TIETOSUOJASELOSTE

Rekisteroidyn informoimiseksi

Vaasan kaupunki

Laatimispdivamaara: 2.10.2020

1. Rekisterin nimi

Asianhallinnan rekisteri

2. Rekisterinpitaja

Vaasan kaupunki 0209602-6

Kaupunginhallitus
PL 3, 65101 Vaasa

3. Rekisterin yhteyshenkilo

Hallintojohtaja Marjo Maki-Krekola
Puhelin: 06 325 1111
Sahkoposti: etunimi.sukunimi@vaasa.fi

Vaasan kaupungin kirjaamo
kirjaamo@vaasa.fi

4. Tietosuojavastaavan yhteystieto

Puhelin: 06 325 1111
sahkoposti: tietosuojavastaava@vaasa.fi

5. Henkildtietojen kasittelyn tarkoitus ja
oikeusperuste

Asianhallintajarjestelman tarkoituksena on
organisaation asioiden ja asiakirjojen kasittely
ja paatoksenteon hoitaminen
viranomaistoiminnassa. Henkil6tietojen
kasittely perustuu lakisédateisten velvoitteiden
seka yleista etua koskevien tehtavien
hoitamiseen ja julkisen vallan kayttamiseen.

Rekisteriin tallennetaan valmisteltavien
asioiden vireilletulo, kéasittelyvaiheet ja viralliset
tiedoksiannot. Rekisteri toimii asiakirjojen ja
tietojen hallinnan hakemistona.

Rekisteriin tallennetaan kaupunginvaltuuston,
kaupunginhallituksen, lauta- ja johtokuntien,
jaostojen seka viranhaltijoiden paattamat asiat
siséltaen valmisteluasiakirjat, esityslistat,
poytakirjat, liitteet, oheismateriaalit,
poytakirjanotteet seka viranhaltijapaatokset.
Rekisteriin tallennetaan myds kirjattavat
asiakirjat seka kirjaamoon saapuva virallinen
posti.

6. Rekisterin tietosisaltd

Asianhallinta- ja asiakirjajarjestelmé koostuu
seuraavista osioista:

Asianhallinta (diaari)

- luettelo vireille tulleista asioista.
Diaarikortin sisalt6: asiaryhma,
julkisuus, asian vireille saattaja, asian
otsikko, asian avauspaiva,




asiankasittelyvaiheita koskevat tiedot,

kasittelija tai vastuuhenkilo,

vastaanottaja/l&hettdja
Asiakirjahallinta

- kasiteltaviin asioihin liittyvat saapuneet
ja laaditut/skannatut asiakirjat ja niiden
jakelut, muut asiakirjat

Kokoushallinta

- toimielinten esityslistat ja poytakirjat

seka niiden oheismateriaalit
Viranhaltijapaatokset

- asian paattaja ja paatoksen

tiedoksisaajat
Julkaisusovellus

- kuulutukset: kuulutusten julkaisu
sahkoisessa muodossa kaupungin
verkkosivuilla (kaupungin virallinen
ilmoitustaulu)

- viranhaltijapaatokset: tiettyjen
viranhaltijapaatosten julkaisu
sahkoisessa muodossa kaupungin
verkkosivuilla

Kayttajahallinta

- jarjestelman kayttajille maaritellaén

kayttdoikeusryhmia

Jarjestelma sisaltaa siihen laadittujen
asiakirjojen liséksi tiedot asioiden, asiakirjojen
ja paatosten vireilletulo-, lahettamis-,
saapumis-, toimenpide-, paatos- ja
tiedoksiantopaivamaarista, méaaraajoista,
asialuokituksesta seka kasittelijoista. Asioiden
vireillepanijoiden, asiakirjojen lahettgjien ja
niiden, joille asioita ja paatoksia annetaan
tiedoksi, nimet ja asian kasittelyn kannalta
tarpeelliset henkilétiedot merkitaan
jarjestelmaan.

