NIVALA

Kasvatamme tulevaisuutta

Tietosuojaseloste
Seloste henkildtietojen kasittelystéa ja rekisterdidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) seké Tietosuojalaki 1050/2018

Rekisterin/palvelun nimi: Asianhallintarekisteri

1. Rekisterinpitaja

Nivalan kaupunki
PL 10 85501 Nivala
P. 040 344 7211

2. Rekisterinpitajan edustaja(t)

Hallintojohtaja Liisa Hankonen
Kalliontie 15, 85500 NIVALA
P. 040 344 7201

3. Tietosuojavastaava

Nivalan kaupungin tietosuojavastaava
Anita Rattya, JokilCT

P. 040646 0213

email: anita.rattya@jict.fi

4. Henkilotietojen kasittelyn
tarkoitus

Tietojarjestelmaan kerattéavien henkildtietojen tarkoituksena on mahdollistaa Nivalan kaupungin
asioiden ja asiakirjojen kasittely, paatoksenteon hoitaminen viranomaistoiminnassa, tietopalvelu ja
asiakirjojen arkistointi tietosuoja ja tietoturva huomioiden kunnes niiden sailytysaika on umpeutunut.

5. Henkilttietojen kasittelyn
oikeusperuste

- Rekisterinpitdjan lakisdateinen velvoite.
- Yleinen etu / rekisterinpitajan julkinen valta

6. Rekisterin tietosisaltd

- Asiat, sopimukset, asiakirjat, viranhaltijapaatokset, kokousasiat seka luottamushenkiloportaali
sisaltavat seuraavia henkilttietoja: Nimi, osoite, sdhkoposti, vireillepanijan nimi, valmistelija, kasittelija
seka esittelija.

- Kayttajahallinnan sisaltamia henkildtietoja: Nimi, sahkoposti, Dynastyn kayttajatunnus seka
kayttajaryhmat.

- Yhteystietorekisterin sisaltamia henkil6tietoja: Nimi, osoite, puhelinnumero, sahkdposti seka
puoluetieto.

Tietojen julkisuus ja salassa pidettavyys
- Osa kasiteltavista tiedoista on salassa pidettavia

Salassapidon perusteet: Julkisuuslaki 24.18

7. Saanndnmukaiset tietolahteet

Saapuneet ja lahteneet asiakirjat, tehdyt selvitykset ja paatokset
- yksityishenkil6t

- yhteisot

- viranomaiset

Luottamushenkilétiedot tehtévan valinnan yhteydessa.

8. Kasittelyssa kaytettavat
yllapitojarjestelmat

A. Sahkoiset tietojarjestelmat

- Dynasty 10 -asianhallintajéarjestelma (asianhallinta, kokoushallinta, sopimushallinta,
viranhaltijapaattkset, yhteystietorekisteri),

- Sahkdinen kokouspalvelu CloudMeeting.

B. Manuaalinen aineisto
- Paperina sailytettavat asiakirjat
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9. Henkilttietojen suojauksen
periaatteet

Sé&hkdinen aineisto

- Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa. Palveluihin liittyvissé sopimuksissa
on madritelty tekniseen ympéristoon liittyvat vaatimukset.

- Kayttooikeudet ovat henkildkohtaiset, ja niiden kayttéa valvotaan (kayttdloki tallentuu
automaattisesti). Rekisteritietojen kayttdoikeudet mydnnetaan tehtéavékohtaisesti eli asiakirjojen
kayttdoikeus on vain niill&, joille se tehtdvien hoidon kannalta on valttdméatonta.

- Henkil6tietoja kasitellaan vain siltd osin kuin se viranomaisen tehtavan hoitamiseksi on
valttamatonta.

- Kaupungin viranhaltijoilla ja tydntekijoilla on vaitiolovelvollisuus.

