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Asiarekisteri

1. Rekisterinpitija Rovaniemen kaupunki, Kaupunginhallitus ja kasiteltavasta asiasta riippuen
kaupungin muu toimielin

2. Rekisterin vastuuhenkiléo  |Antti Maatta, henkilosto- ja hallintojohtaja ja kasiteltdvasta asiasta riippuen
muut kaupungin rekisterien vastuuhenkilét

3. Rekisterin yhteyshenkilo Rovaniemen kaupunginkirjaamo
kirlaamo@rovaniemi.fi

PL 8216, 96101 Rovaniemi
Puh.016 322 6014

4. Organisaation nimittama Rovaniemen kaupungin tietosuojavastaava
tietosuojavastaava Puhelin 016 3221 (vaihde)

Sahkopostiosoite: tietosuojavastaava@rovaniemi.fi
Postiosoite: Tietosuojavastaava, PL 8216, 96101 Rovaniemi

5. Henkilo6tietojen kasittelyn |Kasittelyn tarkoitus:

tarkoitus ja kasittelyn Kaupungin on yllapidettava kaupungin viranomaisten kasittelyssa olevista
oikeusperuste ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya
ja asiakirjoja koskevat tiedot.

Asiarekisteria yllapidetaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi
tietopyyntdjen yksildimiseksi, asiakirjojen ja muiden niitéd vastaavien tietojen
jasentédmiseksi, asiankasittelyyn liittyvien toimenpiteiden jarjestdmiseksi,
asiankasittelyaikojen seuraamiseksi seka prosessien ohjaamiseksi.
Asiarekisteri edistaa julkisuusperiaatteen toteuttamista ja hyvaan hallintoon
kuuluvan asianmukaisen ja joutuisan asiankasittelyn seuraamista ja
todentamista.

Suurin osa asiankasittelysta tapahtuu kaupungin
asianhallintajarjestelmassa, mutta asiarekisterin ollessa looginen
kokonaisuus, kattaa asiarekisteri kaikki niiden tietojarjestelmien
rekisterdintitiedot ja asiakirjat, jotka ovat muodostuneet hallintoasioiden
kasittelyn yhteydessa. Tama tietosuojaseloste koskee ennen kaikkea
asianhallintajarjestelmassa kasiteltavia asiarekisteriin kuuluvia tietoja ja
asiakirjoja.

Asiarekisteriin rekisterdityja henkildtietoja kasitellaan ainoastaan asian
kasittelya varten, jollei kaupungin viranomaisia velvoittavasta
lainsdadanndsta muuta johdu. Henkildtietoja kasitellaan kaupungin
viranomaisten toimesta lisaksi asian kasittelyn kanssa yhteensopivalla
tavalla yleisen edun mukaisia arkistointitarkoituksia ja tilastollisia
tarkoituksia varten.

Kasittelyn oikeusperuste:
Henkildtietojen kasittelyn lainmukaisuusperuste:
- Euroopan unionin yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) 6 artikla 1
kohta c ja e alakohta (lakisaateisen velvoitteen noudattaminen,
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yleista etua koskevan tehtavan suorittaminen ja julkisen vallan
kayttdminen)
Henkildtietojen kasittelyn peruste:
- Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) 25 §, 26 §
- Kuntia koskeva yleislainsdddanto, kuten muun muassa:
o Kuntalaki (410/2015)
o Hallintolaki (434/2003)
o Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
o Laki sadhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa
(13/2003)
Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (306/2019)
o Laki hallinnon yhteisista sahkdisen asioinnin tukipalveluista
(571/2016)
o Tietosuojalaki (1050/2018)
o Arkistolaki (831/1994)
- Toimialakohtainen erityislainsdadanto

o

6. Rekisterin tietosisalto, Asiarekisteriin on asianhallinnan yleislainsdadannon perusteella

kuvaus rekisteroityjen rekisterditava tiedot asiakirjan lahettdjasta tai asiamiehesta seka asian
ryhmista ja vireillepanijasta ja muista asianosaisista (TihL 26 §). Se, mitk& henkildtiedot
henkil6tietoryhmista on valttamatonta rekisterdida asiarekisteriin rekisterdidysta kussakin

hallintoasiassa, maaraytyy asian kasittelyn luonteen ja sita koskevan yleis-
ja erityislainsdadannoén perusteella.

