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2 Rekisterinpitajan edustajat
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3 Tietosuojavastaava

Tiedonhallintasihteeri

4 Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Tietojarjestelmaan kerattavien henkilotietojen tarkoitus on mahdollistaa Juuan kunnan
asioiden ja asiakirjojen kasittely, paattksenteon hoitaminen viranomaistoiminnassa,
tietopalvelu ja asiakirjojen arkistointi tietosuoja ja tietoturva huomioiden, kunnes niiden
sdilytysaika on umpeutunut. Henkil6tietoja voidaan kéyttdd myds rekisterinpitdjan
oman toiminnan suunnittelu-, kehittamis- ja tilastointitarpeisiin tietosuoja-asetuksen
vaatimukset huomioiden.

5 Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste

Rekisterinpitajan lakisdateinen velvollisuus, yleinen etu ja julkinen valta. Dynasty on
asianhallintajarjestelmad, jonka avulla hoidetaan vireille tulleiden asioiden kirjaaminen,
kasittelyn seuranta, asioihin liittyvien sahkoisten asiakirjojen sekd toimielin- ja
viranhaltijapdéatosten hallinta. Tietojarjestelm& on henkilérekisteri, joka sisaltéd seké
julkista ettd salassa pidettdvaa tietoa. Asioiden vireille panijoiden, asiakirjojen
lahettdjien ja niiden joille asioita ja paattksia annetaan tiedoksi, tiedot merkitdan
jarjestelmaan.

6 Rekisterin tietosisaltd

Asianhallinta (diaari): luettelo vireille tulleista asioista, asioiden kasittelyn ja
madaradaikojen seuranta, paatosrekisteri, asia-, asiakirja- ja arkistohakemisto.
Dokumenttien hallinta: kasiteltéviin asioihin liittyvat asiakirjat ja niiden jakelut, muut
asiakirjat ja muistiot.

Kokoushallinta: toimielimien esityslistat, poytékirjat, poytékirjan otteet, esityslistojen ja
poytakirjojen www-julkaisu.

Séhkoinen kokoushallinta: esityslistojen ja poytéakirjojen julkaisu luottamushenkiliden
kayttoon.

Viranhaltijapaatokset: viranhaltijapaatokset ja niiden julkaisu.

Sopimushallinta: sopimukset, joissa kunta toisena sopijapuolena. Allekirjoitettujen
sopimusten hallinta.



Jarjestelma sisaltaa siihen laadittujen asiakirjojen liséksi tiedot asioiden, asiakirjojen ja
paatosten vireilletulo-, lahettamis-, saapumis-, toimenpide-, paatés- ja
tiedoksiantopéivamaéaristd, lahettéjien ja vastaanottajien yhteystiedoista, mééréajoista,
asialuokituksista ja kasittelijoista.

Kayttajahalllinta: nimi, sdhkdposti, kayttajatunnus, kayttajaryhma (kayttooikeus)

7 Saanndnmukaiset tietolahteet

Viranomaisten, yhteisoiden ja yksityishenkildiden tuottamat/heille l&hetetyt asiakirjat,
selvitykset, paatokset ja sopimukset seka organisaation sisélla syntyneet vireillepanot.

8 Kasittelyssa kaytettavat jarjestelmat
A. Sahkoiset tietojarjestelmat

Dynasty -asianhallintajérjestelmé ja CloudMeeting -sahkdinen luottamushenkilopalvelu.

B. Manuaalinen aineisto

Luottamushenkildiden yhteystietokortit, kauppakirjojen allekirjoitetut kappaleet, osa
sopimuksista, pitkdan/pysyvasti sdilytettdvat asiakirjat jotka eivat ole sahkoisessd
sdilytyksessa.

9 Henkilotietojen suojauksen periaatteet
A. Séhkoinen aineisto

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa. Laitteiden teknisesta
suojauksesta vastaa Meidadn IT ja Talous Oy. Kayttdoikeudet tietojarjestelmiin
myoOnnetédan tyotehtavan perusteella ja asiakirjakohtaiset suojaukset ovat kaytettavissa.
Henkiltietoja kasitellaén vain silté osin kuin se viranomaisen tehtévien hoidon kannalta
on valttaméatdnta. Kunnan viranhaltijoilla ja tydntekijoilla on vaitiolovelvollisuus.

B. Manuaalinen aineisto
Aineisto séilytetaan valvotuissa tiloissa, lukittavassa kaapissa. Ei julkisiin ja salaisiin
asiakirjoihin on kayttéoikeus vain niill&, joiden tehtdvien hoidon kannalta se on

valttamatonta. Sailytysajan umpeuduttua asiakirjat tuhotaan tietosuoja huomioiden.

10 Automatisoitu paatdksen teko, mukaan lukien profilointi
Automatisoituja paatoksia ei tehda.



11 Tietojen sdanndnmukaiset luovutukset.

Toimielimien julkiset esitykset ja paattkset julkaistaan Juuan kunnan verkkosivuilla
esityslistan ja poytékirjan valmistumisen jalkeen. Toimielimien poytékirjoja pidetaan
nahtavilla kunnan verkkosivuilla kahden vuoden ajan poytakirjan julkaisusta.
Tarpeettomia  henkildtietoja  ei  julkaista.  Kuntalain ~ mukaisesti  tehdyt
viranhaltijapaatokset  julkaistaan kunnan verkkosivuilla  ja poistetaan
muutoksenhakuajan umpeuduttua. Julkiset ja salaiset esityslistat sekd ne julkiset ja
salaiset viranhaltijapaatokset, joihin toimielimilla on otto-oikeus, julkaistaan
luottamushenkildiden séhkoiseen CloudMeeting-verkkopalveluun. Juuan kunta ei
luovuta tietoja suoramainontaan,

puhelinmyyntiin, osoitepalveluun eikd& markkina- ja mielipidetutkimuksiin. Tietoja
voidaan luovuttaa tutkimustarkoituksiin erillisen tutkimusluvan perusteella.

12 Tietojen siirto EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle
Tietoja ei siirreta eika luovuteta EU:n tai ETA -alueen ulkopuolelle.

13 Henkilotietojen sailytysaika
Tietojen séilytysajat maaraytyvat kunnan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.
Asiakirjojen sailytysajat on maaritelty Kansallisarkiston maaréayksia ja Kuntaliiton
suosituksia noudattaen. Asiakirja, jonka séilytysaika on paattynyt, havitetdan
jarjestelmésta tai paperiarkistosta vuosittain.

14 Rekisteroidyn oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itseddn koskevat henkiltiedot, pyytaa tietojensa
oikaisemista tai poistamista, pyytda késittelyn rajoittamista tai vastustaa késittelya ja
oikeus pyytdd henkilotietojen siirtdmista jarjestelméastd toiseen/rekisterinpitajalta
toiselle. Rekisterdidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus, mikali
henkildtietojen kasittely perustuu rekisterdidyn antamaan suostumukseen.
Rekisterdidylla on oikeus tehtad valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali
rekisterdity katsoo, ettd hantd koskevien henkilotietojen késittelyssd on rikottu
voimassa olevaa tietosuojalainsaéddantoa.

Lomake oikeuksien kayttamista varten loytyy osoitteesta https://miunpalvelut.fi/Juuka.
Tietopyynnoén voi tehda Miunpalveluissa tai toimittaa kunnan neuvontaan tai
kirjaamoon (henkil6llisyys tarkistetaan) tai sdéhkopostilla kirjaamo@juuka.fi.

Mahdolliset  henkilotietojen  kasittelyd  koskevat pyynndt tulee  osoittaa
tietosuojavastaavalle.



