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TIETOSUOJASELOSTE 09/2020
yhdistetty rekisteriseloste ja
informointiasiakirja

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

1. Rekisterin nimi:

Asianhallintajérjestelma Dynasty for SQL

2. Rekisterinpitéja

Loviisan kaupunki

PL 77,07901 Loviisa
Kayntiosoite: Mannerheiminkatu 4
puh. (019) 555 1

3. Rekisteriasioista
vastaava henkilo

Vastuuhenkil6: Kaupunginkansliakeskuksen johtaja

4. Rekisteriasioiden
yhteyshenkild

Kaupunginkansliakeskus: toimistosihteeri

Sivistys- ja hyvinvointikeskus: suunnittelija
Elinkeino- ja infrastruktuurikeskus: toimistosihteeri
Perusturvakeskus: toimistosihteeri

Vesiliikelaitos: toimistosihteeri

PL 77, 07901 Loviisa

Kayntiosoite: Mannerheiminkatu 4

puh. (019) 555 1 (vaihde)
séhkoposti: kaupunki@loviisa.fi

5. HenkilGtietojen
késittelyn tarkoitus

Dynasty for SQL on kaupungin asianhallintajérjestelma, jonka avulla
kaupunki toteuttaa arkistolain 831/1994 ja julkisuuslain (621/1999)
mukaisia asianhallintaan liittyvid velvoitteitaan.

Asianhallintajarjestelméé kéytetaén

— vireille tulevien asioiden rekistergimiseen

— saapuvien ja l&htevien asiakirjojen kirjaamiseen

— asioiden kasittelyn ja madraaikojen seuraamiseen

— toimielinten paatoksenteon hallinnoimiseen: esityslistat ja poytékirjat,
viranhaltijapaatokset

— sopimustenhallintaan

—asianhallintaan liittyvien yhteystietojen yllapitdmiseen.




6. Rekisterin tietosisaltd

Jarjestelma koostuu toisiinsa linkitetyista osiosta:

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

Dokumenttien hallinta
Késiteltaviin asioihin liittyvat saapuneet ja laaditut tai skannatut asiakirjat
ja niiden jakelut, muut asiakirjat, esimerkiksi muistiot.

Kokoushallinta
Toimielimien esityslistat ja poytakirjat, pdytakirjanotteet, esityslistojen ja
poytakirjojen verkkojulkaisu (julkiset osat).

Viranhaltijapaatokset
Viranhaltijapaatokset ja niiden jakelu.

Sopimushallinta
Kaupungin sopimusten hallinta.

Y hteystiedot

Toimielinten kokoonpano, luottamushenkilon luottamustehtavat kaupungin
organisaatiossa seké luottamushenkiliden ja organisaation sidosryhmien
yhteystiedot.

Jarjestelma siséltaa tiedot asioiden, asiakirjojen ja paatosten vireille tulo-,
saapumis-, lahettamis-, laatimis-, toimenpide-, paatos- ja
tiedoksiantopaivamaaristd, lahettdjien ja vastaanottajien yhteystiedoista,
méaraajoista, asialuokituksista ja kasittelijoista.

Tietojen julkisuus/salassa pidettavyys:

Jarjestelma siséltaa seké julkista etta salassa pidettavaa tietoa. Jarjestelman
sisaltdma tieto on padosin julkista. Salaisten asioiden tietojen luku- ja
kayttooikeus méaéritelladn asiakohtaisesti.

Manuaalinen aineisto:
Manuaalinen aineisto, kuten esimerkiksi manuaalisesti allekirjoitetut
asiakirjat, sdilytetdaan arkistonmuodostussuunnitelmassa luetun mukaisesti.

7. Sdanndnmukaiset
tietolahteet

Saapuneet ja lahteneet asiakirjat, organisaation siséll& syntyneet
vireillepanot. Luottamushenkildiden yhteystiedot perustuvat heiddn omaan
ilmoitukseen.

8. Sadnndnmukaiset
tietojen luovutukset

Rekisteristd luovutetaan julkisia tietoja yksiloidyn tietopyynnon
perusteella.

Henkildtietoja luovutetaan vain yksildidyn tietopyynnon perusteella tai
paatosvallan siirtona, poytékirjanotteena viranomaisille, tiedoksiantona
asiakkaille tai julkipanoasiakirjoina kuntalaisille.

Rekisterista ei luovuteta ilman rekisterdidyn lupaa henkilttietoja
suoramarkkinointia, markkina- ja mielipidetutkimusta, henkilomatrikkelia




ja sukututkimusta varten. Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
621/1999.