Rekisteroityjen ryhmat ja henkil6tietoryhmat:
Kuntalaisten, hallinnon asiakkaiden ja asian kasittelyssa asianosaisina
olevien henkildiden henkilétiedot:
- Asiankasittelyn edellyttamasta tarpeesta ja lainsdadannésta
riippuen voidaan kasitella seuraavia henkilotietoja:
o Yksildintitiedot (nimet, syntymaajat, ip-osoitteet,
henkilétunnukset, y-tunnukset)
= Henkilétunnusta kasitelldaan paaasiassa vain
tilanteissa, joissa kaupungin on annettava
asiakirjoja tiedoksi Suomi.fi-viestit —palveluun
asianosaiselle asianosaisen teknista yksildintia
varten. Muusta henkilétunnuksen kasittelysta
informoidaan tapauskohtaisesti erikseen.
o Yhteystiedot (katuosoitteet, sahkdpostiosoitteet,
puhelinnumerot, kiinteistétunnukset, muut yhteystiedot)
o Maksutiedot (pankkitiedot ja tilinumerot)
o Muut luonnollista henkil6a kuvaavat tiedot, joita voivat olla
muun muassa:
= Asiakkuutta ja sen luonnetta kuvaavat tiedot
= Yksityiselamaa kuvaavat tiedot
= Henkildkohtaisia ominaisuuksia kuvaavat tiedot
= Taloudellista asemaa kuvaavat tiedot
= Sosiaalihuollon, terveydenhuollon,
tyévoimapalveluiden ja kotoutumispalveluiden
asiakkuutta ja niissa tehtyja toimenpiteita kuvaavat
tiedot
= Varhaiskasvatuksen, perusopetuksen ja
lukiokoulutuksen suorittamista ja niihin liittyvia
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tukitoimia, kuten oppilas- ja opiskelijahuoltoa
kuvaavat tiedot
o Erityisiin henkil6tietoryhmiin kuuluvat tiedot, joita voivat
olla:
= Rotu ja etninen alkuperd
= Poliittinen mielipide
= Uskonnollinen ja filosofinen vakaumus
=  Ammattiliiton jasenyys
= Biometriset tiedot
= Terveytta koskevat tiedot
= Seksuaalista kayttaytymista ja suuntautumista
koskevat tiedot
Asiankasittelijdina toimivien viranhaltijoiden, tydntekijoiden ja
luottamushenkildiden henkil6tiedot:
- Asiankasittelyn edellyttdmasta tarpeesta ja lainsdadannosta
riippuen voidaan kasitelld seuraavia henkildtietoja:
o Yksilointitiedot (nimet, syntymaajat, henkilétunnukset,
kayttajatunnukset)
Yhteystiedot (tydsahkdpostiosoitteet, tydpuhelinnumerot)
o Asemaa kuvaavat tiedot (tittelit)

Edella kuvatut henkilétiedot ovat paaasiassa kirjallisessa muodossa
tekstina, mutta jossain tilanteissa henkilétietoja voi olla myds kuvallisessa
muodossa, kuten osana karttoja (kiinteistétunnukset, osoitteet) seka
kuvina.

