SO  JYVASKYLAN KAUPUNKI TIETOSUOJASELOSTE
- Henkil6tietolaki (523/1999) 10 ja 248

Laatimispaiva:

1. Rekisterinpitaja

Jyvaskylan kaupunginhallitus
PL 193, 40101 Jyvaskyla
Kayntiosoite Vapaudenkatu 32
Puhelinvaihde (014) 266 0888

Sahkoéposti: kirjaamol[at]jyvaskyla.fi

2. Rekisterin
yhteyshenkilo

Hallinnonsuunnittelija Anne Honkanen
Puh. 014 266 4007
anne.marika.honkanen[at]jkl.fi

Hallinnonsuunnittelija Paivi Lind
Puh. 014 266 1544
paivi.lind[at]jkl.fi

Kaupunginkanslia
Kayntiosoite: Vapaudenkatu 32, 40100 Jyvaskyla
Postiosoite: PL 193, 40101 Jyvaskyla

3. Rekisterin nimi

Tweb -asiakirjahallintajarjestelma

4. Tietosuojavastaava

Liina Kuusela, p. 014 266 2487, 0400147217
Postiosoite: PL 193, 40101 Jyvaskyla

Kayntiosoite: Kilpisenkatu 1, 3 krs. 40100 Jyvaskyla
liina.kuusela[at]jkl.fi

5. Henkilotietojen
kasittelyn
tarkoitus

Rekisteriin tallennetaan kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen,
lauta- ja johtokuntien, jaostojen ja neuvostojen seka viranhaltijoiden
paatettavat asiat eli valmisteluasiakirjat, esityslistat, péytakirjat seka
viranhaltijapaatokset. Rekisteriin tallennetaan myds kirjattavat asia-
kirjat, kirjaamoon saapuva virallinen posti seka toimialoilta lahteva
virallinen posti.

Yllamainituissa asiakirjoissa olevat henkildtiedot ovat tarpeellisia asi-
oiden hoitamisen ja paatoksenteon kannalta.

Jarjestelman avulla seurataan kaupungin hallinnossa valmisteltavien
asioiden kasittelya sekd annetaan tietoa asian etenemisesta, kasitte-
lyvaiheista ja paatdksista noudattaen viranomaisten toiminnan julki-
suudesta annettua lakia ja henkilttietolakia seka niiden pohjalta an-
nettuja ohjeita ja maarayksia.

Jarjestelmassa on myo6s luottamushenkildille tarkoitettu portaali, jos-
sa on paatdksentekoon liittyvia asiakirjoja, mm. toimielinten esitys-
listat, kuntalaisaloitteet, valtuustoaloitteet ja kaupungille saapuneet
lausuntopyynnét (pl. yksildasiat).

6. Rekisterin
tietosisalto

Rekisteri sisdltaa vireille tulleisiin ja paatettyihin asioihin liittyvia
henkildtietoja, kuten henkildn nimi, syntymaaika, henkilétunnus,
ammatti, osoite- ja muut yhteystiedot, seka kasiteltavan asian vaa-
timat muut yksildivat tiedot, asian ja asiakirjojen kuvaus ja kuvailu-
tiedot seka asian kasittely- ja paatéstiedot.

Tiedot tallennetaan Tweb -jarjestelmaan joko julkisina tai salassa
pidettavina siten, ettd salassa pidettavan asiakirjan tiedoissa maini-




taan salassapidon peruste. Asiakirjan tiedoissa mainitaan myds erik-
seen, jos se sisaltdaa henkildtietoja. Henkildtietoja sisaltavasta asia-
kirjasta tehddan tarvittaessa erikseen julkinen versio verkkojulkaisua
varten.

Viranhaltijapdatdksessa on tieto asian paattajasta (nimi, tehta-
vanimike, puhelinnumero), valmistelijoista (nimi, puhelinnumero) ja
paatdoksen tiedoksisaaja (kaytetdaan anonyymia ilmaisua jos mahdol-
lista esim. avustuksen saaja, hakijat).

