Jarvenpad REKISTERINPITAJAN 1
INFORMOINTIASIAKIRJA
13.10.2023

EU:n yleinen tietosuoja-asetus,
(2016/679), artiklat 12-14

HenkilGOtietojen Kisittely Jarvenpiadan kaupungin digitaa-
lisessa siilytysjarjestelmissi

Jarvenpaan kaupungilla pitkaaikaisesti ja pysyvasti sailytettavat sahkoiset asiakirjat ja asiakirjalli-
set aineistot tallennetaan sahkoiseen sailytysjarjestelmaan (jalj. Digiarkisto). Tahan digiarkistoon
asiakirjatsiirtyvat kaupungin kaytossa olevista operatiivisista jarjestelmista ja sinne myos tuotetaan
asiakirjoja digitoimalla niita arkistoista eri valintaperusteita kayttaen.

Tassa asiakirjassa kerromme, miten henkilotietojasi kasitellaan Jarvenpaan kaupungilla digitaali-
sessa sdilytysjarjestelmassa seka siita, mita henkilotietojesi kasittelyyn liittyvia oikeuksia sinulla on
ja miten voit halutessasi kayttaa niita.

Jos sinulla on henkil6tietojen kasittelyyn liittyvia yleisia kysymyksia, voit ottaa yhteyden rekisterin
yhteyshenkiloon.

Mikali haluat tehda omia tietojasi koskevan tietopyynnon tai muuten kayttaa oikeuksiasi rekis-
terdityna, voit toimittaa tietopyynnon kaupungin kirjaamoon (yhteystiedot alla). Loydat lisatietoja
oikeuksistasi ja niiden kayttamisesta taman selosteen lopusta kohdasta ”"Mitd oikeuksia minulla on
rekisteroitynd? Kuinka voin kdyttdad niitd?”.

1. Rekisterinpitija ja yhteystiedot

Rekisterinpitdja
Jarvenpaan kaupunki
PL 41

04401 Jarvenpaa

Vastuuyksikko ja yhteyshenkilo (yleisia kysymyksia varten):
Anne Alakallaanvaara

Kehittamispaallikko, kirjaamo ja asiakirjahallinto
kirjaamo@jarvenpaa.fi

Tietopyynnot ja muut rekisterdidyn oikeudet:
Jarvenpaan kaupunki

Kirjaamo

PL 41

04401 Jarvenpaa

https://turvaposti.jarvenpaa.fi
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2. Miksi henkilotietojasi kisitelldin tai siilytetdan Jirvenpidan kaupun-
gin Digiarkistossa?

Digiarkistossa kasittelemme ja sailytamme arkistointitarkoituksessa sinne eri tietolahteista siirret-
tya pitkaaikaisesti ja pysyvasti sailytettavaa asiakirja-aineistoa, joka voi sisaltaa asiakkaiden, henki-
[6kunnan ja luottamushenkildiden henkilotietoja. Asiakirjojen arkistointia ohjaavat lainsaadanto
seka arkistolaitoksen maaraykset ja tiedonhallintalautakunnan suositukset.

3. Mité henkilotietojasi kisitelldan Jarvenpaidn kaupungin Digiarkis-
tossa?

Jarvenpaan kaupunki kasittelee laajasti henkilotietoja eri palveluissa ja niiden tietojarjestelmissa.
Arkistointivaiheessa osa henkilotiedoista siirretaan tietojarjestelmista Digiarkistoon.

Siirrettavia henkilotietoja ovat:
e Sukunimija etunimi
e Henkilétunnus
e Osoite
e Puhelinnumero
e Sahkopostiosoite

Jarvenpaan kaupungin verkkosivuilla voi tarkistaa palvelukohtaisesti, mita henkil6tietojasi kasitel-
[aan eri palveluissa, jotka hyodyntavat digiarkistoa.

