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1. Rekisterinpitaja

Tohmajarven kunta
Osoite: Jarnefeltintie 1, 82600 Tohmajarvi

2. Rekisterinpitaja edustaja(t),
Yhteyshenkilo ja yhteystiedot
rekisteria koskevissa asioissa

Susanna Rannasalo

Tohmajarven kunta

Jarnefeltintie 1

82600 Tohmajarvi

040 105 4017
susanna.rannasalo@tohmajarvi.fi

3. Tietosuojavastaava

Saara Leinonen

Tohmajarven kunta

Katri Helenan raitti, Jarnefeltintie 1,
82600 Tohmajarvi

040 105 4012
saara.leinonen@tohmajarvi.fi

4. Rekisterin nimi

Asianhallinnan rekisteri

5. Henkilotietojen kasittelyn
tarkoitus

Tietojarjestelman tarkoituksena on organisaation asioiden ja
asiakirjojen kasittely, paatoksenteon hoitaminen
viranomaistoiminnassa ja tietopalvelu

6. Henkilotietojen kasittelyn
oikeusperuste

Mihin tietojen kasittely perustuu? (artikla 6, erityisten

henkilotietoryhmien osalta artikla 9)

- rekisterinpitdjan lakisaateinen velvollisuus

- yleistad etua koskevan tehtdvan suorittaminen
rekisteréidyn antama suostumus

7. Rekisterin tietosisalto

Vireilld olevat ja paatetyt asiat ja niihin liittyvat asiakirjat ja
paatokset seka vireille panijoiden ym. asian kasittelyyn liittyvien
henkildiden, yritysten ja yhteisdjen yhteystiedot

- nimi

- osoite

- sdhkopostiosoite

- puhelinnumero

- yhteyshenkilo/huoltaja.

Kokoushallinta, sisdltden esityslistan, poytakirjat ja
poytdkirjanotteet. Viranhaltijapaatokset ja niiden jakelu.

Jarjestelma sisaltaa myos jarjestelmaa kayttavien kunnan viran-
haltijoiden ja toimihenkildiden nimet, tittelit, yksikot,
puhelinnumerot ja séhkopostiosoitteet seka
luottamushenkildiden nimet, osoitteet, sdhkopostiosoitteet ja
puhelinnumerot.
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Tohmajarven kunnassa on myos postituslista rekisteri, jossa on
lista kunnantyontekijoista, joilla on oikeus postituslistojen
tekemiseen. Sisaltdaa nimen, puhelinnumeron ja
sahkopostiosoitteen.

Tietojen julkisuus ja salassa pidettavyys

Osa kasiteltavista tiedoista on salassa pidettavaa. Salassapidon
perusteena Julkisuuslaki 24.1 §

8. Sadannénmukaiset
tietolahteet

- Saapuneet yksityishenkildiden, yhteisojen tai
viranomaisten lahettdmat ja lahteneet asiakirjat seka
tehdyt selvitykset ja paatokset. Luottamushenkil6ilta
kysytdan perustiedot tehtdvaan valinnan yhteydessa.

9. Kasittelyssa kaytettavat
yllapitojarjestelmat

A. Sdhkoiset tietojarjestelmat: Henkilotietoja kasitelldan
seuraavien tietojarjestelmien avulla:

- Dynasty for SQL

B. Manuaalinen aineisto

Asianhallintaan kirjatut asiakirjat, poytakirjat,
viranhaltijapaatokset ja sopimukset muodostavat omat
asiakirjasarjansa.

10. Henkilotietojen suojauksen
periaatteet

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja kasittelevat tai
katselevat tyontekijat ovat salassapito- ja vaitiolovelvollisia, mika
jatkuu myos palvelussuhteen paatyttya. Tyontekijat ovat
allekirjoittaneet salassapitosopimuksen joko tydsopimuksen
yhteydessa tai erillisena tietosuojasitoumuksena.
Kayttooikeudet perustuvat henkil6kohtaisiin kayttajatunnuksiin
ja salasanoihin ja niitd annetaan kayttdjille tehtavakohtaisesti.
Tohmajarven kunnan yllapitamat laitteistot ja ohjelmistot ovat
suojattuja ja ne on varmistettu tietoturvasddnndosten mukaisesti.
Tietoturvan toteutumisesta vastaa Meita (Meidan It ja talous).
Tietojarjestelmia kayttavilla tydntekijoilld on tydtehtavien
mukaan maaritellyt kdyttéoikeudet ja jarjestelmakohtaisesti
henkilokohtaiset kdyttajatunnukset ja salasanat. Salasana
vaihdetaan sadnnollisesti. Kayttooikeus loppuu tydsuhteen
paattyessa.

