TIETOSUOJASELOSTE
Seloste on henkil6tietojen kasittelysta ja rekisteréidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

Rekisterin/palvelun nimi: Asianhallintapalvelut

Tiedonanto on laadittu: 27.4.2021, paivitetty 15.10.2024

1. Rekisterinpitdja llomantsin kunta, Kunnanhallitus
Soihtulantie 7, 82900 llomantsi
040 104 3000

2. Rekisterinpitaja edustaja(t) Minna Kontturi

Soihtulantie 7, 82900 llomantsi
040 104 3113
minna.kontturi(at)ilomantsi.fi
Aija Vilokkinen

Soihtulantie 7, 82900 llomantsi
040 104 3005
aija.vilokkinen(at)ilomantsi.fi

3. Tietosuojavastaava Mervi Kokkonen

Soihtulantie 7, 82900 llomantsi
040 104 3112
tietosuojavastaava(at)ilomantsi.fi

4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus | Tietojarjestelman tarkoituksena on organisaation asioiden ja
asiakirjojen kasittely, paatoksenteon hoitaminen viranomais-
toiminnassa, tietopalvelu seka sahkodinen sailyttdminen.

5. HenkilG6tietojen kasittelyn Lakiperusteet
oikeusperuste EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1c ja 1e-kohdat

Tietoja voi kdyttda myos rekisterinpitdjan oman toiminnan
suunnittelu-, kehittamis- ja tilastointitarpeisiin.

6. Rekisterin tietosisalto Yhteystietorekisteri (yhteystiedot):
— luottamushenkil6t: nimi, osoite, puhelinnumero,
henkilétunnus, sahkoposti, toimielin, puolue
— muut yhteystiedot: nimi, osoite, puhelinnumero,
sdhkoposti (yritykset ja yhdistykset y-tunnus)
Asiointitili/viestit:
—  nimi
Kayttdjahallinta (koskee vain kunnan tyontekijoita):
— nimi, sdhkoposti, Dynastyn kayttajatunnus, kdyttaja-
ryhmat
Asiat, sopimukset, asiakirjat, viranhaltijapaatokset, kokousasiat
ja luottamushenkildiden verkkopalvelut:
— nimi, osoite, henkilétunnus, sahkdposti, ammatti,
vireille panijan nimi, asian kasittelyn kohteena olevan
nimi, valmistelija/kasittelija/esittelija.

Tietojen julkisuus ja salassa pidettavyys
Osa kasiteltavista tiedoista on salassa pidettavaa.



http://www.privacy-regulation.eu/fi/6.htm

Salassapidon perusteet
- Julkisuuslaki 24.1 § muilta osin voi kuvata
tietotyypittdin tai ryhmittdin (esim. palvelussuhteen
tiedot, ty0ajan seurantatiedot)

7. Saannonmukaiset tietoldhteet

Saapuneet ja lahteneet asiakirjat
— yksityishenkilot
— vyhteisot
— viranomaiset
Organisaation siséll3 syntynyt asia/asiakirja

Organisaation tekema paatds sopimuksen solmimisesta

Luottamushenkil6ilta kysytdaan perustiedot tehtavaan valinnan
yhteydessa.

Henkilosto- ja taloushallinnon jarjestelmista tuodut raportit,
ja Glaudia pienhankintaportaalista tuleva materiaali ja tulevat
asiakirjat.

8. Kasittelyssa kaytettavat
yllapitojarjestelmat

A. Sahkoiset tietojarjestelmat
Henkilotietoja kasitelladn seuraavien tietojarjestelmien avulla:
- Dynasty dokumentin- ja asianhallinta
o asianhallinta
dokumenttien hallinta
kokoushallinta
viranhaltijapdaatokset
sopimushallinta
sahkdinen arkisto

O O O O O

B. Manuaalinen aineisto
— luottamusmiesten ansioluettelot seka henkilokortit
— kunnia-ja ansiomerkit
— kauppakirjat
— henkildaktit
— sopimukset

9. Henkil6tietojen suojauksen
periaatteet

Sahkdinen aineisto

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa
tiloissa. Palveluihin liittyvissa sopimuksissa on maaritelty
tekniseen ymparistoon liittyvat vaatimukset.

