HAMEENLINNAN KAUPUNKI

REKISTERISELOSTE JA INFORMOINTI
Henkilotietolaki (523/1999) 10 §

Laatimispaiva: 1.9.2017

1 Nimi
Rekisterinpitaja/ _ _
vastuutaho Hameenlinnan kaupunki
Hallintopalvelut
Yhteystiedot (osoite, puhelin, sahkdposti, fax)
PL 84, 13101 Hameenlinna, p. 03 6211,
konsernipalvelut@hameenlinna.fi
2 Nimi Tehtava Puhelin, sdhkdposti

Rekisteriasioita
hoitavat henkil6t

Niina Kuusela Hallintopaallikkd | 03 621 2007

niina.kuusela(at)hameenlinna.fi

Merja Mantyla pPaakayttaja 03 621 2243
merja.mantyla(at)hameenlinna.fi
Seija Leinamo Paakayttaja 03 621 2353

seija.leinamo(at)hameenlinna.fi

3
Rekisterin nimi

OPUS-asianhallintajarjestelma

4

Rekisterin pitamisen

peruste ja
kayttotarkoitus

Henkil6tietolain 8 §:n mukaiset yleiset edellytykset esim. asiakassuhteen
hoitaminen

Asioiden kirjaamiseen, valmisteluun, paatoksentekoon, tiedottamiseen,
taytantddnpanoon seka hallintoprosessien seurantaan ja arkistointiin
liittyvat tehtavat.

Erityislainsdadanto (esim. tietyt viranomaiselle saadetyt tehtavat kuten
opetuksen jarjestaminen, koulukuljetusten jarjestaminen jne)

5
Rekisterin
tietosisalto

Jarjestelma kéasittaa

1. Diaarin eli asiarekisterin

2. Asioiden kasittelyvaiheiden seurannan

3. Paatoksentekoon liittyvat prosessit: Esityslista/poytakirjajarjestelma ja
viranhaltijapaatokset (eivat sisalla henkildstohallinnon tavanomaisia
paatoksia)

4. Raportoinnin

5. Paatosarkiston

HenkilGiden nimi- ja osoitetiedot, henkilétunnus, ammatti, puhelinnumero




Saanndnmukaiset
tietolahteet

Saapuneet ja |ahteneet asiakirjat, sahkdposti, organisaation sisalla
syntyneet asiakirjat. Asiakirjojen lahettdjia ja vastaanottajia ovat esim.
yksityiset henkil6t, yhteisot ja eri viranomaiset.

7
Saanndnmukaiset
tietojen luovutukset

Voimassa julkisuuslain (621/1999) mukainen julkisuusolettama, ellei
mainitun lain nojalla tietojen saanti ole rajoitettu tai jonkun muun lain
nojalla rajoitettu tai maaratty salassa pidettavaksi. Luottamuselinten
paatoksista ilmoitetaan asianosaisille ja poytakirjat pidetaan nahtavilla
kuntalain maaraamalla tavalla.

Luottamushenkiléiden oikeudesta tietojen saantiin sdddetaan kuntalaissa
(83 8), samoin tilintarkastajien ja tarkastuslautakunnan vastaavasta
oikeudesta (124) 8.

Salassa pidettavista asioista ja asiakkaista luovutetaan tietoja vain silloin
kun siihen on laissa sé&édetty oikeus.

8

Rekisterin
yhdistaminen
muihin
henkilorekistereihin

Asianhallintajarjestelmasta ei ole yhteytta muihin rekistereihin.

9
Rekisterin
suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto

Asiakirjat sailytetdan lukituissa tiloissa ja niiden kayttoa valvotaan.

B. ATK:lla kasiteltavat tiedot

Ohjelmistot ja tietokanta ovat palvelimella, joka on suojattu ulkopuoliselta
kaytolta. Diaarin, viranhaltijain paatdssovelluksen seka muiden
jarjestelmaosioiden kaytto edellyttdd henkilokohtaista kayttdjatunnusta ja
salasanaa, jotka annetaan virkavastuullisen esimiehen pyynndsta.

Asioiden julkisuusaste voidaan maarittaa jo uutta asiaa avattaessa.

10
Rekisterdidyn
tarkastusoikeus

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat rekisteritiedot.
Rekisteroidylla on oikeus tutustua ja nahda itseaan koskevat tiedot ja
pyynnosta saada kopiot niista kirjallisena (Henkilotietolaki 28 §).

Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksetta ja sen kayttaminen on
maksutonta kerran vuoden aikana toteutettuna (Henkiltietolaki 26 8).
Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksessa
(Henkilotietolaki 27 8).

Tarkastuspyynto tehd&én henkilokohtaisen kdynnin yhteydessa taikka
omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla varmennetulla
asiakirjalla. Rekisterdidyn henkildllisyys tarkastetaan ennen tietojen
antamista ja tiedot antaa asiasta paattanyt henkil6 tai hanen
maaraamansa.

11




Tiedon korjaaminen

Rekisterinpitdjan ja ilman aiheetonta viivytysta oma-aloitteisesti tai
rekisteroidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava
rekisterissé oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton,
puutteellinen tai vanhentunut henkilttieto. Rekisterinpitdjan on myos
estettava tallaisen tiedon leviaminen, jos tieto voi vaarantaa rekisterdidyn
yksityisyyden suojaa tai hanen oikeuksiaan (Henkil6tietolaki 29 8).

Tarkastusoikeuden toteuttamiseksi ja tiedon korjaamiseksi tulee ottaa
yhteytta rekisteria hoitavaan henkiloon.

Jos tiedon korjaamisesta tai tarkastusoikeuden toteuttamisesta
kieltdydytaan, rekisterdidylle annetaan kirjallinen kieltaytymistodistus ja
rekisteroidylla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi
osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki.
Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitdjalle maarayksen tiedon
korjaamisesta.
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Rekisterista
tiedottaminen

Rekisteriseloste on nahtavana hallintopalveluissa ja kaupungin
kotisivuilla.




