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TIETOSUOJASELOSTE
Seloste henkildtietojen kdsittelysta ja rekisteroidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) ja tietosuojalaki (1050/2018)

Palvelun nimi: Asianhallintapalvelut
Tiedonanto: laadittu 8.11.2018, paivitetty 17.2.2020, 7.12.2021, 7.4.2022

1. Rekisterinpitdja

Kontiolahden kunta (y-tunnus 0169048-8)
Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti

p. 013 7341

kirjaamo@kontiolahti.fi

2. Rekisterinpitidjan edustajat

Hallintopaallikkd, p. 050 439 8005, tiedonhallintasuunnittelija, p. 050 437 3411 ja hallinto-osaston
toimistosihteeri, p. 050 437 3414

3. Tietosuojavastaava

Tiedonhallintasuunnittelija, p. 050 437 3411, tietosuojavastaava@kontiolahti.fi
Varatietosuojavastaava: hallinto-osaston toimistosihteeri, p. 050 437 3414

4. Henkilétietojen kdsittelyn tarkoitus

Asianhallintapalveluissa henkildtietojen kasittelyn tarkoituksena on:
- kunnan asianhallintajarjestelmdssa kasiteltdvien asioiden ja asiakirjojen rekisterdinti, kasitte-
leminen ja seuraaminen
- viranhaltijoiden ja toimielinten paatdksenteko seka paatdsten toimeenpano
- tietopalvelu
- sopimusten hallinnointi ja
- sahkodinen sailyttaminen.

Tietoja voidaan kdyttda myods rekisterinpitdgjan oman toiminnan suunnittelu-, kehittdmis- ja tilastoin-

titarpeisiin.

5. Henkildtietojen kdsittelyn oikeusperuste
Henkil6tietojen kasittelyn oikeusperusteet ovat:

- rekisterinpitajan lakisaateinen velvollisuus
- yleinen etu/rekisterinpitdjan julkinen valta.

6. Rekisterin tietosisalto

Vireilla olevat ja kasitellyt asiat, jotka kasitellaan asianhallintajarjestelmassa seka niihin liittyvat paa-
tokset ja muut asiakirjat seka taytantdéénpanoon liittyvat tiedot.
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Asian kasittelyyn liittyvien henkildiden, yritysten tai yhteisdjen tiedot:
- nimi, osoite, sahképostiosoite, puhelinnumero, yhteyshenkild, hetu (vain tarvittaessa) ja pank-
kitilinumero (vain tarvittaessa)

Luottamushenkiléiden verkkopalvelussa luottamushenkilén:
- nimi, sahkoéposti ja tehtavat kunnan toimielimisissa

Kayttajahallinta (koskee vain kunnan tyodntekijoitd):

- nimi, sahkoéposti, kayttajaryhma
- lokitiedot

7. Saannonmukaiset tietoldahteet

Saapuneet yksityishenkildiden, yhteisdjen ja viranomaisten ldhettamat asiakirjat seka kunnan tydn-
tekijéiden/viranhaltijoiden laatimat asiakirjat, kuten tehdyt paatokset ja selvitykset.

Luottamushenkildiden tiedot saadaan tehtavaan valinnan yhteydessa taytettavalta yhteystieto-lomak-
keelta. Luottamushenkililla on luottamustehtdvaa varten tarkoitettu sahkdposti.

Jarjestelmadn kayttdjien (kunnan tydntekijat) tiedot saadaan kayttdéoikeushakemuksista.

