Tietosuojaseloste paatoksentekojarjestelma
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1. Rekisterin nimi

Pihtiputaan kunnan paatdksentekojarjestelma. Kokonaisuus sisaltaa
asianhallintajarjestelman, tiedonohjausjarjestelman, tiedostonhallinnan, sopimushallinnan
seka luottamushenkilorekisterin.

2. Rekisterinpitaja

Pihtiputaan kunta keskustie 9, 44800 Pihtipudas, sahkdposti pihtiputaan.kunta@pihtipudas.fi
3. Tietosuojavastaava

Ari-Jukka Kasma, ari-jukka.kasma@pihtipudas.fi

4. Henkildtietojen kasittelyn tarkoitukset

Rekisterin henkildtietojen kasittelyn tarkoituksena on Pihtiputaan kunnan virallisen
kirjeenvaihdon, paatoksenteon seka kunnan muiden keskeisten asioiden ja asiakirjojen
rekisterdiminen seurantatarkoituksessa kunnan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Rekisteriin tallennetaan valtuuston, kunnanhallituksen, lautakuntien ja viranhaltijoiden
paatettavat asiat. Jarjestelman avulla seurataan kunnan hallinnossa valmisteltavien asioiden
kasittelya seka annetaan tietoa asian etenemisesta, kasittelyvaiheista ja paatoksista
noudattaen viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia ja henkilotietolakia seka
niiden pohjalta annettuja ohjeita ja maarayksia. Lisaksi jarjestelmaan tallennetaan
sopimukset, jossa Pihtiputaan kunta on osapuolena. Jarjestelmaan rekisteroityy tietoja
jarjestelmaan tallennettavien asioiden ja asiakirjojen kasittelijoista. Naita tietoja kaytetadan
tarkastustoimessa.

LAKIPERUSTEET:
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 c- ja e-kohdat.

5. Rekisterin tietosisalto (kuvaus rekisteroityjen ryhmista ja henkilotietoryhmista)

Rekisteri sisaltaa vireille tulleisiin ja paatettyihin asioihin liittyvia tietoja, kuten henkildon nimi,
syntymaaika, henkildtunnus, ammatti, osoite- ja muut yhteystiedot seka kasiteltdvan asian
vaatimat muut yksiloivat tiedot, asian ja asiakirjojen kuvaus ja kuvailutiedot seka asian
kasittely- ja paatdstiedot. Tiedot tallennetaan joko julkisina tai salassa pidettavina siten, etta
salassa pidettavan tiedon kohdalla mainitaan salassapidon peruste. Asiakirjan julkiseksi
tulemisen ajankohta maaraytyy viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain mukaan.



Jarjestelmassa on tieto asioiden paattajista, sopimuskumppaneista, valmistelijoista ja
kasittelijoista: sukunimi, etunimi, tehtavanimike/asema organisaatiossa. Kayttajan kaikesta
asioiden kasittelysta, myds lukemisesta, rekisteroityy nimi- ja tehtavatietojen lisaksi
kayttajatunnus seka tieto niista asioista ja asiakirjoista, joita han on kasitellyt.

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Osatiedoista on julkisia ja osa salassa pidettavia.
SALASSAPIDON PERUSTEET:

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 24 8.
6. Henkilotietojen tietoldhteet

Tiedot rekisteriin saadaan asianosaisilta, esimerkiksi vireille panijalta, sopimuskumppanilta,
lausunnon antajalta tai asian kasittelijalta. Dynasty-kayttajien tiedot saadaan kunnan
ActiveDirectoryn (AD) kautta kayttajilta itseltdan.

7.Henkil6tietojen vastaanottajat tai vastaanottajaryhmat
Tietoja ei sdannonmukaisesti luovuteta.

8. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei siirreta EU:n tai ETAn ulkopuolelle.

9.Tietojen sailytysajat

Toimielinten paatéspoytakirjat ja niihin sisaltyvat henkilotiedot seka
luottamushenkilorekisteri sdilytetdan pysyvasti. Viranhaltijapaatosten ja paatoksenteon
kirjeenvaihdon henkildtietojen sailytysajat puolestaan vaihtelevat vuodesta pysyvaan
sailytykseen. Tarkemmat sailytysajat selvidvat Pihtiputaan kunnan
tiedonohjaussuunnitelmasta (TOS).

10. Rekisterin yllapitojarjestelmat ja suojauksen periaatteet

Kayttooikeudet Dynasty-paatoksentekojarjestelmaan ja sen eri osioihin tulevat kunnan
ActiveDirectoryn (AD) kautta. Esimies myontaa luku- ja muokkausoikeudet tunnusportaalin
kautta henkildon tyotehtavien perusteella. Oikeudet erityisesti salaisiin asioihin annetaan vain
kayttajille, jotka niita tydtehtaviensa hoitoon tarvitsevat.

