TIETOSUOJASELOSTE

Laatimispaiva

10.8.2018

Nimi (y-tunnus)

tietolahteet

1
Rekisterin- [ Tammelan kunta
pitaja
Osoite
Hakkapeliitantie 2, 31300 Tammela
Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahképostiosoite)
puh. 03-41201, kirjaamo@tammela.fi
2 Nimi
Yhteyshenki- | Hallintojohtaja Anitta Hietaniemi
[0 rekisterig | Osoite
koskevissa | Hakkapeliitantie 2, 31300 Tammela
asioissa
Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)
anitta.hietaniemi@tammela.fi, puh. 0505697500
rekisterin [ [NNOfactor Dynasty asianhallintajarjestelma, versio 6.4.
nimi
4H iloti Kayttotarkoitus on viranomaistoiminta. Dynasty for SQL on kunnan toimialojen
jeﬁ” k'agltt'fé%n yhteiskaytossa oleva asianhallintajarjestelma, jonka avulla hoidetaan vireille tulleiden
tarkoitus asioiden kirjaaminen, kasittelyn seuranta, asioihin liittyvien séahkdisten asiakirjojen seké
toimielin- ja viranhaltijapaatdsten hallinta. Sisaltda seka julkista ettéd salassa pidettavaa
tietoa.
Rekisteria (diaari) kéytetdan asioiden kasittelyn seurantaan, paatéshakemistona
(esityslistat, poytékirjat ja viranhaltijapaatokset), asiakirja- ja arkistohakemistona,
sopimustenhallintaan ja tietopalveluun.
Asioiden vireille panijoiden, asiakirjojen lahettdjien ja niiden, joille asioita ja paatoksia
annetaan tiedoksi, tiedot merkitaan jarjestelmaan.
Tietojarjestelméan luonne on henkilérekisteri.
5 ) ) Jarjestelma koostuu toisiinsa linkitetyista osiosta:
Rekisterin Asianhallinta (diaari)
tietosisalto Luettelo vireille tulleista asioista, asioiden kasittelyn ja maaraaikojen seuranta, paatosrekisteri, asia-, asiakirja-
ja arkistohakemisto.
Dokumenttien hallinta
Késiteltaviin asioihin liittyvat saapuneet ja laaditut/skannatut asiakirjat ja niiden jakelut, muut asiakirjat esim.
muistiot
Kokoushallinta
Toimielimien esityslistat ja pdytakirjat, pdytakirjanotteet, esityslistojen ja poytakirjojen www- julkaisu.
Viranhaltijapaatokset
Viranhaltijapaatokset ja niiden jakelu
Sopimushallinta
Sopimukset, joissa kunta toisena sopijapuolena. Allekirjoitettujen sopimusten hallinta.
Yhteystietorekisteri
Sisaltaa yhteistybkumppaneiden, asiakkaiden ja luottamushenkildiden yhteys- ja luottamustoimitietoja seka
toimielinten jasentiedot
Jarjestelma sisaltaa siihen laadittujen asiakirjojen liséksi tiedot asioiden, asiakirjojen ja paatosten vireille tulo-,
lahettédmis-, saapumis-, toimenpide-, paatos- ja tiedoksiantopaivamaarista, lahettdjien ja vastaanottajien
yhteystiedoista, maéaraajoista, asialuokituksista ja kasittelijoista.
6Séann0'n— Saapuneet yksityishenkil6iden, yhteisojen tai viranomaisten lahettamat ja
mukaiset l&hteneet asiakirjat seka tehdyt selvitykset ja paatokset.
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6

Saannon-

mukaiset

tietolahteet

(jatkoa)

7 Toimielimen julkiset esityslistat ja pdytékirjat julkaistaan valmistuttuaan kunnan

Tietojen verkkosivuilla. Tarpeettomia henkildtietoja ei julkaista.

ﬁgf;r:ert]olrl]g\ljlj- Viranhaltijapaatokset julkaistaan kunnan verkkosivuilla kuntalain mukaisesti. Tarpeettomia

tukset henkilttietoja ei julkaista.
Seka julkiset etta salaiset esityslistat ja pdytakirjat julkaistaan luottamushenkildiden
verkkopalveluun, jonne kirjaudutaan kayttajatunnuksella ja salasanalla (Innofactor Cloudmeeting).
Henkikétietoja luovutetaan vain yksildidyn tietopyynndn perusteella tai paatésvallan siirtona,
poytékirjanotteena viranomaisille, tiedoksiantona asiakkaille tai julkipanoasiakirjoina kuntalaisille.
Tietoja ei luovuteta suoramainontaan, puhelinmyyntiin, osoitepalveluun
eika markkina- ja mielipidetutkimuksiin. Henkilttietoja luovutetaan vain yksildidyn kirjallisen
pyynnon perustella.

