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Tietosuojaseloste

1. Yhdistetty tietosuoja- ja rekisteriseloste seka informointiasiakirja

Laadittu 5.1.2024
Euroopan Unionin tietosuoja-asetus ja henkilttietolaki

2. Rekisterinpitgja

Ylitornion kunta
Alkkulanraitti 55, 95600 Ylitornio
Y-Tunnus 0210826-9

3. Rekisteriasioista vastaava henkilo

Hallintojohtaja Teija Kannala
Tietosuojaan liittyvat pyynnot kirfaamo@ylitornio.fi

4. Rekisterin nimi

Ylitornion kunnan asiakasrekisteri hallintokunnittain

5. Henkilbtietojen ja rekisterin kayttotarkoitus, seka tietojen
sailyttaminen

Henkidtietoja kasitelladn rekisterinpitdjan lakisaateisten velvotteiden noudattamiseksi, seka
kuntalaisten palvelujen jarjestamiseksi.

Tietojen sdilyttamisessa noudatetaan kunnan tiedonohjaussuunnitelmaa ja lain velvoittamia
sdilytysaikoja. Tiedot sdilytetddn vahintddn niin kauan, kuin tietoa tarvitaan asiakkaan asian
loppuunsaattamiseksi.

0. Rekisterin tietosiséaltd

Asiakkaan perustiedot: Etu- ja sukunimi, henkildtunnus, osoite, puhelinnumero ja sahkodpostiosoite,
seka asiakkuuden perusteella syntyneet tiedot.

7. Saannénmukaiset tietolahteet

Véaestorekisterikeskus, toiset viranomaiset ja asiakas itse.

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

Ylitornion kunta ei luovuta tietoja eteenpain EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

»*
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9. Rekisterin suojaus

Ylitornion kunnan yllapitamaa asiakasrekisteria kasitelladn luottamuksellisesti. Rekisteria kayttavat
ainoastaan ne henkilot, joiden toimenkuvaan sen kayttd kuuluu. Jokaista tyontekijdd sitoo
vaitiolovelvollisuus.

Rekisteri séilytetdén suojatulla palvelimella ja se on liséksi suojattu kayttajatunnuksilla ja salasanoilla.
Manuaalisesti pidettava rekisteri sailytetdan lukituissa tiloissa, johon vain maaratyilla henkiléilla on
paasyoikeus. Kertynyt aineisto arkistoidaan saanndéllisesti.

10. Tarkastusoikeus

Asiakkuudet ja asiointi hoidetaan hallintokunnittain tai Ylitornion kunnan kirjaamon kautta
kirjaamo@ylitornio.fi.

Asianosaisella, eli henkil6lld, jonka tietoja rekisteriin on tallennettu, on oikeus saada tietoja rekisteriin
merkityisté tiedoista viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti.
Tarkastuspyyntd  osoitetaan  Kirjallisesti  lomakkeella, joka I6ytyy kunnan nettisivuilta
https://ylitornio.fi/lkunta-info/tietoturva/. Lomake toimitetaan kunnan kirjaamoon joko paperisena
osoitteella: Ylitornion kunta

Kirjaamo

Alkkulanraitti 55, 95600 Ylitornio

tai sahkoisesti osoitteella kirfaamo@ylitornio.fi.

Tiedot toimitetaan lahtdkohtaisesti maksutta, mutta jos jaljennoksia on useita tai jos tietopyyntd on
iimeisen perusteeton ja kohtuuton, kunnalla on oikeus perid kohtuullinen maksu hallinnollisten
kustannusten kattamiseksi.

Kunta voi kieltaytyd kokonaan toimittamasta tietoja, mutta talléin on osoitettava pyynnon
perusteettomuus ja kohtuuttomuus. Mikali kunta kieltaytyy luovuttamasta pyydettyja tietoja, tulee
asiasta antaa kirjallinen todistus. Samalla kerrotaan oikeussuojasta esim. oikeudesta tehda asiasta
valitus valvontaviranomaiselle.

11. Tiedon korjaaminen

Asianosoaisella on oikeus vaatia rekisterissa olevan virheellisen tai puutteellisen tiedon korjaamista tai
tdydentamista ilman aiheetonta viivytysta. Korjauspyyntd tehddan aina Kirjallisesti ja riittdvan
yksildidysti.

Lomake vaatimuksesta tiedonkorjaamiseksi 16ytyy osoitteesta https://ylitornio.fi/kunta-info/tietoturva/.
Vaatimus tiedon korjaamisesta palautetaan kirjallisena osoitteeseen:

Ylitornion kunta

Kirjaamo

Alkkulanraitti 55, 95600 Ylitornio

tai sdhkdisesti osoitteella kirjlaamo@ylitornio.fi.

