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1 Johdanto
1.1 Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja tarkoitus

Tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava kuvausta asiakirjajulkisuuden
toteuttamiseksi (jaljempana asiakirjajulkisuuskuvaus). Asiakirjajulkisuuskuvauksen tietojen avulla yleiso ja asian-
osaiset voivat yksil6ida entistda paremmin tietopyyntdnsa viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain
13.1 §:ssa edellytetylla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksesta sdadetaan tiedonhallintalain 28 §:ssa.
Asiakirjajulkisuuskuvauksessa kerrotaan

e mitad asiakirjatietoa Melassa on

o millaisia tietokokonaisuuksia niista muodostuu

o milla tietojarjestelmilla niitad kdytetdan

e mita asiakirjoihin liittyvia oikeuksia sinulla on

e miten voit tehda tietopyynnon Melaan

e mistd saat tarvittaessa lisdtietoa tai mihin voit ottaa yhteytta.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten Maatalousyrittdjien eldkelaitoksen
asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet.

Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista, tai tiedoista, joista voidaan muodos-
taa asiakirjoja. Siten sdaantely koskee niita tietoaineistoja ja asiakirjoja, joihin sovelletaan julkisuuslakia. Tiedonhal-
lintalakia sovelletaan tiedonhallintaan ja tietojarjestelmien kayttdon viranomaisten kasitellessa tietoaineistoja.

Maatalousyrittajien eldkelaitokseen julkisuuslakia sovelletaan julkisuuslain 4 §:n 2 momentissa todetulla tavalla
sen kdyttdessa julkista valtaa.

Tietoaineistojen kuvausten yhteydessa on esimerkinomaisesti lueteltu hakutekijoita, joilla tietoja voidaan hakea
tietovarannon sisdltamista tietojarjestelmista. Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltda tietoaineistoittain ohjeistukset
siitd, miten tietoja voidaan pyytaa.

Melan hallinnoimia tietoaineistoja ei ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla. Teknisellad rajapinnalla
tarkoitetaan sahkoisen tietojenvaihdon mahdollistavaa tiedonsiirtoratkaisua kahden tai useamman tietojarjestel-
man valilla.

2 Asiakkuuden hoitamisen tietovaranto

2.1 Tietovarannon kayttotarkoitus

Rekisteri toimii keskitetysti Melan henkildasiakkaiden henkil6tietojen rekisterina tukien Melan kaikkia muita pro-

sesseja vakuutusasioiden, eldkeasioiden, tapaturma-asioiden ja lomituksen oikaisuvaatimusten valmistelussa, rat-
kaisussa, muutoksenhaussa ja maksamisessa seka asiakaspalvelussa.
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2.2 Tietoaineistot

Tietoaineisto merkitaan seuraavat tiedot:
Rekisterodityjen ryhmat

Melan asiakkaat

Melan kasittelija

Rekisteroitavat tiedot jakautuvat henkil6tietoryhmiin
henkilotiedot

kasittelytiedot

Rekisterdidyn henkilotiedot
Henkilotunnus

Nimitiedot

Asiointikieli

Osoite

Sahkopostiosoite

Puhelinnumero

Asuinkuntatiedot

Pankkitiedot

Suoramaksutiedot

Verotiedot ennakonpidatysperusteista
Edunvalvontatiedot
Maksuvastuusuhdetiedot
Rekisteroidyn kasittelytiedot
Vireilldolotiedot

Ratkaisutiedot

Kasittelyiden asiakirjatiedot
Kasittelyyn liittyvat asiakirjatiedot

2.3 Tietojarjestelmat

Asiakirjajulkisuuskuvaus
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Asiakkuuden hoitamisen prosessissa kdytettdvat sovellukset ovat asiakassovellus, asianhallintasovellus (tiedonhal-

lintalaissa tarkoitettu asiarekisteri) seka asiakirjahallinta.

2.4  Tietopyynnon tekeminen

Asiakkaita koskevat tiedot ovat yleisesti salassapidettavia julkisuuslain nojalla, joten tietoja ei luovuteta yleisen

tiedonsaantioikeuden nojalla.

Sinulla on oikeus tarkistaa omat Melan rekistereihin tallennetut henkilotietosi. Melan asiakkaana voit tarkistaa ja

tulostaa rekisteri- ja henkilotietosi Melan asiointipalveluiden kautta.

Voit myo6s pyytaa itsellesi Melan rekistereissa olevat omat asiakirjasi ja henkilotietosi sahkoisesti ldhettamalla
henkil6tietojen tarkistuspyynnon suojatun sdhkdpostin kautta osoitteeseen tietosuoja (at) mela.fi. Vastaamme
sinulle kuukauden sisdlla pyynndn vastaanottamisesta. Voit my0s sopia henkil6kohtaisesta kaynnista ja tulla kat-

somaan tietojasi Melaan.
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3 El3dkeprosessin tietovaranto
3.1 Tietovarannon kayttotarkoitus

Elakeprosessin rekisterid kdytetdan tyoeldakkeiden, luopumisetuuksien ja -eldakkeiden, kuntoutusasioiden, ryhma-
henkivakuutuksen seka luopumistuen padaoma-arvojen takaisinperinnan kasittelyyn ja valvontaan liittyvissa tehta-
vissa.

