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Rekisterin nimi

Asiakkuudenhallinta- ja palveluprosessirekisteri (Salesforce)

Rekisterin sisélldon
lyhyt kuvaus

Salesforce-jarjestelman avulla hallinnoidaan muun muassa hakemusten
jattamistd, kasittelya, hyvaksyntdja, asiakaspalvelua, raportointia seka niihin
littyvaa viestintaa. Jarjestelma toimii taustajarjestelmana kunnan verkkosivuilla
olevalle asiointipalvelulle ja on yhteydessa muihin kunnan kayttamiin
jarjestelmiin, kuten asianhallintaan ja taloushallintoon.

Rekisterinpitaja

Leppavirran kunta

Rekisteriasioista
vastaava
viranhaltija
(rekisterinpitéjan
edustaja)

Kunta toimii rekisterinpitdjana Salesforce-jarjestelmaa koskevassa
henkilétietojen kasittelyssa.

Rekisterinpitaja kayttaa henkilotietojen kasittelyssa ulkopuolisia palveluntarjoajia
henkilGtietojen kasittelijoina. Sofigate Oy ja Greenstep Oy toimivat henkil6tietojen
kasittelijana rekisterinpitajan lukuun.

Yhteyshenkild
rekisteriin liittyvissa
asioissa

Marjo-Riikka Salo, vs. hallintojohtaja
marjo-riikka.salo@leppavirta.fi
044 797 5679

Organisaation
nimittdma
tietosuojavastaava

Antti Laulumaa, IT-paallikkd
tietosuojavastaava@leppavirta.fi
044 790 6079

Henkil6tietojen
kasittelyn
tarkoitukset ja
kasittelyn
oikeusperuste

HenkilGtietoja kasitellaan Salesforce-asiankasittelyjarjestelmassa kunnan
hakemus- ja asiointiprosessien toteuttamiseksi ja kehittdmiseksi. Jarjestelmaa
kaytetdan osana hanketta, jossa uudistetaan kunnan hakemusportaalia.
Salesforce-jarjestelman avulla hallinnoidaan muun muassa hakemusten
jattamista, kasittelya, hyvaksyntdja, asiakaspalvelua, raportointia seka niihin
liittyvaa viestintaa. Jarjestelma toimii taustajarjestelmana kunnan verkkosivuilla
olevalle asiointipalvelulle ja on yhteydessa muihin kunnan kayttamiin
jarjestelmiin, kuten asianhallintaan ja taloushallintoon.

Tassa hankkeen vaiheessa henkil6tietojen kasittely kohdistuu seka
yksityishenkilGihin etta oikeushenkildita edustaviin henkildihin, kuten:

-yksityishenkil6ihin
-yhdistysten ja jarjestdjen edustajiin
-yksityistiekuntien edustajiin

HenkilGtietojen kasittely liittyy asioijan ja kunnan valiseen asiointiin seka
palveluiden toteuttamiseen, ja perustuu paasaantoisesti asioijan omaan
aloitteeseen, kuten hakemuksen tai ilmoituksen tekemiseen.

Jarjestelmassa:

-ei kasitella sosiaali- tai terveystietoja

-ei kasitella luonnollisten henkildiden erityisiin henkilétietoryhmiin kuuluvia
tietoja

-ei tehda rekisteroityihin kohdistuvia automaattisia paatoksia tai profilointia
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HenkilGtietojen kasittely on rajattu siihen, mika on tarpeellista asioinnin
hoitamiseksi seka kunnan lakisaateisten tehtavien toteuttamiseksi.