Kunta voi olla hyvaksyméttad korjausvaatimusta, mutta talléin on annettava kirjallinen todistus, josta
selvidé syyt, joihin perustuen korjausvaatimusta ei ole hyvaksytty. Samalla kerrotaan oikeussuojasta
esim. oikeudesta tehd& valitus valvontaviranomaiselle.

Asianosaisella on oikeus pyytda henkildtietojensa kasittelyn rajoittamista tietojensa asianmukaisen
tarkistamisen, korjaamisen ja tdydentadmisen ajaksi.
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12. Tietojen poistaminen

Asianosaisella on tietyissa tapauksissa oikeus saada tietonsa poistettua kunnan rekistereista. Oikeutta
tiedon poistamiseen ei kuitenkaan ole, jos henkil6tietojen kasittely on tarpeellista lakisdateisen
velvoitteen noudattamiseksi tai julkisen vallan kayttamiseksi.

Vaatimus tiedon korjaamisesta, taydentamisesta ja postamisesta on tehtdva aina Kkirjallisesti.
Lomakkeet |6ytyvat osoitteesta https://ylitornio.fi’/kunta-info/tietoturva/.
Lomake palautetaan kirjallisesti osoitteeseen:

Ylitornion kunta
Kirjaamo

Alkkulanraitti 55, 95600 Ylitornio
tai sahkoisesti osoitteella kirlaamo@ylitornio.fi.

13. Oikeus tehda valitus

Asianosaisella on oikeus valittaa valvontaviranomaiselle, jos han katsoo, ettd henkildtietojen
kasittelyssa on rikottu EU:n tietosuoja-asetusta (2016/679). Asianosaisella on oikeus kayttdd myos
muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja.

KAIKKIEN PALVELUALUEIDEN KAYTOSSA OLEVAT JARJESTELMAT

Rekisterin nimi

Kayttotarkoitus

Tietosisalto

Vastuuhenkil®

Asian- ja
asiakirjahallinnan
jarjestelma

Paatoksenteon
valmistelu,
paatoksenteko,
taytantdonpano,
tiedottaminen,
asioiden
kirjaaminen ja
seuranta

nimi ja yhteystiedot, sotu,
vireille saattaja, vireille
tulopdaiva, asian sisalto ja
laatu, asialle liitetyt
asiakirjat, toimenpiteet,
tiedoksianto

Hallintojohtaja

Vaestorekisteri ja

Facta- jarjestelméan

nimi, osoite, syntymaaika,

Laskentasihteeri

osoitetiedot, pankkitilitiedot

siihen liittyvat kayttdoikeudet, hetu

paivitystiedot viranomaistoimintaan
liittyvien henkilotietojen
tarkastaminen

Kuntarekry tydnhakijoiden ja nimi, osoite, yhteystiedot, Hallintojohtaja
kesatyonhakijoiden cv-tiedot
luettelot

Myyntireskontra laskutuksen nimitiedot, sotu, osoitetieto, Laskentasihteeri
myyntisaatavien valvonta | laskun tiedot

Ostoreskontra ostolaskujen hallinta nimitiedot, sotu, y-tunnus, Toimistosihteeri/ostolaskut
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Yleislaskutus laskutus nimitiedot, sotu, osoitetieto, Toimistosihteeri
laskun tiedot, verkkolasku-
osoitteet
Viranhaltijoiden viranomaispaatosten asianosaisen tiedot Ao. paatoksentekija
paatdsluettelot tallentaminen
Luottamushenkil6ita postitusten hoitaminen nimi, osoite Hallintosihteeri
koskevat osoitetarrat ja
jakelulistat
Manuaaliset arkistot Asiakirjojen sailyttami- lakisaateiset tiedot eri Hallintosihteeri
nen arkistonmuodos- asiakirjaryhmien osalta
tussuunnitelman
mukaisesti
PALVELUALUEET