3.2 Tietoaineistot

Rekisteriin kootaan:

Hakijaa koskevat tiedot, joiden perusteella oikeus etuuksiin ratkaistaan, etuus lasketaan ja maksetaan
Kuntoutusselvittelyihin liittyvat tiedot

Luopumistuen pddoma-arvon perintda ja maksamista koskevia tietoa

Luopumistuensaajaa, luopumisen kohteena olevaa tilaa ja luovutuksensaajaa koskevat valvonnassa tarvittavat
tiedot

Muut asian kasittelyyn, ratkaisuun ja tilastointiin vaikuttavat tiedot

Tietosisalto

Rekisteroityjen ryhmat

Eldke- tai kuntoutusetuuden hakijat ja saajat

Luopumisetuuksien hakijat ja saajat

Luopumisetuuksien luovutuksensaajat

Muut eldke- tai kuntoutusasian kasittelyyn ja ratkaisemiseen liittyvat henkilot ja etuuksien muut vastaanottajat
Melan kasittelijoiden tiedot

Rekisteroitavat tiedot jakautuvat henkil6tietoryhmiin.

Eldkeprosessien rekisteroitavia koskevat tietotyypit ovat:

Henkilotiedot (asiakkuuden hoitaminen -prosessista)

Etuuden maksutiedot

Etuuden maaraytymiseen liittyvat tiedot

Etuuden ratkaisemiseen liittyvat tiedot

Etuuden saajiin ja vastaanottajiin liittyvat tiedot

Etuuden takaisinperintaan liittyvat tiedot

Paatostiedot

Tyohistoria ja ansiotiedot

Yhteydenottovalineiden tunnistetiedot

Luopumistuen valvontasovellukseen rekisterditavia koskevat lisdaksi seuraavat tietotyypit:

Luopujien omistukseen jaavat pelto- ja metsaalat sekd porojen/hevosten lukumé&ara

Luopumistuen tiedot sisaltden luopumistukiasian yleistiedot ja maksutiedot

Luopumistuen ELY-keskusvalvontatiedot. Tiloilla ELY-keskusten toimesta suoritetut luopumistuen valvonnat paat-
tyivat ministerion paatdksesta vuonna 2016. Viimeiset rekisterissa olevat valvonnat on suoritettu vuonna 2015.
Luovutuksen tiedot

Luovutuksensaajan ja luovutuksensaajan puolison tiedot

Luovutuksensaajana olevan yrityksen tiedot

Luovutetun tilan tiedot

Luopumistuen padaoma-arvokortistoon rekisterditavia koskevat lisaksi seuraat tietotyypit:
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Perittdva pddoma-arvo, eldkelaji ja elakkeen alkamispaiva
Padoma-arvo paatdksen antopaiva ja tiedot mahdollisesta valituksesta
Padaoma-arvon maksu- ja perintatiedot

Rekisterdidyn henkilotiedot

Asiakkuuden hoitaminen prosessista.

Rekisteroidyn kasittelytiedot
Vireilldolotiedot

Ratkaisutiedot

Kasittelyiden asiakirjatiedot
Kasittelyyn liittyvat asiakirjatiedot

3.3 Tietojarjestelmat

Elakeprosessien rekisteri sisaltdad seuraavat sovellukset ja rekisterit:
Elakkeen kasittelyjarjestelma

Elakkeen hoito- ja maksusovellukset

KuntoutuNet-verkkopalvelu

Kuntoutusrekisteri

Luopumisasioiden valvontasovellus

Luopumistuen pdadaoma-arvokortisto
Ryhmahenkivakuutus-korvaussovellus

Takautuvan eldkkeen kasittelysovellus

3.4 Tietopyynnon tekeminen

Asiakkaita koskevat tiedot ovat yleisesti salassapidettavia julkisuuslain nojalla, joten tietoja ei luovuteta yleisen
tiedonsaantioikeuden nojalla.

Sinulla on oikeus tarkistaa omat Melan rekistereihin tallennetut henkilotietosi. Melan asiakkaana voit tarkistaa ja
tulostaa rekisteri- ja henkilotietosi Melan asiointipalveluiden kautta.

Voit my6s pyytaa itsellesi Melan rekistereissa olevat omat asiakirjasi ja henkilotietosi sahkoisesti ldhettamalla
henkilotietojen tarkistuspyynnon suojatun sdhkdpostin kautta osoitteeseen tietosuoja (at) mela.fi. Vastaamme
sinulle kuukauden sisdlla pyynndn vastaanottamisesta. Voit myds sopia henkil6kohtaisesta kaynnista ja tulla kat-
somaan tietojasi Melaan.

4  Kuntoutusprosessi

4.1 Tietovarannon kayttotarkoitus

Rekisterin kayttotarkoitus tapaturma- ja ammattitautikorvausasioihin liittyvien kuntoutustoimenpiteiden seu-
ranta, hallinta ja tilastointi, kun toimenpiteet perustuvat seuraavaan lainsdadantoon

Maatalousyrittdjan tyotapaturma- ja ammattitautilaki (273/2015)
Maatalousyrittdjien tapaturmavakuutuslaki (1026/1981)
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Ammattitautilaki (1343/1988)
Laki tapaturmavakuutuslain perusteella korvattavasta kuntoutuksesta (625/1991)

Tietojen kerdaminen on tarpeen korvausasian jatkokasittelya varten, koska kuntoutustoimia ei toimenpidetasolla
tallenneta Tapaturmasovelluksessa.

