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Muu informaatio

1
Rekisterin nimi Asianhallinnan rekisteri
2 Nimi
Rekisterinpitdja Vihdin kunta
Osoite
Kayntiosoite: Asemantie 30, 03100 Nummela
Postiosoite: PL 13, 03101 Nummela
Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahképostiosoite)
Vaihde (09) 4258 3000, kunnanvirasto@vihti.fi
3
Rekisterin Tiedonhallinnan asiantuntija

vastuuhenkilo

4 Tehtavanimike

Yhteyshenkilé Tiedonhallinnan asiantuntija

rekisteria koskevissa |Qsoite
asioissa

Asemantie 30, 03100 Nummela

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhk&postiosoite)
Vaihde (09) 4258 3000, kunnanvirasto@vihti.fi




5

Kunnan
tietosuojavastaava

Tehtavanimike

Tiedonhallinnan asiantuntija

Osoite
Asemantie 30, 03100 Nummela

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite)
Vaihde (09) 4258 3000, tietosuojavastaava@vihti.fi

6

Henkilorekisterin
sisaltamien
henkil6tietojen
séilytysaika

Asiahallintajarjestelma sisaltéda kunnan asianhallinnassa kasiteltavat
asiat. Asiakirjojen sailytysajoissa noudatetaan
arkistonmuodostussuunnitelman sailytysaikoja.
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HenkilGtietojen
kasittelyn tarkoitus ja
oikeusperuste

Kayttotarkoitus on lakiin perustuva viranomaistoiminta. Dynasty for
SQL on kunnan toimialojen yhteiskayttssa oleva
asianhallintajarjestelma, jonka avulla hoidetaan vireille tulleiden
asioiden kirjaaminen, késittelyn seuranta, asioihin liittyvien
sahkoisten asiakirjojen seka toimielin- ja viranhaltijapaatdsten
hallinta. Asianhallintajarjestelméssa kasitelld&n seka julkista etté
salassa pidettavaa tietoa. Rekisteria kdytetaan asioiden kasittelyn
seurantaan, paatéshakemistona (esityslistat, poytékirjat ja
viranhaltijap&&tokset), asiakirja- ja arkistohakemistona,
sopimushallintaan ja tietopalveluun. Asioiden vireille panijoiden,
asiakirjojen lahettdjien ja niiden, joille asioita ja paatoksia annetaan
tiedoksi, tiedot merkitaan jarjestelmaan. Tietojarjestelmén luonne
on henkil6rekisteri.
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Rekisterin tietosisaltd

Kunnassa vireille tulleet asiat, paatokset ja sopimukset. Jarjestelma
siséltaa siihen laadittujen asiakirjojen liséksi tiedot asioiden,
asiakirjojen ja paatosten vireilletulo-, lahettamis-, saapumis-,
toimenpide-, paatos- ja tiedoksiantopdivamaaristd, maaraajoista,
asialuokituksesta ja kasittelijoista. Asioiden vireillepanijoiden,
asiakirjojen lahettajien ja niiden, joille asioita ja paatoksia annetaan
tiedoksi, nimet ja asian kasittelyn kannalta tarpeelliset henkilGtiedot
merkitaan jarjestelmaan. Sisaltaa henkildiden nimia, osoitteita ja
kiinteistotunnuksia.

Asianhallinta- ja paattksentekojarjestelma koostuu seuraavista
toisiinsa linkitetyista osioista:

- asianhallinta (diaari): luettelo vireille tulleista asioista, asioiden
kasittelyn ja maaraaikojen seuranta, paatosrekisteri, asia-, asiakirja-
ja arkistohakemisto

- dokumentinhallinta: k&siteltéviin asioihin liittyvat saapuneet ja
laaditut/skannatut asiakirjat ja niiden jakelut, muut asiakirjat esim.
muistiot, asiakirjojen, kokousasioiden, esityslistojen ja pdytékirjojen
katselu

- viranhaltijapaatokset: viranhaltijapaatosten laadinta ja katselu,
julkaisu kunnan verkkosivuilla

- kokoushallinta: toimielinten esityslistojen ja poytakirjojen laadinta,
poytékirjanotteet, julkaisu kunnan verkkosivuilla




- sopimushallinta: kunnan sopimusten hallinta, sopimusten
sahkdinen sailytys

- kuulutukset-sovellus: kunnan viranhaltijap&atdsten ja kuulutusten
julkaisu sahkoisessa muodossa kunnan verkkosivuilla (kunnan
virallinen ilmoitustaulu)

- yhteyshenkil6rekisteri/luottamushenkilorekisteri:
luottamushenkildiden luottamustehtavien rekisterdinti,
yhteystietojen yll&pito

9

Saanndnmukaiset
tietolahteet

Saapuneet ja lahteneet kirjeet, viestit ja asiakirjat.
- yksityishenkilot

- yhteisot

- viranomaiset

- organisaation sisélla vireille tulleet asiat

- luottamushenkildiden ilmoittamat tiedot

Tietojen paivitystiheys jatkuva.
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Tietojen
saanndénmukaiset
luovutukset

paatokset annetaan tiedoksi asianosaisille. Toimielinten julkiset
paatokset annetaan tiedoksi Vihdin kunnan verkkosivuilla, ennen
julkaisua peitetdén salassa pidettavat henkilétiedot.
Viranhaltijapaatoksia, joista kuntalaisilla on valitusoikeus tai joista
kunnalla on tiedottamisintressi, julkaistaessa yleisessa tietoverkossa
salaiset henkilGtiedot peitetaan, ja paatokset poistuvat yleisesta
tietoverkosta valitusajan paatyttya.