8. Kasittelyssa kaytettavat jarjestelmat

A. Sdhkoiset tietojarjestelmat
- Dynasty-asianhallintajarjestelmad, jossa on asiat, asiakirjat, kokoukset ja viranhaltijapaatokset

B. Manuaalinen aineisto
- luottamushenkildiden yhteystietokortit
- kauppakirjojen allekirjoitetut kappaleet
- 0sa sopimuksista
- pitkaan ja pysyvasti sailytettavat asiakirjat, jotka eivat ole sahkodisessa sdilytyksessa

9. Henkilotietojen suojauksen periaatteet

A. Sahkodinen aineisto
Tietojarjestelmaan on henkildkohtaiset kayttajatunnukset ja kayttdoikeudet mydénnetaan tyo-
tehtavan perusteella. Myo6s asiakirjakohtaiset suojaukset ovat kaytettavissa
Laitteiden teknisestd suojauksesta vastaa Meidan IT ja Talous Oy.

B. Manuaalinen aineisto
Asiakirjoja kasitellaan kunnan arkistonmuodostus- ja tiedonohjaussuunnitelmien mukaisesti. Ka-
sittelyn paatyttya paperisena olevat ennen 1.1.2022 muodostuneet alkuperaiset asiakirjat ar-
kistoidaan arkistotiloihin ja sdilytetdan tietyn maaraajan tai pysyvasti (esim. poytakirjat). Vuo-
den 2022 alusta lahtien syntysahkdinen aineisto sailytetdan (padsaantoisesti) sahkodisessa muo-
dossa. Sailytysajan umpeuduttua asiakirjat havitetdan tietosuoja huomioiden.

10. Automatisoitu paatoksenteko, mukaan lukien profilointi

Automatisoituja paatoksia ei tehda.
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11. Tietojen sadnnonmukaiset luovutukset

Henkil6tietojen luovuttaminen on mahdollista lainsaadannon perusteella tai rekisterdidyn suostumuk-
sella.

Toimielimen esityslistat ja pdytakirjat seka tietyt viranhaltijapaatokset julkisilta osin julkaistaan kun-
nan kotisivuilla mahdollisen muutoksenhakuoikeuden kayttdmiseksi seka tiedottamisen toteutta-
miseksi. Kotisivuilla julkaistaan vain valttamattdmat henkilétiedot.

Luottamushenkildiden verkkopalveluun julkaistaan myds salaiset asiat esityslistavaiheessa.

Tietoja voidaan luovuttaa myds tutkimustarkoituksiin erillisen tutkimusluvan perusteella.

Tietoja voidaan hyddyntdd myds organisaatiossa sisdisesti tutkimus-, kehitys- ja tilastointitarkoituk-
siin, jos siitd on etukateen informoitu rekisteroityja.

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

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

13. Henkilotietojen sadilytysaika

Tiedot sailytetaan arkistonmuodostussuunnitelmassa ja tiedonohjaussuunnitelmassa maariteltyjen
sdilytysaikojen mukaisesti. Sailytysajat on maaritelty Kansallisarkiston ohjeiden, lakien ja asetusten
seka Kuntaliiton suositusten mukaisesti. Tiedot havitetdan asianmukaisesti ja tietosuoja huomioiden
sdilytysajan paatyttya.

14. Rekisterdidyn oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itseddn koskevat henkildtiedot, pyytaa tietojensa oikaisemista tai
poistamista, pyytaa kasittelyn rajoittamista tai vastustaa kasittelya ja oikeus pyytaa henkildtietojen
siirtamistd jarjestelmasta toiseen/rekisterinpitdjalta toiselle. Tietojen poisto-oikeus ei koske lakisaa-
teisia rekistereita.

Rekisterdidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus, mikali henkil6étietojen kasittely perustuu
rekisterdidyn antamaan suostumukseen.

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon (PL 800, 00521 Helsinki, tie-
tosuoja@om.fi, p. 029 566 6700), mikali rekisterdity katsoo, etta hantd koskevien henkilétietojen
kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa tietosuojalainsdadantoa.

Lomakkeet oikeuksien kayttamista varten l6ytyvat kunnantalolta, kunnan kotisivuilta ja osoitteesta
https://miunpalvelut.fi/Kontiolahti

Mahdolliset henkilétietojen kasittelyd koskevat pyynnot tulee osoittaa tietosuojavastaavalle.