Tietojen kasittelyn perusteena on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 ¢
ja e kohta (lakisaateinen velvoite ja yleista etua koskevan tehtavan
suorittaminen tai julkisen vallan kaytto). Lisaksi erityisia tietoryhmia saatetaan
joutua kasittelemaan 9 artiklan 2 b -kohdan mukaisesti (tydoikeus, sosiaaliturva)
perusteella

Tietojen kasittelya ohjaava kansallinen lainsaadanto:
- EU:nyleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

8. Henkilétietoryhmat | Jarjestelmaan (Salesforce) kerataan:
ja rekisterin e nimi
tietosisaltd e  sahkoposti
e muut yhteystiedot (tarvittaessa)
e rooli tai asema organisaatiossa (tarvittaessa)
e hakemuksen tai ilmoituksen sisaltoé
e asiointiin liittyvat muut valttamattomat tiedot
9. Henkil6tietojen Henkil6tiedot keratdan ensisijaisesti rekisterdidylta itseltdan sahkodisten
tietolahteet asiointilomakkeiden, hakemusten tai ilmoitusten yhteydessa.
Tietoja voidaan lisaksi saada kunnan muista tietojarjestelmista, kuten
asianhallinta-, taloushallinto- ja asiakkuudenhallintajarjestelmista, silta osin kuin
se on tarpeen asian kasittelemiseksi.
Mikali asiointiprosessiin liittyy teknisia integraatioita, tietoja voidaan siirtaa
jarjestelmien valilla automatisoidusti. Siirrettavat tiedot rajoitetaan kasittelyn
kannalta valttamattomiin tietoihin.
Tietoja ei kerata ulkopuolisista kaupallisista rekistereista tai muista kolmansien
osapuolten lahteista ilman lakisaateista perustetta.
Palveluun kirjautuminen tapahtuu Suomi.fi-tunnistautumisella. Tunnistautumisen
yhteydessa jarjestelmaan siirtyvat henkiltiedot rajoitetaan valttamattémaan,
kuten nimeen ja henkilétunnukseen, silta osin kuin se on tarpeen
asiointipalvelun toteuttamiseksi.
10. Tietojen Tietoja ei luovuteta kolmansille osapuolille iiman lakiperustetta. Jarjestelma
vastaanottajat / toimii Salesforce-pilvipalvelussa.
vastaanottajaryhma
t seka
saannénmukaiset
luovutukset
11. Tietojen sailytysajat | Henkil6tietoja sailytetdan kunnan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.
Sailytysaika maaraytyy kasiteltdvan asian ja siihen liittyvan lainsaadannon
perusteella. Kunta tdsmentaa sailytysajat omassa tietosuojaselosteessaan.
12. Tietojen siirto EU:n Leppavirran kunta ei siirra rekisterissa kasiteltyja tietoja EU:n tai ETA alueen
tai ETA:n ulkopuolelle. Pilvipalveluiden osalta kuvataan mahdolliset EU/ETA-alueen
ulkopuolelle ulkopuoliset siirrot. Siirrot suojataan Euroopan komission hyvaksymilla
vakiosopimuslausekkeilla (SCC) ja muilla asianmukaisilla suojatoimilla.
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13. Rekisterin Sahkoiset yllapitojarjestelmat
ylidpitojarjestelmét
ja suojauksen -
periaatteet

Manuaalinen aineisto

Tietojen suojauksen periaatteet

Suojauksen periaatteisiin kuuluvat mm. ohjelmisto-, tietoaineisto-, kaytto-,
henkildsto- ja fyysinen turvallisuus. HenkilGtietojen kasittelya turvataan myos
sopimuksellisin keinoin.

Tietojarjestelman kayttd edellyttdad henkilokohtaista kayttdjatunnusta ja
salasanaa ja kayttdoikeus on kayttdjan tehtdvan mukainen. Esimiehet paattavat
kayttdoikeuksien myodntamisesta ja poistamisesta. Tietojarjestelmaan
tallennettuja perustietojen muutoksia voidaan seurata muutoslokeilta.

Rekisterin tiedot ovat henkilétunnuksen ja osoitteen osalta salassa pidettavia.
Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu
palvelusuhteen paattymisen jalkeen.

Manuaalisia asiakirjoja sailytetdan tyontekijoiden lukituissa tyétiloissa ja
lukituissa arkistotiloissa.