Digiarkiston kayttajista sailytetaan:
e Sahkopostiosoite

4. Mika on henkilotietojeni kisittelyn oikeusperuste?

Tietosuojalainsaadanto edellyttaa, etta kaikki henkilotietojen kasittely pohjautuu yleisen tieto-
suoja-asetuksen mukaisiin oikeusperusteisiin. Mahdollisia oikeusperusteita ovat suostumus, sopi-
mus, lakisdateinen velvoite, elintarkea etu, yleinen etu/julkisen vallan kdyttaminen, seka oikeutettu
etu.

Me kasittelemme henkil6tietojasi seuraavien oikeusperusteiden nojalla:

A) Lakisdateinen velvoite

Jarvenpaan kaupungin toiminnan jarjestaminen perustuu laissa (kuntalaki 410/2015) maariteltyi-
hin tehtaviin. Arkistoidessamme henkilotietoja sisaltavia asiakirjoja taytamme viranomaisen laki-
saateisen velvoitteen (EU:n yleinen tietosuoja-asetus 2016, 6.art.) ja tietosuojalakia (1050/2018),
arkistolakia (831/1994) seka lakia julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019), joka edellyttaa
pysyvasti sdilytettavan tietoaineiston sahkoista arkistointia.
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C) Yleinen etu tai julkisen vallan kdyttaminen

Kasittelemme henkilotietojasi palvelujen tai tapahtumien jarjestamisen yhteydessa. Yleisen edun
mukainen kasittely voi tulla kyseeseen my0s silloin, kun tietojasi kasitellaan tieteellisen tai histori-
allisen tutkimuksen tekemiseksi.

5. Mista Jarvenpaan kaupunki saa Digiarkistossa Kisittelemansi henkil6-
tiedot?

Saamme kasittelemamme henkilotiedot arkistointivaiheessa operatiivisesta tietojarjestelmasta
seka paperiarkistojen digitoinnin yhteydessa.

6. Kuuluuko Kisittelyyn automaattista paitoksentekoa tai profilointia?

Emme kdyta henkilotietojasi profilointiin tai automaattiseen paatoksentekoon.

7. Luovuttaako kaupunki henkilotietojani eteenpain?

Digiarkistossa on asiakirjoja, jotka luokitellaan Julkisuuslaissa julkisiksi viranomaisen asiakirjoiksi.
Tama tarkoittaa, etta meilla on velvollisuus pyydettaessa luovuttaa asiakirja eteenpain kenelle ta-
hansa sita pyytavalle. Mikali jokin julkiseksi luokiteltu asiakirja sisaltaa henkilotietojasi, myos mu-
kana olevat henkilotietosi tulevat luovutetuiksi asiakirjaa pyytaneelle henkilélle.

Digiarkiston julkisia asiakirjoja, jotka saattavat sisaltaa henkilotietoja, ovat muun muassa
e paatokset ja poytakirjat
e sopimukset ja kauppakirjat

e piirustukset ja suunnitelmat

Tietojasi ei luovuteta suoramainontaa, mielipide- tai markkinatutkimusta varten.

8. Siirretianko tietojani EU:n tai ETA-maiden ulkopuolelle?

Kasittelemme henkilotietojasi EU/ETA-alueella, emmeka muutenkaan siirra tai laheta niita ndiden
maiden ulkopuolelle.

9. Kuinka kauan henkilOtietojani sailytetaan?

Digiarkistossa sailytettavien asiakirjojen sailytysaikoja ohjaa kaupungin tiedonohjaussuunnitelma
(TOS). Arkistolaitos maaraa siitd, mitka kaupungin asiakirjat sailytetadn pysyvasti. Muilta osin asia-
kirjojen sailytysajat pohjautuvat lainsaadantoon, tiedonhallintalautakunnan suosituksiin ja kau-
pungin omaan tiedon kayttotarpeeseen. Henkildtietojen sailytysajat suunnitellaan lainsaadannon
perusteella tietosuojaperiaatteita noudattaen.
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Digiarkistossa sdilytetaan tyypillisesti pysyvaan sailytykseen maarattyja asiakirjoja ja asiakirjoja,
joilla on pitkat sdilytysajat. Esimerkiksi toimielinten poytakirjat ja keskeiset viranhaltijoiden paa-
tokset sailytetaan pysyvasti. Muutoin sailytysajat ovat hallinnonala- tai tehtavakohtaisia.