7. Henkilotietojen tietoldhteet |Henkildtiedot kerdtdan paasaantdisesti asiankasittelyn yhteydessa
rekisterdidylta itseltddn muun muassa seuraavilla tavoilla:

- Sahkoinen asiointilomake

- Sahkopostiviestinta

- Puhelinkeskustelu

- Paikan paalla asiointi

Henkil6tietoja keratdan sddnndnmukaisesti myds seuraavista tietolahteista:
- Kaupungin henkildstéhallinnon tietojarjestelmat
o Kaupungin henkiléston henkildtiedot
- Kaupungin rekrytointijarjestelma
o Virkaan tai toimeen hakeneiden henkilétiedot
- Kaupungin luottamushenkilérekisterin tietojarjestelma
o Luottamushenkiléiden henkilGtiedot
- Kaupungin taloushallinnon tietojarjestelmat
o Taloushallinnon asiakkaiden henkil6tiedot
- Kaupungin kuntatietojarjestelma
o Maankayton ja rakentamisen asiakkaiden henkilétiedot
- Kaupungin pyséakoéinninvalvonnan tietojarjestelma:
o Pysakaéinninvalvonnan asiakkaiden henkildtiedot
- Kaupungin sopimustenhallinta- ja kilpailutustietojarjestelma
o Julkisiin hankintoihin osallistuneiden henkilGtiedot
- Kaupungin oppilastietojarjestelmat
o Perusopetuksessa, lukiokoulutuksessa ja vapaan
sivistystydn opetuksessa olevien oppilaiden, opiskelijoiden
ja naiden huoltajien henkilétiedot
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- Kaupungin varhaiskasvatustietojarjestelmat
o Varhaiskasvatuksessa olevien lasten ja naiden huoltajien
henkilttiedot
- Ymparistéterveydenhuollon valtakunnallinen
valvontatietojarjestelma
o Ymparistéterveydenhuollon asiakkaiden henkilétiedot
- Tyo6voimapalveluiden valtakunnallinen tietojarjestelma
o Tydvoimapalveluiden asiakkaiden henkildtiedot
- Kotoutumispalveluiden valtakunnallinen tietojarjestelma
o Kotoutumispalveluiden asiakkaiden henkilétiedot
- Vaestotietojarjestelma
o Kuntalaisten, hallinnon asiakkaiden ja muiden asian
kasittelyssa asianosaisen asemassa olevien henkildiden
henkilétiedot, kun naita ei ole saatavilla muista lahteista ja
kun tietojen kerdaminen on valttamatonta asian
kasittelemiseksi laissa sdadetylla tavalla

8. Henkilo6tietojen luovutukset
- henkil6tietojen
vastaanottajat

Henkil6tietojen luovuttaminen perustuu kunkin asian kasittelyssa
henkilttietojen luovuttamista koskevaan yleis- tai erityislainsaadantéon.
Tietoja ei kuitenkaan luovuteta sdannénmukaisesti tietyille vastaanottajille.

Asian kasittelyn johdosta tapahtuvat tyypillisimmat tiedon luovutustilanteet
ovat seuraavat:
- Asiakirjojen ja niihin sisaltyvien henkil6tietojen tiedoksianto
o Vastaanottajat: Asiaa kasittelevat viranomaiset ja
kasiteltdvassa asiassa asianosaisen asemassa olevat
o Luovutuksen peruste: Hallintolaki (434/2003) 9 ja 10 luvut,
erityislainsaadanto
- Asiakirjojen ja niihin sisaltyvien henkil6tietojen julkaisu yleisessa
tietoverkossa
o Vastaanottajat: Kaupungin verkkosivujen vierailijat
o Luovutuksen peruste: Hallintolaki (434/2003) 61 § - 63 §,
Kuntalaki (410/2015) 94 §, 108 — 109 §, 140 §, 142 §,
erityislainsdadanto

Edella tarkoitetuissa tilanteissa luovutetaan kuitenkin vain sellaiset
henkilétiedot, jotka on valttamaténta luovuttaa asian lainmukaisen
kasittelyn vuoksi ja siltd osin, kun lailla on saadetty tallaisten tietojen
luovuttamisesta edella tarkoitetuissa tilanteissa.