4.2 Tietoaineistot

Rekisteroityjen ryhmat

Melan asiakkaat

Rekisteroitavat tiedot jakautuvat henkilétietoryhmiin
henkilotiedot

kasittelytiedot

kuntoutuskurssitiedot

myonnetyt kuntoutustoimet

Rekisterdidyn henkilotiedot

Nimitiedot

Osoite

Puhelinnumero

Korvausasian diario (korvausasiannumero)

Tieto kuntoutuksen myénndstd, myontopadiva ja paatdksen antopaiva
Korvattavan vamman tai sairauden ICD10-koodi

4.3 Tietojarjestelmat

Kuntoutusprosessin tietojarjestelmana toimivat tapaturma-ja asianhallintasovellukset ja kuntoutuksen jarjestelma
Veikko.

4.4 Tietopyynnon tekeminen

Kaikki rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja luovutetaan vain rekisterdidyn suostumuksella tai silloin,
kun luovutuksensaajalla on lakiin perustuva oikeus saada tietoja.

Sinulla on oikeus tarkistaa omat Melan rekistereihin tallennetut henkilotietosi. Melan asiakkaana voit tarkistaa ja
tulostaa rekisteri- ja henkilotietosi Melan asiointipalveluiden kautta.

Voit myo6s pyytaa itsellesi Melan rekistereissa olevat omat asiakirjasi ja henkildtietosi sahkoisesti ldhettamalla
henkil6tietojen tarkistuspyynnon suojatun sdhkdpostin kautta osoitteeseen tietosuoja (at) mela.fi. Vastaamme
sinulle kuukauden sisdlla pyynnon vastaanottamisesta. Voit my0ds sopia henkil6kohtaisesta kaynnista ja tulla kat-
somaan tietojasi Melaan.

5 Lomitusprosessi

5.1 Tietojen kayttotarkoitus

Lomitustoiminnan hallinnointi, toimeenpano, seuranta ja tilastointi.
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5.2 Tietoaineistot

Rekisterodityjen ryhmat

Maatalousyrittajat

Maatalousyrittajan alle 3-vuotiaat lapset

Lomittajat

Palvelun tuottajat

Hallintohenkil6t

Melan kayttajat

Sovellustoimittajan kayttajat

Rekisteroitavat tiedot jakautuvat henkilétietoryhmiin
Henkilotiedot

Maatilan tiedot

Yrityksen tiedot

Korvaushakemusten ja korvauspaatosten perustiedot
Oikaisupaatosten ja korvauspaatosten tilastotiedot
Rekisterdidyn henkilotiedot

Maatalousyrittaja:

Henkilotiedot (Asiakkuuden hoitaminen -prosessista)

Nimi ja henkildtunnus alle 3-vuotiaasta lapsesta

Maatilan tiedot

Hakemukset, paatdkset, maksetut korvaukset, laskutustiedot ja lomitustiedot
Lomittaja:

Nimi

Henkil6tunnus

Osoite

Sahkopostiosoite

Tilinumero

Palvelusuhteen tiedot, tydsopimukset ja tyévuorot
Palvelun tuottaja:

Yrityksen perustiedot
Hallintohenkild, Melan kayttdja, Sovellustoimittajan kayttaja

Nimi

Henkildtunnus
Puhelinnumero
Sahkopostiosoite
Rekisteroidyn kasittelytiedot

Vireilldolotiedot

Ratkaisutiedot

Kasittelyiden asiakirjatiedot
Kasittelyyn liittyvat asiakirjatiedot

6 (19)
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5.3 Tietojarjestelmat
Lomitusprosessin tietojarjestelmana toimii lomitusnetti.
5.4 Tietopyynnon tekeminen

Kaikki rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja luovutetaan vain rekisteréidyn suostumuksella tai silloin,
kun luovutuksensaajalla on lakiin perustuva oikeus saada tietoja.

Tiedot palvelun tuottajille maksetuista korvauksista luovutetaan verottajalle.

Sinulla on oikeus tarkistaa omat Melan rekistereihin tallennetut henkilotietosi. Melan asiakkaana voit tarkistaa ja
tulostaa rekisteri- ja henkilotietosi Melan asiointipalveluiden kautta.

Voit myo6s pyytaa itsellesi Melan rekistereissa olevat omat asiakirjasi ja henkilotietosi sahkoisesti [ahettamalla
henkilotietojen tarkistuspyynnon suojatun sahkdpostin kautta osoitteeseen tietosuoja (at) mela.fi. Vastaamme
sinulle kuukauden sisdlla pyynnon vastaanottamisesta. Voit myos sopia henkilokohtaisesta kdaynnista ja tulla kat-
somaan tietojasi Melaan.