Yleishallinto, hallintojohtaja Teija Kannala

Sivistystoimi, sivistysjohtaja Hanna Lintupuro

Rekisterin nimi Kayttotarkoitus Tietosisalto Vastuuhenkild
Oppilas- Esi- ja perusopetuksen Oppilas:henkilttiedot,huoltajien | Sivistystoimen sihteeri
opettajarekisterijarjestel | oppilastietojen seka tiedot, arviointitiedot,
ma Primus/Kurre, sis. opintosuoritusten yllapito. | koulunkayntihistoria,
Wilma-kayttoliittyma Rekisteri opettajista ja tukitoimenpiteet, poissaoloja
koulunkaynninohjaajista — | koskevat tiedot, oppilashuollon
Wilma-jarjestelmén kirjaukset, opetuksen
kayttajatunnusten hallinta. | jarjestamista koskevat
lItapaivatoiminnassa hallintopaatokset,
olevien lasten tietojen koulukuljetustiedot,
yllapito. iltapaivatoimintaan
Kurre: lukujarjestyksen osallistuminen
suunnittelu, arviointien Opettaja:
taytantéonpano Nimi, henkilétunnus, osoite,
puh.nro, Wilma —jarjestelman
kayttajatunnukset
Henkil6kunta:
Nimi, henkilétunnus, Wilma -
tunnukset
Oppilaiden Tuen tarpeen Henkilbtiedot, yksildlliset tiedot | Sivistystoimen sihteeri
laékarinlausunnot kartoittaminen
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Daisy-varhaiskasvatus

Varhaiskasvatushakemust
en kasittely, lapsen
varhaiskasvatusmaksun
maarittaminen, jono-,
paikka- ja
sijoittelutilanteen hallinta.
Laskutus ja tilastointi,
perhepaivahoitajien
tyévuorosuunnittelu ja
palkanlaskenta.

Varhaiskasvatuksen piirissa
olevat lapset, sisarukset ja
huoltajat: henkilotiedot, sijoitus-
ja maksupaatosten vaatimat
tiedot, laskutuksen ja
tydntekijéiden palkanlaskennan
vaatimat tiedot.
Varhaiskasvatussuunnitelmat
manuaalisena

Tyontekijoiden henkilétiedot,
tydsuhdetiedot, muut
perhepéivéhoitajien
palkanlaskentaan liittyvét tiedot

Varhaiskasvatusjohtaja

Daisy- Mobiiliratkaisu

Lasten lasna- ja
poissaolojen,
sairaspaivien ja aterioiden
kirjaaminen
varhaiskasvatuksen
laskutusta varten.
Tyontekijoiden tydaikojen
kirjaaminen
palkanlaskentaa varten.

Varhaiskasvatuksen piirissa
olevat lapset ja huoltajat:
henkilttiedot.

Tyontekijat: henkilttiedot

Varhaiskasvatusjohtaja

Clig Web Manager

Ainiovaaran koulun
lukoston ja avainten
kulkuoikeuksien hallinta

Avainten haltijoiden nimi,
kulkuoikeudet

Rehtori

Par - jarjestelméa

Etsivan nuorisotydn ja
tydpajatydn
toteuttaminen. Tilastointi.

Etsivan nuorisotyontekijan seka
nuorten tyépajan asiakkaiden
henkildtiedot, asiakkuuteen
littyvia tietoja

Etsiva nuorisotyotekija
/ Nuorten
tyOpajaohjaaja

Timmi-
tilanvarausjarjestelma

Kuntotalon reaaliaikaisen
tilavarauksen seka
kulunvalvonnan seka
laskutuksen toteuttaminen

Kuntotalon asiakkaiden henkil6-
ja laskutustiedot

Liikunnanohjaaja

Hellewi-
kurssinhallintaohjelma

Kansalaisopiston
tyontekija- ja
asiakasrekisteri laskutusta
ja palkkatietoja varten

Kansalaisopiston asiakkaiden
yhteystiedot, ryhmat joihin
ilmoittautunut

Toimistosihteeri/Meéan
Opisto

Lapin Kirjasto —
kirjastojarjestelma

Lapin kirjaston
asiakassuhteiden hoito

Asiakkaiden henkil6-
osoitetiedot seka lainaustiedot

Kirjastotoimenjohtaja

Lapin kirjastojen
kirjastojarjestelman
sotu-siilo

Palauttamattoman tai
turmeltuneen aineiston
laskutuksen hoitaminen

Asiakkaan nimi ja
henkildtunnus, asiakkaan sotu-
avain (kirjastonhallinnan tieto)

Kirjastotoimenjohtaja

Koulukuljetus -rekisteri

Koulukuljetusten
toteuttaminen esi- ja
perusopetuksessa

Koulukuljetuksen piirissa
olevien oppilaiden henkilo- ja
osoitetiedot

Koulukuljetusvastaava/
apulaisrehtori
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Oppilashuoltorekisteri

Oppilashuoltotydn
toteuttaminen
perusopetuksessa

Henkil6tiedot, huoltajan tiedot,
tiedot asian kasittelysta
opiskeluhuoltoryhmén
kokouksessa, kokoukseen
osallistuneet henkilot ja heidan
asemansa, kokouksessa tehdyt
paatdkset, paatdsten
toteuttamissuunnitelma seka
toteuttamisesta ja seurannasta
vastaavat tahot, toteutetut
toimenpiteet.