Asiarekisterin henkildtietoja voidaan liséksi luovuttaa asiakirjajulkisuutta
koskevan lainsdadanndén mukaisten tietopyyntdjen tekijoille siltd osin, kuin
ne ovat julkisia ja/tai tietopyynnon tekijalla on niiden saamiseen
lainmukainen tiedonsaantioikeus. Henkilétietojen luovuttaminen tallaisissa
tilanteissa perustuu paasaantodisesti viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annetun lain (621/1999) 9 — 12 §:iin.

9. Tietojen siirto EU tai ETA
ulkopuolelle/ kolmansiin
maihin

Henkil6tietoja ei siirretd Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle, jollei kohdassa 8 tarkoitetuissa tilanteissa siihen ole
lainmukaista velvoitetta.
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10. Tietojen sdilytysajat Henkildtietojen sailytys toteutetaan kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Asian kasittelyssa muodostuneiden rekisterdintitietojen ja asiakirjojen,
mukaan lukien niihin kuuluvien ja sisaltyvien henkilétietojen, sailytysajat
vaihtelevat suuresti sen mukaan, minka viranomaistehtédvan johdosta asiaa
kasitellaan.

Asian kasittelyssd muodostuvien rekisterdintitietojen ja asiakirjojen
tyypillinen sailytysaika on 10 vuotta asian kasittelyn paattymisesta lukien
julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019) 21.1 §:n 2, 4 ja
5 kohtien perusteella. Taman jalkeen rekisterodintitiedot ja asiakirjat
tuhotaan tietoturvallisella tavalla, joillei niitd ole saadetty tai maaratty
pysyvasti sailytettavaksi tai arkistoitavaksi.

Asiarekisteriin rekisteroitavista rekisterdintitiedoista ja asiakirjoista osa
arkistoidaan eli sailytetdan pysyvasti yleisen edun mukaisia
arkistointitarkoituksia varten Kansallisarkiston arkistolainsdddannon nojalla
antamien paatdsten mukaisesti. Tallaisia rekisterdintitietoja ja asiakirjoja
ovat muun muassa toimielinten poytakirjat liitteineen seka osa erityisesti
erindisissa maankayton, rakentamisen, ymparistonsuojelun ja
ymparistéterveydenhuollon viranomaistehtavissa muodostuneista
rekisterodintitiedoista ja asiakirjoista. Kansallisarkiston arkistointia koskevat
paatokset I6ytyvat Kansallisarkiston verkkosivuilta.

11. Tietojen suojauksen Henkil6tietoja kasittelevilla viranhaltijoilla, tydntekijéilla ja

periaatteet luottamushenkildilla sekd muilla kaupungin lukuun toimivilla henkilGtietojen
kasittelijoilla lakisdateinen salassapito- ja vaitiolovelvollisuus. Salassapito-
ja vaitiolovelvollisuus jatkuu palvelus- ja toimeksiantosuhteen paattymisen
jalkeenkin.

Jokaisen rekisterin tietoja kayttavan edellytetaan sitoutuvan Rovaniemen
kaupungin tietoturva- ja tietosuojapolitiikkaan, -saantoihin ja hyvaan
tiedonkasittelytapaan seka suorittavan tietoturva- ja tietosuojakoulutuksen.

Rekisterin tietoturvallisuus seka henkilttietojen luottamuksellisuus, eheys ja
kaytettdvyys varmistetaan asianmukaisin teknisin ja organisatorisin
toimenpitein.

REKISTEROIDYN OIKEUDET |Pyyntd tulee tehda kirjallisena rekisterinpitajan yhteyshenkildlle. Ohje ja
lomakkeet eri pyyntdjen tekemiseen I0ytyvat Rovaniemen kaupungin
sivulta www.rovaniemi.fi /tietopyynnét

12. Rekisteroidyn Rekisterissa olevalla henkil6lla on oikeus tarkastaa, mita tietoja hanesta on
tarkastusoikeus (artikla 15) rekisterissa. Lisaksi rekisterdidylla on oikeus saada hanta koskevat
henkiltiedot, jotka han on toimittanut rekisterinpitajalle, jasennellyssa,
yleisesti kaytetyssa ja koneellisesti luettavassa muodossa.

