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. Rekisterin nimi

Dynasty-asianhallintajarjestelma, Dynasty-tiedonohjausjarjestelma

. Rekisterinpitaja

Siilinjarven kunta (0172718-0)

. Rekisteriasioista
vastaava viranhaltija ja
yhteystiedot

Hallintosihteeri

PL 5, 71801 Siilinjarvi
kirjaamo(at)siilinjarvi.fi
puh. 044 740 1104

. Organisaation nimittama
tietosuojavastaava

Talouspaallikkd Eeva Miettinen
PL 5, 71801 Siilinjarvi
tietosuojavastaava(at)siilinjarvi.fi
puh. 044 740 1692

. Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeusperuste

Rekisteriin kirjataan asiat, jotka edellyttavat vireille tulon, valmistelu, paatéksen-
teon, tiedoksiannon, muutoksenhaun seka toimeenpanon seurantaa. Henkil6tie-
doilla on yhteys kasiteltaviin asioihin ja paatoksiin. Dynasty asianhallintajarjestelma
sisdltaa asianhallinnan-, asiakirjahallinnan-, kokoushallinnan- ja viranhaltijapaatok-
set-sovellukset, joita kdytetdan organisaation paatoksenteon ja asianhallinnan ty6-
valineend. Dynasty tiedonohjausjarjestelma (TOJ), joka ohjaa Dynasty-asianhallinta-
jarjestelmassa olevien asiakirjallisten tietojen kasittelya ja sailyttamista.
Lakiperusteet: EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan kohdat 1c ja le.

6. Henkilotietoryhmat ja
rekisterin tietosisaltod

Rekisteri sisaltaa vireille tulleisiin ja paatettyihin asioihin liittyvia tietoja, kuten vi-
reille panijoiden ymv. asian kasittelyyn liittyvien henkildiden, yritysten, yhteiséjen ja
viranomaisten yhteystiedot: nimi, osoite, ammatti, séhképostiosoite, puhelinnu-
mero, yhteyshenkild/huoltaja seka késiteltavan asian vaatimat muut yksiloitavat tie-
dot, asian ja asiakirjojen kuvauksen seka asioiden kasittely- ja paatostiedot.
Tietojen julkisuus ja salassa pidettdvyys sekd salassapidon perusteet

Osa kasiteltavista tiedoista on salassa pidettavaa; Julkisuuslaki 24.1 §

7. Henkilotietojen tieto-
lahteet

Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan yksityishenkildiden, yritysten, yhteiséjen ja
viranomaisten kunnalle toimittamista paperisista ja sahkoisista asiakirjoista seka or-
ganisaation sisalla syntyvista asioista ja asiakirjoista.

8. Tietojen sailytysajat

Sailytys ja tietojen havittdminen toteutetaan kunnan tiedonohjaussuunnitelman /
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Sailytysajat on maaritelty Kansallisar-
kiston ohjeiden, lakien, asetusten ja Kuntaliiton suositusten mukaisesti.

9. Tietojen vastaanottajat
/ vastaanottajaryhmat
sekd saanndnmukaiset

luovutukset

Toimielimen julkiset esitykset ja paatokset julkaistaan kunnan verkkosivuilla esitys-
listan ja poytakirjan valmistumisen jalkeen. Tarpeettomia henkilotietoja ei julkaista.
Paatokset lahetetdadn asianosaisille tiedoksi.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin, puhelinmyyntiin, osoitepalveluun eika
markkina- ja mielipidetutkimuksiin. Tieteellisia tai historiallisia tutkimuksia varten
annetaan kaytettavaksi arkistotulosteet.

10. Tietojen siirto EU:n tai

ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

11. Rekisterin yllapitojar-
jestelmat ja suojauk-
sen
periaatteet

Sadhkoiset yllapitojarjestelmat

Dynasty-asianhallintajarjestelma ja Dynasty-tiedonohjausjarjestelma (TOJ)
Manuaalinen aineisto

Siilinjarven kunnalla ei ole vield Kansallisarkiston tekemaa sahkoisen sailyttamisen
paatostd, joten maardajan ja pysyvasti sdilytettavat asiakirjat arkistoidaan paperi-
muodossa. Tallaisia ovat muun muassa poytakirjat ja tietyt viranhaltijapaatokset.
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Tietojen suojauksen periaatteet

Rekisterin salassa pidettavien ja tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee vaitiolovel-
vollisuus. Kayttooikeuden saaminen tietojarjestelmaan edellyttaa kirjallista kaytto-
oikeuslomaketta ja kirjallista salassapito- ja vaitiolositoumusta. Vaiti-olovelvollisuus
jatkuu palvelusuhteen paattymisen jalkeen.

