EU:n Tietosuoja-asetuksen mukainen TIETOSUOJASELOSTE
Laatimispiivi: 6.10.2017, piivityspiiva: 2.11.2020

1. Rekisterinpitija

Nimi

Ruokolahden kunnanhallitus

Osoite

Virastotie 3, 56100 Ruokolahti

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhkopostiosoite)

05 26911, kirjaamo@ruokolahti.fi

2. Yhteyshenkilo rekisterii
koskevissa asioissa

Nimi
Hallintojohtaja Kaisa Hakkinen-Paananen, Kaisa.Hakkinen-
Paananen@ruokolahti.fi, 044 4491 202

Osoite

Virastotie 3, 56100 Ruokolahti

Tietosuojavastaava

Matti Backman, Matti.Backman@ruokolahti.fi, 044 4491 203

3. Rekisterin nimi

Dynasty-asianhallintajérjestelma

4. Henkilotietojen
késittelyn
tarkoitus

Kasittelyperuste: Lakisditeinen velvoite

Organisaation asioiden ja asiakirjojen késittely ja pdatoksenteon hoitaminen
sekd sopimusten tekeminen ja ylldpitdminen sdhkoisessd muodossa
viranomaistoiminnassa.

Jarjestelma tdydentda ja tukee sdhkoisessd muodossa manuaalista asioiden ja
asiakirjojen sekd sopimusten kisittelyd organisaatiossa.

Jarjestelmdén tallennettuja sdhkdisid asiakirjoja kéytetédn asioiden valmistelussa
paétoksentekoa varten sekd sopimuksiin liittyvien vakuuksien ja velvoitteiden
seurantaan ja sopimusten liitteiden hallintaan.

Samoista asiakirjoista on alkuperdiset, paperimuodossa olevat asiakirjat.
Asiakorteilta seurataan asioiden késittelyvaiheita.

Jarjestelma kasittdd sahkoisessd muodossa:

- asiakortit (diaari), joihin merkitéén asiat ja asiakirjat seké vireille panijoiden
yhteystiedot (nimi ja osoite)

- asiakirjojen ja sopimusten sdhkdisen tallennuksen (myo6s skannatut)

- asioiden ja asiakirjojen késittelyvaiheiden seurannan

- paitoksentekoon (kokoushallinta, viranhaltijapdétokset) liittyvat prosessit

- jarjestelmissé syntyvien asiakirjojen ja sopimusten sdhkdisen arkistoinnin
Asioissa mahdollisesti esiintyvat yksityishenkilGitten tiedot ovat kyseisen asian
ominaisuuksia.

5. Rekisterin tietosisélto ja
henkilotietojen kisittelijit

Jarjestelmdén tallennetaan asioiden késittelyyn ja padtoksentekoon liittyvien
asiakirjojen lisdksi tietoja asioiden vireille tulo- ja késittelyajoista, asiakirjojen
saapumis- ja lahettdmisajoista, kasittelyn méérdajoista, pdatostenteko- ja
tiedoksiantoajoista seké asiakirjojen ldhettdjistd ja vastaanottajista (nimi),
asioiden kasittelijoistd (nimi ja nimike), asioiden ja asiakirjojen julkisuudesta
sekd tehtdvaluokituksesta.




Henkilorekistereita jarjestelmiddn muodostuu erilaisten hakujen kautta
viranhaltijapddtosten ja sopimushallinnan puolella. Esimerkkind niista
henkilostod koskevat padtokset, joihin tallentuu yleensé ainakin asianosaisen
nimi ja tapauskohtaisesti myds muita henkil6tietoja.

Kéyttijahallintaan kayttdjista tallennetaan kayttdjatunnus, nimi, sahkopostiosoite
ja jarjestelmén kayttdoikeudet.

Henkil6tietojen késittelijoind ovat nimetyt henkilGt osastoittain.
Tekninen késittelijd Meidén IT ja talous Oy sekd Innofactor Oy.

6. Sidinnonmukaiset
tietolihteet

Saapuneet ja ldhteneet asiakirjat

- yksityishenkilot

- yhteisot

- viranomaiset

Organisaation sisélld syntynyt asia/asiakirja
Organisaation tekemé péétds sopimuksen solmimisesta

7. Tietojen
sadannonmukaiset
luovutukset

Ei sddnnonmukaisia luovutuksia.

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

Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle

9. Rekisterin suojauksen
periaatteet

A. Tausta-aineistot (manuaalinen aineisto)

Asiakirjoja kasitellddn kunnan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.
Kasittelyn péétyttyd paperisina olevat alkuperiiset asiakirjat (kirjeet, pdytékirjat,
asiakorttitulosteet, sopimukset) arkistoidaan arkistotiloihin ja séilytetéén
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti tietyn maardajan. Sdilytysajan
umpeuduttua asiakirjat tuhotaan silppuamalla.

B. Tietojérjestelmén aineisto

Jéarjestelmd on ainoastaan kunnan sisdisessd kaytossa ja sitd kdytetddn
kunnan verkkoympaéristdssd. Palvelimet sijaitsevat lukitussa tilassa, jonne
on padsy vain rajoitetulla tictohallinnon henkilost6lla. Kayttdjalle annetaan
kiyttooikeus jéarjestelmdén esimichen toimittaman pyynnon ja kéyttdjan
hoitamien tehtévien perusteella. Kéyttdoikeudet perustuvat rajattuihin
kayttajaryhmiin ja jarjestelman kaytto edellyttdd kirjautumista henkilokohtaisilla
tunnuksilla sekd kunnan ldhiverkkoon etté jarjestelméén. Kayttdjan
kayttooikeudet poistetaan timén siirtyessé pois tehtivistd, joita varten
kayttdoikeus on myonnetty.

Julkiset poytékirjat ja esityslistat on néhtivilld internet-sivuilla vuoden ajan.




10. Rekisteroidyn
tarkastustoikeus

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitdjaltd vahvistus siitd, ettd hanta
koskevia henkilGtietoja kasitellddn tai ettd niitd ei kdsitelld. Jos ndité tietoja
késitelldédn, on rekisterdidylld oikeus saada itsedén koskevat tiedot ndhdékseen.
Rekisterdidylld on oikeus saada rekisterinpitdjilté itsedén koskevat tiedot
koneellisesti luettavassa muodossa jotta ne voidaan siirtid jarjestelméstad toiseen.

11. Tietojen oikaisu ja
poistaminen

Rekisterdidylld on oikeus vaatia, ettéd rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta
viivytysta rekisterdityd koskevat epéatarkat ja virheelliset henkilotiedot.
Rekister6idylla on oikeus vaatia omien henkilGtietojensa poistoa, jos tietojen
kasittely ei ole endd tarpeellista tai kasittelylle ei endd ole laillisia perusteita
"Oikeus tulla unohdetuksi".

12. Ilmoitusvelvoite
henkilotietojen
tietoturvaloukkauksesta

Rekisterinpitdjin on ilmoitettava henkil6tietoihin kohdistuvista
tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle 72 tunnin kuluessa. Jos
loukkauksesta on todenndkoisid haittavaikutuksia rekisterdidylle, on
rekisterinpitéjén ilmoitettava tapahtuneesta myds rekisterdidylle.
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