Kayttooikeudet perustuvat henkilokohtaisiin kdyttdoikeuksiin ja
niiden kayttoa valvotaan. Rekisteritietojen kayttooikeudet
myonnetaan tehtavakohtaisesti.

Ei julkisiksi ja salaisiksi merkityt asiat ja asiakirjat ovat
ainoastaan kayttooikeuksilla maariteltyjen henkildiden
luettavissa.




Manuaalinen aineisto

Asiakirjoja kasitelldaan kunnan arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti. Kasittelyn paatyttya paperisina olevat alkuperaiset
asiakirjat (kirjeet, poytakirjat, asiakortti-tulosteet, sopimukset)
arkistoidaan arkistotiloihin ja sdilytetaan arkistonmuodostus-
suunnitelmanmukaisesti tietyn maaraajan.

Sailytysajan umpeuduttua asiakirjat menevat tuhottaviksi.

10. Automatisoitu paatoksenteko,
mukaan lukien profilointi (EU:n Automatisoituja paatoksia ei tehda.
tietosuoja-asetuksen artikla 22)

11. Tietojen sddnnénmukaiset Toimielimen julkiset esitykset ja paatokset julkaistaan kunnan
luovutukset verkkosivuilla esityslistan ja poytakirjan valmistumisen jdlkeen.
Tarpeettomia henkilotietoja ei julkaista.

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

Seka julkiset etta salaiset esityslistat ja poytakirjat julkaistaan
luottamushenkilon verkkopalveluun Gloudmeeting.

Tietoja ei luovuteta suoramainontaan, puhelinmyyntiin,
osoitepalveluun eikd markkina- ja mielipidetutkimuksiin.
Tieteellisia tai historiallisia tutkimuksia varten annetaan
kaytettavaksi arkistotulosteet.

12. Tietojen siirto EU:n tai ETA-alueen | Tietoja ei luovuteta eika siirreta EU:n tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle ulkopuolelle.

13. Henkilotietojen sailytysaika Tiedot sdilytetdaan arkistonmuodostussuunnitelmassa ja
tiedonohjaussuunnitelmassa maariteltyjen sdilytysaikojen
mukaisesti 2 v —sp.

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

Asiakirja, joiden sailytysaika on paattynyt, havitetaan
jarjestelmasta vuosittain.

Tietojen sadilytysajat maardytyvat organisaation
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti esim. seuraavasti
— poytakirjat liitteineen ja viranhaltijapaatokset
sailytetdan pysyvasti

14. Rekisteréidyn oikeudet Kerrotaan, mihin rekisteroidylla on oikeus seka kuinka pyynto
tehddin/kenelle osoitetaan.

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat
henkil6tiedot.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojensa oikaisemista tai
poistamista.




Rekisteroidylla on oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista tai
vastustaa kasittelya.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa henkilotietojen siirtamista
jarjestelmasta toiseen/rekisterinpitdjalta toiselle.

Rekisteroidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus,
mikali henkilGtietojen kasittely perustuu rekisterdidyn
antamaan suostumukseen.

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

Pyynnot tulee toimittaa henkil6kohtaisesti kirjallisena ja
allekirjoitettuna osoitteeseen: llomantsin kunnan Palvelupiste,
Asianhallintapalvelut, Soihtulantie 7, 82900 llomantsi
(valmistaudu todistamaan henkil6llisyytesi)

Sdhkoinen palvelu



https://miunpalvelut.fi/c/portal/accountseeker?url=/ilomantsi/aloitteet-ja-palautteet&form=Tietopyynto&type=0

