TIETOSUOJASELOSTE
Henkil6tietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §

Askola

Laatimispaiva:

30.8.2018

1. Rekisterin nimi Dynasty for SQL - asianhallintajarjestelma.

2. Rekisterinpitdja | Nimi
Askolan kunta

Osoite
Askolantie 30, 07500 Askola

Muut yhteystiedot (esim.puhelin virka-aikana,sahkoposti)
askola@askola.fi, (019) 5291 00,Y-tunnus: 9000162-0

3. Yhteyshenkilo Nimi
rekisterii Hallintosihteeri

koskevissa asioissa | gsoite
Askolantie 30, 07500 Askola

Muut yhteystiedot (esim.puhelin virka-aikana,sdhkoposti)
etunimi.sukunimi@askola.fi, 040-7109104

4. Henkilotietojen Kayttotarkoitus on viranomaistoiminta. Dynasty for SQL on kunnan toimialojen yhteiskaytdssa oleva
asianhallintajarjestelmad, jonka avulla hoidetaan vireille tulleiden asioiden kirjaaminen, kasittelyn seuranta,

kasittelyn v S T NN ks
tarkoit asioihin liittyvien sahkoisten asiakirjojen seka toimielin- ja viranhaltijapaatosten hallinta. Sisaltda seka
arkoitus julkista ettd salassa pidettavaa tietoa.
Rekisteria (diaari) kaytetaan asioiden kasittelyn seurantaan, paatéshakemistona (esityslistat, poytakirjat ja
viranhaltijapaatokset), asiakirja- ja arkistohakemistona, sopimustenhallintaan ja tietopalveluun.
Asioiden vireille panijoiden, asiakirjojen lahettdjien ja niiden, joille asioita ja paatoksia annetaan tiedoksi,
tiedot merkitdan jarjestelmaan.
Saapuneet ja lahteneet asiakirjat, organisaation sisalla syntyneet vireillepanot. Tietojen paivitystiheys on
jatkuva.
5. Rekisterin Jarjestelma koostuu toisiinsa linkitetyista osiosta:
tietosisdlto

Asianhallinta (diaari)
Luettelo vireille tulleista asioista, asioiden kasittelyn ja maaraaikojen seuranta,
paatosrekisteri,asia-, asiakirja-ja arkistohakemisto.

Dokumenttien hallinta
Kasiteltaviin asioihin liittyvat saapuneet ja laaditut/skannatut asiakirjat ja niiden jakelut, muut
asiakirjat esim. muistiot

Kokoushallinta
Toimielimien esityslistat ja poytakirjat, poytakirjanotteet, esityslistojen ja poytakirjojen www-
julkaisu.

Viranhaltijapaatokset
Viranhaltijapaatokset ja niiden jakelu.




Sahkoinen kokoushallinta
Esityslistojen ja poytakirjojen extranet- julkaisu

Sopimushallinta
Sopimukset, joissa kunta toisena sopijapuolena. Allekirjoitettujen sopimusten hallinta.

Jarjestelma sisaltaa siihen laadittujen asiakirjojen lisdksi tiedot asioiden, asiakirjojen ja padtosten
vireille tulo-, [dhettamis-, saapumis-, toimenpide-, padtds- ja tiedoksiantopdivamaarista,
lahettdjien ja vastaanottajien yhteystiedoista, madrdajoista, asialuokituksista ja kasittelijoista.

Julkiset tiedot: Julkiset asiat ja niihin liittyvat asiakirjat ja paatokset. Jarjestelman sisdltama tieto
on padosin julkista. Julkiset esityslistat ja poytakirjat [0ytyvat osoitteesta: www.askola.fi

6.
Sddanndénmukaiset
tietoldhteet

Saapuneet ja lahteneet asiakirjat, organisaation sisilla syntyneet vireillepanot.

Tietojen paivitystiheys jatkuva.

