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w Ulvila

TIETOSUOJASELOSTE Asianhallintajarjestelma (Dynasty)

Seloste henkildtietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679) artiklat 12—20 / Tietosuojalaki 1050/2018

Rekisterinpitadja

Nimi: Ulvilan Kaupunki / kaupunginhallitus
Y-tunnus: 0204910-7

Postiosoite: Postiosoite: PL 77, 28401 Ulvila
Kayntiosoite: Loukkurantie 1, 28450 Vanha-Ulvila
Puhelin: 02-6774511

Sahkoposti: ulvila@ulvila.fi

Rekisteriasioista vastaava henkilo ja/tai yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

Ulvilan kaupungin kirjaamo

Postiosoite: Postiosoite: PL 77, 28401 Ulvila
Kayntiosoite: Loukkurantie 1, 28450 Vanha-Ulvila
Puhelin: 0400 135 325

Sahkdposti: ulvila@ulvila.fi

Tietosuojavastaavan yhteystiedot
Asianhallinnan suunnittelija

Puhelin: 0400 135 328

Sahkoposti: tietosuojavastaava@ulvila.fi

Rekisterin nimi

Asianhallintajarjestelma (Dynasty 10)

Ulvilan kaupungin tietosuojaperiaatteet

EU:nyleinen tietosuoja-asetus velvoittaa Ulvilan kaupunkia rekisterinpitajana ja
rekisterinpitajan lukuun suorittavia henkilotietojen kasittelijoita huolehtimaan rekisterinpidon,
henkilotietojen kasittelyn seka rekisteroityjen henkildiden tietojen kasittelyn laillisuudesta ja
asianmukaisuudesta. Ulvilan kaupungin tietosuojapolitiikassa maaritelldan, kuinka kaupungin
kaikissa palveluissa ja toiminnoissa varmistetaan henkildtietojen lainmukainen kasittely ja
tietosuojan korkea taso seka rekisterdityjen oikeudet.


mailto:ulvila@ulvila.fi

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Kayttotarkoitus on viranomaistoiminta. Dynasty 10 on kaupungin toimialojen yhteiskaytossa
oleva asianhallintajarjestelma, jonka avulla kirjataan diaariin vireille tulleet ulkoiset ja sisaiset
viranomaisasiat, asioiden kasittelyvaiheet ja seuranta, asioihin liittyvien sahkoisten asiakirjojen
seka toimielin- ja viranhaltijap&datosten tallennu, hallinta ja julkaisu. Jarjestelma sisaltda seka
julkista ettd salassa pidettdvaa ja arkaluonteista tietoa. Rekisteria (diaari) kdytetdan asioiden
kasittelyn seurantaan, paatdoshakemistona (esityslistat, poytakirjat ja viranhaltijapaatokset),
asiakirja- ja arkistohakemistona, sopimustenhallintaan ja tietopalveluun. Tiedot asioiden
vireille panijoista, asiakirjojen lahettajista ja niista, joille asioita ja paatoksia annetaan tiedoksi
(jakelu) merkitaan asianhallintajarjestelmaan.

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste ja kasittelyn lainmukaisuus (tarkoitus) on maaritelty
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 b), c) ja e)- kohdissa.

— sopimuksen taytantdon paneminen, jossa rekisterdity on osapuolena, tai sopimuksen
tekemista edeltavien toimenpiteiden toteuttaminen rekisterdidyn pyynnosta

— rekisterinpitajan lakisaateinen velvoitteiden noudattaminen

— yleista etua koskevan tehtavan suorittaminen tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan
kayttaminen

Kuvaus rekisterdityjen ryhmista

Viranhaltijat, luottamushenkilot, asiakkaat, asianosaiset, sidosryhmat, muut viranomaiset

Rekisterin tietosisalto

Asianhallintajarjestelma muodostaa kunnan sahkoisen asiarekisterin. Asiarekisteri sisaltaa
tietoja asioiden avauksesta ja asioihin liittyvistd dokumenteista ja asiakirjoista. Asiaan ja
asiakirjoihin liitetaan tietoja kuten:

