TIETOSUOJASELOSTE
Seloste henkilGtietojen kasittelysta ja rekisterdidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

Rekisterin/palvelun nimi: Dynasty- asianhallinnan rekisteri

Tiedonanto laadittu (pvm): 2.5.2018

1. Rekisterinpitaja Rekisterinpitdjan nimi: Polvijarven kunta
Osoite: Polvijarventie 15, 83700 POLVIJARVI
Puhelinnumero: 04010 46000

2. Rekisterinpitéja edustaja(t) Rekisterinpitdjan vastuuhenkild(t)/yhteyshenkil6(t)

Tekninen yllapitaja: Innofactor Oy

Yhteyshenkilot: Kuntakoordinaattori Helena Kaasinen ja

Apulaiskanslisti Heikki Sirvio

Osoite: Polvijarventie 15, 83700 POLVIJARVI

Puhelinnumero: Helena Kaasinen puh. 04010 46002

Heikki Sirvid  puh. 04010 46003

S&hkopostiosoite: helena.kaasinen@polvijarvi.fi

heikki.sirvio@polvijarvi.fi

3. Tietosuojavastaava Tietosuojavastaavan nimi: Helena Kaasinen
Osoite: Polvijarventie 15, 83700 POLVIJARVI
Puhelinnumero: 0401046002

Séhkopostiosoite: helena.kaasinen@polvijarvi.fi

4. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus | Tiedot tarkoituksista, joita varten henkilotietoja on mééra
kasitella.

Kayttotarkoitus on viranomaistoiminta. Dynasty on kunnan
toimialojen yhteiskaytossa oleva asiahallintajarjestelma, jonka
avulla hoidetaan vireille tulleiden asioiden kirjaaminen,
kasittelyn seuranta, asioihin liittyvien sahkdisten asiakirjojen
seka toimielin-ja viranhaltijapaattsten hallinta. Siséltaa seka
julkista etté salassa pidettavaa tietoa.

Rekisteria (diaari) voidaan kéayttaa asioiden kasittelyn
seurantaan, paatéshakemistona (esityslistat, poytékirjat ja
viranhaltijap&atokset), asiakirja-ja arkistohakemistona ja
tietopalveluun.

Asioiden vireille saattajien, asiakirjojen lahettéjien ja niiden,
joille asioita ja paatoksia annetaan tiedoksi, tiedot voidaan
merkita jarjestelmaan.

Tietojarjestelman luonne on henkilorekisteri.

Rekisteriin merkitdan vain asioiden hoitamisen kannalta
tarpeelliset tiedot.
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5. Henkilttietojen kasittelyn
oikeusperuste

Mihin tietojen késittely perustuu? (artikla 6, erityisten
henkil6tietoryhmien osalta artikla 9)

- rekisterinpitajan lakis&ateinen velvollisuus

- yleinen etu/rekisterinpitajan julkinen valta

6. Rekisterin tietosisaltd

Kuvataan/luetellaan kasiteltavat henkiltietoryhmat
Jarjestelmé& koostuu toisiinsa linkitetyista osioista:

Asiahallinta (diaari)

Luettelo vireille tulleista asioista, asioiden késittelyn ja
madraaikojen seuranta, paatosrekisteri, asia-asiakirja-ja
arkistohakemisto.

Dokumenttien hallinta
Kasiteltaviin asioihin liittyvat saapuneet ja laaditut/skannatut
asiakirjat ja niiden jakelut, muut asiakirjat esim. muistiot

Kokoushallinta
Toimielinten esityslistat ja pOytakirjat, pdytakirjanotteet,
esityslistojen ja poytakirjojen www.julkaisu.

Viranhaltijapaattkset
Viranhaltijap&&tokset ja niiden jakelu

Jarjestelm& mahdollistaa siihen laadittujen asiakirjojen lisaksi
tiedot asioiden, asiakirjojen ja paatosten vireille tulo-,
l&hettamis-, saapumis- , toimenpide-, paatos- ja
tiedoksiantopdivamaarista., lahettéjien ja vastaanottajien
yhteystiedoista, maaraajoista, asiakirjaluokituksista ja
kasittelijoista.

7. Saanndnmukaiset tietolahteet

Kuvataan, mista tiedot saadaan/on saatu seka tarvittaessa se,
onko tiedot saatu yleisesti saatavilla olevista lahteista (artikla
14)

Saapuneet ja l&hteneet asiakirjat, organisaation sisalla
syntyneet vireillepanot. Tietojen péivitystiheys jatkuva.

8. Késittelyssa kaytettavat
yllapitojarjestelmat

A. Séhkoiset tietojarjestelmat
Henkil6tietoja késitellaé&n seuraavien tietojarjestelmien avulla:

- Dynasty-asiahallintajarjestelma

9. Henkil6tietojen suojauksen
periaatteet

Kuvataan mm. kuinka kayttooikeudet on rajattu organisaation
sisélla ja kuinka tiedot on suojattu organisaation ulkopuolisilta
henkil6ilta (huom. myds manuaalisen aineiston osalta).
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Kunnan ict-palvelut, tietojérjestelmat ja tietotekniset laitteet
hankitaan Pohjois-Karjalan Tietotekniikkakeskus Oy:It&, joka
vastaa niiden teknisesta suojauksesta seka tietojen
varmuuskopioinneista.