6 Mela- sairauspdivdarahaprosessi
6.1 Tietojen kayttotarkoitus

Mela-sairauspaivarahaprosessin tarkoitus on kasitelld ja maksaa sairausvakuutuslain mukaisen omavastuuajan
paivaraha MYEL-vakuutetuille.

6.2 Tietoaineistot

Rekisteroityjen ryhmat

Melan asiakkaat

Melan kasittelijat

Rekisteroitavat tiedot jakautuvat henkil6tietoryhmiin
Henkil6tiedot

Hakemus-, kasittely- ja paatostiedot sekd maksutiedot
Kelan ratkaisutiedot

Valvontalistat-tiedot

Velonta- ja korvausten palautustiedot
Arkistointinumeron teko

Rekisterdidyn henkilotiedot

Henkildtunnus

Nimitiedot

Pankkitiedot

Suoramaksutiedot

Veron euromaarainen raja

Terveystiedot: diagnoosi ja ICD10 koodi
Rekisteroidyn kasittelytiedot

Vireilldolotiedot
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Ratkaisutiedot
Kasittelyiden asiakirjatiedot
Kasittelyyn liittyvat asiakirjatiedot

6.3 Tietojarjestelmat

Mela sairauspaivaraha -sovellus vastaanottaa Kelan valittdmat omavastuuajan tiedot ja MYEL-vakuutettujen asi-
akkaiden sahkoisesti tekemat Mela-sairauspaivarahahakemukset. Melan kasittelija (tapaturmayksikko, asiamie-
het) voi myo6s tehda hakemuksen tapaturma-asiakirjojen perusteella.

Asiakkuuden hoitaminen-, Tapaturma- ja Vakuuttaminen prosesseista saadaan muut prosessissa tarvittavat tie-
dot.

6.4 Tietopyynnon tekeminen

Kaikki rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja luovutetaan vain rekisterdidyn suostumuksella tai silloin,
kun luovutuksensaajalla on lakiin perustuva oikeus saada tietoja.

Lakisaateisesta velvoitteesta tietoja luovutetaan:

Maksunsiirron kautta pankeille

Vuosi-ilmoitus verottajalle

Hakemukset ja paatokset talletetaan asiakkuuden hoitaminen-prosessiin
Melan kirjanpitoon

Sinulla on oikeus tarkistaa omat Melan rekistereihin tallennetut henkilotietosi. Melan asiakkaana voit tarkistaa ja
tulostaa rekisteri- ja henkilotietosi Melan asiointipalveluiden kautta.

Voit my6s pyytaa itsellesi Melan rekistereissa olevat omat asiakirjasi ja henkilotietosi sahkoisesti ldhettamalla
henkilotietojen tarkistuspyynnon suojatun sdhkdpostin kautta osoitteeseen tietosuoja (at) mela.fi. Vastaamme
sinulle kuukauden sisélla pyynnon vastaanottamisesta. Voit myos sopia henkil6kohtaisesta kdynnista ja tulla kat-
somaan tietojasi Melaan.

7 Poronhoitajien sijaisapuprosessi

7.1 Tietojen kadyttotarkoitus

Poronhoitajien sijaisavun seuranta ja tilastointi.

7.2 Tietoaineistot

Rekisteroityjen ryhmat

Poronhoitajat

Palvelun tuottajat

Rekisteroitavat tiedot jakautuvat henkil6tietoryhmiin

Henkilotiedot
Korvaushakemusten ja korvauspaatosten perustiedot
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Oikaisupaatosten ja korvauspaatosten kasittelytilastot
Yritysten perustiedot
Rekisterdidyn henkilotiedot
Henkilétunnus

Nimitiedot

Osoitetiedot

Rekisteroidyn kasittelytiedot
Vireilldolotiedot

Ratkaisutiedot

Kasittelyiden asiakirjatiedot
Kasittelyyn liittyvat asiakirjatiedot

7.3 Tietojarjestelmat

Poronhoitajien sijaisapu- ja sijaisapukorvausasioiden kasittelyssa kdytetdaan Excelid esimerkiksi sijaisapurekisterin
ja kirjanpidon tietojen tdsmayttamiseen toisiinsa.

Lisaksi kaytetaan.:

*Asianhallintaa (hakemusten paatosten arkistointi ja sdilyttaminen sekd hakemusten kasittely tydjonossa)
*Sijaisapurekisteria (ns. 90 ja 7 paivan laskenta seka korvattavien sijaisaputuntien enimmaismaaran tayttymisen
seuranta)

*Vakuutussovellusta (pakollisen MyEL-vakuutuksen tarkistaminen pdatdksenteon yhteydessa)

*Poroluetteloa (lukuporomaéran tarkistaminen paatoksenteon yhteydessa)

7.4  Tietopyynnon tekeminen

Kaikki rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja luovutetaan vain rekisteréidyn suostumuksella tai silloin,
kun luovutuksensaajalla on lakiin perustuva oikeus saada tietoja.

Sinulla on oikeus tarkistaa omat Melan rekistereihin tallennetut henkilotietosi. Melan asiakkaana voit tarkistaa ja
tulostaa rekisteri- ja henkilotietosi Melan asiointipalveluiden kautta.

