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Seloste henkildtietojen kasittelysta ja rekisterdidyn oikeuksista
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1. Rekisterinpitaja

Kontiolahden kunta

Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti
013 7341
kirjaamo@kontiolahti.fi

2. Rekisterinpitdja edustajat

Pasi Ruohtula

Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti
050 439 8005
pasi.ruohtula@kontiolahti.fi

Niina Turunen

Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti
050 437 3411
niina.turunen@kontiolahti.fi

Marita Eronen

Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti
050 437 3425
marita.eronen@kontiolahti. fi

3. Tietosuojavastaava

Niina Turunen

Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti
050 437 3411
niina.turunen@kontiolahti.fi

Varatietosuojavastaava

Pasi Ruohtula

Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti
050 439 8005
pasi.ruohtula@kontiolahti.fi

tietosuojavastaava@kontiolahti.fi

4. Henkilotietojen kasittelyn
tarkoitus

Asianhallintapalveluissa henkil6tietojen kasittelyn

tarkoituksena on:

- kunnan asioiden ja asiakirjojen rekisterdinti,
kasitteleminen ja seuraaminen

- viranhaltijoiden ja toimielinten paatéksenteko
seka paatdsten toimeenpano

- tietopalvelu
- sopimushallinta ja
- sahkdinen sailyttéminen

Tietoja voidaan kayttaa myds rekisterinpitdgjan oman
toiminnan suunnittelu-, kehittamis- ja

tilastointitarpeisiin.
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5. Henkilotietojen kasittelyn
oikeusperuste

Henkil6tietojen kasittelyn oikeusperusteet ovat
- rekisterinpitajan lakisaateinen velvollisuus
- yleinen etu/rekisterinpitdjan julkinen valta

6. Rekisterin tietosisalto

Vireilla olevat ja kasitellyt asiat seka niihin liittyvat
paatokset ja muut asiakirjat seka taytantéonpanoon
liittyvat tiedot.

Asian kasittelyyn liittyvien henkiléiden, yritysten tai
yhteisdjen tiedot:
- nimi, osoite, sahkdpostiosoite, puhelinnumero,
yhteyshenkild, hetu (vain tarvittaessa) ja
pankkitilinumero (vain tarvittaessa)

Luottamushenkiléiden verkkopalvelussa
luottamushenkildn:
- nimi, sahkoposti, tehtavat kunnan toimielimisissa

Kayttajahallinta (koskee vain kunnan tydntekijoitd):
- nimi, sahkoposti, kayttajaryhma
- lokitiedot

7. Saannonmukaiset
tietoldhteet

Saapuneet yksityishenkildiden, yhteisdjen ja
viranomaisten lahettamat asiakirjat seka kunnan
tydntekijéiden/viranhaltijoiden laatimat asiakirjat, kuten
tehdyt paatokset ja selvitykset.

Luottamushenkildiden tiedot saadaan tehtavaan
valinnan yhteydessa taytettavalta yhteystieto-
lomakkeelta.

Jarjestelman kayttdjien (kunnan tydntekijat) tiedot
saadaan kayttéoikeushakemuksista.

Sopimushallintaan tiedot tulevat sopimuksilta.

8. Kasittelyssa kaytettavat
jarjestelmat

A. Sahkadiset tietojarjestelmat
- Dynasty-asianhallintajarjestelma, jossa on asiat,
kokoukset, sopimukset ja viranhaltijapaatokset

B. Manuaalinen aineisto

- luottamushenkildéiden yhteystietokortit

- kauppakirjat

- sopimukset

- pitkaan ja pysyvasti sailytettavat asiakirjat,
kunnes sahkoéinen arkistointi kaytdssa

- viranhaltijapaatdkset tulostetaan toistaiseksi
my0s paperille

9. Henkilotietojen suojauksen
periaatteet

A. Sahkdinen aineisto

Tietojarjestelmaan on henkilékohtaiset kayttaja-
tunnukset ja kayttdoikeudet mydnnetdan tydtehtavan
perusteella. Myds asiakirjakohtaiset suojaukset ovat
kaytettavissa.

Laitteiden teknisesta suojauksesta vastaa Meita Oy.




B. Manuaalinen aineisto

Asiakirjoja kasitellaan kunnan arkistonmuodostus-
suunnitelman mukaisesti. Kasittelyn paatyttya
paperisina olevat alkuperaiset asiakirjat arkistoidaan
arkistotiloihin ja sailytetdan arkistonmuodostus-
suunnitelman mukaisesti tietyn maaraajan tai pysyvasti
(esim. poytdkirjat). Sailytysajan umpeuduttua asiakirjat
hdvitetaan tietosuoja huomioiden.

10. Automatisoitu paatoksen-
teko, mukaan lukien profilointi

Automatisoituja pdatodksia ei tehda.

11. Tietojen sdaanndnmukaiset
luovutukset

Henkil6tietojen luovuttaminen on mahdollista lain-
saadannon perusteella tai rekisterdidyn suostumuksella.

Toimielimen esityslistat ja poytakirjat seka tietyt
viranhaltijapaatokset julkisilta osin julkaistaan kunnan
kotisivuilla mahdollisen muutoksenhakuoikeuden
mahdollistamiseksi seka tiedottamisen toteuttamiseksi.
Tarpeettomia henkil6tietoja ei julkaista.

Luottamushenkildiden verkkopalveluun julkaistaan myds
salaiset asiat.

Tietoja voidaan luovuttaa myds tutkimustarkoituksiin
erillisen tutkimusluvan perusteella.

12, Tietojen siirto EU:n tai
ETA-alueen ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA-alueen alueen
ulkopuolelle.

13. Henkilotietojen
sailytysaika

Tiedot sailytetaan arkistonmuodostussuunnitelmassa ja
tiedonohjaussuunnitelmassa maariteltyjen
sadilytysaikojen mukaisesti.

Sadilytysajat on maaritelty Kansallisarkiston ohjeiden,
lakien ja asetusten sekd Kuntaliiton suositusten
mukaisesti.

Tiedot havitetdaan asianmukaisesti sailytysajan
paatyttya.

14. Rekisteroidyn oikeudet

Rekisteroidyllé on oikeus tarkastaa itseaan koskevat
henkilotiedot, pyytaa tietojensa oikaisemista tai
poistamista, pyytaa kasittelyn rajoittamista tai
vastustaa kasittelya ja oikeus pyytaa henkildtietojen
siirtamistd jarjestelmasta toiseen/rekisterinpitdjalta
toiselle.

Rekisterodidylla on oikeus peruuttaa antamansa
suostumus, mikali henkilétietojen kasittely perustuu
rekisterdidyn antamaan suostumukseen.

Rekisteroidyllé on oikeus tehda valitus Tietosuoja-
valtuutetun toimistoon (PL 800, 00521 Helsinki,
tietosuoja@om.fi, 029 566 6700), mikali rekisterdity
katsoo, etta hanta koskevien henkilétietojen kasittelyssa
on rikottu voimassa olevaa tietosuojalainsadadantéa.
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Lomakkeet oikeuksien kayttamista varten loytyvat
kunnanvirastolta, kunnan kotisivuilta ja Miunpalveluista.

Mahdolliset henkildtietojen kasittelya koskevat pyynnot
tulee osoittaa tietosuojavastaavalle.



http://www.miunpalvelut.fi/