Digiarkiston kayttajahallinnassa sailytetaan vain jarjestelman kayttajia koskeva ajantasainen tieto.

10. Milla tavalla henkilOtietojasi suojataan?

Kaytamme henkilotietojasi vain alkuperaisen keraamistarkoituksen mukaisesti ja suojaamme hen-
kilotietojasi ulkopuolisilta erilaisin keinoin. Tama tarkoittaa esimerkiksi sita, etta

e tilatjatietojarjestelmat ovat turvallisia

e henkilotietojen kasittely suunnitellaan etukateen

e tietoja kasittelevan henkiloston osaaminen varmistetaan ja

e kdydaan lapi sopimukselliset keinot henkilotietojen kasittelijoiden kanssa.

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

Tietojasi vastaanottavat ja kasittelevat vain sellaiset henkilot, jotka osallistuvat toimintamme to-
teuttamiseen. Tyontekijat, jotka kasittelevat henkilGtietojasi, ovat salassapito- ja vaitiolovelvolli-
suuden sitomia. Tyontekijoilla on jarjestelmiin henkilokohtaiset kayttajatunnukset ja salasanat,
seka tyotehtavien mukaisesti rajatut kayttooikeudet. Jarvenpaan kaupunki valvoo kayttooikeuksia
jasalasanat vaihdetaan saannollisesti. Tyosuhteen paattyessa henkilon kayttooikeudet poistetaan.

Tyotehtavien mukaista rekisterin kayttoa ja kayton yritysta valvotaan lokitietojen avulla. Digiar-
kiston loki keraa tietoa jarjestelmassa tehdyista toimenpiteista. Tallennus- ja paivitystietoihin tal-
lentuu tyontekijan kayttdjatunnus ja tallennuksen, muutoksen tai katselun ajankohta (paiva-
maara, kellonaika) seka tallennuksen tai muutoksen tyyppi.

11. Mita oikeuksia minulla on rekisteroityna? Kuinka voin kayttai niiti?

Sinulla on useita henkilotietojesi kasittelyyn liittyvia oikeuksia, kuten oikeus saada tietoa kasitte-
lysta, seka oikeus tarkastaa ja tarvittaessa oikaista tietosi. Joissakin tapauksissa voit myods vastustaa
tietojen kasittelya tai saada tietosi poistetuksi (ns. "oikeus tulla unohdetuksi”).

Oikeuksien kayttaminen on ilmaista. Jos kuitenkin teet pyyntoja jatkuvasti tai pyyntoasi voidaan
muuten pitaa perusteettomina tai kohtuuttomina, saatamme kieltaytya pyynnon toteuttamisesta
tai peria sinulta kohtuullisen kasittelymaksun. Tallaisessa tilanteessa ilmoitamme maksullisuu-
desta sinulle aina etukateen.
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Alta loydat yhteystiedot oikeuksiesi kayttamiseksi, seka tarkemman kuvauksen siita, millaisia oi-
keuksia sinulla on.

Mikali sinulla on yleisia kysymyksia liittyen hallintoasioiden kasittelyyn ja paatoksentekoon liit-
tyen oikeuksiisi, ota yhteytta yhteyshenkiloon.

Mikali haluat tarkastaa tietosi tai muuten kayttaa oikeuksiasi, voit toimittaa tietopyynnon
meille postitse tai turvasahkopostilla:

Jarvenpaan kaupunki
Kirjaamo

PL41

04401 Jarvenpaa

https://turvaposti.jarvenpaa.fi

Yksityisyytesi ja tietojesi turvallisuuden varmistamiseksi varmistamme henkilollisyytesi aina ennen
tietojen luovuttamista sinulle.

