Tietosuojaseloste
EU:n tietosuoja-asetus 2016/679
Tietosuojalaki 1050/2018

1. Rekisterinpitdja

Puumalan kunta (y-tunnus 0166400-1)
Kunnanhallitus
Keskustie 14, 52200 Puumala

2. Yhteyshenkild rekisteria koskevissa asioissa

Hallintopaallikkd Annakaisa Arilahti, annakaisa.arilahti@puumala.fi

3. Yhteyshenkil® rekisteria koskevissa tietosuoja-asioissa

Puumalan kunnan tietosuojavastaava
tietosuojavastaava@puumala.fi

Rekisterinpitdja pyytaa tarvittaessa rekisterditya tasmentamaan pyyntodan. Rekisterdidyn henkildllisyys
varmennetaan ennen muihin toimenpiteisiin ryhtymista. Puumalan kunta vastaa asiakkaalle EU:n
tietosuoja-asetuksessa sdadetyssé ajassa (paasaantoisesti kuukauden kuluessa).

4. Rekisterin nimi

Asianhallinta

5. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste

Puumalan kunta tehtdvana on vireille tulevien ja jarjestamisvastuun velvoittamien asioiden
asianmukainen kasittely. Ydintehtavia tahan liittyen ovat asiankasittely, paatoksenteko, tietopalvelu ja
arkistointi. Toimintaa ohjaa Kuntalaki 410/2015, Arkistolaki 23.9.1994/831 ja itse asiaan liittyva
erityislainsaadanto.

Puumalan kunta on asianhallinnan kohdalla my6s henkil6tietojen kasittelija.

6. Rekisterin tietosisalto

Toiminta kattaa diaarin, asiakirjojen skannauksen ja sdahkdisen tallentamisen, asioiden kasittelyvaiheiden
seurannan, paatoksentekoon liittyvat prosessit (esityslistat, poytakirjat ja viranhaltijapaatokset),
raportoinnin, sahkdisen tyopdydan ja paatosarkiston.
Tietosisalto:
e Vireilld olevat ja paatetyt asiat, niihin liittyvat asiakirjat ja paatokset
e Asian kasittelyyn liittyvien henkildiden, yritysten ja yhteis6jen yhteystiedot:
o nimi
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osoite
sahkopostiosoite
puhelinnumero
o yhteyshenkil/ huoltaja.
e Asian kasittelyyn liittyvien viranhaltijoiden ja toimihenkildiden yhteystiedot:

o O O

o nimi
o titteli
o yksikkd

o puhelinnumero

o sahkopostiosoite.
e Asian kasittelyyn liittyvien luottamushenkildiden yhteystiedot:

o nimi
Henkildtunnus
osoite
sahkopostiosoite
puhelinnumerot
luottamustoimet

o luottamustoimihistoria.
e Kayttooikeudet:

o nimi

o yksikkd

o sahkopostiosoite

o tunnus ja salasana

O O O O O

Osa kasiteltavista asioista on salassa pidettavaa. Toimintaa ohjaa talta osin Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta, 21.5.1999/621 § 24.

Asianhallinnan ydinjarjestelma on CaseM Asianhallinta. Kokonaisuuteen liittyvat kiinteasti kokoushallinta ja
luottamushenkildiden intra.
Luottamushenkildiden luottamustoimirekisteri on toimisto-ohjelmassa.

7. Saannonmukaiset tietolahteet

Tiedot saadaan asianosaisilta itseltaan, eli yksityishenkil6ilta, yhteisoilta ja viranomaisilta ja
luottamushenkil6ilta.
Tietoja taydennetaan valmistelussa ja paatoksenteossa.

8. Tietojen sdannénmukaiset luovutukset ja vastaanottajien ryhmat

Paatoksista lahetetdan tieto asianosaisille. Toimielimien julkiset esityslistat ja poytakirjat julkaistaan kun-
nan verkkosivuilla. Viranhaltijapaatokset julkaistaan kunnan verkkosivuilla Kuntalain mukaisesti.
Hallintopalvelut vastaa yksilityihin tietopyyntéihin lainsddadannon ohjaamana.
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9. Tietojen siirto EU:n tai Euroopan talousalueen (ETA) ulkopuolelle

Ei tietojen siirtoa ETA-alueen ulkopuolelle.

10. Rekisterin suojauksen periaatteet ja henkilétietojen sailytysaika

Rekisterinpitdjan ja jarjestelmantoimittajien kesken on tehty sopimus tietosuojasta.
Jarjestelmantoimittajat hoitavat rekisterin ja siihen sisaltyvien tietojen sailytyksen hyvan
tietojenkasittelytavan mukaisesti ja noudattavat ehdotonta vaitiolo- ja salassapitovelvollisuutta.

Kayttooikeudet ja niiden hallinta

Asianhallinnan, kokoushallinnan ja luottamushenkil6-Intran kayttéoikeus luovutetaan ainoastaan sita
tydssadan tai tehtavassaan tarvitseville Puumalan kunnan tyontekijoille ja luottamushenkildille.
Kayttooikeudet maaritellaan kayttajalle sen roolin mukaan, mita tehtavan suorittaminen edellyttaa.
Kasittelijat noudattavat ehdotonta vaitiolo- ja salassapitovelvollisuutta. Kayttdoikeus paattyy henkilon
siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on myonnetty kayttdoikeus. Vaitiolo- ja
salassapitovelvollisuus jatkuu asiakastietojen kasittelya sisaltavien tydtehtavien tai palvelussuhteen
paatyttya.

