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1a
Rekisterinpitdj
5

Nimi
Kaupunginhallitus

Osoite
Keskuskatu 30, 23800 Laitila

Muut yhteystiedot:
puh. 02 85011
sahkoposti: hallinto@]aitila.fi

2
Rekisteriasioist
a

vastaava
henkild ja
tietosuojavast
aava

Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:
Tietopalvelu- ja tyohyvinvointipaallikkd
Keskuskatu 30, 23800 Laitila

puh. 050 518 0601

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Laitilan kaupungin tietosuojavastaava
puh. 040 4853261

sahkoposti: tietosuojavastaava@laitila.fi

3
Rekisterin nimi

Asianhallintajarjestelman rekisteri

4
Henkil6tietoje
n kasittelyn
tarkoitus ja
kasittelyn
oikeusperusta

CaseM on kaupungin toimialojen yhteiskdaytossa oleva asianhallintajarjestelma, jonka
avulla hoidetaan vireille tulleiden asioiden kirjaaminen, kasittelyn seuranta, asioihin
liittyvien sahkoisten asiakirjojen seka toimielin- ja viranhaltijapaatosten hallinta.

Rekisterida (diaari) kaytetddn asioiden kasittelyn seurantaan, paatoshakemistona
(esityslistat, poytakirjat ja viranhaltijapaatokset), asiakirja- ja arkistohakemistona ja
tietopalveluun.

Asioiden vireille panijoiden, asiakirjojen lahettdjien ja niiden, joille asioita ja paatoksia
annetaan tiedoksi, tiedot merkitdan jarjestelmaan.

Jarjestelméassa kasitellaan myods yksityisida henkiloitd koskevia henkilotietoja sisaltavia ja
salassa pidettavia tietoja. Ko. asiat maaritellddn salaisiksi ja salassa pidettdvia asioita
voivat lukea ja kasitelld vain asialle vastuutetut henkilot. Muut eivat voi nahda tai lukea
salaisia asioita.

LAKIPERUSTEET:

Kuntalaki (410/2015)

Hallintolaki (434/2003)

Arkistolaki (831/1994)

Terveydenhuoltolaki (1326/2010)

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) 18 §
EU yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

Laki julkisen hallinnan tiedonhallinnasta (906/2019
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Rekisterin
tietosisalto

Asianhallintajarjestelma ja sen tietosisalto:

- kasiteltaviin asioihin liittyvat asiakirjat,

- salassa pidettavat asiat (jotka merkitaan salaisiksi)

- hankinta-asiakirjat

- sopimusasiakirjat

- kokoushallinta: toimielimien esityslistat ja poytakirjat

- viranhaltijapaatokset

- diaari: luettelo vireille tulleista asioista, asioiden kasittelyn ja madraaikojen seuranta,
vireille panija (virasto, laitos, yksityishenkild).

Henkilon tunnistetietona henkilon nimi (asianosainen). Metatietoihin tehdadn merkinta,
jos asiakirja sisdltaa henkilotietoja.

Kayttdjahallinta: jarjestelman kayttajat ja kdyttooikeudet.

6
Saannonmukai
set
tietolahteet

Tiedot saadaan asianosaisilta itseltdan, eli yksityishenkil6ilta, yhteisoilta ja viranomaisilta j
a luottamushenkildilta. Sisaltaa esimerkiksi saapuneet ja ldhteneet asiakirjat,
organisaation sisdlla syntyneet vireillepanot.

Tietoja saadaan my6s muilta viranomaisilta ja yksityishenkil6ilta (esim. kirjeet, aloitteet,
hakemukset, tietopyynnot, ilmoitukset, muistutukset, kantelut)

7
Tietojen Esityslistat, poytakirjat ja viranhaltijapaatokset julkaistaan kaupungin verkkosivuilla.
saannonmukai | Julkisia tietoja luovutetaan pyydettdessa.
set Tietoja luovutetaan julkisuus ja tietosuojalainsaadannén mukaisesti.
luovutukset
Tieteellista tutkimusta varten voidaan luovuttaa arkistotulosteita.
Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
8
Tietojen Tiedot sdilytetaan tiedonohjaussuunnitelmassa (TOS) saddetyn ajan.

