TIETOSUOJASELOSTE Sivul/3

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukainen
seloste henkildtietojen kasittelysta ja informointi
rekisterdidyn oikeuksista

1. Rekisterin nimi

Asianhallintajarjestelma Tweb

2. Rekisterin sisallén
lyhyt kuvaus

Hallinnon ja paatéksenteon asiarekisteri, sopimustenhallinta,

3. Rekisterinpitdja

Leppéavirran kunta / kunnanhallitus

4. Rekisteriasioista
vastaava
viranhaltija
(rekisterinpitajan
edustaja)

Riikka Kevatniitty
rilkka.kevatniitty(at)leppavirta.fi
044 797 5076

5. Yhteyshenkilé
rekisteriin liittyvissa
asioissa

Marjo-Riikka Salo
marjo-riikka.salo@leppavirta.fi
Puhelin 044 797 5679

6. Organisaation
nimittdma
tietosuojavastaava

Antti Laulumaa, IT-paallikko
tietosuojavastaava(a)leppavirta.fi
044 790 6079

7. Henkilétietojen
kasittelyn
tarkoitukset ja
kasittelyn
oikeusperuste

Rekisterin henkildtietojen kasittelyn tarkoitus on:
- paatdksenteko ja tiedoksianto
- tietopalvelu
- sopimushallinta

Tietojen kasittelyn perusteena on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 ¢
ja e kohta (lakisdateinen 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:
- Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
- Lakijulkisen hallinnon tiedonhallinnasta
- Hallintolaki

8. Henkil6tietoryhméat
ja rekisterin
tietosisaltd

Henkiléryhmat, joista tietoja rekisterdidaan
- sopimusten osapuolet
- vireille tulleiden asioiden osapuolet

Henkildista kerattavia tietoryhmia ovat
- nimija yhteystiedot, henkilétunnus (jos on tarpeen)

9. HenkilGtietojen
tietolahteet

Rekisteriin kasiteltavat tiedot saadaan:

- henkil6ilta itseltaan
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10. Tietojen
vastaanottajat / Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin tai vastaaviin tarkoituksiin.
vastaanottajaryhméa
tseka
saannénmukaiset
luovutukset

11. Tietojen sdilytysajat | Tietojen sailytyksessa, arkistoinnissa ja havittamisessa noudatetaan kulloinkin
voimassa olevia saannodksia ja maarayksia seka kunnan
arkistonmuodostus- ja tiedonohjaussuunnitelmia.

12. Tietojen siirto EU:n Leppévirran kunta ei siirra rekisterissa kasiteltyja tietoja EU:n tai ETA alueen

tai ETA:n ulkopuolelle.
ulkopuolelle
13. Rekisterin Sahkdoiset yllapitojarjestelmat
ylidpitojarjestelmét
ja suojauksen - KuntaToimisto ja Postiluettelo -passiivikanta
periaatteet

Manuaalinen aineisto

- toimielinpaatdokset vuoteen 2019
- viranhaltijjapaatékset vuoteen 2019
- vuokrasopimukset

Tietojen suojauksen periaatteet

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

Tietojarjestelman kayttd edellyttda henkilékohtaista kayttajatunnusta ja
salasanaa ja kayttdoikeus on kayttajan tehtdvan mukainen. Esimiehet paattavat
kayttdoikeuksien mydntamisesta ja poistamisesta. Tietojarjestelmaan
tallennettuja perustietojen muutoksia voidaan seurata muutoslokeilta.

Tweb-rekisteri Triplan Oy:n palvelimilla, KuntaToimisto viela toistaiseksi kunnan-
omilla-palvelimilla.

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia, silta osin kuin julkisuuslaki maarittelee.
Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu
palvelusuhteen paattymisen jalkeen.

Manuaalisia asiakirjoja sailytetaan tyontekijoiden lukituissa tyotiloissa ja
lukituissa arkistotiloissa.

Tietojen sdilytystd, arkistointia, havittdmista ja muuta kasittelyd ohjataan
arkistonmuodostus- ja tiedonohjaussuunnitelmilla seka tietoturva- ja
tietosuojaohjeistuksella.

14. Tietojen Rekisterdidylla (asiakkaalla) on oikeus saada vahvistus siita, ettd hanta koskevia
tarkastusoikeus, henkilétietoja kasitelldan tai ei kasitelld ja oikeus saada paasy henkilbtietoihin.
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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, etta asiakkaalla on oikeus saada jaljennos
itseddn koskevista henkildtiedoista. Jaljennds on maksuton.

Omien tietojen tarkastusta voi pyytaa lomakkeella, joka 16ytyy kunnan internet-
sivustolta www.leppavirta.fi. Lomakkeen voi myds pyytdaa kunnan neuvonnasta.

Allekirjoitettu lomake toimitetaan perille henkildkohtaisesti ja samalla
todennetaan henkildllisyys ja yhteystiedot (virallinen henkil6todistus). Vastaukset
lahetdmme sovitulla tavalla pyynnoén tekijan osoitteeseen.

Tarkastuspyynt6 kasitelldan 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 kieltdytya antamalla siita
Kirjallinen todistus.

15. Oikeus tiedon Rekisterdidylla (asiakkaalla) on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman
oikaisemiseen (EU:n | aiheetonta viivytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkildtiedot.
tietosuoja-
asetuksen artikla Rekisterinpitdjan on oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava,
16) poistettava, tai tdydennettava rekisterissa oleva ja kasittelyn tarkoituksen

kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilétieto.

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

Allekirjoitettu lomake toimitetaan perille henkilokohtaisesti ja samalla
todennetaan henkildllisyys ja yhteystiedot (virallinen henkilétodistus). Vastaukset
ldhetdmme sovitulla tavalla pyynndn tekijan osoitteeseen.

Oikaisupyynnossa tulee yksildida, mita henkil6tietoja vaaditaan korjattavaksi ja
milla perusteella.

Oikaisupyyntd kasitellaan 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
esitetdan toistuvasti, vaadituista toimenpiteista voidaan kieltaytya antamalla
siita Kirjallinen todistus.

16. Muut mahdolliset Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity
oikeudet (EU:n katsoo, ettd hanta koskevien henkilbtietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta,
tietosuoja- sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai
asetuksen artikla oikeussuojakeinoja.
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