Tarkempi kuvaus oikeuksistasi:

Tarkastus- ja oikaisuoikeus

Sinulla on oikeus tarkastaa, mita henkilotietojasi kasittelemme, tai vaihtoehtoisesti saada varmis-
tus siita, ettemme kasittele henkilotietojasi lainkaan. Mikali kasittelemamme henkilotietosi ovat
mielestasi virheellisia, epatarkkoja tai puutteellisia, voit tehda meille oikaisu- tai taydennyspyyn-
non.

Oikeus peruuttaa suostumus

Henkil6tietojen kasittelyn perustuessa suostumukseesi, sinulla on milloin tahansa oikeus peruuttaa
suostumuksesi. Mikali peruutat suostumuksesi, lopetamme henkilotietojesi kasittelyn siltd osin,
kun se on perustunut suostumukseesi. Erityistilanteissa esimerkiksi laki saattaa kuitenkin velvoittaa
meitad edelleen sailyttamaan joitain henkilotietoja, vaikka ne olisi alun perin keratty suostumuksesi
perusteella.

Oikeus tietojen poistamiseen

Sinulla on tietyissa tapauksissa oikeus tulla unohdetuksi. Poistamme tiedot myos, jos henkilotieto-
jen kasittely on perustunut suostumukseen ja peruutat suostumusesi tai jos vastustat henkilotieto-
jasi kasittelya, ellei kasittelylle ole muuta perustetta. Kuitenkin tyosuhteeseen liittyvien tietojen
osalta tydnantajaa velvoittavat samat velvoitteet kuin kohdassa ”Oikeus peruuttaa suostumus”.

Oikeus rajoittaa tai vastustaa kdsittelyd

Sinulla on tietyissa tilanteissa oikeus vaatia kasittelyn valiaikaista rajoittamista. Valiaikainen rajoit-
taminen tarkoittaa, etta sailytamme tietosi, muttemme poista tai muulla tavoin kasittele niita. Tal-
lainen tilanne saattaa syntya esimerkiksi, jos tietojen oikeellisuudesta on erimielisyytta ja
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oikeellisuuden selvittamisprosessi on kesken, tai mikali tarvitset tietoja esimerkiksi oikeudenkayn-
tid varten.

Tietyissa tilanteissa sinulla on myo6s oikeus vastustaa henkilotietojasi kasittelya kokonaan. Voit esi-
merkiksi milloin tahansa kieltaa tilaamasi uutiskirjeen tai muun sinuun kohdistetun suoramarkki-
noinnin.

Oikeus olla joutumatta automaattisen pdéitoksenteon kohteeksi

Sinulla on oikeus vaatia, etta sinua koskevat paatokset tekee ihminen, eika esimerkiksi automaatti-
nen tietokonealgoritmi. Emme kdyta automaattista paatoksentekoa toiminnassamme, joten taman
oikeuden toteutumista ei tarvitse erikseen vaatia.

Oikeus siirtdd tietoja jiirjestelmdstd toiseen

Voit pyytaa henkilotietojesi siirtoa, jolloin toimitamme sinulle henkilotietosi koneluettavassa muo-
dossa, jotta voit sailyttaa niita itse tai siirtaa ne toiselle rekisterinpitdjalle (esim. toiselle palvelun-
tarjoajalle). Mikali se on teknisesti mahdollista, siirramme tietojasi myos suoraan toiselle rekisterin-
pitajalle pyynnostasi. Siirto-oikeus koskee vain tilanteita, joissa kasittelemme henkilotietojasi suos-
tumuksesi tai sopimukseen perustuen ja koskee vain sellaisia tietoja, joita olet itse toimittanut
meille.

Valitusoikeus
Ylla mainittujen oikeuksien lisaksi sinulla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle henkilotie-
tojesi kasittelysta. Suomen valvontaviranomaisena toimii Tietosuojavaltuutetun toimisto: www.tie-

tosuoja.fi

Kaupungin tietosuojavastaavan ajantasaiset yhteystiedot [6ytyvat kaupungin verkkosivuilta:
www.jarvenpaa.fi/kaupunki-ja-paatoksenteko/asiointi/tietosuoja-jarvenpaan-kaupungilla
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