TIETOSUOJASELOSTE

TBIVAKIK A Henkilotietolaki (523/99) 10 § ja 24 §

Laatimispvm: 15.12.2017 (paivitetty)

1. Rekisterinpitaja

Nimi:
Toivakan kunta / Yleishallinto

Osoite:
lltaruskontie 2, 41660 Toivakka

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhképostiosoite)
(014) 267 4000, kirjaamo@toivakka.fi

2. Rekisteriasioista vastaava
henkilo ja/tai yhteyshenkilo

Nimi:
Henna Breilin, Talous- ja hallintosihteeri

Osoite:
lltaruskontie 2, 41660 TOIVAKKA

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhképostiosoite)
040 590 8235, henna.breilin@toivakka.fi

3. Tietosuojavastaava

Timo Kukkonen
lltaruskontie 2

41660 Toivakka

040590 1081
timo.kukkonen@toivakka.fi

4. Rekisterin nimi

Dynasty for SQL asianhallintajarjestelma

5. HenkilGtietojen kasittelyn
tarkoitus / rekisterin
kayttotarkoitus

Organisaation asioiden ja asiakirjojen kasittely ja padtoksenteon hoitaminen seka
sopimusten tekeminen ja ylldpitaminen sdhkdisessa muodossa viranomaistoiminnassa.
Jarjestelma muodostuu toisiinsa loogisesti integroiduista sovellusohjelmista, joita ovat
mm. asiat, asiakirjat, kokoukset, sopimukset, viranhaltijapaatokset, yhteystiedot,
kayttdjahallinta, luottamushenkildiden verkkopalvelu, www-sivut.

Jarjestelma tdydentaa ja tukee sdahkoisessd muodossa manuaalista asioiden ja
asiakirjojen seka sopimusten kasittelyd organisaatiossa.

Jarjestelmaan tallennettuja sahkoisia asiakirjoja kaytetaan asioiden valmistelussa
paatoksentekoa varten sekd sopimuksiin liittyvien vakuuksien ja velvoitteiden
seurantaan ja sopimusten liitteiden hallintaan.

Samoista asiakirjoista on alkuperdiset, paperimuodossa olevat asiakirjat.
Asiakorteilta seurataan asioiden kasittelyvaiheita.

Jarjestelma kasittaa sahkoisessda muodossa:

- asiakortit (diaari), joihin merkitdan asiat ja asiakirjat seka vireille panijoiden
yhteystiedot (nimi ja osoite)

- asiakirjojen ja sopimusten sahkoisen tallennuksen (my6s skannatut)

- asioiden ja asiakirjojen kasittelyvaiheiden seurannan

- paatoksentekoon (kokoushallinta, viranhaltijapdatokset) liittyvat prosessit
- jarjestelmassa syntyvien asiakirjojen ja sopimusten sahkdisen arkistoinnin

Asioissa mahdollisesti esiintyvat yksityishenkilditten tiedot ovat kyseisen asian
ominaisuuksia.

Rekistereinpitajan henkilotietojen kasittelyn tarkoitus perustuu seuraaviin
lakeihin ja norminantoon:

Kuntalaki 365/1995

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999
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6. Rekisterin tietosisaltod

Yhteystietorekisteri (yhteystiedot):

luottamushenkil6t: nimi, osoite, puhelinnumero, henkilétunnus, séhkoposti,

toimielin, puolue

muut yhteystiedot: nimi, osoite, puhelinnumero, sdahképosti (yritykset ja yhdistykset y-
tunnus)

Asiointitili/viestit: henkildtunnus, nimi

Kayttajahallinta (koskee vain kunnan tyontekijoita): nimi, sahkdposti,
Dynastyn kayttajatunnus, kayttdjaryhmat

Asiat, sopimukset, asiakirjat, viranhaltijapaatokset ja jakelutiedot, kokousasiat ja
jakelutiedot, luottamushenkildiden verkkopalvelut:

nimi, osoite, henkilétunnus, sahképosti, ammatti, kiinteistétunnus.
vireillepanijan nimi, asian kasittelyn kohteena olevan nimi,
valmistelija/kasittelija/esittelija