Manuaalisen aineiston osalta asiakirjat sdilytetdaan valvotuissa
tiloissa ja/tai lukituissa kaapeissa.

Tyollisyyspalveluiden asiakirjoihin sisaltyvia tietoja saavat ilman
asiakkaan suostumusta kdyttaa tai muuten kasitella vain
asianomaisessa toimintayksikossa tai se toimeksiannosta asian
kasittelyyn tai sen liittyvan tehtdviin osallistuvat henkilot.
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Rekisteritietojen kasittelya ja katselua seurataan ja valvotaan
kayttolokitietojen avulla. Tyontekijat ovat sitoutuneet asiakkaan
tietosuojan toteutumiseen.

Keskeinen lainsaadanto:

-EU:n tietosuoja-asetus

-Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta

-Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta 1 -2 luku (1030/1999).

1. Automatisoitu
paatoksenteko, mukaan lukien
profilointi (EU:n tietosuoja-
asetuksen artikla 22)

Automatisoituja paatoksia ei tehda.

12. Tietojen sdannénmukaiset
luovutukset

Toimielimen julkiset esitykset ja paatokset julkaistaan kunnan
verkkosivuilla esityslistan ja poytakirjan valmistumisen jalkeen.
Tarpeettomia henkildtietoja ei julkaista.

Kuntalain mukaisesti tehdyt viranhaltijapdatokset julkaistaan
kunnan verkkosivuilla. Tarpeettomia henkil6tietoja ei julkaista.

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

Tietoja pidetadn ndahtavana yleisessa tietoverkossa. Ei muita
siirtoja EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

14. Henkilotietojen sdilytysaika

Rekisteriin kerattyja tietoja sailytetdan ainoastaan niin kauan ja
siind laajuudessa kuin on tarpeellista suhteessa niihin
tarkoituksiin, joihin henkilotiedot on keratty.

Tietojen sadilytysajat maaraytyvat organisaation
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

15. Rekisteroidyn oikeudet

Rekisterdidylld on oikeus tarkastaa itseddn koskevat
henkilotiedot. Rekisteroidylla on oikeus pyytda tietojensa
oikaisemista tai poistamista

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojen kdyton rajoittamista tai
vastustaa kasittelya (vain poikkeustapauksissa, jos tietojen
kdsittelyssa on epaselvyyttd, asian selvittelyn ajan)

TOHMAJARVEN KUNTA

Tohmaiarvi

tolokku ja toimelias

Jarnefeltintie 1, 82600 Tohmajdrvi ® www.tohmajarvifi




Tietosuojaseloste

Rekisterin/patvelun nimi: Asianhallinnan rekisteri

Seloste henkildtietojen kasittelysta ja rekisterdidyn oikeuksista
€U:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

Laadittu: 10.11.2022

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa henkilotietojen siirtamista
jarjestelmasta toiseen/rekisterinpitajalta toiselle, mikéli tima on
teknisesti mahdollista.

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun
toimistoon, mikali rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien
henkilotietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa
tietosuojalainsdadantoa.

16. Rekisterin suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto:

Asia- ja asiakirjarekisterista otettavat tulosteet on kasiteltava ja
sailytettava asian julkisuusmaarityksen edellyttamalla tavalla.
Salassa pidettdva aineisto on suojattava ulkopuolisen paasylta
salassa pidettaviin tiloihin. Arkistotulosteet sdilytetdan arkistossa.
Tyontekija voi kasitella vain niitd henkilotietoja, joita han
tarvitsee tyotehtavissaan.

B ATK:lla kasiteltavat tiedot:

Kunnan ict-palvelut, tietojarjestelmat ja tietotekniset laitteet
hankitaan Pohjois-Karjalan Tietotekniikkakeskus Oy:lta, joka
vastaa myos niiden teknisesta suojauksesta seka tietojen
varmuuskopioinneista.

Hallinnollinen, henkildsto- ja fyysinen turvallisuus seka
tietoaineistojen turvallisuus on ohjeistettu erillisilla tietosuoja- ja
tietoturvaohjeistuksella, joissa on huomioitu erityisesti salassa
pidettavien tietojen kasittely.

Dynasty-tietojarjestelméassa on henkilokohtaiset kayttooikeudet.
Salassa pidettavat asiat kirjataan omaan aineistoonsa ja salaisten
kokousasioiden ja viranhaltijapaatosten kdyttooikeudet ovat
rajatut.
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