Voit my6s pyytaa itsellesi Melan rekistereissa olevat omat asiakirjasi ja henkilotietosi sahkoisesti ldhettamalla
henkilotietojen tarkistuspyynnon suojatun sahkdpostin kautta osoitteeseen tietosuoja (at) mela.fi. Vastaamme
sinulle kuukauden sisélla pyynnon vastaanottamisesta. Voit myos sopia henkil6kohtaisesta kdynnista ja tulla kat-
somaan tietojasi Melaan.

8 Tapaturmaprosessi
8.1 Tietojen kadyttotarkoitus
Tapaturma-asioiden korvausprosessin tarkoitus on kasitelld ja maksaa tapaturma- ja ammattitautikorvauksia. Me-

lan asiamiesten tekemat ja vahingoittuneiden asiointipalvelussa tekemat vahinkoilmoituksien tiedot tallennetaan
tapaturmasovellukseen.
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8.2 Tietoaineistot

Rekisterodityjen ryhmat

Tapaturma- ja ammattitautivakuutetut

Edunvalvojat

Ty6nantajien, sairaanhoitolaitosten ja muiden hoito- ja kuntoutuspalveluiden tuottajien yhteyshenkil6t
Melan kasittelijoiden tiedot

Ajoneuvojen rekisterinumero

Rekisteroitavat tiedot jakautuvat henkil6tietoryhmiin
Henkilotiedot (Asiakkuuden hoitaminen -prosessista)
Yhteydenpitoa varten tarvittavat tiedot

Tyohistoria ja ansiotiedot

Etuuden ratkaisemiseen liittyvat tiedot

Etuuden maaraytymiseen liittyvat tiedot
Paatostiedot

Etuuden maksutiedot

Etuuden saajiin ja vastaanottajiin liittyvat tiedot
Etuuden takaisinperintaan liittyvat tiedot
Kuntoutustiedot

LITA-tiedot

Vaate-, haitta- ja opaskoiralisien seka hoitotuen tiedot
Kulukorvaustiedot

Edunvalvontatiedot

Tilastotiedot

Rekisteroidyn kasittelytiedot

Vireilldolotiedot

Ratkaisutiedot

8.3 Tietojarjestelmat

Tapaturmaprosessissa hallinnoidaan seuraavia tietojarjestelmia:
Tapaturmasovellus

Mela-péivarahasovellus

Vakuutussovellus

Eldkesovellus (1.1.2021 alkaen)

Asiakassovellus (31.12.2020 asti)

Asianhallinta

Eldkkeen laskenta ja hoitosovellukset (31.12.2020 asti)

8.4 Tietopyynto

Kaikki rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja luovutetaan vain rekisteréidyn suostumuksella tai silloin,
kun luovutuksensaajalla on lakiin perustuva oikeus saada tietoja.

Sinulla on oikeus tarkistaa omat Melan rekistereihin tallennetut henkilotietosi. Melan asiakkaana voit tarkistaa ja
tulostaa rekisteri- ja henkilotietosi Melan asiointipalveluiden kautta.
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Voit myo6s pyytaa itsellesi Melan rekistereissa olevat omat asiakirjasi ja henkilotietosi sahkdisesti lahettamalla
henkil6tietojen tarkistuspyynnon suojatun sdhkdpostin kautta osoitteeseen tietosuoja (at) mela.fi. Vastaamme
sinulle kuukauden sisdlla pyynnon vastaanottamisesta. Voit myos sopia henkilokohtaisesta kdaynnista ja tulla kat-
somaan tietojasi Melaan.

9 Tyoterveyshuoltoon ja MATA-vakuutusmaksualennuksen toimeenpanoon liittyvat tehtdvat
9.1 Henkil6tietojen kayttotarkoitus

Tilakdyntien valvonnassa yllapidetaan maatalousyrittdjien tyoterveyshuoltoon kuuluvien MATA -vakuutettujen
tietoja MATA -vakuutusmaksualennuksen laskemista varten. Tilakdynnilld havaitut terveydenvaarat tallennetaan
tilakdyntirekisteriin ainoastaan, jos niiden tallentamiseen on saatu maatalousyrittdjalta kirjallinen suostumus.

9.2 Tietoaineistot

Rekisteroityjen ryhmat

MYEL-vakuutetut tyoterveyshuollon asiakkaat
Tyoterveyshuoltoa hoitavat palveluntarjoajat
Maatalouden asiantuntijat

Melan kasittelijat

Rekisteroitavat tiedot jakautuvat henkilétietoryhmiin
Henkilotiedot

Yhteystiedot

Rekisterin kayttooikeustiedot

Tyoterveyshuoltoon liittyneen yrityksen tiedot
Suunnitellun tilakdynnin ajankohta

Tilakdynneista tehdyt toimeksiannot
Tilakdyntitiedot ja siihen liittyvat terveydenvaarat
Tilakdynnin perusteella annettavat suositukset
Rekisterdidyn henkilotiedot

Henkilotiedot Asiakkuuden hoitaminen -prosessista.

Yrityksen tiedot:

sijaintikunta,

tuotantosuunta

sopimuksen alkamis— ja paattymisjankohdat

9.3 Tietojarjestelmat

Kaytossa oleva tietojarjestelma on tyoterveyshuoltosovellus. Melan asiakkaiden tiedot saadaan Asiakkuuden hoi-
taminen -prosessista ja Vakuuttaminen prosessista.