— diaarinumero ja asiaryhma

— julkisuus / salassapito

— asian vireille saattaja

— asiakirjan asiasisalto tai otsikko

— asian avaus- ja maarapaivatiedot

— asiankasittelyvaiheita koskevat tiedot
— kasittelija ja vastuuhenkilo

— vastaanottaja/lahettaja (jakelutiedot)

— asian sailytysta koskevat tiedot asian kasittelyyn liittyvien viranhaltijoiden ja
luottamushenkiléiden yhteystiedot: nimi, nimike, yksikkd, puhelinnumero, ulvila.fi-
sahkdpostiosoite. Kayttajahallinta sisaltaa seuraavia henkildtietoja: nimi, ulvila.fi-sdhkdposti,
Dynastyn kayttajatunnus, kayttajaryhmat

Asianhallintajarjestelmassa kasitelldan henkilotietoja, erityisia henkildtietoja seka salassa
pidettavia tietoja.

Salassapidon perusteet: Julkisuuslaki 24.1 §, erityislainsdadanto



Sdaannonmukaiset tietoldhteet

Saapuneet ja lahteneet asiakirjat, organisaation sisalla syntyneet vireillepanot. Asiakkaat, asian
vireille panijat, asianosaiset, hakijat, yhteisty6- ja sidosryhmat, luottamushenkilét, muut
viranomaiset.

Tietojen sddnnonmukaiset luovutukset

Esityslistojen ja poytakirjojen julkaisu kunnan Internet -sivuille (1 vuosi) ja luottamushenkildille
luottamushenkiloportaaliin (Cloudmeeting 3). Paatosotteet jaellaan asianosaisille poytakirjan
tarkastamisen jalkeen. Rekisterista ei luovuteta kuin julkisia tietoja yksildidyn pyynnon
perusteella. Asianhallintajarjestelmasta ei luovuteta tietoja muille organisaatioille. Rekisterista
ei luovuteta ilman rekisterdidyn lupaa henkildtietoja suoramarkkinointia, markkina- ja
mielipidetutkimusta, henkilomatrikkelia tai sukututkimusta varten.

Tietoja (mukaan lukien henkilotiedot) luovutetaan niita pyytavalle viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti. Tiedot ja asiakirjat ovat julkisia, ellei niita ole
nimenomaisesti lailla sdadetty salassa pidettavaksi.

Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

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

Rekisterin suojauksen periaatteet
A Manuaalinen aineisto

Paperimuodossa olevat asiakirjat ja sidotut paatdospoytakirjat sailytetdan lukituissa
arkistotiloissa. Asiakirjat havitetdan tiedonohjaussuunnitelman ja tietosuojaohjeen mukaisesti.

B Tietoteknisesti kasiteltavat tiedot

Kayttooikeuksia on rajoitettu tehtavakohtaisesti, kayttooikeuksien valvonta on esihenkilolla ja
paakayttajilla. Esihenkild myontaa luku- ja muokkausoikeudet henkilon tyotehtavien
perusteella. Oikeudet erityisesti salaisiin asioihin annetaan vain kayttajille, jotka niita
tyotehtaviensa hoitoon tarvitsevat. Kayttooikeusryhma maarittelee ndkyvyyden asioihin ja
asiakirjoihin. Ryhmat ovat muodostettu jarjestelmaan tyotehtavien perusteella. Ryhmissa on
seka yleisia ryhmia etta toimialakohtaisia ryhmia. Asian avausvaiheessa asia on julkinen.
Paakayttajilla, arkistoijilla seka kirjaajilla on muokkausoikeudet asiaan ja asiaan liittyviin
asiakirjoihin tyotehtaviensa perusteella. Yksiloa koskevat asiat ovat oletuksena salassa
pidettavia. Kayttdoikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niista tehtavista, joiden hoitamiseen
hanelle on myonnetty kayttdoikeus.



Tietojen séilytysajat tai sen maarittdmisen kriteeri

Sailytysaika on riippuvainen kayttotarkoituksen mukaisesta tarpeesta ja voi perustua laissa
olevaan velvoitteeseen, arkistoinmuodostussuunnitelmassa tai tiedonohjaussuunnitelmassa
olevaan sailytysaikaan.