9. Tietojen siirto Euroopan
unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

Tietoja el luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

10. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Rekisteri on kaytettavissa sisdisessé verkossa julkisten tietojen ja
asiakirjojen osalta. Toimialojen Kirjaajat seké kyseessé olevia asioita
kasittelevét ja tiedoksiantoja hoitavat merkitsevét henkilGtietoja rekisteriin.
Organisaation siséiseen tietoverkkoon Kirjaudutaan verkkokirjautumisella
(kayttajatunnus ja salasana). Myos tietokanta ja kayttoliittyma ovat suojattu
kayttdjatunnuksin ja salasanoin.

Salaisten asioiden tietojen luku- ja kéyttéoikeus maaritellaan
asiakohtaisesti.

ATK:lla késiteltavét tiedot
Rekisteri on tarkoitettu kaupungin hallinnon sisédiseen viranomaiskayttoon,
johon paédkayttaja maarittelee kayttdjarynmakohtaiset kéayttdoikeudet.

Jarjestelméssa on kaupungin julkinen ja salainen aineisto. Ldhtokohtana
on, etté diaari- ja tekstiarkistotiedot ovat julkisia, ellei tietoa ole erikseen
séadetty salassa pidettavaksi. Julkiset asiat kasittelyineen ja niihin liittyvét
asiakirjat ovat kayttajaryhmakohtaisesti ohjelmaa kayttavien luettavissa.

Myas julkiseen aineistoon voi luoda salassa pidettavié tietoja. Salaisiksi
maéariteltyja asioita voivat lukea vain asiaa hoitavat henkil6t ja
padkayttajat.

Mikali tieto on s&adetty salassa pidettavéksi, siita tulee merkinta
rekisteriin.

Jarjestelméa on selainpohjainen. Tietokoneet, joilla jarjestelmaa kaytetaan,
on suojattu kayttajatunnuksella ja salasanalla, minké lisaksi
asianhallintajarjestelma on suojattu omalla kéayttajatunnuksella ja
salasanalla. Henkil6n siirtyessa pois niisté tehtavistd, joita varten hanelle
on myonnetty kayttdoikeus, poistetaan kayttdoikeus jarjestelmaan.

Manuaalinen aineisto

Asiahallinnan paperitulosteet ja paperiasiakirjat séilytetdén
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Pysyvasti sdilytettavéat
asiakirjat arkistoidaan paatearkistoon. Asiakirjojen ja tietojen kasittelyssa
huolehditaan siitd, ettd asianosaisten yksityisyytté ei perusteettomasti
vaaranneta. Salaiset asiakirjat suojataan erikseen.

11. Tarkastusoikeus

Tietosuoja-asetuksen artikla 15 perusteella jokaisella on oikeus saada
tietdd, mita hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on talletettu tai ettei
rekisterissd ole héntd koskevia tietoja.

Méérdaika tietojen toimittamiseksi tai tietopyyntoon liittyvien lisétietojen
antamiseksi on kuukausi pyynnon vastaanottamisesta. Mikali tietopyynto




on poikkeuksellisen monimutkainen ja laaja, madréaikaa voidaan jatkaa
kahdella kuukaudella.

Tarkastuspyynto tehdaén Loviisan kaupungin verkkosivulta 16ytyvalla
séhkoisella lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella
pyynnolla rekisterinpitajalle. Pyynnossa tulee yksiloida mité tietoja
halutaan tarkastaa.

RekisterQity voi tarkastaa tietonsa maksutta kerran kalenterivuodessa.

Toistuvista ja ilmeisen perusteettomista ja kohtuuttomista tietopyynnoista
Loviisan kaupunki voi perié tietojen toimittamisesta aiheutuneet
hallinnolliset kustannukset tai kieltaytyd kokonaan toimittamasta tietoja.

Tarkastuspyynnon epadmisesta rekisterin vastuuhenkild antaa tietosuoja-
asetuksen artikla 12 mukaisesti kirjallisen kieltdytymistodistuksen, jossa
mainitaan syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty. Asianomainen voi
saattaa epdamisen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

12. Tiedon korjaaminen

Tietosuoja-asetuksen artikla 16 mukaan rekisterinpitdjan on ilman
aiheetonta viivytysta oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta
oikaistava, poistettava tai tdydennettdva rekisterissa oleva, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut
tieto.

Korjauspyynto tulee tehda Loviisan kaupungin verkkosivulta 16ytyvalta
séhkoisella lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella
pyynnolla rekisterinpitajélle. Pyynnossa tulee yksiloida mité tietoja
vaaditaan korjattavaksi ja mill4 perusteella. Korjaaminen toteutetaan
viivytyksetta.

Korjauspyynnon epaamisesta rekisterin vastuuhenkil® antaa Kirjallisen
todistuksen, jossa mainitaan syyt, joiden vuoksi korjauspyynto on evatty.
Asianomainen voi saattaa epdamisen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.