8 - .

Tietojen siir- | El slirreta

to EU:n tai

ETA:n ulko-

puolelle

9 A Manuaalinen aineisto

Rekisterin Asianhallinnan paperitulosteet ja paperiasiakirjat sailytetaan

;‘é?{:;tktzgt‘ arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Asiakirjojen ja tietojen
kasittelyssa huolehditaan siita, ettei asianosaisten yksityisyytta
perusteettomasti vaaranneta. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat arkistoidaan
paatearkistoon.
BATK:llakésiteltavat tiedot
Tietojen kayttdoikeudet on rajattu organisaation sisalla kayttajittéin ja kayttajaryhmittéin. Jokaisella kayttajalla on oma kayttajatunnus ja kayttajat
luovat itselleen salasanan Salaiset tiedot on merkitty asianhallintarekisteriin.
Rekisteritietojen sailytys, arkistointi ja havittaminen:
Tietojen sailyttami a ja havittami & noud 1 arkistonmuodostussuunnitelmaa seka arkistolaitoksen kulloinkin voimassa olevia
saannoksia ja maarayksia.
Tietojen sailytysajat ja havittdminen on kuvattu taalla:
http://shop.kunnat.net/download.php?filename=uploads/p20100301121408150.pdf Rekisteri on siséisessa verkossa kaytettavissa julkisten tietojen/
asiakirjojen osalta. Kirjaamo sekéa palvelualueiden valmistelijat ja esittelijat seka ko. asioita kasittelevat ja tiedoksiantoja hoitavat merkitsevét
henkildtietoja rekisteriin.
Tietokanta ja kayttoliittyma ovat suojattuja ja niihin kirjaudutaan kayttajatunnuksin ja salasanoin. Jarjestelmé on organisaation siséisessa
tietoverkossa, organisaation ulkopuolelta siihen valtuudet saaneet henkil6t kirjautuvat suojatuilta kannettavilta tietokoneilta kayttajatunnuksin ja
salasanoin.

10

Tarkastus-

OIkeus - e - - - s ows s g
Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa itseddn koskevat henkildtiedot.

élikeus vaa Rekisterdidylla on oikeus pyytéaa tietojensa oikaisemista, korjaamista tai

tia tiedon poistamista. Klrjallinen yksil6ity pyynto tulee osoittaa kunnan

korjaamista

tietosuojavastaavalle tai rekisterinpitajalle.
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Muut henki-
I6tietojen
kasittelyyn
liittyvat
oikeudet




	Rekisterin nimi: Innofactor Dynasty asianhallintajärjestelmä, versio 6.4.
	Laatimispäivä: 10.8.2018
	Nimi: Hallintojohtaja Anitta Hietaniemi
	Rekisterin tietosisältö: Järjestelmä koostuu toisiinsa linkitetyistä osiosta:
Asianhallinta (diaari)
Luettelo vireille tulleista asioista, asioiden käsittelyn ja määräaikojen seuranta, päätösrekisteri, asia-, asiakirja- ja arkistohakemisto.
Dokumenttien hallinta
Käsiteltäviin asioihin liittyvät saapuneet ja laaditut/skannatut asiakirjat ja niiden jakelut, muut asiakirjat esim. muistiot
Kokoushallinta
Toimielimien esityslistat ja pöytäkirjat, pöytäkirjanotteet, esityslistojen ja pöytäkirjojen www- julkaisu.
Viranhaltijapäätökset
Viranhaltijapäätökset ja niiden jakelu
Sopimushallinta
Sopimukset, joissa kunta toisena sopijapuolena. Allekirjoitettujen sopimusten hallinta.
Yhteystietorekisteri
Sisältää yhteistyökumppaneiden, asiakkaiden ja luottamushenkilöiden yhteys- ja luottamustoimitietoja sekä toimielinten jäsentiedot
Järjestelmä sisältää siihen laadittujen asiakirjojen lisäksi tiedot asioiden, asiakirjojen ja päätösten vireille tulo-, lähettämis-, saapumis-, toimenpide-, päätös- ja tiedoksiantopäivämääristä, lähettäjien ja vastaanottajien yhteystiedoista, määräajoista, asialuokituksista ja käsittelijöistä.
	Tietojen säännönmukaiset luovutukset: Toimielimen julkiset esityslistat ja pöytäkirjat julkaistaan valmistuttuaan kunnan
verkkosivuilla. Tarpeettomia henkilötietoja ei julkaista.
Viranhaltijapäätökset julkaistaan kunnan verkkosivuilla kuntalain mukaisesti. Tarpeettomia henkilötietoja ei julkaista.
Sekä julkiset että salaiset esityslistat ja pöytäkirjat julkaistaan luottamushenkilöiden verkkopalveluun, jonne kirjaudutaan käyttäjätunnuksella ja salasanalla (Innofactor Cloudmeeting).
Henkikötietoja luovutetaan vain yksilöidyn tietopyynnön perusteella tai päätösvallan siirtona, pöytäkirjanotteena viranomaisille, tiedoksiantona asiakkaille tai julkipanoasiakirjoina kuntalaisille.
Tietoja ei luovuteta suoramainontaan, puhelinmyyntiin, osoitepalveluun
eikä markkina- ja mielipidetutkimuksiin. Henkilötietoja luovutetaan vain yksilöidyn kirjallisen pyynnön perustella. 
	Säännönmukaiset tietolähteet jatkoa: 
	Tietojen siir to EUn tai ETAn ulko puolelle: Ei siirretä
	Manuaalinen aineisto: Asianhallinnan paperitulosteet ja paperiasiakirjat säilytetään arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Asiakirjojen ja tietojen käsittelyssä huolehditaan siitä, ettei asianosaisten yksityisyyttä perusteettomasti vaaranneta. Pysyvästi säilytettävät asiakirjat arkistoidaan päätearkistoon.