Tiedot tallennetaan jarjestelméén joko julkisina
tai salassa pidettavina siten, etté salassa
pidettavan asiakirjan tiedoissa mainitaan
salassapidon peruste.

7. Saanndnmukaiset tietolahteet

Tiedot rekisteriin saadaan vireille saattajilta,
asianosaisilta, lausunnon antajilta ja asian
kasittelijoilta. Valtion ja kaupungin hallinto,
yhteistydkumppanit, sidosryhmat, yhteisot,
yritykset, yksityiset henkilot.

8. Tiedon sailytysaika

Maaraajan sailytettdvan tiedon sailytysajat
maaraytyvat tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti. Pysyvasti sailytettavat tiedot
sailytetaan lakien ja asetusten mukaisesti.




9. Tietojen sdanndnmukaiset luovutukset

Paatokset annetaan tiedoksi asianosaisille.
Toimielinten julkiset paattkset annetaan
tiedoksi Vaasan kaupungin verkkosivuilla.
Poytékirjassa julkaistaan ainoastaan
tiedonsaannin kannalta valttamattomat
henkil6tiedot. Salassa pidettavista asiakirjoista
nakyy tieto salassa pidettavyydesta ja
salassapidon peruste. Samoin menetellaan
niiden viranhaltijapaatosten kanssa, joista
kuntalaisilla on valitusoikeus tai joista kunnalla
on tiedottamisintressi. Paatokset poistuvat
yleisesta tietoverkosta valitusajan paatyttya.

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

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA alueen
ulkopuolelle.

11. Rekisterin suojauksen periaatteet

A. Manuaalinen aineisto
Manuaalisesti kasiteltavat rekisterdityjen
tietoja sisaltavat asiakirjat sailytetaan
lukituissa kulunvalvonnalla suojatuissa
tiloissa siten, etta asiattomilta on niihin
paasy estetty. Tiedot havitetdan
turvallisesti.

B. ATK:lla k&siteltavat tiedot

1. Henkilttietoja siséltavia tietoja
kasitellaan suojatussa palvelin
ympaéristossa. Kaikki tietoliikenne
jarjestelmien valilla tapahtuu salattuna
(SSL-suojattuna) tai muulla tavalla
suojattuna tietoverkossa.

2. Henkilotiedot suojataan asiattomalta
paasylta ja laittomalta kasittelylta (esim.
havittdminen, muuttaminen tai
luovuttaminen).

3. Tietojen kasittelyoikeuksia valvotaan
kayttdoikeus- ja valvontamenettelyjen
avulla.

4. Rekisterinpitdjan kayttajien ovat
suojattuja salasanalla, joka kayttajan
tulee vaihtaa saannollisesti.

5. Rekisterinpitgja huolehtii, ettéa
ainoastaan niilla rekisterinpitajan
tyontekijoilla ja rekisterinpitajan lukuun
toimivien yritysten tyontekijoilla on
paasy tietoihin, joille se heidan
tyotehtavienséa hoitamisen vuoksi on
tarpeen. Tyontekijoita sitoo
vaitiolovelvollisuus.

6. Rekisterin kdyttd on ohjeistettu.

12. Mahdollisen automaattisen paatdksenteon
olemassaolo

Palvelu ei tee tallentuvaan tietoon perustuvaa
profilointia eika tee automaattisia paatoksia.




13. Rekisterdidyn oikeudet

. Oikeus saada paéasy tietoihin (15 artikla,

pyynt6 osoitetaan yhteyshenkildlle)

. Oikeus tehda valitus

valvontaviranomaiselle (77 artikla)

. Oikeus vaatia tiedon korjaamista (16

artikla)

. Oikeus poistaa tiedot (17 artikla) "oikeus

tulla unohdetuksi” Ei sovelleta
lakisaateisissa rekistereissa

. Oikeus siirtéa tiedot jarjestelmasta toiseen

(20 artikla) edellytys: automaattinen
kasittely ja jos teknisesti mahdollista.
Osoitetaan yhteyshenkildlle
Rekisterdidyn suostumuksen
peruuttaminen

. Muu informaatio