Kayton valvonta

Tyotehtavien mukaista rekisterin kayttoa ja kayton yrityksia valvotaan lokitietojen avulla.
Asiahallintasovelluksessa sailyy asian kasittelijatieto ja aikaleima historiatietona. Lokitiedostoja sailytetaan
tiedostojarjestelmassd, johon on kadyttéoikeuksin rajattu paasy (luku- tai kirjoitusoikeudet) palvelun
yllapidosta vastaavilla henkildille.

Tekninen yllapito

Jarjestelmantoimittajat vastaavat, etta rekisteri sailyy teknisesti ehedna. Jarjestelmaan liittyen teknista
tietoa tarvitaan jarjestelman teknisen kaytettavyyden ja eheyden yllapitoon ja varmistamiseen. Teknisina
tietoina tallentuvat laitteen tuottamat tapahtumat. Teknisina tietoina ei kerata eika talleteta henkilotietoja.
Kaytettavyyden varmistaminen

Tiedot suojataan tahalliselta ja tahattomalta tuhoutumiselta (mm. keskuslaitteet ovat lukituissa tiloissa,
joihin on kulunvalvonta ja tiedostoista varmuuskopiot erillisessa paloturvallisuusosastossa) ja tietojen eheys
hoitamalla suojaus teknisen ylldpitotietojen ja tapahtumatietojen kautta. Jarjestelman sisdiset
tietoyhteydet on toteutettu suljetuin verkoin. Ulkopuoliset yhteydet on suojattu palomuurein. Jarjestelmaa
ja sen tietoyhteyksia valvotaan 24 tuntia vuorokaudessa.

Manuaalinen aineisto

Tausta-aineistot, jotka ovat manuaalisessa muodossa, sailytetdaan lukituissa tiloissa. Aineistoja koskevat
samat kasittelysaannot kuin tietojarjestelmiin vietyja tietoja.

11. Muut henkildtietojen kasittelyyn liittyvat rekisterdidyn oikeudet

Rekisterdidyn oikeus saada paasy tietoihin (tarkastusoikeus)

Rekisteroidylla on oikeus tarkistaa, mita tietoja hanesta on tallennettu asianhallintaan. Tarkistuspyynto
tulee tehda ottamalla yhteytta rekisterin yhteyshenkil6on, kohta 2 tai 3. Tarkistusoikeuden kayttaminen on
Iahtokohtaisesti maksutonta.

Jos rekisteroidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetaan
toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai
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kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea. Nadissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon
ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Rekisterdidyn oikeus vaatia tiedon oikaisemista, poistamista tai kdsittelyn rajoittamista
Korjauspyynto tehdaan ottamalla yhteytta Puumalan kunnan kirjaamoon, kirjaamo@puumala.fi, tai
rekisterin yhteyshenkil6on, kohta 2.

Puumalan kunta voi kieltaytya toteuttamasta poistamista tai kasittelyn rajoittamista koskevaa pyynt6a
laissa sdadetyin perustein.

Rekisterdidyn oikeus vastustaa henkilotietojen kasittelya

Rekisteroidylla on oikeus henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseensa liittyen vastustaa itseensa
kohdistuvaa profilointia ja muita kasittelytoimia, joita Puumalan kunta kohdistaa rekisterdidyn
henkildtietoihin silta osin, kun tietojen kasittelemisen perusteena on Puumalan kunnan ja rekisterdidyn
valinen asiakassuhde. Rekisteroity voi esittda vastustamista koskevan vaatimuksensa ottamalla yhteytta
rekisterin yhteyshenkil6on, kohta 2 ja 3. Rekisterdidyn tulee vaatimuksen yhteydessa yksiloida se erityinen
tilanne, johon perustuen han vastustaa kasittelya. Puumalan kunta voi kieltdytya toteuttamasta
vastustamista koskevaa pyyntoa laissa sdddetyin perustein.

Rekisterdidyn oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen
Asianhallintasovellukseen ei ole tehty menettelya, jolla rekisteroity saisi siirrettya omat tietonsa toiseen
jarjestelmaan.

Rekisterdidyn oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle
Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus toimivaltaiselle valvontaviranomaiselle, jos rekisterinpitdja ei ole
noudattanut toiminnassaan soveltuvaa tietosuojasaantelya.

Muut oikeudet
Mikali henkil6tietoja kasitelladn rekisterdidyn suostumukseen perustuen, rekisteréidylla on oikeus

peruuttaa suostumuksensa ilmoittamalla tasta Puumalan kunnalle taman tietosuojaselosteen kohdan 2
mukaisesti.

12. Tietosuojaselosteen muuttaminen

Rekisterinpitdja paivittaa tietosuojaselosteen, jos sisdltdé muuttuu lakimuutoksien seurauksena tai jos
rekisterin ominaisuudet muuttuvat.

Paivitetty viimeksi 11.9.2019.
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