Tietojarjestelman kaytto edellyttaa henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanaa
ja kayttooikeus on kadyttdjan tehtavan mukainen. Esimiehet paattavat kayttéoikeuk-
sien myontamisesta ja poistamisesta. Tietojarjestelma rekisteroi virheelliset sisdan
kirjoittautumiset ja jarjestelmassa suoritetun tietojen kasittelyn ja katselun.
Rekisteri sijaitsee Siilinjarven kunnan tietoturvallisessa tilassa palvelinlaitteistolla ja
rekisteria kaytetaan kunnan runkoverkossa olevilta tydasemilta ja runkoverkon tie-
tosuoja on hoidettu Siilinjarven kunnan tietohallinto-osastolla.

Asiakirjoja sailytetaan lukituissa tyotiloissa ja lukituissa arkistotiloissa. Arkistoidut
asiakirjat sdilytetaan Siilinjarven kunnan keskusarkistossa. Kunnan keskusarkistossa
on kulunvalvonta. Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamistad ja muuta kasittelya
ohjataan arkistonmuodostussuunnitelmalla, tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella.

12.

Tietojen tarkastusoi-
keus, oikeus saada
padsy tietoihinsa
(EU:n yleisen tieto-
suoja-asetuksen ar-
tikla)

Rekisteroidylla (asiakkaalla) on oikeus saada vahvistus siitd, ettd hanta koskevia
henkilotietoja kasitellaan tai ei kasitella ja oikeus saada paasy henkildtietoihin.
Huoltajan tarkastusoikeuteen huollettavan puolesta vaikuttaa mm. lapsen edut.
Edunvalvojan tarkastusoikeutta arvioidaan edunvalvontamaarayksen mukaan. Tar-
kastusoikeus toteutetaan siten, etta asiakkaalla on oikeus saada jaljennos itsea kos-
kevista henkilotiedoista. Jaljennds on maksuton. Jos pyydetdaan useampia jaljennok-
sid, niista voidaan peria hallinnollisiin kustannuksiin perustuva kohtuullinen maksu.
Allekirjoitettu lomake toimitetaan postitse osoitteeseen: Siilinjarven kunta, tieto-
suojavastaava, PL 5, 71801 Siilinjarvi tai sahkoisesti tietosuojavastaava@siilinjarvi.fi.
Sahkdisesti lahetetyn viestin tietoturvasta vastaa lahettdja. Vastaukset lahetamme
postitse pyynnon tekijan osoitteeseen (tarkistus vaestorekisteristad). Lomakkeen voi
tulostaa https://www.siilinjarvi.fi/minun-siilinjarvi/asiointi/rekisteriselosteet/tietosuojaselosteet tai
pyytamalla sen toimittamista rekisterista vastaavalta viranhaltijalta tai tietosuoja-
vastaavalta.

Tarkastuspyynto kasitellaan ilman aiheetonta viivytysta. Vastaus toimitetaan kui-
tenkin viimeistaan kuukauden kuluessa. Jos pyynt6ja on monta tai ne ovat moni-
mutkaisia, kasittelyyn tarvittavaa maardaikaa voidaan lain mukaan jatkaa kolmeen
kuukauteen alkuperaisesta pyynnosta. Tasta ilmoitetaan erikseen. Jos pyynnot ovat
ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetdan toistuvasti,
tietojen toimittamisesta voidaan kieltdytya antamalla kirjallinen todistus.

13.

Oikeus tiedon oikaise-
miseen (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 16)

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta vii-
vytysta rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset henkilotiedot. Rekisterinpita-
jan on oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava, tai
taydennettava rekisterissa oleva ja kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen,
tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilétieto.

