Tietosuoja Karijoen kunnan palveluissa

Henkilotietojen suoja on osa yksityisyydensuojaa, joka voidaan nykyaan maaritelld perusoikeudeksi. Etenkin
digitaalisten palvelujen yleistyessa tietosuojan toteutuminen on perusedellytys kunnan ja kuntalaisen tai
asiakkaan luottamukselle ja palvelujen laadulle. Karijoen kunta on sitoutunut kasittelemaan keradamaansa
henkilotietoa voimassa olevien lakien ja maaraysten mukaisesti.

Henkilotietojen kasittelysta sdadetddn EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa, sitd tdsmentavassa
Tietosuojalaissa, julkisuuslaissa seka viranomaisen toimintaa sdatelevissa erityislaeissa.
Tietosuojalainsdadantd maarittaa myos rekisterdidyn oikeuksista suhteessa henkiltietojensa kasittelyyn.

Maaritelmat

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkea tietoa, joka on yhdistettavissa luonnolliseen henkil6on liittyvia tietoja,
joiden kautta henkil6 voi olla tunnistettavissa joko suoraan tai epasuorasti. Henkildsta, jonka tietoja kunta
keraa, kaytetaan yleisesti termia rekisteroity.

Henkilotietojen kasittely kattaa kaikki ne toimet, joita kohdistetaan henkil6tietoihin.

Henkil6tiedon kasittelyn periaatteet

Henkilotietoja kasitelldadn sen mukaan, kuin kunnan palvelujen tuottamisen kannalta on tarpeen ja
lainmukaista. Lainmukainen kasittely tarkoittaa sita, etta kutakin palvelua varten kerataan kunkin palvelun
kannalta olennainen tieto, joka on valttdmatonta palvelun tuottamiseksi ja sen kohdentamiseksi seka
mahdollisen palvelutarpeen arvioinnin toteuttamiseksi.

Rekisteroidylla on oikeus saada tieto siitd, miten ja mita tarkoitusta varten henkilétietoa keratdan ja
kasitellaan.

Mita henkil6tietoa kerataan

Palvelujen tuottamiseksi ja kunnan toiminnan mahdollistamiseksi kerddmme henkildtietoja sen mukaisesti,
kuin se eri toiminnoissa on tarpeen.

Kerattavia henkilotietoja ovat:

o Yksilointitiedot, sisdltaen henkilotunnuksen ja yhteystiedot, joita tarvitaan palvelujen, laskujen ja
viestinndn kohdentamiseen oikealle henkil6lle seka henkildiden tavoittamiseen eri palveluissa.

e Tyosuhteen kannalta valttamattomat tiedot, kuten tilinumero, verotustiedot seka
tyosopimuksen/virkamaarayksen sisdltama henkilotieto.

e Kiinteisto- tai rekisteritunnukset silloin, kun se palvelun tuottamiseksi on tarpeen.

e lakisdateisissa palveluissa tarvittavat taloudelliset tiedot, esim. varhaiskasvatuksen
asiakasmaksujen maarittamiseen.

e  Moniammatillisten verkostojen, kuten oppilashuollon ja kuntouttavan tyétoiminnan, asiantuntijat
kasittelevat oman alansa mukaisesti henkilotietoja asiakkaan kannalta parhaan palvelun
toteuttamiseksi. Ndissa verkostoissa tietoja kasitellaan korostetun luottamuksellisesti.

e Kunnan verkkosivut keraavat yleista tilastotietoa kavijamaarista ja eri sivuston osien kaytosta. Naita
tietoja ei ole mahdollista yhdistaa yksittdiseen henkil6on.



Henkilotietojen tarkastusoikeus seka tietojen oikeellisuus

Rekisteroidylld on oikeus saada tieto siitd, kasitelldaankd hanen tietojaan ja mita tietoja hanesta on
tallennettu kunnan rekistereihin.

Useissa asiointijarjestelmissa on mahdollisuus tarkastaa tietonsa kirjautumalla asiointijarjestelmaan, kuten
Wilma tai Lupapiste. Mikali tietojen tarkastaminen ei ole mahdollista suoraan asiointijarjestelman kautta,
omat tietonsa voi pyytaa nahtavaksi tekemalld kunnalla tarkastuspyyntd. Varaudu todistamaan
henkilollisyytesi tietojen luovuttamiseksi.

Mikali havaitset tiedoissasi virheita tai vanhentunutta tietoa, ilmoita siitd kunnalle asian korjaamiseksi.
Epatarkat tai virheelliset tiedot poistetaan tai oikaistaan, mikali voimassa oleva lainsdadanto sen sallii.

