Tietosuojaseloste
Rekisterin/palvelun nimi: Palautelomake
Seloste henkildtietojen kasittelysta ja rekisterdidyn oikeuksista
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1. Rekisterinpitaja

Tohmajarven kunta
Osoite: Jarnefeltintie 1, 82600 Tohmajarvi

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

Saara Leinonen

Tohmajarven kunta

Katri Helenan raitti, Jarnefeltintie 1,
82600 Tohmajarvi

040 105 4012
saara.leinonen@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

Palautelomake

5. Henkilotietojen kasittelyn
tarkoitus

Tietojarjestelman tarkoitus on organisaatioon saapuneiden
palautteiden késittely ja palautekanavan kautta saapuneiden
asioiden vieminen kasittelyyn, sitd kautta toiminnan
kehittdaminen ja palautteeseen vastaaminen.

Palautetta voi antaa suomi.fi -laatutydkalujen kautta sekd kunnan
yleisen internetlomakkeen kautta, molempiin on linkit
tohmajarvi.fi -sivuilla. Yhteytta voi ottaa myo6s puhelimitse,
sdhkopostitse seka Miunpalvelut.fi -sivun kautta. Henkil6tietoja
voidaan kayttaa palautteen johtamaan viranomaiskasittelyyn,
sekd my0s rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu-,
kehittamis- ja tilastointitarpeisiin.

6. Henkilotietojen kasittelyn
oikeusperuste

EU: yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) (artikla 6, erityisten
henkildtietoryhmien osalta artikla 9)

- rekisterinpitdjan lakisaateinen velvollisuus

- yleistd etua koskevan tehtdvan suorittaminen

- rekisterdidyn antama suostumus (1 a -kohta)

7. Rekisterin tietosisalto

Asiakkaasta palauterekisteriin tallennetaan yhteystiedot, joiden
antaminen ei ole pakollista. Yhteystietojen puuttuessa
palautteeseen ei voida vastata.

Tietojen julkisuus ja salassa pito:

Osa kasiteltavista tiedoista voi olla salassa pidettévid/osittain
salassa pidettavia. Tietojen salassapito perustuu Viranomaisen
toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 24 §:&an.

8. Sdannénmukaiset
tietoldhteet

Palautelomakkeeseen vastaaja
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9. Kasittelyssa kaytettavat
yllapitojarjestelmat

Sahkoisesti:

-MS Office 365 Forms

-Tohmajarven kunnan verkkosivut

-Miunpalvelut.fi

-Dynasty 10, asianhallintajarjestelma (viranomaiskasittely,
asianhallinnasta on oma tietosuojaseloste)

Manuaalisesti:

-yli 10 vuotta sailytettavat aineistot, sahkdisen arkistoinnin
kdyton laajenemiseen asti.

10. Henkil6tietojen suojauksen
periaatteet

Sahkoiset tietoaineistot:

-Salasanat ja kayttdjatunnukset, rajattu kayttooikeuksin
-Laitteiden tekninen suojaus: Meidéan IT ja Talous Oy (Meita).
Tohmajarven kunnan yllapitamat laitteistot ja ohjelmistot ovat
suojattuja ja ne on varmistettu tietoturvasddnndosten mukaisesti.
Tietoturvan toteutumisesta vastaa Meita (Meidan It ja talous).
-kunnan tietoturvaohjeita noudatetaan tiedon kasittelyssa.
-Rekisteritietojen kasittelya ja katselua seurataan ja valvotaan
kayttolokitietojen avulla. Tyontekijat ovat sitoutuneet asiakkaan
tietosuojan toteutumiseen salassapitosopimuksella.

Manuaaliset aineistot:

-lukolliset arkistotilat, jonne paasy valvottua.

-lukitut sailytystilat

-sdilytysajan paatyttya aineistojen havittaminen tietoturvallisesti.

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

Automatisoituja paatoksia ei tehda.

12. Tietojen sdannénmukaiset
luovutukset

[Iman rekisterdidyn lupaa tietoja voidaan luovuttaa
rekisterinpitdjalla ollessa siihen velvollisuus lain,
viranomaismadrayksen tai muun pakottavan syyn vuoksi.

HenkilGtietoja ei kayteta eikd luovuteta suoramainontaa,
etamyyntia, muuta suoramarkkinointia, markkina- ja
mielipidetutkimusta eika henkildmatrikkelia tai sukututkimusta
varten.

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

Tohmajarven kunta ei siirra rekisteroidyn tietoja EU:n tai ETA-
alueen ulkopuolelle.

14. Henkilotietojen sailytysaika

Henkildtietojen sadilytysajat maarittaa lainsaadanto,
Kansallisarkiston sdilytysaikamaaradykset ja ohjeet, seka
Kuntaliiton sailytysaikasuositukset. Tohmajarven kunnassa
sailytysajat vahvistetaan tiedonohjaussuunnitelmassa.
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15. Rekisteroidyn oikeudet

EU 2016/679:n artiklat 15-18, 20-21 ja 77:

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat
henkilotiedot. Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojensa
oikaisemista tai poistamista

Rekisterdidylla on oikeus pyytaa tietojen kaytdn rajoittamista tai
vastustaa kasittelya (vain poikkeustapauksissa, jos tietojen
kasittelyssa on epdselvyytta, asian selvittelyn ajan)

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa henkilotietojen siirtamista
jarjestelmasta toiseen/rekisterinpitajalta toiselle, mikali tama on
teknisesti mahdollista.

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

16. Rekisterin suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto:

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

B ATK:lla kasiteltavat tiedot:

Kunnan ict-palvelut, tietojarjestelmat ja tietotekniset laitteet
hankitaan Pohjois-Karjalan Tietotekniikkakeskus Oy:It3, joka
vastaa myos niiden teknisestd 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. Tietojarjestelméassa on
henkilokohtaiset kdyttéoikeudet. Salassa pidettavat asiat
kirjataan omaan aineistoonsa ja salaisten kokousasioiden ja
viranhaltijapaatosten kayttdoikeudet ovat rajatut.
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