13. Oikeus vaatia tiedon Rekisterdidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee ilman
korjaamista (artikla 16) aiheetonta viivytysta rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset
henkilétiedot. Muutosehdotukset tehdaan kirjallisesti rekisterinpitdjalle.
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14. Oikeus tehda valitus Jos rekisterdity katsoo, ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa
valvontaviranomaiselle rikotaan soveltuvaa tietosuojasaantelya tai oikeuksien toteuttamisesta
(artikla 77) kieltdydytaan, annetaan asiakkaalle kirjallinen vastaus kieltdytymisen

perusteesta. Asiakkaalla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun
ratkaistavaksi osoitteella:

Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00531 Helsinki.

Tarkempi ohjeistus valituksen tekemiseen I0ytyy tietosuojavaltuutetun
toimiston internet-sivuilta https://tietosuoja.fi/etusivu .

15. Oikeus saada tieto Rekisterdidylla on oikeus saada tieto rekisterinpitgjaltad ilman aiheetonta
tietoturvaloukkauksesta viivytysta, kun henkilétietojen tietoturvaloukkaus todennakdisesti aiheuttaa
(artikla 34) korkean riskin luonnollisten henkildiden oikeuksille ja vapauksille.

16. Muut henkil6tietojen Suostumukseen perustuvan kasittelyn peruuttaminen

kasittelyyn liittyvat oikeudet |Rekisterdidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus milloin tahansa
(17-22 artikla) tdman vaikuttamatta suostumuksen perusteella ennen tata suoritetun

kasittelyn lainmukaisuuteen.

Oikeus tulla unohdetuksi

Henkildlla voi tietyissa poikkeustapauksissa olla oikeus saada
henkilétietonsa kokonaan poistettua kaupungin rekisterissa ilman
aiheetonta viivytysta edellyttaen, etta

-henkilétietoja ei enaa tarvita niihin tarkoituksiin, joita varten ne kerattiin tai
joita varten niitd muutoin kasiteltiin;

-rekisterdity peruuttaa suostumuksen, johon kasittely on perustunut, eika
kasittelyyn ole muuta laillista perustetta;

-henkilétietoja on kasitelty lainvastaisesti; tai

-henkilétiedot on poistettava unionin oikeuteen tai kansallisen
lainsdadantéon perustuvan lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi.
Tallaista oikeutta ei kuitenkaan ole silloin kun henkil6tietojen kasittely
perustuu lakiin, yleista etua koskevan tehtavan suorittamiseen tai
kaupungille kuuluvan julkisen vallan kayttdmiseen. Asiarekisterissa olevien
henkildtietojen osalta tietojen kasittely perustuu paasaantdisesti ylla
tarkoitettuihin.

Oikeus kasittelyyn rajoittamiseen

Henkil6lla voi tietyissa tilanteissa olla oikeus pyytaa henkildtietojensa
kasittelyn rajoittamista siksi aikaa, kunnes hanen tietonsa on
asianmukaisesti tarkastettu ja korjattu tai tdydennetty.

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Oikeutta ei sovelleta Rovaniemen kaupungin henkilérekistereihin liittyen,
koska henkilGtietoja on keratty yleistad etua koskevan tehtavan
suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan kayttamiseksi.
Oikeus olla joutumatta sellaisen paatoksen kohteeksi, joka perustuu
pelkdstaan automaattiseen kasittelyyn, kuten profilointiin ja jolla on
hanta koskevia oikeusvaikutuksia tai joka vaikuttaa haneen vastaavalla
tavalla merkittavasti.
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