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Selosteen laadinta-/tarkastuspvm
21.4.2023

Henkilorekisterin tiedot

1. Rekisterin nimi

Tweb asian- ja asiakirjanhallintajérjestelma

2. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Asiankdsittelyn hallinnointi ja seuranta: asian vireille tulon ja k&sittelyvaiheiden
rekisterdinti, asian valmistelu ja p&aatdksenteko asiasta, asiakas-
/palvelussuhteen hoitaminen, viranomaisen suunnittelu- ja selvitystehtavat,

tilastointi ja tfutkimus.

3. Rekisterinpitaja

Kangasalan kaupunki Y-1923299-5 / Kaupunginhallitus

4. Rekisterista vastaava viranhaltija, tehtdavanimike ja yhteystiedot

Jonna Sillman-Sola, hallintojohtaja
Kangasalan kaupunki, PL 50, 36201 Kangasala
puh. 03 5655 3000 (vaihde)
kiraamo@kangasala.fi

5. Rekisterin yhteyshenkilo ja yhteystiedot

Annu Harju, asiakirjahallinnon suunnittelija
Kangasalan kaupunki, PL 50, 36201 Kangasala
puh. 03 5655 3000 (vaihde)
kijaamo@kangasala.fi

6. Organisaation tietosuojavastaava

Tanja Loponen, ICT-koordinaattori
Kangasalan kaupunki, PL 50, 36201 Kangasala
tanja.loponen@kangasala.fi
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puh. 03 5655 3000 (vaihde)

7. Rekisterin henkilotietojen kasittelya on ulkoistettu toimeksiantosopimuksella
Ei

I Kyllg, Tarvittaessa anna lisatietoa ulkoistetusta kdasittelysta

8. Henkilotietojen kasittelyn lainmukaisuus
A)

Lakisdateinen velvoite

Toimintaa ohjaava lainsédadanté:

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) 18 §:n 1. momentin 1.
kohta

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta (1030/1999) 5 §
Arkistolaki (831/1994)

[J Sopimuksen tayténtédnpano

I Yleinen etu/Julkisen vallan k&yttd Mikae
(1 Suostumus

B)

Rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri.
[J Rekisteri on julkishallinnon vapaaehtoisen toiminnan rekisteri

C)

Rekisterin tietoja kaytetddn automatisoituihin yksittdisp&atdksiin, profilointi
mukaan lukien

Ei

[0 Kylla, Mihin2
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Henkilorekisterin henkilotiedot, tietolahteet ja tietojen luovutus

9. Rekisterissa olevat henkilotiedot

Rekisterdityjen ryhmid ovat kansalaiset, kaupungin tydntekijat, viranomaiset ja
yhteistydkumppanit.

Asian- ja asiakirjanhallintajérjestelmdén diaarin fiedot ovat osaksi henkildtietoja,
osaksi muita tietoja. Asiat ja asiakirjat on jaettu julkisiin, osittain salassa
pidettdviin ja salaisiin.

Kasiteltdvid mahdollisia henkildtietoja ovat asian vireille saattaja (voi olla
luonnollinen henkil®), asian sisaltd (voi sisGltad henkildtietoja), asialle litetyt
asiakirjat (voivat sisaltadd henkildtietoja), tieto siitd kenelle asia(kirja)
asianosaisten lisdksi lGhetetddn tiedoksi. Tweb-kayttdjahallinnassa kdasiteltévia
tietoja ovat kayttdjan etu- ja sukunimi, nimike, sGhkdpostiosoite, yksikkd sekd

tehtdvan mukaiset kayttdoikeusrynmat.

10. Rekisteritietojen yllapitojarjestelmat (jarjestelman/sovelluksen nimi/nimet)

Tweb asian- ja asiakirjanhallintajarjiestelma (1.1.2019 alkaen)

KuntaToimista asianhallintajérjestelma (passiivikanta, aktiivik@ytdssé 31.12.2018
asti)
11. Rekisterissd on manuaalista paperiaineistoa
1 Ei
Kyll&
12. Rekisterin tietoldhteet

Tietoja saadaan osana viranomaisen toimintaa asian vireille saattaijilta,
asianosaisilta, lausunnon antaijilta ja asian kasittelijéiltd (valtion ja kaupungin
hallinto, yhteistydkumppanit, sidosryhmat, yhteisdt, yritykset, yksityiset henkildt)
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13. Rekisterin suojauksen periaatteet

Kangasalan kaupungin tietojen sdilytystd, arkistointia, havittdmistd ja muuta
kasittelyd ohjataan tiedonohjaussuunnitelmalla ja tietoturva- ja
tietosuojaohjeistuksella. Rekisterit ovat suojattu ulkopuolisilta palomuureilla ja

muilla teknisill& suojakeinoilla.

Rekisteriin sGhkdisesti tallennetut tiedot on suojattu niin, ettd niitd p&dasee
katsomaan vain siihen oikeutettu henkild. Jokainen kayttdj& hyvaksyy tietojen
ja tietojarjestelmien kayttdd ja salassapitoa koskevan sitoumuksen
kayttdoikeudet saadessaan. Jokaisella tydntekijalld on oikeus k&sitelld vain
niitd henkildtietoja, joita han valittdmdasti tarvitsee tydtehtdvissadn. Tietoja
kasittelevia tydntekijéitd koskee vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu myds
palvelussuhteen padtyttyd. Tydsuhteen pdattyessd kayttdoikeudet
poistetaan. Oikeudet salassa pidettdvien tietojen katseluun myénnetddn
kullekin kayttgjalle erikseen ja vain siind tapauksessa, ettd henkildn

tyétehtavat sitd edellyttavat.

14. Rekisterissa olevien tietojen luovutus

Tietojen sadnndllinen luovutus:

Ei
O Kylld, Minne?

Julkisia fietoja annetaan pyydettdessd nahtévaksi. Henkildtietoja luovutetaan
pyynnostd viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 13
§:nja 16 §:n 3 momentin mukaisesti. Salassa pidettavid tietoja luovutetaan
vain asianomaisen suostumuksella, asianosaiselle pyynndstd Julkisuusiain

mukaisesti tai lakiin perustuvan oikeuden nojalla.

15. Tietojen siirto EU:n tai Euroopan talousalueen (ETA) ulkopuolelle

Ei
[ Kylla, Minne?
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16. Henkilotietojen sailytysajat/sailytysajan maarittamiskriteerit

Sdilytys toteutetaan kaupungin tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Diaarit
ja niihin rinnastettavat asia- ja padatéshakemistoina toimivat rekisterit on
Kansallisarkiston p&atdkselld (KA 158/43/01) madratty pysyvasti sdilytettavaksi.

17. Rekisteroidyn oikeudet

Rekisterdidyn oikeudet ja niiden toteuttamiseen littyvat ohjeet 16ydat:

www.kangasala.fi/tietosuoja



http://www.kangasala.fi/tietosuoja

