PIEKSAMAKI Luotu:  22.8.2022
Elamasi asemapaikka Paivitetty:

Tietosuojaseloste
Rekisterdidyn informoimiseksi
EU:n tietosuoja-asetus (2016/679), Tietosuojalaki (1050/2018)

1. Rekisterin nimi
Asian- ja asiakirjahallintajarjestelman tietosuojaseloste

2. Rekisterinpitgja

Pieksdméaen kaupunki (y-tunnus 2048903-4)
Kaupunginhallitus

Kauppakatu 1 76100 Pieksamaki

3. Vastuu- ja yhteyshenkilot rekisteria koskevissa asioissa

Pieksdmaen kaupunki,

vastuuhenkilo: hallintojohtaja Jukka Savolainen, jukka.savolainen@pieksamaki.fi
tiedonhallinta-asiantuntija Taru Tikkanen, kirjaamo@pieksamaki.fi

4. Tietosuojavastaavan yhteystiedot
Pieksdmd&en kaupungin tietosuojavastaava
tietosuojavastaava@pieksamaki.fi

Rekisterinpitdja pyytaa tarvittaessa rekisterditya tdsmentdmaan rekisteriin kohdistuvaa
pyyntodan (kohdat 12, 13 ja 14). Rekisteroidyn henkil6llisyys varmennetaan ennen muihin
toimenpiteisiin ryhtymista. Pieksamaen kaupunki vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-
asetuksessa saadetyssa ajassa (padsaantoisesti kuukauden kuluessa).

5. HenkilGtietojen kasittelyn tarkoitus ja oikeusperuste

Asianhallintajarjestelman tarkoituksena on organisaation asioiden ja asiakirjojen kéasittely
ja paatoksenteon hoitaminen viranomaistoiminnassa. HenkilGtietojen kasittely perustuu
lakisaateisten velvoitteiden seka yleista etua koskevien tehtavien hoitamiseen ja julkisen
vallan kayttamiseen.

Rekisteriin tallennetaan valmisteltavien asioiden vireilletulo, kasittelyvaiheet ja viralliset
tiedoksiannot. Rekisteri toimii asiakirjojen ja tietojen hallinnan hakemistona.

Rekisteriin tallennetaan kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen, lauta- ja johtokuntien,
jaostojen seka viranhaltijoiden paattamat asiat sisaltden valmisteluasiakirjat, esityslistat,
poytakirjat, liitteet, oheismateriaalit, poytéakirjanotteet seka viranhaltijapaatokset.
Rekisteriin tallennetaan my0s kirjattavat asiakirjat seka kirjaamoon saapuva virallinen posti

6. Rekisterin tietosisalto
Asianhallinta- ja asiakirjajarjestelma koostuu seuraavista osioista:

Asianhallinta (diaari)
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e luettelo vireille tulleista asioista. Diaarikortin sisalto: asiaryhma, julkisuus, asian vireille
saattaja, asian otsikko, asian avauspaiva, asiankasittelyvaiheita koskevat tiedot,
késittelija tai vastuuhenkild, vastaanottaja/lahettgja

Asiakirjahallinta
o kasiteltaviin asioihin liittyvat saapuneet ja laaditut/skannatut asiakirjat ja niiden jakelut,
muut asiakirjat

Kokoushallinta
e toimielinten esityslistat ja poytakirjat seka niiden oheismateriaalit

Viranhaltijapdatokset
e asian paattdja ja paatoksen tiedoksisaajat

Julkaisusovellus

e kuulutukset: kuulutusten julkaisu séhkoisessd muodossa kaupungin verkkosivuilla
(kaupungin virallinen ilmoitustaulu)

e viranhaltijapaatokset: tiettyjen viranhaltijapaatosten julkaisu sdhkdisessa muodossa
kaupungin verkkosivuilla

Kayttajahallinta
e jarjestelman kayttajille maaritellaan kayttooikeusryhmia

Toimeksiannot

Arkistonhallinta
Arkistonhallinta siséltaa kaikki TWebin osajarjestelmistd muodostuvan arkistoitavan
materiaalin, jota kasitellaan (sailytysajat, poistot) tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

WebLumu (sis. sidonnaisuusrekisteri)

Luottamushenkilon yhteystiedot, puolue- ja luottamustehtavat luottamuselimissa.

Kunnan viranhaltijoiden ja luottamushenkildiden tulee tehda sidonnaisuusilmoitus

johtotehtavistaan seka luottamustoimistaan elinkeinotoimintaa harjoittavissa yrityksissa ja

muissa yhteisoissa, merkittavasta varallisuudestaan sek& muistakin sidonnaisuuksista, joilla

voi olla merkitysta luottamus- ja virkatehtavien hoitamisessa.

e viranhaltijan tai luottamushenkilon nimi, yhteystiedot, ammatti, sidonnaisuudet,
jasenyydet

e |uottamushenkilén puolue

e tietojen julkaiseminen nettiin

Kuulutusten julkaisu (julkiset kuulutukset)
e Mmitd asia koskee
e missa ja mihin ajankohtaan saakka asiakirja pidetdan nahtavilla
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e paivamaarg, jolloin kuulutus on julkaistu verkkosivuilla
e tiedoksisaannin katsotaan tapahtuneen seitsemantena paivana
julkaisemisajankohdasta

Verkkosivuilla julkaistavassa kuulutuksessa ei saa julkaista salassa pidettévia tietoja. Jos
kuulutettaviin asiakirjoihin sisaltyy salassa pidettavia tietoja, ne poistetaan verkkosivuille
vietavasta asiakirjasta.