Henkilotietojen oikaisupyynto tehdaan toimittamalla allekirjoitettu lomake postitse
osoitteeseen: Siilinjarven kunta, tietosuojavastaava, PL 5, 71801 Siilinjarvi tai sah-
koisesti tietosuojavastaava@siilinjarvi.fi. Sahkoisesti lahetetyn viestin tietoturvasta
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vastaa ldhettdja. Vastaukset ldhetdmme postitse pyynnon tekijan osoitteeseen (tar-
kistus vaestorekisteristad). Oikaisupyynndssa tulee yksiloida, mitd henkil6tietoja vaa-
ditaan korjattavaksi ja milla perusteella. Lomakkeen voi tulostaa osoitteesta
https://www.siilinjarvi.fi/minun-siilinjarvi/asiointi/rekisteriselosteet/tietosuojaselosteet tai pyyté‘méllé
sen toimittamista rekisterista vastaavalta viranhaltijalta tai tietosuojavastaavalta.
Oikaisupyynto kasitellaan ilman aiheetonta viivytysta. Vastaus vaadittuihin toimen-
piteisiin liittyen toimitetaan kuitenkin viimeistaan kuukauden kuluessa. Jos pyynt6ja
on monta tai ne ovat monimutkaisia, kasittelyyn tarvittavaa maaraaikaa voidaan
lain mukaan jatkaa kolmeen kuukauteen alkuperaisesta pyynnosta. Tasta ilmoite-
taan erikseen. Tietojen oikaiseminen on maksutonta. Jos pyynnot ovat ilmeisen pe-
rusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niitd esitetdan toistuvasti, vaatimistasi
toimenpiteistd voidaan kieltdytya antamalla kirjallinen todistus.

14.

Muut henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat oi-
keudet (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artiklat 17-18 ja 20)

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa henkilotietojensa kasittelyn rajoittamista siksi ai-
kaa kun tiedot on asianmukaisesti tarkastettu, korjattu tai tdydennetty.
Rekisteroidylla on rajoitettu oikeus vaatia henkildtietojen kokonaan poistamista (oi-
keus tulla unohdetuksi). Poistamista ei voi vaatia, jos henkilotietojen kasittely pe-
rustuu lakisdateisen velvoitteen noudattamiseen tai yleista etua koskevan tehtavan
suorittamiseen tai julkisen vallan kayttamiseen.

Rekisteroidylla on rajoitettu oikeus vaatia henkildtietojen siirtamista jarjestelmasta
toiseen. Siirtoa ei voi vaatia, jos kdsittely on toteutettu yleistad etua koskevan tehta-
van suorittamiseksi tai julkisen vallan kayttamiseksi. Suostumukseen tai sopimuk-
seen perustuvat henkilotiedot voi siirtaa, jos se on teknisesti mahdollista.

Mikali rekisterdity haluaa kayttaa kaytossaan olevia oikeuksia, hanen tulee esittaa
kirjallinen, yksiloity pyynto joka toimitetaan postitse osoitteella: Siilinjarven kunta,
tietosuojavastaava, PL 5, 71801 Siilinjarvi. Voimme kieltaytya pyynnon toteuttami-
sesta sovellettavassa laissa sadadetylla perusteella.

15.

Vastustamisoikeus
(EU:n yleisen tieto-
suoja-asetuksen artikla
21)

Rekisteroidylla on oikeus henkilokohtaiseen, erityiseen tilanteeseen perustuen mil-
loin tahansa vastustaa henkil6tietojensa kasittelya silloin, kun kasittely perustuu
yleista etua koskevan tehtavan suorittamiseen tai kunnalle kuuluvan julkisen vallan
kayttamiseen.

16.

Oikeus tehda valitus vi-
ranomaiselle, (EU:n
yleisen tietosuoja-ase-
tuksen artikla 77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity kat-
so00, ettd hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta. Taman
lisaksi rekisteroity voi kayttaa muita hallinnollisia muutoksenhaku- tai oikeussuoja-
keinoja. Valvontaviranomaisena toimii tietosuojavaltuutettu (lisatietoja: www.tieto-
suoja.fi). Omien tietojen tarkastus, sen jalkeiset mahdolliset oikaisutoimenpiteet tai
muut huomiot tietosuoja-asetuksen vastaisesta toiminnasta tulee saattaa ennen va-
lituksen tekemista rekisterinpitajan kasiteltavaksi.

17.

Henkilotietojen laki-
saateinen antaminen

Padsaantoisesti henkilotietojen antaminen on lakisdateinen vaatimus. Tietojen an-
tamatta jattdminen estda tdssa rekisterissa mainitun palvelun saamisen.

18.

Automaattinen paatok-
senteko ja profilointi

Siilinjarven kunta ei tee rekisterissa mainituista palveluista paatoksia pelkastaan au-
tomaattiseen paatoksentekoon perustuen.
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