu, kasittelija, aineisto, avauspvm, mahdollinen
vireillepanija/lahettaja/vastaanottaja, lahettajan asianro jos on, otsikko, tieto siitd onko
toimenpide vireilla ja onko ko. toimenpide asian kasittelyn paattava toimenpide,
tulostuuko toimenpide arkistotulosteeseen, toimenpiteeseen liitetyt asiakirjat. Asioihin
liitetyt kokousvalmisteluasiakirjat, paatokset ja viranhaltijapaatokset

Asiakirjat:
o Yksikkd, laatija, laatimispaiva, asiakirjalaji, asiaryhma, vastaanottaja, otsikko,
e vadline, jolla asiakirja on laadittu.

Viranhaltijapaatokset:

e laatija, laatimispvm., paatostyyppi, toimielin, jolla otto-oikeus, pykald, paatdéspvm,
mahdollinen hakija/vireillepanija, yksikko, otsikko, paatosteksti, mahdolliset siirto- ja
muutoksenhakutiedot, asianhallintaliitostiedot (aineisto, vuosi, numero, kasittelyn
paattamistieto ja arkistotulostevalinta), toimeenpanotiedot: vastaanottaja, osoite, pvm.

Kokoushallinta:
o Kokoustiedot: toimielin, pvm., aika, paikka, lasnaolijat, esityslistat, lisélistat.
Poytakirjat:

e Tiedoksi tulleet: Vuosi, yksikko, kasittelija, avauspvm., laatimispvm, maaraaika, tyyppi,

lahettaja / vastaanottaja, viite, asia, lisatiedot
Sopimushallinta:
e Sopimusrekisteristd on oma tietosuojaseloste

Tietojen julkisuus ja salassa pidettavyys
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Osa kasiteltavista tiedoista on salassa pidettavaa.
Salassapidon perusteet

Julkisuuslaki 24.1 §

7. S&4annoén mukaiset
tietolahteet

Saapuneet ja lahteneet asiakirjat, organisaation sisalla syntynyt asiakirja,
Yhteystietorekisteri: luottamushenkilén perustietolomake

8. S&anndn mukaiset
tietojen luovutukset ja
tietojen siirrot

Uei luovuteta
] tietoja luovutetaan sdéannénmukaisesti

Mihin: Henkil6tietoja luovutetaan vain yksiléidyn tietopyynnén perusteella
paatosvallan siirtona, pdytékirjanotteena viranomaisille, tiedoksiantona
asiakkaille tai julkipanoasiakirjoina kuntalaisille.

9. Tietojen siirto EU:n
tai Euroopan talous-
alueen ulkopuolelle
kyllé/ei

Ei siirreta.

10. Rekisterin suo-
jauksen periaatteet

Lahtokohtana on, ettd diaari- ja tekstiarkistotiedot ovat julkisia ellei tietoa ole erikseen
saadetty salassa pidettavaksi. Julkiset asiat kasittelyineen ja niihin liittyvat asiakirjat ovat
kaikkien tietoa etsivien luettavissa.

Jarjestelmassa on Oriveden kaupungin julkinen ja salainen aineisto. My®6s julkiseen
aineistoon voi luoda salassa pidettavia tietoja. Kasvatus- ja opetuspalveluilla on lisaksi
erikseen salainen aineisto. Salaisiksi maariteltyja asioita voivat lukea vain asiaa hoitavat
henkil6t ja paakayttajat.

Mikali tieto on sdadetty salassa pidettavaksi, siité tulee merkinté rekisteriin.

Rekisteri on tarkoitettu kaupungin hallinnon sisaiseen viranomaiskayttéon, johon paakayttaja
maadrittelee kayttajaryhmakohtaiset kayttdoikeudet.

Jarjestelma on selainpohjainen. Tietokoneet, joilla jarjestelmaa kaytetaan, sijaitsevat
huoneissa, jotka ovat lukittuina henkilon poissa ollessa huoneestaan.
Asianhallintajarjestelméan kaytto edellyttda kayttdjatunnusta ja kayttajakohtaista salasanaa.
Kayttboikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on
mydnnetty kayttdoikeus. Samalla poistetaan kayttajatunnus.

11. Tietojen
tarkastusoikeus
(EU:nyleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 15, HetiL 26-28
8)

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitajaltéa vahvistus siitd, etta hanta koskevia
henkil6tietoja kasitellaan tai etté niita ei kasitella. Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynnosta
jaljennds kasiteltavista henkil6 tiedoista. Jos rekisterdity pyytaa useampia jaljennoksia,
rekisterinpitdja voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka tapauksessa
kuukauden kuluessa pyynnén vastaanottamisesta. Maaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa
enintdan kahdella kuukaudella ottaen huomioon pyyntdjen monimutkaisuus ja maara.
Rekisterinpitdjan on ilmoitettava rekisteréidylle tallaisesta mahdollisesta jatkamisesta
kuukauden kuluessa pyynnén vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon perusteella,
rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatté ja viimeistaan kuukauden kuluessa pyynnén
vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttad muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen saanti pyynnon perusteella sekd 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 pyynnét ovat ilmeisen perusteettomia tai
kohtuuttomia, erityisesti jos niité esitetdan 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.

Tietopyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkilélle.
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12. Oikeus tiedon Rekisterdidylla on oikeus vaatia, etté rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta

oikaisemiseen (EU:n rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset henkil6tiedot.

yleisen tietosuoja-

asetuksen artikla 16, | pytreelliset tiedot rekistersidylla on oikeus saada taydennetyiksi, muun muassa

Hetil 29 §) toimittamalla liséselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia, ratkaistaan ottamalla
huomioon rekisterin henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus.
Jollei rekisterinpitaja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemisesta, hanen on
annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myds ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttad muita oikeussuojakeinoja.
Oikaisupyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkilélle.

13. Muut Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity katsoo, etta

henkil6tietojen hanta koskevien henkil6tietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan

kasittelyyn liittyvat rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.

oikeudet

14. Tietojen sailytta- Tietokannat sailytetdan aktiivikantoina (=yllapidettavind) vahintdan 5 vuotta, jonka jalkeen ne

minen, arkistointi ja siirretddn passiivikantaan. Passiivikantoja sailytetdan niin kauan kuin se teknisesti on

havittdminen mahdollista. Jarjestelma ei ole virallinen sahkdinen arkisto. Yli 10 vuotta ja pysyvasti
sailytettavista asiakirjoista tulostetaan paperitulosteet arkistoon. Diaarista tulostetaan
pysyvasti sailytettavaksi: diaarikaava, asiat ryhmittéin diaarinumerojarjestyksess, lahettéja-
ja vastaanottajaluettelo, luettelo asioista numerojérjestyksessa, luettelo asioista
hakusanajarjestyksessa.




