Tietosuojaseloste

Seloste henkilotietojen kasittelysta ja rekisteroidyn oikeuksista

Asianhallinnan rekisteri

Pdivitetty: 21.11.2018

1. Rekisterinpitaja

Lieksan kaupunginhallitus
Pielisentie 3
81700 Lieksa

2. Rekisterinpitdja edustaja(t)

Hallintojohtaja Johanna Tahkio
Pielisentie 3

81700 Lieksa

p. 04010 44020
johanna.tahkio(at)lieksa.fi

3. Tietosuojavastaava

Varatietosuojavastaava

Maisa Kinnunen
Pielisentie 3

p. 04010 44006
maisa.kinnunen(at)lieksa.fi

Tanja Poyhonen
Pielisentie 3

p. 04010 44021
tanja.poyhonen(at)lieksa.fi

4. Henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus

Asianhallinnan tarkoituksena on organisaation asioiden ja asiakirjojen
kasittely, paatdksenteon hoitaminen viranomaistoiminnassa,
tietopalvelu seka asiakirjojen sailyttaminen.

5. Henkil6tietojen kasittelyn
oikeusperuste

Lakiperusteet

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1c- (rekisterinpitdjan
lakisdateisen velvoitteen noudattaminen) ja 1e-kohdat (yleista etua
koskevan tehtdvan suorittaminen tai rekisterinpitajalle kuuluvan
julkisen vallan kayttdminen)

Erityisten henkilotietoryhmien osalta artikla 9
- rekisterinpitajan lakisaateinen velvollisuus
- yleinen etu/rekisterinpitdjan julkinen valta
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6. Rekisterin tietosisaltoé Henkilotietoja kasitelldan asianhallintajarjestelmassa ja paperilla.

Rekisteri sisaltaa vireille tulleisiin ja paatettyihin asioihin liittyvia tietoja,
kuten vireille panijoiden ym. asian kasittelyyn liittyvien henkildiden,
yritysten ja yhteis6jen yhteystiedot

- nimi

- osoite

- ammatti

- sahkopostiosoite

- puhelinnumero

- yhteyshenkilo/huoltaja seka kasiteltavan asian vaatimat muut
yksiloivat tiedot, asian ja asiakirjojen kuvauksen seka asioiden kasittely-
ja paatostiedot.

Jarjestelma sisaltda myos jarjestelmaa kayttavien kaupungin
viranhaltijoiden ja toimihenkildiden nimet, tittelit, yksikot,
puhelinnumerot ja sdhkdpostiosoitteet seka luottamushenkildiden
nimet, osoitteet, sahkopostiosoitteet ja puhelinnumerot.

Osa kasiteltdvista tiedoista on salassa pidettavaa. Salassapidon
perusteet Julkisuuslaki 24 §

7. Sdannonmukaiset Saapuneet yksityishenkildiden, yhteisdjen tai viranomaisten ldhettamat
tietolahteet ja lahteneet asiakirjat seka tehdyt selvitykset ja paatokset.

Luottamushenkil6iltad kysytdadn perustiedot tehtdvaan valinnan
yhteydessa seka pyydetddn suostumus henkiltietojen julkaisemiseen.

Henkilostéhallinnon ohjelmaan saadaan tiedot tyontekijalta itseltaan ja
se on valttdmatonta palvelusuhteen solmimiselle ja palkan maksulle.

8. Kasittelyssa kaytettavat A. Sdhkoiset tietojarjestelmat

ylldpitojarjestelmat Henkilotietoja kasitellddn seuraavien tietojarjestelmien avulla:
- Dynasty 6.3 -asianhallintajarjestelma

- Cloud Meeting -sahkoinen kokousjdrjestelma

B. Manuaalinen aineisto
- Lukituissa tiloissa, joihin tiloihin avaimen kayttd on
kontrolloitua
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9. Henkil6tietojen suojauksen | A Sahkoiset yllapitojarjestelmat
periaatteet Dynasty 6.3 -asianhallintajarjestelma, sahkoinen kokouspalvelu
CloudMeeting

B Manuaalinen aineisto

Aikaisemmissa asianhallinta- ja rekisterijarjestelmissa kasitelty aineisto
on arkistoitu paperiasiakirjoina palvelualueiden arkistoihin ja
kaupunginarkistoon.

Tietojen suojauksen periaatteet

A Sdhkoinen aineisto

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa.
Palveluihin liittyvissa sopimuksissa on maaritelty tekniseen ymparistéon
liittyvat vaatimukset. Kayttooikeudet perustuvat henkildkohtaisiin
kayttooikeuksiin ja niiden kayttda valvotaan. Rekisteritietojen
kayttooikeudet mydnnetdan tehtavakohtaisesti. Palvelualueiden ja
liikelaitosten esimiehet huolehtivat tarvittavien oikeuksien
maarittelysta ja siita, etta kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois
niista tehtavista, joiden hoitamiseen kayttooikeus on hanelle
mydnnetty.

