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TIETOSUOJASELOSTE Rekisterinpitdjan informointi rekisteréidylle EU:n yleinen tietosuoja-
asetus, (2016/679), artiklat 13 ja 14

Pvm 2.1.2023 Henkilorekisterin tiedot / Pdivitetty 1.10.2026

1. Rekisterin nimi
Asian- ja asiakirjahallintajarjestelman tietosuojaseloste
2. Henkilétietojen kasittelyn tarkoitus

Asiankasittelyn hallinnointi ja seuranta

3. Rekisterinpitdja
Ikaalisten kaupunki (y-tunnus 0203797-4)
Ikaalisten kaupungin kaupunginhallitus
Kolmen airon katu 3 39500 IKAALINEN
4. Rekisterista vastaava viranhaltija, tehtavanimike ja yhteystiedot
Ikaalisten kaupunki
Hallintojohtaja Jenni Alppi
Kolmen airon katu 3, 39500 IKAALINEN
Puh. 044 7306 6259
Rekisteriasiassa varalla tietojarjestelmasuunnittelija Mika Lehtonen
Kolmen airon katu 3, 39500 IKAALINEN

www.ikaalinen.fi/kapunki-ja-hallinto/yhteystiedot

5. Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot
Johdon sihteeri Anne Rajasalo
Ikaalisten kaupunki
Kolmen airon katu 3, 39500 IKAALINEN

Puh. 044 058 8176


http://www.ikaalinen.fi/kapunki-ja-hallinto/yhteystiedot

6. Rekisterin henkilotietojen kasittelya on ulkoistettu toimeksiantosopimuksella
Ei
L1 Kylla
tarvittaessa lisatietoa ulkoistetusta kasittelysta
Kirjoita tekstia napsauttamalla tai napauttamalla tata.
7. Henkilétietojen kasittelyn lainmukaisuus

Asianhallintajarjestelman tarkoituksena on organisaation asioiden ja asiakirjojen kasittely ja
paatdksenteon hoitaminen viranomaistoiminnassa. Henkildtietojen kasittely perustuu lakisdadteisten
velvoitteiden seka yleistd etua koskevien tehtdvien hoitamiseen ja julkisen vallan kdyttamiseen.

Rekisteriin tallennetaan valmisteltavien asioiden vireilletulo, kasittelyvaiheet ja viralliset tiedoksiannot.
Rekisteri toimii asiakirjojen ja tietojen hallinnan hakemistona.

Rekisteriin tallennetaan kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen, lauta- ja johtokuntien, jaostojen
seka viranhaltijoiden paattamat asiat sisaltden valmisteluasiakirjat, esityslistat, poytakirjat, liitteet,
oheismateriaalit, poytakirjanotteet seka viranhaltijapaatokset. Rekisteriin tallennetaan myos kirjattavat
asiakirjat seka kirjaamoon saapuva virallinen posti

A)

L] Yleinen etu/Julkisen vallan kaytto

Mika?

Lakisaateinen velvoite

Toimintaa ohjaava lainsaadanto

= laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999) 18 §

= asetus viranomaiset toiminnan julkisuudesta (1030/199) 5 §

= arkistointilaki (529/2026)

B)

Rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri

[ Rekisteri on julkishallinnon vapaaehtoisen tehtivan rekisteri
Q)

Rekisterin tietoja kdytetdan automatisoituihin yksittdispaatoksiin, profilointi mukaan lukien
XEi

CIKylla

Mihin?

Kirjoita tekstida napsauttamalla tai napauttamalla tata.



Henkilérekisterin henkilétiedot, tietoldhteet ja tietojen luovutus

8. Rekisterissa olevat henkil6tiedot
Kuvaus rekisteroityjen ryhmista ja henkilotietoryhmista

Asianhallintaohjelman kayttajat: nimi, kayttajatunnus, sdhkopostiosoite, puhelinnumero ja
kayttooikeudet.

Asianhallinta- ja asiakirjajarjestelma koostuu seuraavista osioista:

- Asianhallinta (diaari) on luettelo vireille tulleista asioista. Diaarikortin sisaltd: asiaryhma, julkisuus,
asian vireille saattaja, asian otsikko, asian avauspaiva, asiankasittelyvaiheita koskevat tiedot, kasittelija
tai vastuuhenkilo, vastaanottaja/lahettaja

- Asiakirjahallinta

o kasiteltaviin asioihin liittyvat saapuneet ja laaditut/skannatut asiakirjat ja niiden jakelut,
muut asiakirjat

- Kokoushallinta

o toimielinten esityslistat ja poytakirjat seka niiden oheismateriaalit
- Viranhaltijapaatokset

0 asian paattaja ja paatoksen tiedoksi saajat
- Julkaisusovellus

o kuulutukset: kuulutusten julkaisu sahkoisessa muodossa kaupungin verkkosivuilla
(kaupungin virallinen ilmoitustaulu)

o viranhaltijapdatokset: tiettyjen viranhaltijapdatdsten julkaisu sahkoisessa muodossa
kaupungin verkkosivuilla

- Kayttajahallinta
o jarjestelman kayttajille maaritellaan kayttooikeusryhmia

Jarjestelma sisaltaa siihen laadittujen asiakirjojen lisdksi tiedot asioiden, asiakirjojen ja paatdsten
vireilletulo-, Iahettdmis-, saapumis-, toimenpide-, pdatos- ja tiedoksiantopdivamaaristda, maaraajoista,
asialuokituksesta seka kasittelijoista.

