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Seloste henkilotietojen kisittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista

PIETARSAARI EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

ASIANHALLINNAN REKISTERI

1.

Rekisterinpitaja

Pietarsaaren kaupunki 0209242-0

Kaupunginhallitus
Strengberginkatu 1 (PL 41), 68600 PIETARSAARI

Rekisteriasioista
vastaava henkilo

Kaupunginsihteeri Milla Kallioinen

Postiosoite: PL 41, 68601 Pietarsaari
Kayntiosoite: Strengberginkatu 1, 68600 Pietarsaari

sahkdposti: milla.kallioinen@pietarsaari.fi
puh. 044 785 1651

Rekisterin
yhteyshenkilot

Pietarsaaren kaupungin kirjaamo

sahkodposti: kirjlaamo@pietarsaari.fi

Tietosuojavastaava

Johanna Pesola

sahkoposti: tietosuoja@pietarsaari.fi

puh. 044 785 1282

Henkil6tietojen
kasittelyn tarkoitus

Asianhallintajarjestelman tarkoituksena on organisaation asioiden ja asiakirjojen kasittely
ja paatoksenteon hoitaminen viranomaistoiminnassa. Henkilotietojen kasittely perustuu
lakisdateisten velvoitteiden sekd yleistd etua koskevien tehtdvien hoitamiseen ja julkisen
vallan kayttamiseen.

Rekisteriin tallennetaan valmisteltavien asioiden vireilletulo, kasittelyvaiheet ja viralliset
tiedoksiannot. Rekisteri toimii asiakirjojen ja tietojen hallinnan hakemistona.

Rekisteriin  tallennetaan  kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen, lauta- ja
johtokuntien,  jaostojen  sekd viranhaltijoiden  pdattamat asiat  sisdltden
valmisteluasiakirjat, esityslistat, poytakirjat, liitteet, oheismateriaalit, poytékirjanotteet
sekd viranhaltijapaatokset.

Rekisteriin tallennetaan myds kirjattavat asiakirjat sekad kirjaamoon saapuva virallinen
posti.

6.

Rekisterin tietosisalto

Asianhallinta- ja asiakirjajarjestelma koostuu seuraavista osioista:

— Asianhallinta (diaari)

o luettelo vireille tulleista asioista. Diaarikortin sisdlté: asiaryhma,
julkisuus, asian vireille saattaja, asian otsikko, asian avauspdiva,
asiankasittelyvaiheita koskevat tiedot, kasittelija tai vastuuhenkild,
vastaanottaja/lahettsja

— Asiakirjahallinta

o kasiteltaviin asioihin liittyvat saapuneet ja laaditut/skannatut asiakirjat

ja niiden jakelut, muut asiakirjat
— Kokoushallinta
o toimielinten esityslistat ja poytakirjat sekd niiden oheismateriaalit
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tietoldhteet
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— Viranhaltijapaatokset
0 asian paattdja ja paatoksen tiedoksisaajat
— Julkaisusovellus
o kuulutukset: kuulutusten julkaisu sdhkoisesséa muodossa kaupungin
verkkosivuilla (kaupungin virallinen ilmoitustaulu)
o viranhaltijapaatokset: tiettyjen viranhaltijapaatosten julkaisu
sahkdisessa muodossa kaupungin verkkosivuilla
— Kayttdjahallinta
o jarjestelman kayttdjille maaritellaan kayttdoikeusryhmia
Jarjestelma sisaltaa siihen laadittujen asiakirjojen lisdksi tiedot asioiden, asiakirjojen ja
paatosten  vireilletulo-, ldhettdmis-,  saapumis-, toimenpide-, paatoés- ja
tiedoksiantopdivamaarista, maaraajoista, asialuokituksesta sekd kasittelijoista. Asioiden
vireillepanijoiden, asiakirjojen lahettdjien ja niiden, joille asioita ja paatoksida annetaan
tiedoksi, nimet ja asian kasittelyn kannalta tarpeelliset henkilotiedot merkitdan
jarjestelmaan.
Tiedot tallennetaan jarjestelmaan joko julkisina tai salassa pidettdvina siten, etta salassa
pidettdvan asiakirjan tiedoissa mainitaan salassapidon peruste.
7. Henkil6tietojen Tiedot rekisteriin saadaan vireille saattajilta, asianosaisilta, lausunnon antajilta ja asian

kasittelijoilta. Valtion ja kaupungin hallinto, yhteisty6kumppanit, sidosryhmat, yhteisét,
yritykset, yksityiset henkil6t.