9.4 Tietopyyntd

Kaikki rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja luovutetaan vain rekisteréidyn suostumuksella tai silloin,
kun luovutuksensaajalla on lakiin perustuva oikeus saada tietoja.
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Tietoja luovutetaan tyoterveyshuollon palveluntarjoajille ja ProAgrian neuvojaorganisaatiolle ProAgrian tehdessa
tilakdynteja.

Sinulla on oikeus tarkistaa omat Melan rekistereihin tallennetut henkilotietosi. Melan asiakkaana voit tarkistaa ja
tulostaa rekisteri- ja henkilotietosi Melan asiointipalveluiden kautta.

Voit myos pyytaa itsellesi Melan rekistereissa olevat omat asiakirjasi ja henkilotietosi sdhkoisesti [ahettamalla
henkilotietojen tarkistuspyynnon suojatun sdahkdpostin kautta osoitteeseen tietosuoja (at) mela.fi. Vastaamme
sinulle kuukauden sisalla pyynnon vastaanottamisesta. Voit myos sopia henkil6kohtaisesta kaynnista ja tulla kat-
somaan tietojasi Melaan.

10 Turkistuottajien lomitus

10.1 Tietojen kayttotarkoitus

Turkistuottajien lomituspalveluiden seuranta ja tilastointi.
10.2 Tietoaineistot

Rekisteroityjen ryhmat

Turkistuottaja

Palvelun tuottajat

Rekisteroitavat tiedot jakautuvat henkil6tietoryhmiin
Henkilotiedot

Turkistilojen tiedot

Yrityksen perustiedot

Vuosilomahakemusten, korvaushakemusten, pdatdsten perustiedot
Oikaisupaatosten ja korvauspaatosten kasittelytilastot
Rekisterdidyn henkilotiedot

Henkilotunnus

Nimitiedot

Osoitetiedot

Rekisteroidyn kasittelytiedot

Vireilldolotiedot

Ratkaisutiedot

Kasittelyiden asiakirjatiedot

Kasittelyyn liittyvat asiakirjatiedot

10.3 Tietojdrjestelmat
Tiedot rekisterdidaan excel-taulukkoon. Muita erillisia tietojarjestelmia ei ole.
10.4 Tietopyyntd

Kaikki rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja luovutetaan vain rekisterdidyn suostumuksella tai silloin,
kun luovutuksensaajalla on lakiin perustuva oikeus saada tietoja.
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Sinulla on oikeus tarkistaa omat Melan rekistereihin tallennetut henkilotietosi. Melan asiakkaana voit tarkistaa ja
tulostaa rekisteri- ja henkilotietosi Melan asiointipalveluiden kautta.

Voit myo6s pyytaa itsellesi Melan rekistereissa olevat omat asiakirjasi ja henkiltietosi séhkoisesti [ahettamalla
henkilotietojen tarkistuspyynnon suojatun sdahkdpostin kautta osoitteeseen tietosuoja (at) mela.fi. Vastaamme
sinulle kuukauden sisalla pyynnon vastaanottamisesta. Voit myos sopia henkil6kohtaisesta kaynnista ja tulla kat-
somaan tietojasi Melaan.
11 Tutkimusaineistopyynnot
11.1 Tietojen kayttotarkoitus
Julkisuuslain mukaisen historiallinen tai tieteellinen tutkimus, tai tilastointi aineiston tydstaminen (28 §).
Rekisteri muodostetaan kunkin tietopyynnon tarpeisiin erikseen ja sen sisdlté kuvataan tarkemmin kyseisen tieto-
pyynnon asiakirjoissa. Henkilon tunnistetietoa kdytetdan vain eri tietolahteista (Melan sovellukset) poimittavien
tietojen yhdistamiseen.
11.2 Tietoaineistot
Rekisteroityjen ryhmat

e Melan asiakkaat
Rekisteroitavat tiedot jakautuvat henkil6tietoryhmiin

e henkilotiedot
e pyydetyn aineiston tiedot

11.3 Tietojdrjestelmat

Henkilotiedot voivat olla Melan Asiakkuuden hoitaminen, Vakuuttaminen, Eldke-, Tapaturma, Sairauspdivaraha-,
Kuntoutus-, Tilakdynti-, Lomitus- tai Poronhoitajien sijaisapuprosesseista tutkimusaineistopyynnén mukaisesti.

11.4 Tietopyynnot

Tiedot ovat salassapidettavia.

12 Vakuuttamisprosessi

12.1 Henkilotietojen kayttotarkoitus

Henkilon vakuuttamisen prosessi toimii MYEL-, apuraha-MYEL -vakuutusten ja vapaaehtoisten MATA-vakuutusten
rekisterina ja huolehtii naihin vakuutuksiin tehtavista muutoksista. Vakuuttamiseen kuuluu pakollisten ja vapaa-

ehtoisten MYEL-, MATA- ja RHV-maksujen laskenta-, laskutus-, perinta- ja ulosottotoimet.