B Manuaalinen aineisto

Arkistoissa ja yksikoissa on kulunvalvonta ja ovien lukitus. Asiakirjat
sailytetaan valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa.

10. Automatisoitu Automatisoituja paatoksia ei tehda.
paitoksenteko, mukaan
lukien profilointi (EU:n
tietosuoja-asetuksen artikla

22)
11. Tietojen sdannénmukaiset | Toimielimen julkiset esitykset ja paatokset julkaistaan kaupungin
luovutukset verkkosivuilla esityslistan ja poytakirjan valmistumisen jalkeen.

Tarpeettomia henkil6tietoja ei julkaista. Kuntalain mukaisesti tehdyt
viranhaltijapaatokset julkaistaan kaupungin verkkosivuilla.
Tarpeettomia henkildtietoja ei julkaista.

Seka julkiset etta salaiset esityslistat ja poytdkirjat julkaistaan
luottamushenkilon verkkopalveluun (CloudMeeting).

Pohjois-Karjalan hankintatoimen kautta kilpailutetuista
pienhankinnoista tehdyt viranhaltijapaatokset viedaan
sopimushallintaan.
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Muuten henkil6tietoja luovutetaan yksildidyn pyynnon perusteella
suullisesti tai tulosteena vain rekisterdityjen suostumuksella tai lain
sdannosten perusteella.

Tietoja ei luovuteta suoramainontaan, puhelinmyyntiin,
osoitepalveluun eikd markkina- ja mielipidetutkimuksiin.

Tieteellisia tai historiallisia tutkimuksia varten annetaan kaytettavaksi
arkistotulosteet.

12. Tietojen siirto EU:n tai Tietoja ei siirretd saannénmukaisesti.
ETA-alueen ulkopuolelle

13. Henkilotietojen Sailytysaika maaritetdadn tiedonohjaussuunnitelmassa, jossa otetaan
sailytysaika huomioon arkistolain ja muun lainsdadannon vaatimukset asiakirjallisen
tiedon pysyvasta tai maaraaikaisesti sailytettavan aineiston
vahimmaissailytysajoista.

Asiakirja, joiden sailytysaika on paattynyt, havitetaan jarjestelmasta tai
paperiarkistosta vuosittain.

14. Rekisteréidyn oikeudet Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa itseddn koskevat henkil6tiedot.
Henkild voi kayttaa tarkastusoikeuttaan maksutta kerran vuodessa.
Asiakirjoista perittavat maksut perustuvat voimassa olevaan Lieksan
kaupungin asiakirjojen kopiointihinnastoon.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojensa oikaisemista tai poistamista.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista tai vastustaa
kasittelya.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa henkilotietojen siirtamista
jarjestelmasta toiseen/rekisterinpitajalta toiselle.

Rekisteroidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus, mikali
henkilotietojen kasittely perustuu rekisterdidyn antamaan
suostumukseen.

Rekisterdidylld on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun
toimistoon, mikali rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien
henkilotietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa
tietosuojalainsdaadantoa.
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Tietosuojavaltuutetun toimisto
PL 800
00521 Helsinki

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitdjalta vahvistus siita, etta
hantd koskevia henkilotietoja kasitellaadn tai etta niita ei kasitella.
Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynnosta jaljennds kasiteltavista
henkilotiedoista. Jos rekisteroity pyytaa useampia jaljennoksia,
rekisterinpitaja voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan
kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja
joka tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta.
Maaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintdaan kahdella kuukaudella
ottaen huomioon pyyntdjen monimutkaisuus ja maara.
Rekisterinpitdjan on ilmoitettava rekisterodidylle tallaisesta
mahdollisesta jatkamisesta kuukauden kuluessa pyynnén
vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon
perusteella, rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisteroidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen saanti pyynnon perusteella sekd 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.

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai
kohtuuttomia, erityisesti jos niitd esitetdan toistuvasti, rekisterinpitdja
voi joko - perid kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai
viestien toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset tai - kieltdytya suorittamasta
pyydettya toimea. Ndissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava
pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Tarkastus- ja oikaisupyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle ja
ldhetetdan sdahkopostilla osoitteella kirjaamo(at)lieksa.fi, kirjeena
osoitteella PL 41, 81700 Lieksa tai toimitetaan Lieksan kaupungin
kirjaamoon, kayntiosoite Pielisentie 3.
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