	Tarkastusoikeus: Rekisteröidyllä on oikeus tarkastaa itseään koskevat henkilötiedot.
	Muut henkilötietojen käsittelyyn liittyvät oikeudet: 
	Muut yhteystiedot (esim: 
	 puhelin virka-aikana, sähköpostiosoite): anitta.hietaniemi@tammela.fi, puh. 0505697500

	Henkilötietojen käsittelyn tarkoitus: Käyttötarkoitus on viranomaistoiminta. Dynasty for SQL on kunnan toimialojen yhteiskäytössä oleva asianhallintajärjestelmä, jonka avulla hoidetaan vireille tulleiden asioiden kirjaaminen, käsittelyn seuranta, asioihin liittyvien sähköisten asiakirjojen sekä toimielin- ja viranhaltijapäätösten hallinta. Sisältää sekä julkista että salassa pidettävää tietoa.
Rekisteriä (diaari) käytetään asioiden käsittelyn seurantaan, päätöshakemistona (esityslistat, pöytäkirjat ja viranhaltijapäätökset), asiakirja- ja arkistohakemistona, sopimustenhallintaan ja tietopalveluun.
Asioiden vireille panijoiden, asiakirjojen lähettäjien ja niiden, joille asioita ja päätöksiä annetaan tiedoksi, tiedot merkitään järjestelmään.
Tietojärjestelmän luonne on henkilörekisteri.
	Säännönmukaiset tietolähteet: Saapuneet yksityishenkilöiden, yhteisöjen tai viranomaisten lähettämät ja lähteneet asiakirjat sekä tehdyt selvitykset ja päätökset.
	ATKlla käsiteltävät tiedot: Tietojen käyttöoikeudet on rajattu organisaation sisällä käyttäjittäin ja käyttäjäryhmittäin. Jokaisella käyttäjällä on oma käyttäjätunnus ja käyttäjät luovat itselleen salasanan Salaiset tiedot on merkitty asianhallintarekisteriin.
Rekisteritietojen säilytys, arkistointi ja hävittäminen:
Tietojen säilyttämisessä ja hävittämisessä noudatetaan arkistonmuodostussuunnitelmaa sekä arkistolaitoksen kulloinkin voimassa olevia säännöksiä ja määräyksiä.
Tietojen säilytysajat ja hävittäminen on kuvattu täällä:
http://shop.kunnat.net/download.php?filename=uploads/p20100301121408150.pdf Rekisteri on sisäisessä verkossa käytettävissä julkisten tietojen/ asiakirjojen osalta. Kirjaamo sekä palvelualueiden valmistelijat ja esittelijät sekä ko. asioita käsittelevät ja tiedoksiantoja hoitavat merkitsevät henkilötietoja rekisteriin.
Tietokanta ja käyttöliittymä ovat suojattuja ja niihin kirjaudutaan käyttäjätunnuksin ja salasanoin. Järjestelmä on organisaation sisäisessä tietoverkossa, organisaation ulkopuolelta siihen valtuudet saaneet henkilöt kirjautuvat suojatuilta kannettavilta tietokoneilta käyttäjätunnuksin ja salasanoin. 
	Oikeus vaatia tiedon korjaamista: Rekisteröidyllä on oikeus pyytää tietojensa oikaisemista, korjaamista tai poistamista. KIrjallinen yksilöity pyyntö tulee osoittaa kunnan tietosuojavastaavalle tai rekisterinpitäjälle.


