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1. Innofactor Dynasty asianhallintajarjestelma
Rekisterin
nimi
2. Nimi:
Rekisterin- |Parkanon kaupunki, y-tunnus 0136311-0
oy e Osoite:

pitaja Parkanon kaupunki, PL 14, 39701 Parkano

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhkopostiosoite):

puh. 03 44331 (kaupungin vaihde), kaupunki@parkano.fi
3. Nimi:
Rekisterista |Hallinto- ja talousjohtaja

Osoite:
vastaava

viranhaltija

Parkanon kaupunki, PL 14, 39701 Parkano

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)

puh. 03 44331 (kaupungin vaihde), kaupunki@parkano.fi

Nimi:

s.hteyshenkilﬁ Kaupunginsihteeri, henkilostopaallikko

rekisteria Osoite:

koskevissa Parkanon kaupunki, PL 14, 39701 Parkano

. Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)

asloissa Kaupunginsihteeri, henkilostopaallikko
puh. 03 44331 (kaupungin vaihde), kaupunki@parkano.fi

5. Tietosuojavastaava

Tietosuoja- |puh. 03-44331 (kaupungin vaihde)

vastaava Parkanon kaupunki, PL 14, 39701 Parkano
sdhkoposti: tietosuojavastaava@parkano.fi

6. Asianhallintajarjestelman tarkoituksena on:

Henkil6- - asioiden vireille tulon rekisterdinti

tietojen - kasittelyn ja maaraaikojen seuranta

kasittelyn - tietopalvelu viranomaisille, kuntalaisille seka lehdistolle yksildidyn pyynnon perusteella

tarkoitus - asia-, paatods-, asiakirja- ja arkistohakemiston muodostaminen
Jarjestelmaan rekisterdidaan paasaantoisesti kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen, lau-
takuntien ja toimikuntien seka niiden alaisten viranhaltijoiden paatettavat asiat. Rekisteriin
tallennetaan vain asian hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot.
Asianhallintajarjestelman ja sen osana yhteystietorekisterin tarkoituksena on kirjata rekiste-
riin organisaation luottamuselinten yhteystietoja, joita ovat nimi, yhteyshenkild,
osoite, sdhkopostiosoite seka puhelinnumero. Rekisterin tietoja kdytetaan kirjeiden ldhettami-
seen sekad luottamushenkildiden ja kaupungin valiseen yhteydenpitoon.
Asianhallinta on viranomaiselle valttamaton asioiden seuraamisen valine, joka toimii myos
monipuolisena arkistohakemistona myds dokumenttienhallinnan osalta.

7. Jarjestelma sisaltaa siihen laadittujen asiakirjojen lisdksi tiedot asioiden, asiakirjojen ja paatos-

Rekisterin ten vireille tulo-, [ahettdamis-, saapumis-, toimenpide-, paatos-ja tiedoksiantopaivamaarista,

tietosisalto

lahettdjien ja vastaanottajien yhteystiedoista, maaradajoista, asialuokituksista ja kasittelijoista.

Rekisteri sisaltaa vireille tulleisiin ja paatettyihin asioihin liittyvia tietoja, kuten henkilén nimi,
ammatti, osoite- ja muut yhteystiedot seka kasiteltavan asian vaatimat muut yksilditavat tie-
dot, asian ja asiakirjojen kuvaus ja kuvailutiedot seka asian kasittely- ja paatostiedot.
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8.

S3annon-
mukaiset
tietoldahteet

Saapuneet yksityishenkildiden, yhteiséjen tai viranomaisten lahettamat ja lahteneet asiakirjat
seka tehdyt selvitykset ja paatokset.

Organisaation sisdlla muodostuneet asiat ja asiakirjat.

9. Toimielimen julkiset esitykset ja paatokset julkaistaan kaupungin verkkosivuilla esityslistan ja

Tietojen poytdkirjan valmistumisen jalkeen. Viranhaltijapaatokset julkaistaan kaupungin verkkosivuilla

sadannon- kuntalain mukaisesti. Tarpeettomia henkil6tietoja ei julkaista.

mukaiset

luovutukset |[Seka julkiset ettd salaiset esityslistat ja poytdkirjat julkaistaan luottamushenkildiden sahkoi-
seen kokousjarjestelmadan (oma tietosuojaseloste).
Henkilotietoja luovutetaan vain yksildidyn tietopyynnon perusteella paatosvallan siirtona,
poytakirjanotteena viranomaisille, tiedoksiantona asiakkaille tai julkipanoasiakirjoina kuntalai-
sille.

10.

Tietojen Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

siirto EU:n

tai ETA:n

ulkopuolelle

11. A.  Manuaalinen aineisto:

Rekisterin Tietojen sdilyttdmisessa ja hdvittdmisessa noudatetaan arkistonmuodostussuunnitelmaa seka

suojauksen |arkistolaitoksen kulloinkin voimassa olevia sdannoksia ja maarayksia. Arkistonmuodostus-

periaatteet [suunnitelmassa (AMS) selvitetty: poytakirjat, kirjeenvaihto ym. aineisto

B.  Sdhkdinen aineisto:

Lahtokohtana on, ettd diaari- ja tekstiarkistotiedot ovat julkisia ellei tietoa ole erikseen saa-
detty salassa pidettavaksi. Julkiset asiat kasittelyineen ja niihin liittyvat asiakirjat ovat kaikkien
tietoa etsivien luettavissa.

Jarjestelmassa on Parkanon kaupungin julkinen ja salainen aineisto. My0s julkiseen aineistoon
voi luoda salassa pidettdvia tietoja. Sosiaalitoimella on lisaksi erikseen salainen aineisto. Salai-
siksi maariteltyja asioita voivat lukea vain asiaa hoitavat henkilot ja padkayttajat.

Mikali tieto on saadetty salassa pidettavaksi, siita tulee merkinta rekisteriin.

Rekisteri on tarkoitettu kaupungin hallinnon sisdiseen viranomaiskayttoon, johon paakayttaja
madrittelee kadyttajaryhmakohtaiset kayttooikeudet.

Jarjestelma on selainpohjainen. Mikrotietokoneet, joilla jarjestelmaa kaytetaan, sijaitsevat
huoneissa, jotka ovat lukittuina henkilén poissa ollessa huoneestaan. Asianhallintajarjestel-
man kaytto edellyttaa kayttdjatunnusta ja kdyttajakohtaista salasanaa. Kayttboikeus paattyy
henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on mydnnetty kadyttéoikeus. Sa-
malla poistetaan kayttdjatunnus.

Henkil6tietojen sdilytys/sdilytysajan madrittely:

Tietojen sdilyttdmisessd noudatetaan tiedonohjausssuunnitelmaa, arkistolaitoksen kulloinkin
voimassa olevia sadanndksia ja maarayksia seka lainsdaadantoa.

Tietojen sdilytysajat on kuvattu taalla:
https://www.kuntaliitto.fi/kuntaliitto/tietotuotteet-ja-palvelut/analyysit-ja-tietoaineis-
tot/kunnallisten-asiakirjojen-sailytysajat
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12. Rekisteroidyn oikeudet seka niiden toteutumiseen liittyvat lomakkeet ja ohjeet 16ytyvat:
Rekisteréidyn \www.parkano.fi/tietosuoja
oikeudet

Pyyntolomakkeet ovat saatavissa myos kaupungin kirjaamosta, neuvonnasta ja toimialoilta.
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