Lue tayttoohjeet, kayta tarvittaessa liitetta

TIETOSUOJASELOSTE
Henkilotietolaki (523/1999) 10§ ja 24§

Laatimispadiva

1 Nimi
Rekisterinpitaja | Sulkavan kunta
Osoite
Kauppatie 1, 58700 Sulkava
Puhelin ja/tai sahkoposti
015-527 5200, kirjaamo(at)sulkava.fi
2 Nimi
Yhteyshenkild toimistosihteeri Tuula Ruottinen, atk-tuki Sisko Karppinen
rekisteria Osotte
koskevissa Kauppatie 1, 58700 Sulkava
o Puhelin ja/tai sdhkoposti
asloissa tuula.ruottinen@sulkava.fi, sisko.karppinen@sulkava.fi
3

Rekisterin nimi

Asianhallinta

4
Henkil6tietojen
kasittelyn
tarkoitus

Dynasty for SQL 6.4. -asianhallintadrjestelmén avulla hoidetaan vireille
tulleiden asioiden kirjaaminen, kasittelyn seuranta, asioihin liittyvien sdhkoisten
asiakirjojen seka toimielin- ja viranhaltijapaatdsten hallinta.

Jarjestelma sisaltaa siihen laadittujen asiakirjojen liséksi tiedot asioiden,
asiakirjojen ja paattsten vireilletulo-, lahettamis-, saapumis-, toimenpide-,
paatds- ja tiedoksiantopaivamaarista, lahettjien ja vastaanottajien
yhteystiedoista, maaraajoista, asialuokituksesta ja kasittelijoista.

Diaaria yllapidetéaan kunnan organisaation kasittelyyn ja paatoksentekoon
tulevista asioista.

5
Rekisterin
tietosisalto

Kunnan toimialojen yhteiskaytdssé oleva asianhallintajarjestelma sisaltaen:
Asianhallinnan (diaarin): asioiden kasittelyn seuranta, paatosrekisteri,
arkistohakemisto. Asiakirjat ja paatokset liitetddn asianhallintaan.
Asiakirjahallinnan: asiakirjojen laadinta ja katselu,

Kokoushallinnan: toimielinten esityslistojen ja poytékirjojen laadinta,
poytakirjaotteet

Viranhaltijapaatdshallinnan: viranhaltijapaatosten laadinta ja katselu.
Sopimushallinnan: allekirjoitettujen sopimusten seuranta ja katselu. Sopimukset
litetd&n asianhallintaan.

6
Sdadanndénmukaiset
tietoldhteet

Saapuneet ja lahteneet asiakirjat, organisaation sisélla syntyneet vireillepanot.

7

Tietojen
saanndnmukaiset
luovutukset

Eiole.

8

Tietojen siirto
EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

Ei siirreta.

9

A Manuaalinen aineisto
Aineisto sdilytetaan valvotuissa tiloissa ja/tai lukitussa arkistotilassa.



mailto:tuula.ruottinen@sulkava.fi

Rekisterin
suojauksen
periaatteet

B ATK:lla kasiteltavat tiedot

Tietoja paasee katsomaan vain siihen oikeutettu tyontekija. Tietojarjestelman
kayttoa valvotaan. Jarjestelmaan paasee vain kayttgjatunnuksella ja
salasanalla. Kayttohistoria j&& nakyviin asian kéasittelyn kohdalla..

10
Tarkastusoikeus

Jokaisella on salassapitosddnndsten estamatta oikeus tiedon etsimiseksi
tarpeelliset seikat iimoitettuaan saada tietaa, mita hanta koskevia tietoja
henkilorekisteriin on talletettu tai, ettei rekisterissa ole hanté koskevia tietoja.
Rekisterinpitdjan on samalla ilmoitettava rekisteroéidylle rekisterin
saanndnmukaiset tietolahteet sekd, mihin rekisterin tietoja kaytetaan ja
sddnnonmukaisesti luovutetaan.

11

Oikeus vaatia
tiedon
korjaamista

Tiedon korjaamista koskeva pyynto tulee esittdé omakatisesti tai sita
vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa tai henkilokohtaisesti
rekisterinpitajan luona.

12

Muut
henkil6tietojen
kasittelyyn
liittyvat
oikeudet

Henkilotietolaki 30 8:Rekisterdidylla on oikeus kieltaa rekisterinpitajaa
kasittelemasta hanta itsedéan koskevia tietoja suoramainontaa, etamyyntia ja
muuta suoramarkkinointia sek& markkina- ja mielipidetutkimusta samoin kuin
henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten.

Dynasty for SQL 6.4.-jarjestelman tietoja ei luovuteta kyseisiin tarkoituksiin.