Vakuuttamisen prosessiin kuuluu myos apurahan mydntajien rekisteri, jossa hallinnoidaan myoéntajien ilmoittamia
apurahoja apurahasaajille.
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12.2 Tietoaineistot

Rekisterodityjen ryhmat
e Melan asiakkaat
e Melan kasittelijat
e Apurahan myontdjien tiedot
Rekisteroitavat tiedot jakautuvat henkilétietoryhmiin
e Henkil6tiedot
e Vakuutustiedot
e  Yrityksen tiedot
e Vakuutusmaksujen perintatiedot
o Viitetiedot
Rekisterdidyn henkilotiedot
e Henkilén vakuutustiedot:

Henkilotiedot (Asiakkuuden hoitaminen -prosessista)

e Hakemukset

e Tyotulojaksot

e Eldkejaksot

e Vuosity6ansiot

e Maksuhdiridjaksot

e Vapaakirjatiedot

e Vakuutuksen laiminlyontitiedot

o Paatokset

e Halytykset

e Valvonnat

e Paliskunta- ja porotiedot

e Maa- ja metsatalousministerion tukitiedot
Yrityksen tiedot:

e Yrityksen yleistiedot

e Jaksotiedot

o Kasittelyt

e Paatokset

Vakuutusmaksujen perintatiedot:

e Henkil6tiedot (Asiakkuuden hoitaminen -prosessista)
e Vakuutusmaksujen maksutilanne vuosittain
e laskentapyynnot

e Laskut

o Tilitykset

e Palautukset

e Selviteltdavat rahat

e Perinnan keskeytykset

e Suoraveloitusvaltakirjat

e Verkkolaskuosoitteet

e Suoramaksuosoitteet

Asiakirjajulkisuuskuvaus

9.8.2022
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e  Halytykset

e Erityisperinndn asiat

e Ulosottotiedot

e Henkilon toissijaisen maksajan tieto
e Infotiedot

Apurahan myontadjat:
e Nimi
e Puhelinnumero
e sahkopostiosoite

Rekisterdidyn kasittelytiedot

e Vireilldolotiedot

e Ratkaisutiedot
Kasittelyiden asiakirjatiedot
Kasittelyyn liittyvat asiakirjatiedot

12.3 Tietojarjestelmat

e ELVA-vakuutussovellus

e asianhallinta

e asiakirjahallinta

e apurahansaajien osalta Apra-sovellus

e asiointipalvelu

e ansaintarekisteri ja Kelan eldke- ja vakuutustiedot (pitdako olla, néista siis haetaan tietoja vakuuttami-
seen, tiedot tallennetaan asianhallintaan)

e pitadko luetella ne Access-tiedostot, joita hyddynnetddn kunnes saadaan tiedot vakuutussovellukseen
Elvassa: poroluettelo, verotiedot (maatalouden harjoittajan lomake, kalastajan 5-lomake, metsan 2C-lo-
make), maataloustukien tarkemmat tiedot esim. lohkotiedot

12.4 Tietopyynnot

Kaikki rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja luovutetaan vain rekisteréidyn suostumuksella tai silloin,
kun luovutuksensaajalla on lakiin perustuva oikeus saada tietoja.

Sinulla on oikeus tarkistaa omat Melan rekistereihin tallennetut henkildtietosi. Melan asiakkaana voit tarkistaa ja
tulostaa rekisteri- ja henkilotietosi Melan asiointipalveluiden kautta.

Voit myo6s pyytaa itsellesi Melan rekistereissa olevat omat asiakirjasi ja henkildtietosi sahkoisesti ldhettamalla
henkil6tietojen tarkistuspyynnon suojatun sdhkopostin kautta osoitteeseen tietosuoja (at) mela.fi. Vastaamme
sinulle kuukauden sisdlla pyynndn vastaanottamisesta. Voit my0ds sopia henkil6kohtaisesta kdynnista ja tulla kat-
somaan tietojasi Melaan.
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13 Work flow ostoreskontra prosessi
13.1 Henkilotietojen kayttotarkoitus

Poronhoitajien sijaisapukorvausten maksaminen, perustuu lakiin poronhoitajien sijaisavusta. Hyvinvointirahojen
maksaminen, perustuu Suomen valtion talousarvioon, jossa on myonnetty maardaraha maatalousyrittdjien jaksa-
misen tukemiseen.

Rekisterissa kasitelladn tdman lisaksi yrityksien ldhettamia laskuja, mutta nama laskut eivat sisalla henkilotietoja.
13.2 Tietojarjestelmat

Visman WorkFlow jarjestelma

13.3 Tietoaineistot

Rekisteroityjen ryhmat

Melan asiakkaat

Rekisteroitavat tiedot jakautuvat henkil6tietoryhmiin
henkilotiedot

korvauksen tiedot

Rekisterdidyn henkilotiedot

Poronhoitajien sijaisapukorvauspaatokset, joissa tietoina:

sijaisapukorvauksen saajan nimi

y-tunnus

osoitetiedot

tilinumerotiedot

ajankohta, jolta sijaisapu maksetaan

Maatalousyrittajien ostopalvelusitoumukseen perustuvat laskut. Laskuilla ndkyy tiedot:

saajan nimi
syntymadaika tai henkilétunnus (paasaantoisesti pyritaadn siihen, etta laskulla ndkyy ainoastaan palvelunsaajan nimi
ja palvelusopimuksen numero)

13.4 Tietopyynnot

Kaikki rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja luovutetaan vain rekisteréidyn suostumuksella tai silloin,
kun luovutuksensaajalla on lakiin perustuva oikeus saada tietoja.

