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Tietojarjestelméan nimi:
Dynasty for SQL- asianhallintajarjestelma

Tietojarjestelmén vastuutaho:
Mantsalan kunnanhallitus, Heikinkuja 4, 04600 Mantsala

Tietojarjestelman vastuuyksikko ja henkild seka tekninen yllapitaja:
Vastuuyksikkd ja henkilt: Hallintopalvelut/ hallintojohtaja, suunnittelija
Tekninen yllapitaja: Innofactor Oy

Tietojarjestelméan peruste ja kayttdtarkoitus ja luonne:
Kayttotarkoitus on viranomaistoiminta. Dynasty for SQL on kunnan toimialojen yhteiskéaytdssa oleva
asianhallintajarjestelmad, jonka avulla hoidetaan vireille tulleiden asioiden kirjaaminen, kasittelyn
seuranta, asioihin liittyvien sahkoisten asiakirjojen seka toimielin- ja viranhaltijapdatdsten hallinta.
Sisaltaa seka julkista ettéd salassa pidettavaa tietoa.

Rekisteria (diaari) kaytetdan asioiden kasittelyn seurantaan, paatéshakemistona (esityslistat,
poytékirjat ja viranhaltijapaatokset), asiakirja- ja arkistohakemistona, sopimustenhallintaan ja
tietopalveluun.

Asioiden vireille panijoiden, asiakirjojen lahettdjien ja niiden, joille asioita ja paatoksia annetaan
tiedoksi, tiedot merkitéaan jarjestelmaan.

Tietojarjestelman luonne on henkilérekisteri.

Tietojarjestelman tietosisaltod
Jarjestelma koostuu toisiinsa linkitetyisté osiosta:

Asianhallinta (diaari)
Luettelo vireille tulleista asioista, asioiden kasittelyn ja maardaikojen seuranta, paatdsrekisteri, asia-,
asiakirja- ja arkistohakemisto.

Dokumenttien hallinta
Kasiteltaviin asioihin liittyvat saapuneet ja laaditut/skannatut asiakirjat ja niiden jakelut, muut asiakirjat
esim. muistiot

Kokoushallinta
Toimielimien esityslistat ja poytakirjat, poytékirjanotteet, esityslistojen ja pdytakirjojen www- julkaisu.

Viranhaltijapaatokset
Viranhaltijapaatokset ja niiden jakelu

Sahkoinen kokoushallinta
Esityslistojen ja poytakirjojen extranet- julkaisu

Sopimushallinta
Sopimukset, joissa kunta toisena sopijapuolena. Allekirjoitettujen sopimusten hallinta.

Jarjestelma sisaltaa siihen laadittujen asiakirjojen liséksi tiedot asioiden, asiakirjojen ja paatosten
vireille tulo-, lahettamis-, saapumis-, toimenpide-, paatos- ja tiedoksiantopaivamaarista, lahettajien ja
vastaanottajien yhteystiedoista, méaraajoista, asialuokituksista ja kasittelijoista.

Tietolahteet ja tietojen paivitystiheys:
Saapuneet ja lahteneet asiakirjat, organisaation sisalla syntyneet vireillepanot. Tietojen paivitystiheys
jatkuva.

Tiedot ovat vuosilta/alkaen:
1998-
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Tietojen julkisuus/salassa pidettavyys:
Jarjestelma sisaltaa seka julkista ettd salassa pidettavaa tietoa.

Julkiset tiedot: Julkiset asiat ja niihin liittyvat asiakirjat ja paatokset. Jarjestelman sisaltama tieto on
paaosin julkista.

Salaiset tiedot: Jarjestelméssa on aineistoilla, paatdstyypeilla ja erillisilla toimielimilla seka naihin
liittyvilla kayttdoikeuksilla erotettu julkiset ja salaiset asiat.

Tietojarjestelmén julkinen osoite:
Julkiset esityslistat ja poytékirjat: www.mantsala.fi

Tietojen sdanndnmukiset luovutukset
Rekisteristé ei luovuteta kuin julkisia tietoja yksildidyn pyynnon perusteella. Asianhallintajéarjestelmasta
ei luovuteta tietoja muille organisaatioille. Rekisterista ei luovuteta ilman rekisterdidyn lupaa
henkildtietoja suoramarkkinointia, markkina- ja mielipidetutkimusta, henkilomatrikkelia ja
sukututkimusta varten.
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999.

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

Rekisterin suojauksen periaatteet
Rekisteri on sisdisessa verkossa kaytettavissa julkisten tietojen/asiakirjojen osalta. Toimialojen
kirjaajat seka ko. asioita kasittelevat ja tiedoksiantoja hoitavat merkitsevéat henkilttietoja rekisteriin.
Tietokanta ja kayttoliittyma ovat suojattu kayttajatunnuksin ja salasanoin. Organisaation sisdisessa
tietoverkossa, johon ei ole paddsya organisaation ulkopuolelta kirjaudutaan verkkokirjautumisella
(kayttgjatunnus ja salasana).

Muut tiedot
Tulosteet

Tietojarjestelman tietojen sailyttaminen, arkistointi ja havittaminen:
Asiakirjat sailytetdan arkistonmuodostussuunnitelmassa maaritellyn ajan. Metatiedot: rekisterdinti- ja
asiakirjojen metatiedot sailytetdan pysyvasti. Pysyvasti ja yli 10 vuotta sailytettavat asiakirjat
tulostetaan arkistokelpoiselle paperille valittmasti niiden valmistuttua ja sailytetaan
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Liséksi diaarista otetaan arkistolaitoksen maaraysten
mukaiset tulosteet pysyvaan sailytykseen. Viranhaltija paatoksista tulostetaan raportti ko. toimielimelle
otto-oikeutta varten. Passiivikanta 1998-2003 ja 2004-2013, aktiivikanta 2014-

Huomattavat muutokset:

Laitteisto:
Palvelin, verkko, tydasemat

Lisatietoja:
Salassapidon perusteet: Julkisuuslaki, Henkittietolaista tulee luovutusrajoituksia.

Rekisterdidyn informointi ja kielto-oikeus:
Rekisterdidylla on oikeus kieltda luovuttamasta hanta koskevia tietoja henkildmatrikkelia ja
sukututkimusta varten. Rekisteroity voi perustellusta syysta (turvakielto) pyytda yhteystietojen
salassapitoa.

Tarkastusoikeus ja tiedon korjaaminen:
Rekisterdity voi pyytaa tietojensa tarkistamista kirjallisesti ja allekirjoitettuna rekisteriasioita hoitavalta
henkil6lta. Rekisteriin ei sisélly sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voida toteuttaa.
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Henkil6tietojen virheettdmyys tarkastetaan tarvittaessa vaestotietojarjestelmasta. Naiden tietojen
osalta asianosaisella on asian kasittelyn yhteydesséd mahdollisuus lausua oma kantansa tiedoista.

Rekisterdity henkild voi pyytaa rekisteriasioita hoitavalta henkilolté tai rekisterin vastuuhenkil6lté
tietojensa korjaamista. Jarjestelmén kayttaja huolehtii viran puolesta itse huomaamansa virheen
korjaamisesta valittdomasti. Toimialajohtaja esittda tiedon korjaamisesta rekisterdidyn vaatimuksesta.
Vaatimus esitetaan rekisterin pitdjalle kirjallisesti.

Rekisterihallinto:
Kunnanhallitus kayttaa rekisteria koskevaa paattsvaltaa.
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