Monissa keskeisissa palveluissa yhteystiedot varmistetaan digi- ja vdaestotietoviraston tiedoista, jolloin
kaytossa on varmasti ajantasainen tieto.

HenkilGtietojen sdilytys

Tietoja kasitellaan niin pitkdan, kuin asiakkuus, palveluntarve tai laskutusperuste on olemassa. Kasittelyn
perustalla oleva lainsdadanto tai mahdolliset oikaisupyyntoprosessit, saattavat vaatia sailyttamaan tietoa
pidempaan, kuin palvelun tarve edellyttda. Lisaksi julkisella viranomaisella on velvollisuus joidenkin
asiakirjojen pysyvaan tai pitkdaikaiseen sailytykseen, arkistolaitoksen ohjeiden ja maardaysten mukaisesti.
Mikali sailytettavan tiedon ei tarvitse palvelun paattymisen jalkeen olla tunnistettavaa henkil6tietoa,

tiedoista voidaan poistaa henkilon tunnistamiseen tarvittavat tiedot, jolloin tieto sailyy anonyymissa
muodossa.

Henkilotietojen suojaaminen

Henkilotietoja saavat kasitelld vain ne tyontekijat tai viranhaltijat, joiden tyotehtaviin tietojen kasittely
kuuluu.

Teknisilla ratkaisuilla varmistetaan tietojen sailyminen ja oikeellisuus. Tietojen kasittely eri jarjestelmissa
vaatii voimassa olevat ja henkilokohtaiset kayttdoikeudet. Teknisid suojakeinoja ovat mm. paasynhallinta,

varmuuskopiointi, palomuurit ja kulunvalvonta.

Kunnan tydntekijoilta edellytetaan vaitiolovelvollisuutta sekd perehtymista tietoturva- ja
tietosuojaohjeisiin. Henkilostoa koulutetaan ja ohjeiden noudattamista valvotaan.

Kunnan ICT-palvelut tuottaa Suupohjan seutupalvelukeskus Oy (SPK), jonka omistajiin Karijoen kunta
kuuluu. SPK huolehtii kunnan tietoverkkojen ja laitteiden yllapidosta seka kayttdjatuesta.

SPK tuottaa Karijoen kunnalle myds talous- ja palkkahallinnon palveluja, joiden osalta SPK on
henkilotietojen kasittelija Karijoen kunnan lukuun.

SPK:n tyontekijat ovat sitoutuneet vaitioloon kaikessa henkil6tietojen kasittelyssa.

Minne henkil6tietoja voidaan luovuttaa



Tietoja voidaan luovuttaa toisille viranomaisille, mikali nadilla on lainmukainen oikeus kasitella kyseisia
tietoja. Laskutusta tai palkanmaksua varten tarvittavat tiedot luovutetaan sopimuksen mukaan palvelun
toimittajalle.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

Suostumukseen perustuva kasittely

Suostumukseen perustuvaa kasittelya on se, kun kasittely ei perustu lakisdateiseen tehtavaan tai yleiseen
etuun taikka sopimukseen. Suostumukseen perustuvaa kasittelyd ovat mm. suoramarkkinointi tai
uutiskirjeet.

Suostumus on kasittelyperusteena mm. kouluissa ja paivakodeissa tapahtuvaan valokuvaukseen seka
erilaisten henkil6listojen, kuten kutsuvieraslistojen kasittelyssa. Myos kunnan jarjestamissa tapahtumissa
tietojen kerdaminen voi perustua suostumukseen, mikali tietojen kerdaminen on tapahtuman kannalta
tarpeellista, talloin osallistumalla tapahtumaan, annat suostumuksesi tietojen kasittelyyn.

Oikeus vastustaa tai rajoittaa kasittelya

Rekisteroidylla on oikeus vaatia kasittelyn rajoittamista vain tietojen sailyttamiseen, mikali rekisteroity on
vastustanut kasittelya, rajoittaminen on tarpeen oikeusvaateen esittamiseksi taikka rekisteroidylla ja
rekisterinpitdjalla on erimielisyys tietojen oikeellisuudesta. Tall6in rekisterinpitaja ei saa poistaa tai muuttaa
kyseista henkilotietoa, vaikka ei sita enaa tarvitsisikaan, kunnes tietojen oikeellisuus on varmistettu tai on
voitu varmistaa kasittelyn laillinen oikeutus.

Oikeus valittaa tietosuojaviranomaiselle
Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity katsoo, ettd hanta

koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta tai kansallisia
tietosuojaa ohjaavia lakeja ja asetuksia.
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