Rehtori

Valituntivalvonta lista

Valituntivalvonnan
jarjestaminen

Opettajan nimi, maaratty
tehtéva ja ajankohta

Rehtori

Lastenhoidon tukien
maksuluettelo Kelalta

Tuensaajien ja maksujen
oikeellisuuden
tarkistaminen

Nimi, henkilétunnus, maksun
summa, tuen tyyppi

Varhaiskasvatusjohtaja

Seuraverkko -
jarjestelma

Liikuntajarjestojen
avustusten hallinta

Nimi, osoite ja yhteystiedot

Vapaa-aikajohtaja

Nuorisovaltuusto

Osallistaminen

Nimi- ja osoitetiedot

Nuoriso-ohjaaja

Tekninen toimi, tekninen johtaja Jarmo Jaako

Rekisterin nimi

Kayttotarkoitus

Tietosisalto

Vastuuhenkil®

Ajoneuvojen siirrot

Lakisaateisen toiminnan
toteuttaminen

ajoneuvojen tiedot,
rekisterinumerot

Tekninen johtaja

Venepaikkarekisteri

Venepaikkojen hallinnointi

nimet, osoitteet

Toimistosihteeri

Kiinteistdissa ja
katutilavalvonta

parantaminen,
valvonta

Yksityistiet Avustukset nimet, osoitteet puhelinnumero, | Toimistosihteeri
tilinumero

Auraustarjouspyynnot Kunnossapito nimet, osoitteet, puhelinnumero | Rakennusmestari

talvikaudet

Kameravalvonta turvallisuuden tallenteiden sailyttdminen Kunnaninsindori

sovitusti

Vuokra-asunnot

hakijoiden luettelot ja
viranhaltijapaatokset

nimi, osoite, yhteystiedot

Asuntosihteeri

VTJ-rakennus ja
huoneistorekisteri

Lakisaateisen toiminnan
toteuttaminen

nimi, osoite, yhteystiedot

Toimistosihteeri

Raki-projektin
verotietorekisteri

Lakisadateisen toiminnan
toteuttaminen

nimi, osoite, yhteystiedot

Toimistosihteeri

»*

4

ALKKULANRAITTI 55, 95600 YLITORNIO

YLITORNIO.FI



Lupapiste.fi

Rakennuslupien yllapito ja
rekisterginti

nimi, osoite, yhteystiedot

Toimistosihteeri

Facta Kiinteistorekisteri

Facta Kiinteistorekisteri

nimi, osoite, yhteystiedot

Toimistosihteeri

Facta
Rakennusvalvonta

Facta Kiinteistorekisteri

nimi, osoite, yhteystiedot

Tekninen johtaja

Ymparistélupahakemuk
set

Facta Kiinteistorekisteri

nimi, osoite, yhteystiedot

Tekninen johtaja

Facta
Ymparistonsuojelun
kohde- ja
valvontarekisteri

Facta Kiinteistorekisteri

nimi, osoite, yhteystiedot

Tekninen johtaja

Omakotitalotonttien
hakijat

Tonttien luovutus

nimi, osoite, yhteystiedot

Tekninen johtaja

Puistometsatyot

Lakisaateisen toiminnan
toteuttaminen

tydmaan nimi, osoitteet,

satunnaisesti asukkaiden nimia

Rakennusmestari

Puunkaadot

Lakisadateisen toiminnan
toteuttaminen

tydbmaan nimi, osoitteet,

satunnaisesti asukkaiden nimia

Tekninen johtaja

Tonttipuiden kaatoluvat

Lakis&aateinen toiminta

nimet, osoitteet, sdhkoposti ja

puh.nro

Tekninen johtaja

Tarjouspyyntbasiakirjoja

Lakisaateisen toiminnan

nimet, osoitteet

Toimistosihteeri

pyytaneiden toteuttaminen
yhteystiedot
Katu- yms. Lakisaateisen toiminnan nimet, osoitteet Toimistosihteeri

suunnitelmien
asukkaiden yhteystiedot

toteuttaminen

Urakoiden
yhdyshenkiltluettelot

Hankintojen
kilpailuttaminen ja
palvelutuotanto

nimet, osoitteet,
puhelinnumerot

Toimistosihteeri
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