Séhkaisesti tallennetut tiedot:

Dynasty-ohjelma on suojattu henkilokohtaisin
kayttajatunnuksin ja salasanoin.

Rekisteri on sisédisessa verkossa kaytettévissé julkisten
tietojen/asiakirjojen osalta. Toimialojen kirjaajat seké ko. asioita
kasittelevéat ja tiedoksiantoja hoitavat merkitsevét
henkilGtietoja rekisteriin. Tietokanta ja kayttoliittyma ovat
suojattu kayttajatunnuksin ja salasanoin. Organisaation
sisdisessa tietoverkossa, johon ei ole paédsya organisaation
ulkopuolelta kirjaudutaan verkkokirjautumisella (kayttajatunnus
jasalasana).

Laitteistojen fyysisesta ja digitaalisesta tietosuojasta ja
tietoturvasta huolehditaan asianmukaisesti.

Manuaalinen aineisto:

Asia-ja asiakirjarekisterista otettavat tulosteet on kasiteltavé

ja sdilytettava asian julkisuusmaarityksen edellyttamalla tavalla.
Salassa pidettava aineisto on suojattava ulkopuolisen péaasylta
salassa pidettaviin tiloihin. Arkistotulosteet sailytetaan
arkistossa.

Tyontekijé voi kasitella vain niitd henkilotietoja, joita han
tarvitsee tyotehtavissaan.

Salassa pidettdvien ja arkaluonteisten tietojen suojaamiseen
kiinnitetaan erityistd huomiota mm. tydprosessien
kuvaamisessa ja kayttdoikeuksien luovutuksissa.

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

Joutuuko rekisteroity sellaisen paattksen kohteeksi, joka
perustuu pelkastain automaattiseen kasittelyyn, kuten
profilointiin, ja jolla on hénta koskevia
oikeusvaikutuksia/vaikuttaa haneen merkittavasti?

Automatisoituja paatoksia ei tehda.

11. Tietojen séannénmukaiset
luovutukset

Kuvataan henkil6tietojen vastaanottajat/vastaanottajaryhmat
eli kolmannet osapuolet, yhteisrekisterinpitajat ja
henkilotietojen késittelijat (mahdollisimman tarkalla tasolla).

Tietoja ei saanndnmukaisesti luovuteta. Rekisterista ei
luovuteta kuin julkisia tietoja.




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

Jos tietoja siirretaan, tieto kaytettavista suojatoimista ja
tietosuoja-asetuksen artiklasta, joka mahdollistaa tietojen
siirron (esim. 45 artiklan mukainen komission paatos / 47
artiklan mukaiset yritysta koskevat sitovat sdannot / 46.2
artiklan mukaiset tietosuojaa koskevat vakiolausekkeet / 49
artiklan mukaiset poikkeukset ja suojatoimet).

Tietoja ei siirretd EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

13. Henkilttietojen sailytysaika

Tietojen séilyttdmisessa ja havittdmisessa noudatetaan
arkistoviranomaisen kulloinkin voimassa olevia séannoksié ja
madarayksia. Osa tiedoista tulostetaan paperille. Paperit
sdilytetaan arkistossa.

Pysyvasti ja yli 10 vuotta sailytettavat asiakirjat tulostetaan
arkistokelpoiselle paperille valittdmasti niiden valmistuttua ja
sdilytetddn noudattaen arkistoviranomaisen kulloinkin voimassa
olevia saannoksia ja maarayksia.

14. Rekisterdidyn oikeudet

Kerrotaan, mihin rekisteréidylla on oikeus sekéa kuinka pyynt6
tehdé&én/kenelle osoitetaan.

Tietosuojaseloste on nahtavilla kunnan verkkosivuilla:
ww.polvijarvi.fi

Tarkastuspyynto tehdaan henkilokohtaisen kdynnin yhteydessa
tai omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla
varmennetulla asiakirjalla.Rekisterdidyn henkil6llisyys
tarkastetaan ennen tietojen antamista.

Pyynto tehdaan kirjallisesti ja osoitetaan:

Yhteyshenkilot: Kuntakoordinaattori Helena Kaasinen ja

Apulaiskanslisti Heikki Sirvid

Osoite: Polvijarventie 15, 83700 POLVIJARVI

Puhelinnumero: Helena Kaasinen puh. 04010 46002,

Heikki Sirvid  puh. 04010 46003

S&hkopostiosoite: helena.kaasinen@polvijarvi.fi

heikki.sirvio@polvijarvi.fi

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itseaan koskevat
henkil6tiedot.

Rekistero6idylla on oikeus pyytaa tietojensa
oikaisemista/korjaamista. poistamista.

Rekisteroidylld on oikeus pyytaa kéasittelyn rajoittamista tai
vastustaa kasittelya. (vain poikkeustapauksissa jos tietojen
kasittelyssd on epaselvyytta, asian kasittelyn ajan).
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Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun
toimistoon, mikali rekisteroity katsoo, etta hanta koskevien
henkiltietojen késittelyssa on rikottu voimassa olevaa
tietosuojalainsdadantoa. Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL
800, 00521 Helsinki, sdhkdposti: tietosuoja@om.fi;

puh. vaihde: 029 56 66700.

Oikeudet, joita ei sovelleta tassa rekisterissa ja peruste:
Oikeutta tietojen poistamiseen

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmésté toiseen ei teknisesti
mahdollista

Oikeus peruuttaa suostumus, kasittely ei perustu
suostumukseen.
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