Kayttooikeusryhma maarittelee nakyvyyden 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. Yksiloasioihin liittyvat asiat ovat oletuksena salassa pidettavia.



Kayttdoikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niista tehtavista, joiden hoitamiseen hanelle on
mydnnetty kayttdoikeus.

Asian- ja asiakirjahallinnan jarjestelmakokonaisuutta kdytetdan ja hallinnoidaan suljetussa
ymparistossa, joka on kunnan tietosuoja- ja tietoturvavaatimusten mukainen.

11.Tietojen tarkastusoikeus

Rekisterdity voi esittaa tarkastusoikeutta koskevan pyynnon henkilokohtaisesti tai kirjallisesti
rekisterin yhteyshenkilolle.

Rekisteriin talletettujen tietojen tarkastusoikeutta koskevan pyynnon voi toimittaa Pihtiputaan
kunnan neuvontaan tai esittaa henkilokohtaisesti.

Tarkastusoikeus toteutetaan paasaantoisesti neljan viikon kuluessa pyynnon esittdmisesta.
12.0ikeus tiedon oikaisemiseen

Rekisteroity voi pyytaa tiedon korjaamista rekisterin yhteyshenkildlta. Mikali pyyntdon ei
suostuta, rekisterin yhteyshenkilo antaa asiasta rekisteroidylle kirjallisen todistuksen, jossa
mainitaan myds ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Rekisterdity voi saattaa
asian tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

13. Oikeus tehda valitus

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, erityisesti siina jasenvaltiossa,
jossa hanen vakinainen asuinpaikkansa tai tydpaikkansa on taikka jossa vaitetty rikkominen
on tapahtunut, jos rekisterdity katsoo, ettad hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa
rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia
muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja. Oikeus perustuu EU:n yleisen tietosuoja-
asetukseen (2016/679 artikla 77).

14. Muut mahdolliset oikeudet
Pyynnot osoitetaan rekisterin yhteyshenkilolle.
Oikeus tietojen poistamiseen (tietosuoja-asetus art. 17)

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitaja poistamaan rekisterditya koskevat
henkilotiedot ilman aiheetonta viivytysta edellyttden, etta jokin tietosuoja-asetuksen artiklan
17 momentin 1 edellytyksista tayttyy. Oikeutta tietojen poistamiseen ei ole mm. jos
lakisdateisen velvoitteen noudattaminen edellyttaa tietojen kasittelya tai jos kasittely
tapahtuu yleista etua koskevan tehtavan suorittamista tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen
vallan kayttamista varten.

Oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista (tietosuoja-asetus art. 18)

Rekisterdidylla on oikeus siihen, etta rekisterinpitdja rajoittaa henkildtietojen kasittelya, jos
jokin 18 artiklan 1 mom. a) -d) kohdan edellytyksista tayttyy.



Vastustamisoikeus (tietosuoja-asetus art. 21)

Rekisterdidyllad on oikeus henkildkohtaiseen erityiseen tilanteeseensa liittyvalla perusteella
milloin tahansa vastustaa hanta koskevien henkildtietojen kasittelya, joka perustuu yleista
etua koskevan tehtavan suorittamiseen tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan
kayttamiseen. Rekisterinpitaja ei saa enaa kasitella henkilotietoja, paitsi jos rekisterinpitaja
voi osoittaa, ettd kasittelyyn on olemassa huomattavan tarkea ja perusteltu syy.

Jos henkildtietoja kasitellddn suoramarkkinointia varten, rekisteroidylla on oikeus milloin
tahansa vastustaa hanta koskevien henkildtietojen kasittelya tallaista markkinointia varten,
mukaan lukien profilointia silloin kun se liittyy tallaiseen suoramarkkinointiin. Jos rekisteroity
vastustaa henkilotietojen kasittelya suoramarkkinointia varten, niita ei saa enaa kasitella
tahan tarkoitukseen.

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen (tietosuoja-asetus art. 20)

Rekisterdidylla on oikeus siirtoon vain silloin, jos kasittely perustuu suostumukseen tai
sopimukseen, ja jos kasittely suoritetaan automaattisesti. Rekisterdidyn oikeutta siirtaa tiedot
jarjestelmasta toiseen ei sovelleta kasittelyyn, joka on tarpeen yleista etua koskevan tehtavan
suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan kayttamiseksi.

Jos tietojenkasittely perustuu suostumukseen, rekisteroidyllad on oikeus peruuttaa
suostumuksensa milloin tahansa.