7. Tietojen sdilytysajat

Asiakirjat sailytetdan arkistonmuodostussuunnitelmassa maaritellyn ajan. Metatiedot:
rekisterdinti- ja asiakirjojen metatiedot sdilytetdaan pysyvasti. Pysyvasti ja yli 10 vuotta
sailytettavat asiakirjat tulostetaan arkistokelpoiselle paperille valittomasti niiden
valmistuttua ja sdilytetaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Lisdksi diaarista
otetaan arkistolaitoksen maaraysten mukaiset tulosteet pysyvaan sailytykseen.
Viranhaltija paatoksista tulostetaan raportti ko. toimielimelle otto-oikeutta varten.

8. Sddnnonmukaiset
tietolahteet

Saapuneet ja lahteneet asiakirjat
- yksityishenkilot

- yhteisot

- viranomaiset

Organisaation sisalla syntynyt asia/asiakirja
Organisaation tekema pdatos sopimuksen solmimisesta

9. Tietojen sddnndnmukaiset
luovutukset

Esityslistojen ja poytakirjojen julkaisu www-sivuille. Poytakirjat ovat esilla www-sivuilla
vuoden.

10. Sdanndénmukaiset tietojen
luovutukset ja tietojen siirto
EU:n tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

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

11. Rekisterin suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto

Asiakirjoja kasitelladan kunnan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Kasittelyn
paatyttya paperisina olevat alkuperéiset asiakirjat (kirjeet, poytakirjat,
asiakorttitulosteet, sopimukset) arkistoidaan arkistotiloihin ja sailytetaan
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti tietyn maaraajan. Sailytysajan
umpeuduttua asiakirjat laitetaan tietosuojasailidihin, josta ne menevat tuhottavaksi.

B. ATK:lle tallennetut tiedot
Tietokannan tiedot tallentuvat yhteiselle palvelimelle, josta otetaan varmistus
paivittain.
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Kayttdoikeuksia on rajoitettu tehtdvakohtaisesti, kayttooikeuksia valvovat paakayttajat.
Salassa pidettaviin tietoihin rajattu oikeus.

Julkiset asiat valmisteluvaiheineen ja kasittelyineen seka niihin liittyvat asiakirjat ovat
kaikkien tietoa etsivien luettavissa/saatavilla.

Ei julkisiksi ja salaisiksi merkityt asiat ja asiakirjat ovat ainoastaan kayttdoikeuksilla
madriteltyjen henkildiden luettavissa.

12. Tarkastusoikeus

Tarkastusoikeus, henkilotietolaki 26 §:

Jokaisella on oikeus saada tieto hanesta itsestddn viranomaisen asiakirjaan sisaltyvista
tiedoista 11 §:n 2 ja 3 momentissa sdadetyin rajoituksin, jollei laissa toisin saddeta. (Laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta § 12)

Sen, joka haluaa tarkastaa itsedan koskevat tiedot 26 §:sséa tarkoitetulla tavalla, on
esitettdva tata tarkoittava pyynto rekisterinpitajalle omakatisesti allekirjoitetussa tai sita
vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa tai henkilokohtaisesti rekisterinpitdjan
luona (HenkilGtietolaki § 28, EU:n tietosuoja-asetus).

13. Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Tiedon korjaaminen, henkil6tietolaki 29 §:

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn
vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut
henkildtieto (Henkilotietolaki § 29, EU:n tietosuoja-asetus).

Jokaisella on oikeus vaatia henkilorekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista.
Pyynto virheellisen tiedon korjaamisesta tulee tehda kirjallisena kunnan
tietosuojavastaavalle.

Jollei rekisterinpitaja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta, hdanen on
annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty.

14. Muut henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat oikeudet

* Hetil 10 § ei edellytd nimenomaisesti tiedon merkitsemistd, mutta se on tarkoituksenmukaista merkita rekisteroityjen
tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se myds kuvaa osaltaan rekisterin tietosisaltoa.