Manuaalinen aineisto

- Asiakirjat sailytetdan valvotuissa ja lukituissa tiloissa. Ei julkisiin ja salaisiin asiakirjoihin on
kayttdoikeus vain niilld, joiden tehtavien hoidon kannalta se on valttdmatonta.

- Sailytysajan umpeuduttua asiakirjat tuhotaan tietosuoja huomioiden.

10. Automatisoitu paatoksen-

teko, mukaan lukien profilointi
(EU:n tietosuoja-asetuksen artikla 22)

Automatisoituja paatoksia ei tehda.

11. Tietojen sédnndnmukaiset
luovutukset

- Rekisterista ei luovuteta tietoja suoramarkkinointiin, puhelinmyyntiin, osoitepalveluun eika markkina-
ja mielipidetutkimuksiin. Julkisia paatoksia koskee Kuntalain mukainen tiedottamisvelvollisuus.
Esityslistat ja poytakirjat pidetdan nahtévana yleisessa tietoverkossa. Poytakirjassa julkaistaan
ainoastaan tiedonsaannin kannalta valttamattémat henkilotiedot. Poytékirjan sisaltamat henkildtiedot
poistetaan tietoverkosta oikeusvaatimus- tai valitusajan paattyessa. Salassa pidettavista julkaisuista
nakyy tieto salassa pidettavyydesta ja salassapidon peruste. Asianosaisen oikeus tiedonsaantiin
maaraytyy julkisuuslain 118:n nojalla. Oikeus saada tietoja itsedén koskevasta asiakirjasta perustuu
taas julkisuuslain 128:n nojalla.

12. Tietojen siirto EU:n tai
ETA-alueen ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta tai siirreté tietoja EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

13. Henkildtietojen sdilytysaika

Tietoja sailytetaén arkistonmuodostussuunnitelmissa ja tiedonohjaussuunnitelmassa maariteltyjen
sailytysaikojen (2v —sp) mukaisesti. Sailytysajat on maaritelty Kansallisarkiston maarayksia seka
Kuntaliiton suosituksia noudattaen. Asiakirja, jonka sailytysaika on umpeutunut, havitetdan viivytyksetta
tietoturva huomioiden.

14. Rekister6idyn oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat henkildtiedot. Rekisterdidylla on TsA:n 15 artiklan
mukaan oikeus saada rekisterinpitajan vahvistus siitd, ettd hantéa koskevia henkilttietoja kasitellaan tai
ei kasitelld. Rekisterinpitdjan on pyynndstéa toimitettava jaljennds kasiteltavista henkildtiedoista. Omien
tietojen saanti pyynnon perusteella seké 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.

Rekisterdidylla on TsA:n 16 artiklan mukaan oikeus pyytaa tietojensa oikaisemista. Jollei rekisterinpitaja
hyvéksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemisesta, siitd on annettava kirjallinen todistus.
Todistuksessa on mainittava syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava
mahdollisuudesta tehda valitus valitusviranomaiselle ja kayttdd muita oikeussuojakeinoja.

Rekisterinpitajan on toimitettava rekisteréidyn pyytamat tiedot ilman aiheetonta viivytysta tai viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnén vastaanottamisesta. Tarvittaessa méaraaikaa voidaan jatkaa enintaén
kahdella kuukaudella ottaen huomioon pyyntéjen maara ja monimutkaisuus. Rekisterinpitdjan on
ilmoitettava rekisteroidylle tallaisesta mahdollisesta jviivastyksesta. Jos rekisterdidyn pyynnét ovat
ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetaan toistuvasti, rekisterinpitaja voi
joko peria kohtuullisen maksun toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvista kustannuksista tai kieltaytya
suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa rekisterinpitédjan on osoitettava pyynnon ilmeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Rekisterdidyn omien tietojen tarkastuspyynté toimitetaan kirjallisena ja allekirjoitettuna osoitteeseen:
Nivalan kaupunki, kirjlmamo, PL 10, 85501 Nivala. Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus
Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkil6tietojen
kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa tietosuojalainsaadantoa.
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