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Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Organisaation diaarin yllapito seka asioiden ja asiakirjojen kasittely ja paatoksenteon hoitaminen
viranomaistoiminnassa.

Henkil6tietojen kasittelyn laillinen perusta
Rekisterinpitdjan lakisdaateinen velvoite.
Rekisterin tietosisaltod

Rekisteri sisdltaa Dynasty -asianhallintajarjestelmaan laadittujen asiakirjojen lisaksi tiedot asioiden,
asiakirjojen ja paatosten vireilletulo-, [ahettamis-, saapumis-, toimenpide-, paatos- ja
tiedoksiantopaivamaarista, lahettajien ja vastaanottajien yhteystiedoista, maaradajoista ja kasittelijoista.

Asiakirjat voivat sisadltdd myos muita henkil6a koskevia tietoja seka arkaluonteisia henkilotietoja, jolloin
asiat/asiakirjat ovat nailta osin salassa pidettavia. Salassa pidettavat tiedot pidetdan jarjestelmassa erillaan
omissa aineistoissaan ja niiden kayttoa rajataan kayttooikeuksilla.

Asiahallintarekisterin asiakirjoja ja muuta siihen liittyvaa dokumentaatiota tallennetaan sahkoisesti myos
Therefore -dokumentinhallintajarjestelmaan.

Asianhallintajarjestelman yhteystietorekisteri: Nimi, puhelinnumero, osoite, séhkdposti, kieli,
henkildtunnus, puolue, laskutusosoite, turvakielto

Saannonmukaiset tietoldhteet

Saapuneet ja lahteneet asiakirjat, henkildiden tai yritysten omat ilmoitukset seka organisaation sisalla
syntyneet vireillepanot ja laaditut asiakirjat.
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Tietojen sadannonmukaiset luovutukset

Rekisterista ei luovuteta tietoja suoramarkkinointiin, puhelinmyyntiin, osoitepalveluun eika markkina- ja
mielipidetutkimuksiin.

Henkil6tietoja luovutetaan vain yksildoidyn pyynnon ja ao. saadoksiin nojautuvan oikeuden perusteella:

¢ Henkil6tietoja luovutetaan pyynnosta julkisuuslain (621/1999) 13§:n ja 16 §:n
3 momentin mukaisesti.

e Asianosaisen oikeus tiedonsaantiin maaraytyy julkisuuslain 11§:n nojalla.

e Oikeus saada tietoja itsedan koskevasta asiakirjasta maaraytyy julkisuuslain
12§:n nojalla.

Asiakirjojen julkisuudessa noudatetaan Lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999 (248) seka
asiakohtaista erityislainsaadantoa.

Julkisia paatoksia koskee Kuntalain mukainen tiedottamisvelvollisuus.
Esityslistat julkaistaan kunnan sdhkdiseen kokoushallintaan.
Tietojen siirto EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle
Tietoja ei luovuteta tai siirreta tietoja EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.
Rekisterin ylldpitojarjestelmat ja suojauksen periaatteet
e Utajarven kunnan paatearkisto
e Dynasty -asiahallintajarjestelma
e Sahkoinen kokoushallinta, Luottamushenkildiden verkkopalvelu
e Therefore -dokumentinhallintajarjestelma
Manuaalinen aineisto:
e Manuaalinen aineisto sijaitsee lukituissa tiloissa ja lukituissa kaapeissa ja niiden kayttoa valvotaan.
Tietojarjestelmissa kasiteltavat tiedot:

e Dynasty -asiahallintajarjestelman kaytto on suojattu henkilokohtaisilla tunnuksilla ja salasanoilla.
Jarjestelman sisdltda rajoitetaan kayttooikeusryhmilla. Ydinjarjestelma on suljetussa tietoverkossa,
josta julkaisut tehdaan julkiselle julkaisualustalle. Julkaisualustan tietoliikenneyhteys on salattu.

e Luottamushenkildiden verkkopalvelu on suojattu henkilokohtaisin kayttdjatunnuksin ja salasanoin.
Tietosisaltoa rajoitetaan oikeusryhmittelyin. Palvelun tietoliikenneyhteys on salattu.

e Therefore -dokumentinhallintajarjestelma on suojattu henkilokohtaisin kdyttajatunnuksin ja
salasanoin. Sisallon kayttoa rajoitetaan oikeusryhmittelyin. Jarjestelma on suljetussa tietoverkossa.

Rekisteritietojen sailytys, arkistointi ja havittaminen

Tietojen sadilytyksessa, arkistoinnissa ja havittdmisessa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia sdannoksia
ja maarayksia seka Utajarven kunnan arkistointisuunnitelmaa.



Ulkopuoliset palveluntuottajat kasittelevat henkilotietoja palveluntuottajan ja kunnan valisen sopimuksen

mukaisesti. Lisdksi palveluntuottajat tuottavat mm. rekisterin sahkdisten tietojarjestelmien ja niiden
palvelimien yllapitotehtaviin ja sovellusasiantuntijatukeen liittyy toimeksiantoja.

Muut henkil6tietojen kasittelijat:

Rekisterdidyn oikeudet

Rekisteroidyn oikeudet ja niiden toteuttamiseen liittyvat ohjeet I16ytyvat Utajarven kunnan internet sivuilta,
osoitteesta: https://www.utajarvi.fi/sivu/fi/tietosuojakaytantomme
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