EU:n Tietosuoja-asetuksen mukainen TIETOSUOJASELOSTE
Laatimispiiva: 3.5.2018, paivityspiivi: 26.6.2025

1. Rekisterinpitija

Nimi

Ruokolahden kunnanhallitus

Osoite

Virastotie 3, 56100 Ruokolahti

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

05 26911, kirjaamo@ruokolahti.fi

2. Yhteyshenkilo rekisterii
koskevissa asioissa

Nimi

Hallintojohtaja Vuokko Mdlsd, Vuokko.Molsa@ruokolahti.fi, 044 4491 202

Osoite

Virastotie 3, 56100 Ruokolahti

Tietosuojavastaava

Matti Backman, Matti.Backman@ruokolahti.fi, 044 4491 203

3. Rekisterin nimi

Visma Arkisto

4. Henkilotietojen
kasittelyn
tarkoitus

Sopimus-/asiakassuhde

Visma Archive jérjestelméssd valmiita henkilorekisterejé on jérjestelmén
kayttajarekisteri. Lisdksi arkistoitavat dokumentit sisaltavat kayttaja-, asiakas-,
toimittaja- sekd henkilGtietoja.

5. Rekisterin tietosisélto ja
henkilotietojen kisittelijit

* Asiakkaan nimi
* Késittelija
« Kéyttija
* Laskun hyviksyji
* Laskun kasittelija
* Laskun tarkastaja
* Toimittajan nimi
* Toimittajan/Asiakkaan nimi
* Toimitusasiakaan nimi
« Kéyttijit
* Kéyttdjatunnus
* Nimi
* Sdhkdpostiosoite
Henkildtietojen késittelijét: toimistojen henkilokunta tehtavinmukaisin
rajoituksin
Tekninen késittelija: Meidén IT ja talous Oy ja Visma Oyj




6. Saannonmukaiset
tietolidhteet

Visa Archiveen arkistoivat dokumentit tulevat integraation kautta muista
jarjestelmistd. Havaitut virheet korjataan aineistojen ldhettdvaan jarjestelméén.
Tamaén jdlkeen virheelliset dokumentit poistetaan ja ldhdejérjestelmistad
lahetetéén aineistot uudelleen arkistoitavaksi. Jos kyseessé on ollut manuaalisesti
arkistoitavasta aineistot, niin poisto tehddén samoin kuin automattisessa
arkistoinnissa, eli poistetaan virheellisesti aineistot ja arkistoidaan uudelleen
korjatuilla tiedoilla.

7. Tietojen
sadnnonmukaiset
luovutukset

Tietoja ei luovuteta sddnnonmukaisesti minnekéan.

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

Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle

9. Rekisterin suojauksen
periaatteet

A. Tausta-aineistot (manuaalinen aineisto)

B. Tietojérjestelmén aineisto

Visma Archive arkistointijérjestelméstd dokumentteja voidaan poistaa. Poisto-
toiminnallisuus on kaksivaiheinen. Ensimmaiisessi vaiheessa poistettavaksi
ehdotettavat dokumentit menevat poistoehdotuslistalle. Ensimmaisen vaiheen
poistoehdotuksen voi tehdd kayttija, jolla on kirjoitusoikeudet arkistoon.
Lopullisen poiston poistoehdotuslistalta tekee arkiston paakayttéja.
Padkayttdjalla on myos mahdollisuus palauttaa poistettavaksi ehdotettuja
dokumentteja.Visma Archive arkistointijarjestelméstd dokumentteja voidaan
poistaa. Poisto toiminnallisuus on kaksi vaiheinen. Ensimmaéisessi vaiheessa
poistettavaksi ehdotettavat dokumentit menevét poistoehdotuslistalle.
Ensimmadisen vaiheen poistoehdotuksen voi tehda kayttéja, jolla on
kirjoitusoikeudet arkistoon. Lopullisen poiston poistochdotuslistalta tekee
arkiston padkadyttdjd. Padkayttdjalld on myds mahdollisuus palauttaa
poistettavaksi ehdotettuja dokumentteja.

Visma Archivessa on dokumenttityypeittdin annettu niiden siilytysaika.
Séilytysajat ovat eri laissa méadritellyt vihimmaisajat. Lakisééteisen ajan
tayttyessd dokumentit siirtyvét automaattisesti poistoehdotuslistalle.
Dokumentteja voi my0s poistaa ilman sdilytysajan tdyttymista.
Kayttijatunnukselle lisdtddn ne kiyttdoikeudet, joihin kayttdjalla on paésy.
Paskayttdja huolehtii sitd, ettd yksittdisten kéyttijien kdyttooikeudet ovat oikeat
ja suojaukset kunnossa.

10. Rekisteroidyn
tarkastustoikeus

Rekisterdidylld on oikeus saada rekisterinpitdjiltéd vahvistus siitéd, ettd hinti
koskevia henkildtietoja kisitelldén tai etté niité ei késitelld. Jos néité tietoja
kasitelladn, on rekisterdidylld oikeus saada itseddn koskevat tiedot ndhdakseen.
Rekisterdidylld on oikeus saada rekisterinpitdjilté itsedén koskevat tiedot
koneellisesti luettavassa muodossa jotta ne voidaan siirtd jarjestelmaistd toiseen.

11. Tietojen oikaisu ja
poistaminen

Rekisterdidylld on oikeus vaatia, ettd rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta
viivytystd rekisteroityd koskevat epatarkat ja virheelliset henkil6tiedot.
Rekisterdidylld on oikeus vaatia omien henkilotietojensa poistoa, jos tietojen
késittely ei ole enéd tarpeellista tai késittelylle ei enéé ole laillisia perusteita
"Oikeus tulla unohdetuksi".

12. Ilmoitusvelvoite
henkilotietojen
tietoturvaloukkauksesta

Rekisterinpitdjan on ilmoitettava henkilGtietoihin kohdistuvista
tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle 72 tunnin kuluessa. Jos
loukkauksesta on todenndkoisid haittavaikutuksia rekisterdidylle, on
rekisterinpitdjén ilmoitettava tapahtuneesta myds rekisterdidylle.
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