7. Saannonmukaiset

Tiedot jarjestelmaan saadaan asianosaisilta, esimerkiksi vireillepa-

tietoldhteet nijalta, lausunnon antajalta, oikaisuvaatimuksen tekijalta seka paa-
tésten valmistelijoilta.
8. Tietojen Tweb jarjestelmasta ei luovuteta tietoja saanndnmukaisesti, vain
saannénmukaiset julkisia tietoja yksildidyn pyynndn perusteella.
luovutukset

9. Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n ulkopuo-
lelle

Tietoja ei siirreta.

10.Rekisterin
suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto
Tweb jarjestelmassa tehty aineisto 1.6.2015-31.5.2017 saily-
tetdan kaupungin arkistossa Onkapannu 1, 40740 Jyvaskyla.
Arkisto asianmukaisesti lukittu ja salainen aineisto merkitty.
B. ATK:lla kasiteltdva aineisto
Tweb jarjestelma saanut sahkdisen arkistoinnin luvan
1.6.2017. Salaiset asiakirjat erikseen merkitty ja kayttéoikeu-
det rajattu. Kayttboikeuksia on rajoitettu tehtavakohtaisesti ja
salaisille asioille annetaan oikeudet erikseen. Kayttooikeuksien
valvonta jarjestelman paakayttajilla.

Rekisterin kayttéon tarvitaan henkilékohtainen kayttajatunnus
ja salasana.

Jarjestelman kayttajat on liitetty kayttajaryhmiin, joilla on eri-
laajuisia kayttdjaoikeuksia hoitamiensa tehtavien vaatimusten
mukaan. Kayttéoikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niista
tehtdvistd, joiden hoitamiseen hdanelle on mydnnetty kayttooi-
keus. Kayttdjaryhmia hallinnoivat padkayttdjat.

Tietokanta ja kdyttoliittyma ovat suojattu kayttajatunnuksin
ja salasanoin. Jyvaskylan kaupungin luottamushenkilét ovat
saaneet kayttéonsa verkkotunnukset ja salasanat, koska kay-
tdssa on sahkdinen kokousmenettely ja esityslistat ovat luet-
tavissa vain sahkdisesti Tweb luottamushenkildéportaalissa.
Heilla on mahdollisuus kayttda omia laitteita.

Viimeisimman muutoksen tekijan nimi nakyy jarjestelmassa.
Jarjestelmassa on kaytdssa katselun tallentuminen lokiin sa-
laisten asiakirjojen osalta.

11.Tarkastusoikeus

Jokaisella on salassapitosdaannoésten estamatta oikeus saada tietaa,
mita hanta koskevia tietoja henkildrekisteriin on talletettu tai, ettei
rekisterissa ole hanta koskevia tietoja. Tarkastusoikeus on henkil6-
kohtainen.

Tarkastusoikeutta pyytadksesi ota yhteytta rekisterin yhteyshenki-
166n.




Perusteet: Henkil6tietolaki (523/1999) 26-28§

12.0ikeus vaatia tie-
don korjaamista

Rekisterinpitajan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai
rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai téydennettava
rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tar-
peeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilétieto.

Jollei rekisterinpitaja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon kor-
jaamisesta, hanen on annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuk-
sessa on mainittava myds ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole
hyvaksytty. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun kasi-
teltavaksi.

Jos et pysty korjaamaan virheellisia tietoja, ota yhteytta rekisterin
yhteyshenkiléon.

Perusteet:
Henkilotietolaki (523/1999) 29§

13. Henkildotiedon sai-
lytysaika

Sailytysaika maaraytyy sovellettavan erityislainsdaadannén tai henki-
I6tietojen laadun mukaan tapauskohtaisesti.

14.Muut henkilétieto-
jen kasittelyyn liit-
tyvit oikeudet

Asiakirjahallintajarjestelmasta ei luovuteta ilman rekisterdidyn lupaa
henkildtietoja suoramarkkinointia, markkina- ja mielipidetutkimusta,
henkilomatrikkelia eikd sukututkimusta varten. (Laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 621/1999)




