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Asian- ja asiakirjahallinnan tietosuojaseloste

Rekisterinpitaja
Savitaipaleen kunta, Peltoinlahdentie 3a, 54800 Savitaipale, kunta@savitaipale.fi

Tietovarannon yhteyshenkilo
Hallintosihteeri

Sahkoposti: taina.heikkonen@savitaipale.fi
Puhelinnumero 040 701 9242

Tietosuojavastaava
tietosuojavastaava@savitaipale.fi

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Viranomaisten tulee yllapitaa rekisteria kasitellyista ja kasiteltdvana olevista hallintoasioista.
Hallintoasioita ovat esimerkiksi lupaprosessit, hankintaprosessit ja viran tayttaminen.
Rekisterin tarkoituksena on varmistaa asianmukainen ja ajantasainen asiankasittely seka
mahdollistaa Savitaipaleen kunnassa kasiteltaviin asioihin liittyvien asiakirjojen |6ydettavyys
ja kaytettavyys.

Kasiteltavat henkilotiedot
Asian kasittelyyn liittyvien henkildiden ja yhteisdjen yksildintitiedot sekd muut asian
kasittelyn kannalta tarpeelliset tiedot. Kasiteltavat henkil6tiedot riippuvat asian luonteesta.

Kasitellaanko erityisia henkilotietoja (Yleinen tietosuoja-asetus 9 artikla)?
Kylla, kunnan kasittelyssa oleviin ja kasittelyssa olleisiin asioihin voi liittya erityisia
henkil6tietoja riippuen kasiteltavasta asiasta.

Kasittelyn peruste
Lakisdateinen tehtava; Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta ja arkistolaki.

Tietovarannon tietoldhteet
Asiasta riippuen tiedot saadaan asiaan liittyviltd asianosaisilta seka toisilta viranomaisilta.

Onko henkil6tietojen antaminen lakisdateista tai sopimukseen perustavaa? Seuraukset
siita, jos tietoja ei toimiteta?
Lakisaateista. Asiaa ei voida kasitella, jos siihen liittyvia tietoja ei ole toimitettu.

Tietovarannon yllapitojarjestelmat
Savitaipaleen kunnan asianhallintajarjestelma on Dynasty.
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Onko tietovarannon tiedot sahkoéisessa vai manuaalisessa muodossa?
Padasiassa sahkoisessa muodossa, mutta vanhoihin asioihin liittyvia asiakirjoja voi olla my&s
paperisina.

Onko tietovarannon henkil6tietojen kasittelya ulkoistettu?
Kylla. Jarjestelman toimittaa Innofactor Oyj, joka tarjoaa myds teknisen tuen.

Tietojen suojaamisen periaatteet

Asianhallintajarjestelmassa asioiden ja asiakirjojen nakyvyytta voidaan rajata
kayttooikeuksilla. Salassa pidettavien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen kdyttéoikeudet
on rajattu asiaa kasitteleville henkilGille.

Tietovarannon kayttaminen edellyttda henkil6kohtaista kayttajatunnusta ja salasanaa, jonka
jarjestelma pakottaa vaihtamaan maaraajoin. Kayttajatunnus annetaan kayttéoikeuden
myontamisen yhteydessa. Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista,
joita varten hanelle on myonnetty kdyttéoikeus. Samalla poistetaan kayttdjatunnus.

Kayttdoikeudet myodnnetdan tehtiviakohtaisesti.

Jos asiakasasiakirjoja on paperimuodossa, ne sailytetdan lukitussa tilassa, ja niiden kdytt6a
valvotaan.

Kaikilla tyontekijoilla on vaitiolovelvollisuus.

Tietovarannossa olevien tietojen luovutus

Ei sddnndénmukaisia luovutuksia. Kunnan toiminnassa noudatetaan julkisuuslakia ja
aineistoon voi kohdistua tietopyyntoja. Lisatietoja asiakirjajulkisuudesta saa
asiakirjajulkisuuskuvauksesta.

Toimielinten kuten kunnanhallituksen ja lautakuntien poytakirjat julkaistaan kunnan
verkkosivuilla seka viranhaltijapaatokset julkaistaan kunnan verkkosivuilla kuntalain
mukaisesti.

Automatisoitu paatoksenteko ja profilointi
Ei.

Tietojen luovutus ETA-alueen ulkopuolelle
Ei.

Tietovarannon tietojen sailytysajat tai niiden maaritysperusteet

Tietojen sailytysaika vaihtelee. Tietoja sdilytetaan joko maaraajan tai pysyvasti. Osa
sailytysajoista on lakisaateisia. Maaraajan sailytettavien aineistojen sailytysaika maaraytyy
tiedonhallintalaissa sdadettyjen periaatteiden mukaisesti. Asiakirjojen pysyvasta
sdilytyksestda maaraa Kansallisarkisto.
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Rekisterdidyn oikeudet
Oikeus saada tietoa henkildtietojensa kasittelysta.
Rekisterin pitdjan tulee kertoa tietojen kasittelysta selkeasti ja lapinakyvasti.

Oikeus saada paasy tietoihinsa
Rekisterdityna voit tarkastaa mita tietoja sinusta kasitellaan. Suosittelemme kayttamaan
sahkoista lomaketta, joka vaatii vahvan tunnistautumisen.

Oikeus oikaista tietonsa
Jos huomaat, etta tietosi ovat virheellisia tai epatarkkoja, voit vaatia tietojesi oikaisua.
Oikaisua varten ota yhteytta rekisterin vastuuhenkil66n.

Oikeus rajoittaa tietojensa kasittelya
Sinulla on tietyissa tapauksissa oikeus pyytaa rajoittamaan tietojesi kasittelya siksi aikaa,
kunnes tietosi on asianmukaisesti tarkastettu ja korjattu tai tiydennetty.

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle
Sinulla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos katsot, ettd oikeuksia on rikottu.
Suomessa valvontaviranomainen on tietosuojavaltuutettu.



