*ee

)

Kauniaisten kaupunki
Grankulla stad

Tietosuojaseloste 1.1.2023

1. Rekisterin nimi

Asianhallintajarjestelméa

2. Rekisterinpitaja

Kauniaisten kaupunki
PL 52

02701 KAUNIAINEN
puh. 09 50561
kirjaamo@kauniainen.fi

3. Rekisterin
vastuuhenkild

Hallintojohtaja

4. Rekisterin
yhteyshenkild

Hallintosihteeri

kirjaamo@kauniainen.fi

5. Organisaation
tietosuojavastaavan
yhteystiedot

tietosuoja@kauniainen.fi
kirjaamo@kauniainen.fi
puh. 09 50561

6. Henkilotietojen
kasittelyn
tarkoitukset ja
kasittelyn
oikeusperuste

Rekisterin henkilGtietojen kasittelyn tarkoituksena on Kauniaisten
kaupungin virallisen kirjeenvaihdon, paatoksenteon seka kaupungin
muiden keskeisten asioiden ja asiakirjojen rekisterdiminen
seurantatarkoituksessa kaupungin tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti.

Rekisteriin tallennetaan valtuuston, kaupunginhallituksen, valiokuntien
ja muiden toimielinten seka viranhaltijoiden paatettavat asiat.
Jarjestelman avulla seurataan kaupungin hallinnossa valmisteltavien
asioiden kasittelyd seka annetaan tietoa asian etenemisesta,
kasittelyvaiheista ja paatdksista noudattaen viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annettua lakia ja tietosuojalainsaadantdéa seka niiden
pohjalta annettuja ohjeita ja maarayksia. Lisaksi jarjestelmaan
tallennetaan sopimukset, joissa kaupunki on osapuolena.
Jarjestelmaan rekisterdityy tietoja jarjestelmaan tallennettavien
asioiden ja asiakirjojen kasittelijoista.

Kasittelyn oikeusperusteet ovat:

¢ EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 b-kohta:

o Kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen taytantoon
panemiseksi, jossa rekisterdity on osapuolena, tai
sopimuksen tekemista edeltavien toimenpiteiden
toteuttamiseksi rekisterdidyn pyynnosta.

¢ EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 c-kohta:
o Kasittely on tarpeen rekisterinpitdjan lakisaateisen velvoitteen
noudattamiseksi.
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e EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 e-kohta:
o Kasittely on tarpeen yleisté etua koskevan tehtavan
suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan
kayttamiseksi.

Keskeinen lainsaadanto:

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

- Tietosuojalaki (1050/2018)

- Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta 2 luku (1030/1999)

- Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

- Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)

- Arkistolaki (831/1994)

- Laki yksityisyyden suojasta tydeldmassa (759/2004)

- Kuntalaki (410/2015)

7. Rekisterin Rekisteri sisaltaa vireille tulleisiin ja paatettyihin asioihin liittyvia tietoja,
tietosisaltd (kuvaus | kuten henkilén nimi, syntymaaika, henkilétunnus, osoite- ja muut
rekisteroityjen yhteystiedot seka kasiteltavan asian vaatimat muut yksiloivat tiedot,
ryhmista ja asian ja asiakirjojen kuvaus ja kuvailutiedot seké asian kasittely- ja
henkilttietoryhmistd) | paatdstiedot. Tiedot tallennetaan joko julkisina tai salassa pidettavina

siten, ettd salassa pidettéavan tiedon kohdalla mainitaan salassapidon
peruste. Asiakirjan julkiseksi tulemisen ajankohta maaraytyy
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain mukaan.
Jarjestelméassa on tieto asioiden paattdjista, sopimuskumppaneista,
valmistelijoista ja kasittelijoista: sukunimi, etunimi, sdhképostiosoite,
tehtavanimike/asema organisaatiossa. Kayttajan kaikesta asioiden
kasittelystd, myds lukemisesta, rekisterdityy nimi- ja tehtavatietojen
lisdksi kayttajatunnus seka tieto niista asioista ja asiakirjoista, joita han
on kasitellyt.

8. Henkilttietojen Tiedot saadaan asianosaisilta, esimerkiksi vireille panijalta,
tietolahteet sopimuskumppanilta, lausunnon antajalta, tai asian kasittelijalta.

Kayttdjien tiedot saadaan kaupungin ActiveDirectoryn (AD) kautta.
9. Henkilttietojen Tiedot luovutetaan julkisuuslainsaadannén mukaisesti.
luovutukset
10. Tietojen siirto EU:n | Tietoja ei siirreta EU:n eika ETA:n ulkopuolelle.
tai ETA:n
ulkopuolelle
11. Tietojen sdilytysajat | Tiedot sailytetddn maaraaikaisesti tai pysyvasti kaupungin

tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.
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12. Rekisterin
yllapitojarjestelmat
ja suojauksen
periaatteet

Sahkdinen aineisto

Kaupungin asianhallintajarjestelmé on Dynasty. Kayttdoikeudet tulevat
kaupungin ActiveDirectoryn (AD) kautta. Esihenkild myontaa henkildlle
luku- ja muokkausoikeudet, joiden perusteella henkild sijoitetaan
asianmukaiseen kayttdoikeusryhmaan.