7. Tietojen
sdaannonmukaiset
luovutukset

Rekisterista ei luovuteta kuin julkisia tietoja yksildidyn pyynnon perusteella. Asianhallintajarjestelmasta ei
luovuteta tietoja muille organisaatioille. Rekisterista ei luovuteta ilman rekisterdidyn lupaa henkil6tietoja
suoramarkkinointia, markkina- ja mielipidetutkimusta, henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten. Laki
viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999.

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

Ei luovuteta




9. Rekisterin
suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto
Manuaaliset asiakirjat sailytetaan lukitussa arkistotilassa.

B. ATK:lla kasiteltavat tiedot
Tietokoneella olevia tietoja kasittelevat vain ne joilla on oikeus siihen, kayttd on suojattu
salasanoin ja kayttajatunnuksin. Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta kaytolta.

10. Tietojen
elinkaari

Asiakirjat sailytetdaan arkistonmuodostussuunnitelmassa maaritellyn ajan. Metatiedot: rekisterdinti- ja
asiakirjojen metatiedot sdilytetdaan pysyvasti. Pysyvasti ja yli 10 vuotta sailytettavat asiakirjat tulostetaan
arkistokelpoiselle paperille valittdmasti niiden valmistuttua ja sailytetaan arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti. Lisdksi diaarista otetaan arkistolaitoksen maaraysten mukaiset tulosteet pysyvaan sailytykseen.
Viranhaltija paatoksista tulostetaan raportti ko. toimielimelle otto-oikeutta varten. Passiivikanta 1998-2003
ja 2004-2013, aktiivikanta 2014-

Asiakirjojen havittaminen:

Arkistolaki (13 §) velvoittaa havittamaan madraajan sdilytettavat asiakirjat arkistonmuodostajan niille
maaradamien sdilytysaikojen paatyttya siten, etta tietosuoja on varmistettu. Asiakirjoja saa havittaa
ainoastaan arkistonmuodostussuunnitelmaan sisaltyvan sdilytysajan umpeuduttua. Erityistd huolellisuutta
on noudatettava salassa pidettavien tietojen ja henkilotietojen havittamisessa.

11. Tarkastus-
oikeus

Jokaisella on oikeus tarkastaa tallennetut tietonsa. Pyynto tehdaan kirjallisesti kdyttamalla siihen laadittua
lomaketta, jonka saa rekisterinpitdjalta. Lomake palautetaan rekisterinpitajalle jolloin tulee vield todistaa
henkil6llisyys virallisella henkil6llisyystodistuksella.

12. Oikeus vaatia
tiedon korjaamista

Jokaisella on oikeus vaatia henkilérekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista. Pyynto tehdaan
kirjallisesti kayttamalla siihen laadittua lomaketta, jonka saa rekisterinpitdjalta. Lomake palautetaan
rekisterinpitdjalle jolloin tulee vield todistaa henkildllisyys virallisella henkil6llisyystodistuksella.

13. Oikeus vaatia
tiedon poistamista

Jokaisella on oikeus vaatia henkildrekisterissa olevan tiedon poistamista. Pyynt6 tehdaan kirjallisesti
kayttamalla siihen laadittua lomaketta, jonka saa rekisterinpitajalta. Lomake palautetaan rekisterinpitajalle
jolloin tulee viela todistaa henkildllisyys virallisella henkilollisyystodistuksella.




14. Muut Henkilotietolain 30 §:n mukaan rekisterdidylld on oikeus kieltda rekisterinpitajaa kasittelemasta hanta
henkilétietojen itsedan koskevia tietoja suoramainontaa, etamyyntia ja muuta suoramarkkinointia sekd markkina- ja

v . . " mielipidetutkimusta samoin kuin henkilématrikkelia ja sukututkimusta varten. Rekisterdidyn oikeuksista voi
kasittelyyn liittyvat » - o L 3 s A o

. olla sdadetty myos muussa lainsaadanndssa. Jos toimintaan liittyy tallaista henkilotietojen kasittely, ilmoita
oikeudet rekisterdidylle hianen oikeuksistaan seka miten niitd kaytetaan.




