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EU:n yleinen tietosuoja-asetus,
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Henkilotietojen kiisittely Jarvenpaan kaupungin digitaa-
lisessa sailytysjarjestelmassa

Jarvenpaan kaupungilla pitkaaikaisesti sdilytettavat ja arkistoitavat sdhkdiset asiakirjat ja asiakir-
jalliset aineistot tallennetaan sahkoiseen sailytysjarjestelmaan, josta kdytetdan nimea digiarkisto.
Tahan digiarkistoon siirretdan asiakirjoja sailytettavaksi ja arkistoitavaksi kaupungin kdytdssa ole-
vista operatiivisista jarjestelmisté ja sinne tuodaan asiakirjoja myo6s digitoimalla arkistoissa olevia
asiakirjoja eri valintaperusteiden mukaisesti.

Téassa asiakirjassa kerromme, miten henkilttietojasi kasitellaan Jarvenpaéan kaupungilla digiarkis-
tossa seka siitd, mité henkil6tietojesi kasittelyyn liittyvia oikeuksia sinulla on ja miten voit halutes-
sasi kayttaa niita.

Jos sinulla on henkil6tietojen kasittelyyn liittyvia yleisia kysymyksid, voit ottaa yhteyden rekisterin
yhteyshenkilddn. Mikali haluat tehdd omia tietojasi koskevan tietopyynndn tai muuten kayttaa oi-
keuksiasi rekisterditynd, voit toimittaa tietopyynndn kaupungin kirjaamoon (yhteystiedot alla).

1. Rekisterinpitija ja yhteystiedot

Rekisterinpitdja

Jarvenpaan kaupunki / hallintopalvelut
PL 41 (Sibeliuksenkatu 8)

00400 Jarvenpéaa

Vastuuyksikko ja yhteyshenkil6 (yleisid kysymyksia varten):
Hallintopalvelut

Anne Alakallaanvaara

Kehittdmispaallikko

Puh. (09) 27 191 (puhelinvaihde)

kirjaamo@jarvenpaa.fi

Tietopyynndt ja muut rekister6idyn oikeudet:
Jarvenpaan kaupunki

Kirjaamo

PL41

04401 Jarvenpéa

https://turvaposti.jarvenpaa.fi

Tietosuojavastaavan yhteystiedot:
tietosuojavastaava@jarvenpaa.fi

Jarvenpaan kaupunki ¢ PL 41, 04401 Jarvenpaa « Vaihde (09) 27 191 « www.jarvenpaa.fi
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2. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset
HenkilOtietoja kasitelladn seuraaviin tarkoituksiin:

Digiarkistossa kasittelemme ja sdilytdmme arkistointitarkoituksessa sinne eri tietoléhteista siirret-
tyja pitkaaikaisesti silytettavaa ja arkistoitavaa asiakirja-aineistoa, joka voi siséltéa asiakkaiden,
henkil6kunnan ja luottamushenkildiden henkilotietoja. Asiakirjojen arkistointia ohjaavat lainsaa-
danto seka arkistolaitoksen maaraykset ja tiedonhallintalautakunnan suositukset.

3. Kasiteltavit henkilotiedot

Jarvenpaan kaupunki késittelee laajasti henkildtietoja eri palveluissa ja niiden tietojarjestelmissa.
Sailytys- ja arkistointivaiheessa osa henkilGtiedoista siirretdan tietojarjestelmisté Digiarkistoon.

Siirrettavid henkildtietoja ovat:
»  Sukunimi ja etunimi
* Henkil6tunnus
+ Osoite
* Puhelinnumero
» Sahkopostiosoite
* Numeraaliset ja sanalliset arvioinnit (paattotodistukset, oppilaskortit, varhaiskasvatus-
suunnitelmat)

Digiarkiston kayttgjista sailytetaan:
» Sahkopostiosoite

4. Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste

Digiarkistossa kasittelemme henkilGtietojasi seuraavien oikeusperusteiden nojalla:

1. Lakisaateinen velvoite: Jarvenpdan kaupungin toiminnan jarjestaminen perustuu laissa (kunta-
laki 410/2015) maariteltyihin tehtaviin. Sailyttdessamme ja arkistoidessamme henkil6tietoja sisél-
tavia asiakirjoja tdytamme viranomaisen lakisaateisen velvoitteen (EU:n yleinen tietosuoja-asetus
2016, 6.art.) ja tietosuojalakia (1050/2018), arkistolakia (831/1994) seka lakia julkisen hallinnon tie-
donhallinnasta (906/2019), joka edellyttaa pysyvasti sailytettavan tietoaineiston sahkoista arkis-
tointia.

2.Yleinen etu tai julkisen vallan k&yttdminen: Tietojasi voidaan késitella tieteellisen tai historiallisen
tutkimuksen tekemiseksi.
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5. Henkilotietojen 1ahde

Saamme kasittelemé&mme henkildtiedot arkistointivaiheessa Jarvenpaan kaupungin operatiivi-
sesta tietojarjestelmasté sekéa paperiarkistojen digitoinnin yhteydessa.

6. Automaattinen paatoksenteko tai profilointi

HenkilGtietoja ei kaytetd profilointiin tai automaattiseen paatoksentekoon.