Rekisterista luovutetaan vain julkisia tietoja yksildidyn pyynnon
perusteella. Asianhallintajarjestelmasta ei luovuteta tietoja muille
organisaatioille. Tietoja ei luovuteta ilman rekisterdidyn lupaa
suoramarkkinointia, markkina- ja mielipidetutkimusta,
henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten. Laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 621/1999.
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Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.
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Rekisterin suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Manuaalinen aineisto on kunnan viranomaiskayttssa, ja tietoihin
paasy on rajattu kayttajien tehtévien ja roolin mukaisesti. Paperilla
sdilytettavat asiakirjat sailytetaan lukituissa tiloissa,
pitk&aikaissailytys arkistokelpoisessa tilassa kunnan
keskusarkistossa. Kiinteistoissa on kulunvalvonta ja paasy arkistoon
on rajoitettu.

B Sahkoisesti kasiteltavat tiedot




Tietokanta ja kayttoliittyma ovat suojattu kayttajatunnuksin ja
salasanoin.

Arkaluontoiset henkildtiedot merkitaan salassa pidettaviksi, jolloin
niiden nakyvyys on hyvin rajattu myos organisaation sisalla.
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Mahdollisen
automaattisen
paattksenteon
olemassaolo

Rekisteroidyn tietoja ei kaytetd automaattiseen péatoksentekoon.
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Tarkastusoikeus

Lis&tietoja rekisteristé ja siihen tallennettavista tiedoista antaa sille
nimetty vastuuhenkil®.

Rekisteroidyll& on oikeus saada tarkastaa itse&én koskevat
rekisteriin talletetut tiedot. Alaikaisen henkilén tietojen
tarkastusoikeus on hanen huoltajallaan.

Tarkastuspyynt6 tehdaan kirjallisena Vihdin kunnanvirastolla
viraston aukioloaikana osoitteessa Asemantie 30, 03100 Nummela.
Pyynt6a varten kunnanvirastolla on lomakepohja. Henkildllisyys
tarkastetaan pyyntoa jatettaessa seka tietojen luovuttamisen
yhteydessa. Ndin kunta varmentaa osaltaan tietosuojaa, ja
henkil6tietojen luovutuksen vain oikealle henkildlle.

Tarkastusoikeus on maksutonta kerran vuodessa toteutettuna.
Tarkastuksen kohteena olevat tiedot toimitetaan kuukauden
kuluessa, tai erityisesta syysta enintaan kolmen kuukauden
kuluessa. Mikali pyyntoa ei pystyté toteuttamaan kuukauden
kuluessa, tasta ilmoitetaan rekisteroidylle. Jos tarkastusoikeus
evataan, asiakkaalle annetaan kirjallinen kieltaytymistodistus ja
asiakkaalla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun
ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315,
00181 Helsinki.
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Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Rekisterissa oleva virheellinen tieto korjataan rekisterdidyn
pyynnosta. Pyynto tehdaan yksildidysti ja kirjallisena, ja osoitetaan
rekisterinpitajalle tai rekisterin vastuuhenkil6lle. Pyynt6 toimitetaan
kunnanviraston asiakaspalvelupisteeseen, jotta rekisteréidyn
henkil6llisyys voidaan todentaa. Mahdollisesta epddmisesta
annetaan kirjallinen todistus. Asiaa koskeva saannos:
Henkilotietolaki (1999/523) 29 §
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Rekister6idyn
suostumuksen
peruuttaminen

Henkilotietojen kasittely ei perustu suostumukseen.

17

Muut henkilGtietojen
kasittelyyn liittyvat
rekister6idyn oikeudet

Rekisteristé ei luovuteta tietoja suoramainontaan, puhelinmyyntiin,
osoitepalveluun eikd markkina- ja mielipidetutkimuksiin.




18 Huomautukset ja valitukset voi osoittaa Tietosuojavaltuutetulle:

Rekisteroidyn Tietosuojavaltuutetun toimisto
valitusoikeus

valvontaviranomaiselle Kayntiosoite: Ratapihantie 9 6.krs, 00520 Helsinki.

Postiosoite: PL 800, 00521 Helsinki
Vaihde: 029 56 66700

Séhkdposti: tietosuoja(at)om.fi

19 Rekisterdity voi perustellusta syysta (turvakielto) pyytaa

Muu informaatio yhteystietojen salassapitoa.