Kayttooikeusryhma méaarittelee nékyvyyden asioihin ja asiakirjoihin.
Ryhmat ovat muodostettu jarjestelmaan tyotehtavien perusteella.
Kayttdoikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joiden
hoitamiseen hanelle on myonnetty kayttdoikeus.

Asian- ja asiakirjahallinnan jarjestelmakokonaisuutta kaytetdan ja
hallinnoidaan suljetussa ymparistdssa, joka on kaupungin tietosuoja-
ja tietoturvavaatimusten mukainen.

Manuaalinen aineisto

Jarjestelmaan liittyvat paperiasiakirjat sdilytetddn lukituissa tiloissa,
joiden kayttoa valvotaan.

13. Tietojen
tarkastusoikeus

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitgjalta vahvistus siitd, etta
hanta koskevia henkildtietoja kasitellaan tai etta niita ei kasitella.
Rekisterinpitdjan on toimitettava jaljennos kasiteltavista
henkilotiedoista. Jos rekisteroity pyytaa useampia jaljennoksia,
rekisterinpitdja voi perid niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan
kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja
joka tapauksessa kuukauden kuluessa pyynndn vastaanottamisesta.
Maaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintaan kahdella kuukaudella
ottaen huomioon pyyntéjen monimutkaisuus ja maara.
Rekisterinpitdjan on ilmoitettava rekisteroidylle tallaisesta
mahdollisesta jatkamisesta kuukauden kuluessa pyynnén
vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisteréidyn pyynnoén
perusteella, rekisterinpitajan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttaa muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen tiedonsaantipyynnén perusteella sekéd EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen 13 ja 14 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki
15-22 ja 34 artiklaan perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat
maksuttomia.

Jos rekisterdidyn pyynnét ovat ilmeisen perusteettomia tai
kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitaja
Voi joko
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a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai

b) kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa
rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnoén ilmeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Tarkastuspyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkilolle.

14. Oikeus tiedon Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman
oikaisemiseen aiheetonta viivytysta rekisteroityd koskevat epatarkat ja virheelliset
henkil6tiedot.

Puutteelliset tiedot rekisteroidylla on oikeus saada taydennetyiksi,
muun muassa toimittamalla lisdselvitysta. Se, onko tiedoissa
puutteellisuuksia, ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin
henkilttietojen kasittelyn tarkoitus.

Jollei rekisterinpitgja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon
oikaisemisesta, hanen on annettava asiasta kirjallinen todistus.
Todistuksessa on mainittava myds ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei
ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehdé valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttaa muita oikeussuojakeinoja.

Oikaisupyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkilélle.

15. Oikeus tehda valitus | Rekisteroéidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle,
erityisesti siind jasenvaltiossa, jossa hanen vakinainen asuinpaikkansa
tai tydpaikkansa on taikka jossa vaitetty rikkominen on tapahtunut, jos
rekisteroity katsoo, etta hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa
rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita
hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja. Oikeus
perustuu EU:n yleisen tietosuoja-asetukseen (2016/679 artikla 77).

16. Muut mahdolliset Pyynnot osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle.
oikeudet
Oikeus tietojen poistamiseen (tietosuoja-asetus art. 17)

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitija poistamaan
rekisterodityd koskevat henkildtiedot ilman aiheetonta viivytysta
edellyttéen, etta jokin tietosuoja-asetuksen artiklan 17 momentin 1
edellytyksista tayttyy. Oikeutta tietojen poistamiseen ei ole mm. jos
lakisaateisen velvoitteen noudattaminen edellyttaa tietojen kasittelya
tai jos kasittely tapahtuu yleista etua koskevan tehtavan suorittamista
tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan kayttamista varten.

Oikeus pyytda kasittelyn rajoittamista (tietosuoja-asetus art. 18)

Rekisteroidylla on oikeus siihen, etta rekisterinpitdja rajoittaa
henkil6tietojen kasittelya, jos jokin 18 artiklan 1 mom. a-d -kohdan
edellytyksista tayttyy.
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Vastustamisoikeus (tietosuoja-asetus art. 21)

Rekisteroidylla on oikeus henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseensa
liittyvalla perusteella milloin tahansa vastustaa hantéa koskevien
henkildtietojen kasittelya, joka perustuu yleista etua koskevan
tehtavan suorittamiseen tai rekisterinpitgjalle kuuluvan julkisen vallan
kayttamiseen. Rekisterinpitaja ei saa enda kasitella henkilotietoja,
paitsi jos rekisterinpitdja voi osoittaa, etta kasittelyyn on olemassa
huomattavan téarkeé ja perusteltu syy.

Henkilotietoja ei kasitella suoramarkkinointia varten.

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasté toiseen (tietosuoja-asetus art. 20)

Rekisterodidylla on oikeus siirtoon vain silloin, jos kasittely perustuu
suostumukseen tai sopimukseen, ja jos kasittely suoritetaan
automaattisesti. Rekisterdidyn oikeutta siirtda tiedot jarjestelmasta
toiseen ei sovelleta kasittelyyn, joka on tarpeen yleista etua koskevan
tehtavan suorittamiseksi tai rekisterinpitdjalle kuuluvan julkisen vallan
kayttamiseksi.

Jos tietojenkasittely perustuu suostumukseen, rekisteroidylla on
oikeus peruuttaa suostumuksensa milloin tahansa.
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