Asioiden vireille panijoiden, asiakirjojen ldhettdjien ja niiden, joille asioita ja paatoksia annetaan
tiedoksi, nimet ja asian kasittelyn kannalta tarpeelliset henkil6tiedot merkitaan jarjestelmaan.

Tiedot tallennetaan jarjestelmaan joko julkisina tai salassa pidettavina siten, etta salassa pidettavan
asiakirjan tiedoissa mainitaan salassapidon peruste.



10.

11.

12.

13.

14.

Rekisteritietojen ylldpitojarjestelmit (jarjestelmin/sovelluksen nimi/nimet)

Triplan Oy:n Tweb / Valmu

Rekisterissa on manuaalista (paperi) aineistoa
LIEi

Kylla

Luottamushenkildiden yhteystietorekisteri.
Rekisterin tietoldhteet

Tiedot rekisteriin saadaan vireille saattajilta, asianosaisilta, lausunnon antajilta ja asian kasittelijoilta.
- valtion ja kunnan hallinto

- yhteistydkumppanit

- yhteisot

- yritykset

- yksityiset henkil6t

Tietojen suojaamisen periaatteet

Tietojen sdilytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya ohjataan tiedonohjaussuunnitelmalla
ja tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella. Rekisteriin sdhkdisesti tallennetut tiedot on suojattu niin, etta
niitad paasee katsomaan vain siihen oikeutettu henkild. Jokainen kayttaja hyvaksyy Tietojen ja
tietojarjestelmien kayttoa ja salassapitoa koskevan sitoumuksen kayttéoikeudet saadessaan.

Rekisterissa olevien henkilotietojen luovutus

Tietoja ei luovuteta markkinointitarkoituksiin.
Tietojen sddanndnmukainen luovutus

XEi

CIKylla

Minne?

Kirjoita tekstia napsauttamalla tai napauttamalla tata.

Rekisterin tietojen siirto kolmanteen maahan tai kansainviliselle jarjestolle (EU:n tai Euroopan
talousalueen (ETA) ulkopuolelle)

XEi
CIKylla

Minne?



15.

16.

17.

Kirjoita tekstida napsauttamalla tai napauttamalla tata.
Henkil6tietojen sdilytysajat/Sailytysajan maérittamiskriteerit
Sailytys toteutetaan kaupungin tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.
Tietojen tarkastusoikeus

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka tapauksessa kuukauden
kuluessa pyynnon vastaanottamisesta. Mdardaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa kahdella kuukaudella
ottaen huomioon pyyntéjen monimutkaisuus ja maara. Rekisterinpitajan on ilmoitettava rekisterdidylle
tallaisesta mahdollisesta jatkamisesta kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka
viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon perusteella, rekisterinpitdjan on
ilmoitettava viipymatta ja viimeistdaan kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisteroidylle
syyt siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle.

Oikeuden kayttaminen on lahtokohtaisesti maksutonta kerran kalenterivuodessa. Jos rekisteroity
pyytda useampia jaljennoksid, rekisterinpitaja voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan
kohtuullisen maksun.

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetdan
toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko

a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittamisesta tai pyydetyn
toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai

b) kieltdytya suorittamasta pyydettya toimea.

Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai
kohtuuttomuus.

Tarkastuspyynto tehdaan lkaalisten kaupungin verkkosivuilta Tietopyynnot ja Tietosuoja alasivuilta
[6ytyvilla lomakkeilla:

e Pyynt® saada tietoja viranomaisen arkistosta. Silloin, kun kyseessa julkisten tietojen pyytaminen.
tai

e Rekisterdidyn tarkastuspyyntélomakkeella. Silloin, kun kyseessa omien tietojen tarkastaminen.
Lomake lahetetdan taytettyna ja allekirjoitettuna kaupungin kirjaamoon kanslia@ikaalinen.fi.
Tarkastuspyynt6a ei voi tehda puhelimitse.

Rekisterdidyn oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta rekisteroitya
koskevat epatarkat ja virheelliset henkilotiedot.

Pyynnossa tulee yksildida mita tietoja vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella. Vaadittaessa tiedon
korjaamista tulee esittaa sanatarkasti korvaava teksti.

Puutteelliset tiedot rekisteroidylla on oikeus saada tadydennetyksi, muun muassa toimittamalla
lisaselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia, ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin
henkilotietojen kasittelyn tarkoitus.



Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemisesta, hanen on annettava
asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole
hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle.

Rekisteroidyn oikeudet ja niiden toteuttamiseen liittyvat ohjeet [6ytyvat tasta internet osoitteesta:
www.ikaalinen.fi/tietosuojaselosteet



http://www.ikaalinen.fi/tietosuojaselosteet
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