sdilytysajat

Tietojen sailytysajat on maaritelty Kansallisarkiston ohjeiden, lakien, asetusten ja
Kuntaliiton suositusten mukaisesti. Sailytysajat:

- diaari (sailytetaan pysyvasti)

- asiakirjat (sailytysaika maaraytyy tietosisallon perusteella)

- kokoushallinta (poytéakirjat sailytetdan pysyvasti)

- viranhaltijapaatokset (sailytysaika maaraytyy tietosisallon perusteella)

- kayttajahallinta (kayttoloki 12 v

9
Rekisterin
suojauksen
periaatteet

Tietoja kasittelevat tai katselevat tyontekijat ovat salassapito- ja vaitiolovelvollisia.
Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus jatkuu my6s palvelussuhteen paatyttya. Paasy salaiseen
aineistoon on rajattu kayttdoikeuksilla.
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A Manuaalinen aineisto
Jarjestelmaan liittyvat paperiasiakirjat sadilytetdaan lukituissa tiloissa, joiden kayttoa
valvotaan.

B Sahkoisesti talletetut tiedot

Kayttooikeudet ovat henkilokohtaiset ja annetaan tyotehtavien perusteella.

Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niistd tehtavistd, joita varten hanelle on
myonnetty kayttdoikeus.

Jarjestelmien kaikkia kayttajia sitoo vaitiolovelvollisuus.
Asianhallintajarjestelma sisdltda tietoja, joista osa on maaritelty salassa pidettavaksi.
Paasy salaiseksi maariteltyyn aineistoon on rajattu kadyttéoikeuksilla.

Rekisteri toimii toimittajan (Fujitsu Oy) Suomessa tuotetun pilvipalvelun kautta.
Tietoliikenneyhteydet on suojattu Fujitsu Finland Oy:n toimesta HTTPS-protokollalla.
Jarjestelmaan kirjaudutaan henkilokohtaisella kayttdjatunnuksella ja salasanalla.

10

Tietojen
tarkastus-,
oikaisu- ja
poistamisoike

Rekisteroidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada tietas,
mita hanta koskevia tietoja tahan rekisteriin on talletettu tai, ettei rekisterissa ole hanta
koskevia tietoja.

us (EU:n Rekisteroidylld on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta

yleisen rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkiltiedot.

tietosuoja-

asetuksen Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisterdidyn pyynnosta korjattava,

artiklat 15 - poistettava tai tdydennettava henkilotietojarjestelmaan sisaltyvia henkilotietoja, mikali ne

17) ovat virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita tietojenkasittelyn ja -
keruun tarkoituksen osalta.
Rekisterdidyn, joka haluaa tarkastaa, oikaista tai poistaa itseddn koskevat tiedot
edellisessa kappaleessa kuvatulla tavalla, on esitettava tata tarkoittava pyynté kunnan
tietosuojavastaavalle omakatisesti allekirjoitetussa tai sitd vastaavalla tavalla
varmennetussa asiakirjassa.
Tarkastus-, oikaisu- ja poistamispyynnoissa kaytettavia lomakkeita on saatavissa
kaupungin internet-sivuilta: http://www.laitila.fi/tietosuojaselosteet
tai vierailemalla henkil6kohtaisesti kaupungintalolla.
Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta rekisterinpitdjan on annettava
asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden vuoksi
vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

11

Muut henkil6-
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tietojen
kasittelyyn
liittyvat
oikeudet

12

Sisaltyyko
henkilotietoje
n kasittelyyn
automaattista
paatoksenteko
a, kuten
profilointia?

Henkilotietojen kasittelyyn ei sisadlly automaattista paatoksentekoa eika profilointia.

13

Muut henkilo-
tietojen
kasittelyyn
liittyvat asiat

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos

niitd esitetdan toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko:

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

— kieltdytya suorittamasta pyydettya toimea

Ndissd tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus
tai kohtuuttomuus.

14
Rekisterdidyn
valitusoikeus
(EU:n yleisen
tietosuoja-
asetuksen
artikla 77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity katsoo,
ettd hantd koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan tdtd asetusta, sanotun
kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai
oikeussuojakeinoja.
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