Jarjestelma sisaltéa siihen laadittujen asiakirjojen liséksi tiedot asioiden, asiakirjojen ja
paatdsten vireilletulo-, lAhettamis-, saapumis-, toimenpide-, paatos- ja
tiedoksiantopaivamaarista, madraajoista, asialuokituksesta seka kasittelijoista. Asioiden
vireillepanijoiden, asiakirjojen lahettéjien ja niiden, joille asioita ja paatoksia annetaan
tiedoksi, nimet ja asian kasittelyn kannalta tarpeelliset henkil6tiedot merkitdan
jarjestelmaan.

Tiedot tallennetaan jarjestelmaén joko julkisina tai salassa pidettavind siten, etta salassa
pidettavan asiakirjan tiedoissa mainitaan salassapidon peruste.

7. Sdannonmukaiset tietoldhteet

e Asianosaiset (Yksityiset henkildt, yhteisot ja eri viranomaiset)
e lLausunnon antajat

e Vireille saattajat

e Asian kasittelijat

8. Tietojen sédnndonmukaiset luovutukset

Julkiset esitykset ja paatokset julkaistaan kaupungin verkkosivuilla ja kaupungin
intranetissa. Seka julkiset etté salaiset esityslistat julkaistaan luottamushenkildiden
verkkopalveluun.

9. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Tietojen siirtoa EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle ei tapahdu.

10. Rekisterin suojauksen periaatteet

A Paperiaineisto

Paperinen aineisto séilytetaan arkistomuodostussuunnitelman mukaisesti lukituissa
tiloissa.

B Sahkaiset tiedot

Yllapitojarjestelma: KuntaToimisto (Triplan Oy)

Jarjestelma on suojattu henkilokohtaisella kayttajatunnuksella ja salasanalla.
Kayttooikeudet on rajattu kayttajaryhmille, joilla on erilaajuisia kayttdoikeuksia
hoitamiensa tehtdvien vaatimusten mukaan. Jarjestelmid voi k&yttaa ainoastaan hallinnon
verkosta ja tekninen palvelinymparisto sijaitsee Pieksamaen kaupungin omassa
konesalissa.
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11. Mahdollisen automaattisen paatoksenteon olemassaolo
Tietoja ei kdytetd automaattisessa paatoksenteossa.

12. Tarkastusoikeus

Jokaisella on oikeus tarkastaa omat tietonsa. Pyynto tehdaén henkilokohtaisella kaynnilla
tai omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla tavalla varmennetulla asiakirjalla (yhteystiedot
kohdassa 3).

Kaikkea henkiloon liittyvaa tietoa ei ole mahdollista I0ytad, mutta mahdollisilta osin tieto
toimitetaan pyytéajélle ilman aiheetonta viivytysta.

Tarkastusoikeus voidaan evaté ainoastaan poikkeustapauksissa. Jos tarkastusoikeus
evataan, siitd annetaan kirjallinen kieltaytymistodistus. Todistuksessa mainitaan syyt,
joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty. Rekisteroity voi saattaa asian
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800,
00521 Helsinki.

13. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Asianhallinnan dokumentteja ei voi korjata jalkikateen. Virheelliset nimi- ja yhteystiedot
tiedoksiantoihin liittyen voidaan korjata jarjestelmaan. Korjauspyynto tehdaan
henkilokohtaisella kdynnilla tai omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla tavalla
varmennetulla asiakirjalla (yhteystiedot kohdassa 3).

Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytaan, siitd annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus ja
rekisteroidylla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi osoitteella:
Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki.

14. Oikeus vaatia tietojen poistamista

Nimi- ja yhteystiedot tiedoksiantoihin liittyen voidaan poistaa jarjestelmasté pyydettaessa.
Pyynto tehdaan henkilokohtaisella kaynnilla tai omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla
tavalla varmennetulla asiakirjalla (yhteystiedot kohdassa 3).

Kieltdytymisestd annetaan kirjallinen kieltaytymistodistus ja rekisteroidylla on oikeus
saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun
toimisto, PL 800, 00521 Helsinki.

15. Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat rekisterdidyn oikeudet
Tietoja ei luovuteta markkinointitarkoituksiin.

16. Rekisterdidyn valitusoikeus valvontaviranomaiselle

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle henkilGtietojen kasittelyyn
liittyen. Valvontaviranomainen on tietosuojavaltuutettu. Tietosuojavaltuutetun toimisto,
PL 800, 00521 Helsinki.
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