7. Henkilotietojen siirrot ja luovutukset

Digiarkistossa on asiakirjoja, jotka luokitellaan laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999) julkisiksi viranomaisen asiakirjoiksi. Tama tarkoittaa, ettéd meilla on velvollisuus pyydet-
téessé luovuttaa asiakirja eteenpéin kenelle tahansa sité pyytavalle. Mikali jokin julkiseksi luoki-
teltu asiakirja sisaltéda henkildtietojasi, myds mukana olevat henkildtietosi tulevat luovutetuiksi
asiakirjaa pyytaneelle henkil6lle.

Digiarkiston julkisia asiakirjoja, jotka saattavat sisaltéa henkil6tietoja, ovat muun muassa

+ péaatokset ja poytakirjat

+ sopimukset ja kauppakirjat

» piirustukset ja suunnitelmat
Joissakin tapauksissa kaupunki kayttaa tehtavien suorittamiseen alihankkijoita. Tallgin alihankki-
joille luovutetaan asian kasittelyn kannalta valttdmattomat henkildtiedot. Alihankkijoiden kanssa
on tehty asianmukaiset sopimukset henkilGtietojen kasittelysté ja niiden tyontekij6illa on saman-
tasoinen vaitiolovelvollisuus kuin Jarvenpaéan tyontekijoilla.

Tietojasi ei luovuteta suoramainontaa, mielipide- tai markkinatutkimusta varten.

8. Henkilotietojen siirto EU:n tai ETA-maiden ulkopuolelle

Kasittelemme henkil6tietojasi EU/ETA-alueella.

9. Henkilotietojen sailytysajat

Digiarkistossa séilytettavien ja arkistoitavien asiakirjojen sailytysaikoja ohjaa kaupungin tiedonoh-
jaussuunnitelma (TOS).
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Kansallisarkisto maarad, mitka kaupungin asiakirjat sdilytetdan pysyvasti. Muilta osin asiakirjojen
sailytysajat pohjautuvat lainsdadéantoon, tiedonhallintalautakunnan suosituksiin ja kaupungin
omaan tiedon kayttotarpeeseen. HenkilGtietojen sailytysajat suunnitellaan lainsdddanndn perus-
teella tietosuojaperiaatteita noudattaen.

Digiarkistossa sailytetdan tyypillisesti pysyvasti arkistoitaviksi maarattyja asiakirjoja ja asiakirjoja,
joilla on pitkét sailytysajat (yli 10 vuotta). Esimerkiksi toimielinten poytakirjat ja keskeiset viranhal-
tijoiden paatokset seka koulujen paattotodistukset ja varhaiskasvatuksen varhaiskasvatussuunni-
telmat arkistoidaan pysyvasti Kansallisarkiston paatosten mukaisesti.

Digiarkiston kayttgjahallinnassa séilytetdan vain jarjestelman kayttajia koskeva ajantasainen tieto.

10. Henkilotietojen suojaus

Kaytamme henkildtietojasi vain alkuperaisen kerd@mistarkoituksen mukaisesti ja suojaamme hen-
kilotietojasi ulkopuolisilta erilaisin keinoin. Tama tarkoittaa esimerkiksi sita, etta:

o tilatjatietojarjestelmat ovat turvallisia

o henkilttietojen kasittely suunnitellaan etukateen

o tietoja kasittelevan henkiléstdn osaaminen varmistetaan ja

o kaydaan lapi sopimukselliset keinot henkildtietojen kasittelijoiden kanssa.

Tietojasi kasitelldan aina suojatuissa ymparistoissa. Kaikki Jarvenpaan kaupungin laitteistot ja oh-
jelmistot on suojattu kaupungin oman ja palvelutoimittajien tietoturvaohjeistusten mukaisesti.

Tietojasi vastaanottavat ja kasittelevat vain sellaiset henkildt, jotka osallistuvat toimintamme to-
teuttamiseen. Tyontekijat, jotka kasittelevat henkilttietojasi, ovat salassapito- ja vaitiolovelvolli-
suuden sitomia. Tyontekijoilla on jarjestelmiin henkilokohtaiset kayttajatunnukset ja salasanat,
seka tyotehtavien mukaisesti rajatut kayttdoikeudet. Jarvenpaén kaupunki valvoo kayttooikeuksia
jasalasanat vaihdetaan saannoéllisesti. Tyosuhteen paattyessa henkildn kayttdoikeudet poistetaan.

Tyo6tehtavien mukaista rekisterin kdyttod ja kayton yritysta valvotaan lokitietojen avulla. Digiarkis-
ton loki keraa tietoa jarjestelméssa tehdyista toimenpiteista. Tallennus- ja paivitystietoihin tallen-
tuu tyontekijan kayttajatunnus ja tallennuksen, muutoksen tai katselun ajankohta (paivamaara, kel-
lonaika) seka tallennuksen tai muutoksen tyyppi.

Osasta digiarkistoon digitoiduista asiakirjoista arkistoidaan my6s niiden analogiset ilmentyméat (pa-
periasiakirjat), joita séilytetdan kaupungin arkistotiloissa.
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11. Rekisteroidyn oikeudet

Tietosuoja-asetuksen mukaisista rekisterdidyn oikeuksista voit lukea Jarvenpaan kaupungin verk-
kosivuilta:

https://www.jarvenpaa.fi/kaupunki-ja-paatoksenteko/asiointi/tietosuoja-jarvenpaan-kaupun-
gilla/jarvenpaan-kaupunki-rekisterinpitajana/rekisteroidyn-oikeudet

Verkkosivuilla ovat myds ohjeet rekisteroityjen oikeuksien kayttamiseksi.