Yleisen edun mukaisia arkistointitarpeesta tai tieteellisista ja historiallisia tutkimuksia varten
tietoja voidaan sailyttaa alkuperaista kayttotarkoitusta pidempaan.

Asiakirjat, esityslistat ja poytakirjat sailytetaan tiedonohjaussuunnitelmassa maaritellyn ajan.
Rekisterdinti- ja asiakirjojen metatiedot sailytetaan pysyvasti. Pysyvasti ja yli 10 vuotta
sailytettavat asiakirjat tulostetaan arkistokelpoiselle paperille valittdmasti niiden valmistuttua
ja sailytetaan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Lisaksi diaarista otetaan arkistolaitoksen
maaraysten mukaiset tulosteet pysyvaan sailytykseen.

Automaattinen paatéksenteko ja profilointi

Rekisterin sisaltamia henkildtietoja ei kayteta automaattiseen paatoksentekoon eika
profilointiin ilman, etta siitad on erikseen kerrottu.

Rekisteroidyn oikeudet (Tietojen tarkastus, oikaisu ja poistamisoikeus (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen artiklat 15 - 17)

Rekisterdidylla on tietosuoja-asetuksen mukaisesti oikeus saada paasy henkildtietoihinsa ja
tarkistaa, mita hanta koskevia henkilotietoja rekisteriin on tallennettu.

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn
vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava henkilorekisterissa oleva, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilétieto.
Tietojen poistamisoikeutta ei kuitenkaan ole niissa tapauksissa, kun henkilétietojen kasittely on
tarpeellista lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi tai kunnalle kuuluvan julkisen vallan
kayttamista varten. Tietojen sailyttamisessa ja poistamisessa noudatetaan kunnan
arkistonmuodostussuunnitelmaa ja lainsaadannon velvoittamia tietojen sailytysaikoja.

Jos rekisterinpitaja ei hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta, hanen on
annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden vuoksi
vaatimusta ei ole hyvaksytty. Rekisteroity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

Tarkastuspyynto tulee tehda kirjallisesti allekirjoitettuna lomakkeella ja kdymalla
henkilokohtaisesti todentamassa henkilollisyytensa Ulvilan kaupungintalolla, Loukkurantie 1,
28450 Vanha-Ulvila.

Tarkastuspyynnon vastaus toimitetaan tarkastuspyynnon esittaneelle postitse.

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita
esitetaan toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko:

— perid kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittamisesta tai pyydetyn
toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kustannukset



— kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea Naissa tapauksissa rekisterinpitajan on
osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus. Rekisterinpitaja saa peria
tietojen antamisesta korvauksen vain, jos siitd, kun asianomainen edellisen kerran sai
tarkastettavakseen rekisterin tiedot, on kulunut vhemman kuin yksi vuosi.

Asiakirjoista perittavat maksut perustuvat voimassa olevaan Ulvilan kaupunginhallituksen
paatokseen 2.5.2016 § 88

Rekisterdidylla on oikeus kieltaa luovuttamasta hanta koskevia tietoja henkildmatrikkelia ja
sukututkimusta varten. Rekisterdity voi perustellusta syysta (turvakielto) pyytaa yhteystietojen
salassapitoa.

Rekisteroidyn valitusoikeus (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen artikla 77)

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity katsoo, etta
hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan
rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.

Tietoturva

Ulvilan kaupunki sitoutuu toteuttamaan tarkoituksenmukaiset toimenpiteet (mukaan lukien
fyysiset, digitaaliset ja hallinnolliset toimet) henkilotietojen suojaamiseksi haviamiselta,
tuhoutumiselta, vaarinkaytoksilta ja luvattomalta paasylta tai luovuttamiselta. Henkilotietoihin
on paasy vain henkiloilla, jotka tarvitsevat niita tyotehtaviensa hoitamiseksi.
Tarkoituksenmukaisetkaan toimienpiteet eivat voi estaa kaikkia mahdollisia
tietoturvaloukkauksia. Henkildtietojen tietoturvaloukkaustilanteissa raportoidaan e asiasta
soveltuvien lakien mukaisesti.