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittdmistd ja muuta kasittelyd ohjataan
arkistonmuodostus- ja tiedonohjaussuunnitelmilla seka tietoturva- ja
tietosuojaohjeistuksella.

14. Tietojen Rekisteroidylla (asiakkaalla) on oikeus saada vahvistus siitd, ettd hanta koskevia
tarkastusoikeus, henkildtietoja kasitellaan tai ei kasitella ja oikeus saada paasy henkilétietoihin.
oikeus saada paasy
tietoihinsa (EU:n Huoltajan tarkastusoikeuteen huollettavan puolesta vaikuttaa mm. lapsen edut.
tietosuoja-asetus, Edunvalvojan tarkastusoikeutta arvioidaan edunvalvontamaarayksen mukaan.
artikla 15)

Tarkastusoikeus toteutetaan siten, ettd asiakkaalla on oikeus saada jaljennos

itseaan koskevista henkilétiedoista. Jaljennds on maksuton.

Omien tietojen tarkastusta voi pyytaa lomakkeella, joka I6ytyy kunnan internet-
sivustolta www.leppavirta.fi. Lomakkeen voi myds pyytda kunnan neuvonnasta.

Allekirjoitettu lomake toimitetaan perille henkildkohtaisesti ja samalla
todennetaan henkildllisyys ja yhteystiedot (virallinen henkilétodistus). Vastaukset
lahetamme postitse pyynnon tekijan osoitteeseen.

Tarkastuspyyntd kéasitelldan ilman aiheetonta viivytysta. Vastaus toimitetaan
kuitenkin viimeistaan kuukauden kuluessa. Jos pyyntdja on monta tai ne ovat
monimutkaisia, kasittelyyn tarvittavaa maaraaikaa voidaan lain mukaan jatkaa
kolmeen kuukauteen alkuperaisesta pyynnostasi. Tasta ilmoitetaan erikseen. Jos
pyynnét ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita
esitetaan toistuvasti, tietojen toimittamisesta voidaan kieltaytya antamalla siita
Kirjallinen todistus.
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15. Oikeus tiedon
oikaisemiseen (EU:n
tietosuoja-
asetuksen artikla
16)

Rekisteroidylla (asiakkaalla) on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset henkil6tiedot.

Rekisterinpitajan on oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava,
poistettava, tai tdydennettava rekisterissa oleva ja kasittelyn tarkoituksen
kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilétieto.

Virheellisten tietojen korjausta voi pyytaa lomakkeella, joka I0ytyy kunnan
internet-sivustolta www.leppavirta.fi. Lomakkeen voi myos pyytéaa kunnan
neuvonnasta.

Allekirjoitettu lomake toimitetaan perille henkilékohtaisesti ja samalla
todennetaan henkildllisyys ja yhteystiedot (virallinen henkildtodistus). Vastaukset
lahetdmme postitse pyynndn tekijan osoitteeseen.

Oikaisupyynnossa tulee yksildida, mita henkilGtietoja vaaditaan korjattavaksi ja
milla perusteella.

Oikaisupyynto6 kasitellddn ilman aiheetonta viivytysta. Vastaus vaadittuihin
toimenpiteisiin liittyen toimitetaan kuitenkin viimeistaan kuukauden kuluessa.
Jos pyyntdja on monta tai ne ovat monimutkaisia, kasittelyyn tarvittavaa
maaraaikaa voidaan lain mukaan jatkaa kolmeen kuukauteen alkuperaisesta
pyynnosta. Tasta ilmoitetaan erikseen. Tietojen oikaiseminen on maksutonta. Jos
pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita
esitetaan toistuvasti, vaadituista toimenpiteista voidaan kieltaytya antamalla
siita kirjallinen todistus.

16. Muut mahdolliset
oikeudet (EU:n

Rekisterodidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity
katsoo, etta hanta koskevien henkilbtietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta,

tietosuoja- sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai
asetuksen artikla oikeussuojakeinoja.
77)
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