EU:n Tietosuoja-asetuksen mukainen TIETOSUOJASELOSTE

Laatimispaiva 23.5.2018

1. Rekisterinpitaja

Nimi
Parikkalan kunnanhallitus

Osoite

Harjukuja 6, 59100 Parikkala

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkdpostiosoite)

0400 851 951, kunta@parikkala.fi

2. Yhteyshenkilo rekisteria
koskevissa asioissa

Nimi
Hallintojohtaja Juha Vuorela, juha.vuorela@parkkala.fi,
044 781 1251

Osoite

Harjukuja 6, 59100 Parikkala

Tietosuojavastaava
Heikki Tuhkanen, heikki.tuhkanen@edu.parikkala.fi,
0400 183 107

3. Rekisterin nimi

Dynasty-asianhallintajarjestelméa

4. Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus

Kasittelyperuste: Lakisaateinen velvoite

Organisaation asioiden ja asiakirjojen kasittely ja paatbksenteon
hoitaminen, sopimusten tekeminen ja yllapitaminen seka
yhteystietojen yllapito séhkdisessa muodossa
viranomaistoiminnassa.

Jarjestelma taydentaa ja tukee sdhkoisessa muodossa
manuaalista asioiden ja asiakirjojen seké sopimusten kasittelya
organisaatiossa.

Jarjestelmaan tallennettuja sahkoisia asiakirjoja kaytetaan
asioiden valmistelussa paatoksentekoa varten sekd sopimuksiin
liittyvien vakuuksien ja velvoitteiden seurantaan ja sopimusten
liitteiden hallintaan.
Samoista asiakirjoista on alkuperaiset, paperimuodossa olevat
asiakirjat.
Asiakorteilta seurataan asioiden kasittelyvaiheita.
Jarjestelma kasittaa sahkoisessd muodossa:
- asiakortit (diaari), joihin merkitddn asiat ja asiakirjat seka
vireille panijoiden yhteystiedot (nimi ja osoite)
- asiakirjojen ja sopimusten sahkdisen tallennuksen (my6s
skannatut)
- asioiden ja asiakirjojen kasittelyvaiheiden seurannan
- paatoksentekoon (kokoushallinta, viranhaltijapaéattkset)
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liittyvat prosessit

- jarjestelmassa syntyvien asiakirjojen ja sopimusten
sahkdisen arkistoinnin

- yhteystietorekisteri

5. Rekisterin tietosisalto ja
henkil6tietojen
kasittelijat

Jarjestelmaan tallennetaan asioiden kasittelyyn ja
paatoksentekoon liittyvien asiakirjojen lisaksi tietoja asioiden
vireille tulo- ja kasittelyajoista, asiakirjojen saapumis- ja
l&hettéamisjoista, kasittelyn méaraajoista, paatostenteko- ja
tiedoksiantoajoista seka asiakirjojen lahettajista ja
vastaanottajista (nimi), asioiden kasittelijoista (nimi ja nimike),
asioiden ja asiakirjojen julkisuudesta seka tehtavaluokituksesta.

Yhteystietorekisteriin tulee organisaatioiden nimet ja osoitteet ja
mahdollisesti y-tunnukset. Luottamushenkildiden yhteystietoihin
tulee luottamustehtava, nimi, osoite, puhelinnumero ja
sahkodpostiosoite

Henkilorekistereita jarjestelmaan muodostuu erilaisten hakujen
kautta viranhaltijapaatdsten, sopimushallinnon ja
yhteystietorekisterin puolella. Esimerkkina naista henkilostéa
koskevat paatokset, joihin tallentuu yleensa ainakin
asianosaisen nimi ja tapauskohtaisesti myds muita
henkil6tietoja.

Kayttdjahallintaan kayttgjista tallennetaan kayttajatunnus, nimi,
sahkopostiosoite ja jarjestelman kayttdoikeudet.

Henkilttietojen kasittelijoind ovat nimetyt henkiltt osastoittain.
Tekninen kasittelija Saimaan Talous ja Tieto Oy seka Innofactor
Oy.

6. Saanndnmukaiset
tietolahteet

Saapuneet ja lahteneet asiakirjat
o yksityishenkil6t
¢ yhteistt
e viranomaiset

Luottamushenkildiden henkildtietolomake

e nimi

e Osoite

e puhelinnumero
e |uottamustoimi

e sahkoépostiosoite

Organisaation sisalla syntyvat asia/asiakirja
Organisaation tekema paatds sopimuksen solmimisesta

7. Tietojen
sdanndnmukaiset
luovutukset

Ei sdann6nmukaisia luovutuksia

8. Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle
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9. Rekisterin suojauksen
periaatteet

A: Tausta aineistot (manuaaliset aineistot)

Asiakirjoja kasitellaan kunnan arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti. Kasittelyn paatyttya paperisina olevat alkuperaiset
asiakirjat (kirjeet, poytékirjat, sopimukset) arkistoidaan lukittuihin
kaappeihin ja sailytetdan arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti tietyn maaraajan. Sailytysajan umpeuduttua asiakirjat
tuhotaan silppuamalla.

B. Tietojarjestelman aineisto

Jarjestelma on ainoastaan kunnan sisdisessa kaytossa ja sita
kaytetdan kunnan verkkoympaéristossa. Palvelimet sijaitsevat
Saimaan Talous- ja Tieto Oy:n lukitussa tilassa, jonne on paasy
vain rajoitetulla tietohallinnon henkilostélla, Kayttajalle annetaan
kayttooikeus jarjestelmaan esimiehen toimittaman pyynnon ja
kayttajan hoitamien tehtévien perusteella. Kayttoikeudet
perustuvat rajattuihin kayttajaryhmiin ja jarjestelman kaytto
edellyttdaé kirjautumista henkildkohtaisilla tunnuksilla seka
kunnan lahiverkkoon etta jarjestelmaan. Kayttajan
kayttdoikeudet poistetaan taman siirtyessa pois tehtavista, joita
varten kayttboikeus on myodnnetty.

Julkiset poytékirjat ovat nahtavilla internet-sivuilla kaksi vuotta.

10. Rekisterdidyn
tarkastusoikeus

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitgjalta vahvistus siita,
ettd hantd koskevia henkildtietoja kasitellaan tai etta niita ei
kasitella. Jos naita tietoja kasitellaan, on rekisterdidylla oikeus
saada itsedén koskevat tiedot ndhdakseen. Rekisterdidylla on
oikeus saada rekisterinpitajalta itseaan koskevat tiedot
koneellisesti luettavassa muodossa jotta ne voidaan siirtda
jarjestelmasta toiseen

11. Tietojen oikaisu ja
poistaminen

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee
ilman aiheetonta viivytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja
virheelliset henkilétiedot. Rekisterdidylla on oikeus vaatia omien
henkilGtietojensa poistoa, jos tietojen kasittely ei ole enda
tarpeellista tai kasittelylle ei enaa ole laillisia perusteita "Oikeus
tulla unohdetuksi”.

12. limoitusvelvoite
henkil6tietojen
tietoturvaloukkauksesta

Rekisterinpitajan on ilmoitettava henkil6tietoihin kohdistuvista
tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle 72 tunnin
kuluessa. Jos loukkauksesta on todennéakoisia haittavaikutuksia
rekisteroidylle, on rekisterinpitajan ilmoitettava tapahtuneesta
my0s rekisterdidylle.
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