tarkastusoikeus

8. Henkiltietojen Paadtokset annetaan tiedoksi asianosaisille. Toimielinten julkiset p&datokset annetaan
sadannénmukaiset tiedoksi Pietarsaaren kaupungin verkkosivuilla. Poytdkirjassa julkaistaan ainoastaan
tietojen-luovutukset tiedonsaannin kannalta valttdmattomat henkilotiedot. Salassa pidettdvista asiakirjoista

nakyy tieto salassa pidettdvyydesta ja salassapidon peruste.

Samoin menetellddn niiden viranhaltijapdatosten kanssa, joista kuntalaisilla on
valitusoikeus tai joista kunnalla on tiedottamisintressi. Paatokset poistuvat yleisesta
tietoverkosta valitusajan paatyttya.

9. Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n ulkopuolelle | Tietoja ei luovuteta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

10. Rekisterin Ylldpitojarjestelma: Tweb asianhallinta- ja asiakirjahallintajarjestelma (Triplan Oy).
ylldpitojarjestelmat
ja suojauksen Jarjestelman kayttoon tarvitaan henkilokohtainen kayttdjatunnus ja salasana. Jarjestelman
periaatteet kayttdjat on liitetty kdyttdjaryhmiin, joilla on erilaajuisia kayttooikeuksia hoitamiensa

tehtavien vaatimusten mukaan. Kayttboikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista
tehtavistd, joiden hoitamiseen hadnelle on myonnetty kayttooikeus. Kayttajaryhmia
hallinnoivat paakayttajat.

Tietojen  sailytystd, arkistointia, havittamistd ja muuta kasittelyd ohjataan
arkistonmuodostussuunnitelmalla.

11. Tietojen Rekisterdidylld on oikeus saada rekisterinpitdjalta vahvistus siitd, ettd hantd koskevia

henkilotietoja kasitellddan tai ettd niitd ei kdsitelld. Rekisterinpitdjan on toimitettava
jaljennos kasiteltavista henkilotiedoista.
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Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytystad ja joka tapauksessa
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta. Madaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa
kahdella kuukaudella ottaen huomioon pyyntdjen monimutkaisuus ja maara.
Rekisterinpitdjan on ilmoitettava rekisterdidylle téallaisesta mahdollisesta jatkamisesta
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteitd rekisterdidyn pyynnon perusteella,
rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistdan kuukauden kuluessa pyynnén
vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle.

Oikeuden kayttaminen on lahtokohtaisesti maksutonta kerran kalenterivuodessa. Jos
rekisterdity pyytda useampia jaljenndksia, rekisterinpitdja voi peria niistd hallinnollisiin
kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos
niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko

a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittamisesta
tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset
kustannukset; tai

b) kieltdytya suorittamasta pyydettya toimea.

Ndissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai
kohtuuttomuus.

Tarkastuspyynt6 tehddan Pietarsaaren kaupungin verkkosivuilta 16ytyvilld lomakkeilla:
e sdhkoiselld lomakkeella (séhkdinen tunnistautuminen) tai
e Henkil6tietojen tarkastuspyyntolomakkeella. Lomake ldhetetdan taytettyna ja

allekirjoitettuna kaupungin kirjaamoon.

Tarkastuspyynt6a ei voi tehda puhelimitse.

Rekisterdidylla on oikeus vaatia, ettd rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta
12. Oikeus tiedon rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkil6tiedot.

oikaisemiseen
Pyynnossa tulee yksiloidda mitd tietoja vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella.
Vaadittaessa tiedon korjaamista tulee esittda sanatarkasti korvaava teksti.

Puutteelliset tiedot rekisterdidyllda on oikeus saada tdydennetyksi, muun muassa
toimittamalla lisdselvitystd. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia, ratkaistaan ottamalla
huomioon rekisterin henkilotietojen kasittelyn tarkoitus.

Jollei rekisterinpitaja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemisesta, hanen on
annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava my6s ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle.

Oikaisupyynto tehdaan:

o Henkilétietojen oikaisupyyntélomakkeella. Lomake ldhetetdan taytettyna ja
allekirjoitettuna Pietarsaaren kaupungin kirjaamoon.
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