IT-PALVELU- JA KAYTTAJAHALLINNAN REKISTERI- JA TIETOSUOJASELOSTE

Tama on Padasjoen kunnan EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukainen rekisteri- ja tietosuojaseloste.
Laadittu 25.1.2023. Viimeisin muutos 4.2.2026.

1. REKISTERINPITAJA

Padasjoen kunta
Kellosalmentie 20, 17500 Padasjoki
kirjaamo@padasjoki.fi, puh. +358 3 55 2911 (puhelinvaihde)

2. REKISTERISTA VASTAAVA YHTEYSHENKILO

Padasjoen kunnan Tietohallintopaallikkd
Padasjoen kunnan tietosuojavastaava, tietosuoja@padasjoki.fi, puh. +358 3 55 2911 (puhelinvaihde)

3. REKISTERIN NIMI

IT-palvelu- ja kayttajahallinnan rekisteri- ja tietosuojaseloste.

4. OIKEUSPERUSTE JA HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukainen oikeusperuste henkilttietojen kasittelylle on

e rekisterdity on antanut suostumuksensa henkildtietojensa kasittelyyn yhta tai useampaa erityista
tarkoitusta varten
e kasittely on tarpeen rekisterinpitdjan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi

Microsoft Office 365 on sahkoinen tydskentely-ymparisto, jota kaytetdan tyosuhteen, luottamushenkildiden
tydtehtavien ja velvoitteiden tayttamiseen. Microsoft Office 365 sisdltaa sahkoisia tydvalineita ja kayttajien
tuottamaa sisaltoa.

Henkildtietoja kaytetaan:

e Microsoft Office 365:n kayttdoikeuksien hallintaan ja kirjautumiseen eri jarjestelmiin
o  Kayttdjien valisen vuorovaikutuksen mahdollistamiseen

e Sdhkopostipalvelun kayttdéon

e Tiedostopalveluiden kayttdon (Sharepoint, OneDrive)

e Teams -viestinta- ja ryhmatydsovellus

Tietoja ei kaytetd automatisoituun paatéksentekoon tai profilointiin.

5. REKISTERIN TIETOSISALTO

Rekisteriin tallennettavia tietoja ovat:

e kaytettava palvelu
e  kayttdjan nimi

o  kayttajatunnus

o  kayttajatyyppi

e organisaatio

o  yksikko

e tydnimike

e puhelinnumero

e sadhkdpostiosoite
e sijaintimaa
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e tunnuksen luontipdiva

e viimeisimman salasanan vaihtopaiva

e tunnuksen aktiivisuus

e laite

e [P-osoite

e kayttdjien itse tuottamat ja lisddmat tiedot

Tiedot sdilyvat palvelun kayttamisen ajan, ja kayttdjatunnus poistuu 6kk kuluttua palvelun kaytén lopettamisesta.
Padasjoen kunta sailyttaa henkilétietoja ainoastaan sen ajan ja siina laajuudessa kuin on tarpeellista. Kunta
sailyttaa ja havittaa sahkoiset ja paperilla olevat tiedot tietoturvallisesti ja tietosuoja huomioiden arkistolain
(831/1994) ja tiedonhallintalain (906/2019) mukaisesti.

6. SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Paaasiallinen tietoldhde henkilétiedoille on Microsoftin AD /Azure AD, tiedot saadaan kayttajalta itseltaan.

7. TIETOJEN SAANNONMUKAISET LUOVUTUKSET JA TIETOJEN SIIRTO EU:N TAI ETA:N

ULKOPUOLELLE

Henkildtietoja ei sadnndnmukaisesti luovuteta.

Henkildtietoja voidaan siirtaa Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle (Microsoft online) kaytto-
ja tukipalveluiden toteuttamiseksi. Siirtoperusteena on Microsoft Online-palvelujen sopimusehdot mukaan lukien
komission hyvaksymat mallisopimuslausekkeet (liitteessa 3), jotka ovat luettavissa Microsoftin kayttdehdoista
internet-sivuilla:

https://Awww.microsoft.com/licensing/docs

8. REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET

Rekisterin kasittelyssa noudatetaan huolellisuutta ja tietojarjestelmien avulla kasiteltavat tiedot suojataan
asianmukaisesti. Kun rekisteritietoja sailytetdan Internet-palvelimilla, niiden laitteiston fyysisestd ja digitaalisesta
tietoturvasta huolehditaan asiaankuuluvasti. Rekisterinpitaja huolehtii siitd, etta tallennettuja tietoja seka
palvelimien kayttdoikeuksia ja muita henkil6tietojen turvallisuuden kannalta kriittisia tietoja kasitellaan
luottamuksellisesti ja vain niiden tyontekijéiden toimesta, joiden tydnkuvaan se kuuluu.

9. TARKASTUSOIKEUS JA OIKEUS VAATIA TIEDON KORJAAMISTA

Jokaisella rekisterissa olevalla henkil6lla on oikeus tarkistaa rekisteriin tallennetut tietonsa ja vaatia mahdollisen
virheellisen tiedon korjaamista tai puutteellisen tiedon taydentamista. Mikali henkild haluaa tarkistaa hanesta
tallennetut tiedot tai vaatia niihin oikaisua, pyynto tulee lahettaa kirjallisesti rekisterinpitdjalle. Rekisterinpitdja voi
pyytaa tarvittaessa pyynnon esittdjaa todistamaan henkil6llisyytensa. Rekisterinpitaja vastaa asiakkaalle EU:n
tietosuoja-asetuksessa sdadetyssa ajassa (padsaantoisesti kuukauden kuluessa).

10. MUUT HENKILOTIETOJEN KASITTELYYN LITTYVAT OIKEUDET

Rekisterissa olevalla henkildlla on oikeus pyytdad hanta koskevien henkil6tietojen poistamiseen rekisterista
("oikeus tulla unohdetuksi”). Niin ikaan rekisterdidyilla on muut EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset
oikeudet kuten henkildtietojen kasittelyn rajoittaminen tietyissa tilanteissa. Pyynnét tulee lahettaa kirjallisesti
rekisterinpitajalle. Rekisterinpitdja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittdjaa todistamaan henkildllisyytensa.
Rekisterinpitaja vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa saadetyssa ajassa (paasadntodisesti kuukauden
kuluessa).
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https://www.microsoft.com/licensing/docs
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