Sinulla on oikeus tarkistaa omat Melan rekistereihin tallennetut henkilotietosi. Melan asiakkaana voit tarkistaa ja
tulostaa rekisteri- ja henkilotietosi Melan asiointipalveluiden kautta.

Voit myos pyytaa itsellesi Melan rekistereissa olevat omat asiakirjasi ja henkilotietosi séhkoisesti [ahettamalla
henkil6tietojen tarkistuspyynnon suojatun sdhkdpostin kautta osoitteeseen tietosuoja (at) mela.fi. Vastaamme
sinulle kuukauden sisdlla pyynnén vastaanottamisesta. Voit myos sopia henkilokohtaisesta kdaynnista ja tulla kat-
somaan tietojasi Melaan.
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14 Vaiilita viljelijasta- projekti
14.1 Tietojen kayttotarkoitus

Prosessissa hallinnoidaan Valita viljelijasta -projektin asiakastietoja, ostopalvelusitoumuksen myoéntoon ja seuran-
taan seka sidosryhmaviestintdan ja muuhun tiedotukseen liittyvia tietoja.

Asiakastapaamisista tallennetaan asiakkaan asian hoitamiseen liittyvat tarpeelliset tiedot. Ao. tiedoista voidaan
tarkistaa, mista asioista asiakastapaamisessa on keskusteltu ja minkalaisista jatkotoimenpiteista on sovittu.

Ostopalvelusitoumusrekisteriin tallennetaan hakemusten tiedot ja sen tietoja kdyttden pystytaan kirjoittamaan
asiakkaalle ostopalvelusitoumus. Asiakkaalle Iahetetysta sitoumuksesta tallennetaan kopio erilliseen Myonnetyt
sitoumukset -kansioon. Ao. kansiosta voidaan tarkistaa sitoumuksen sisalto ja lahettaa tarvittaessa kopio kadon-
neen sitoumuksen tilalle.

Seurantarekisterin tietojen pohjalta saadaan projektin seurantaan liittyvat tilastotiedot. Laskutustietojen pohjalta
voidaan seurata sitoumusten todellista kayttda seka lahettaa vaikuttavuusselvityskysely henkiléille, jotka ovat si-
toumuksen kayttdneet.

Melan sidosryhmien tiedotukseen kaytetaan valineena sahkopostia.
14.2 Tietoaineistot

Rekisteroityjen ryhmat
e Melan asiakkaat
e Melan kasittelijat
e Sidosryhmien yhteyshenkilot
Rekisterditdvat tiedot jakautuvat henkildtietoryhmiin
e Henkilotiedot
e Organisaation tiedot
o Kasittelytiedot
Rekisterdidyn henkilotiedot
e Asiakastapaaminen
o Asiakkaan nimi
e Asiakkaan yhteystiedot
e Tuotantosuunta ja muut tilan perustiedot
e Asiakkaan tilanteen kartoitus
e Selvitettavat asiat
o Mahdolliset yhteistyotahot
e Jatkotoimenpiteet

Ostopalvelusitoumukset
e Hakemuksen/sitoumuksen numero
e Hakijan nimi
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e Hakijan osoitetiedot

e Henkilétunnus

o |ka

e  Sukupuoli

Hakemuspaiva

Hakemuskerta

Hakuperuste

Mydntamispadiva

e Sitoumuksen voimassaoloaika

e Mahdollinen jatkoaika tai sitoumuksen peruuttaminen
e Tuotantosuunta

e Ostopalvelusitoumuksen tukityyppi ja kdyttotarkoitus
e  Tutkimuslupa

e Lupa ajankohtaiseen tiedottamiseen

e laskutustiedot (laskun pdivamaara, laskun euromaara, palveluntuottaja ja laskun id.numero)

Sidosryhmat
e Organisaation nimi
e QOrganisaation osoite
e Yhteys- ja varahenkilon nimi
e Sihkopostiosoite
e Asema/toimi

14.3 Tietojarjestelmat
Vilita viljelijasta projektissa kadytettavia tietojarjestelmia on excel.
14.4 Tietopyynto

Kaikki rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja luovutetaan vain rekisteréidyn suostumuksella tai silloin,
kun luovutuksensaajalla on lakiin perustuva oikeus saada tietoja.

Sinulla on oikeus tarkistaa omat Melan rekistereihin tallennetut henkilotietosi.

Voit myo6s pyytaa itsellesi Melan rekistereissa olevat omat asiakirjasi ja henkildtietosi sahkoisesti lahettamalla
henkil6tietojen tarkistuspyynnon suojatun sdhkdpostin kautta osoitteeseen tietosuoja (at) mela.fi. Vastaamme
sinulle kuukauden sisdlla pyynndn vastaanottamisesta. Voit myds sopia henkil6kohtaisesta kaynnista ja tulla kat-
somaan tietojasi Melaan.

15 Hallintoasioiden asiarekisteri

15.1 Tietojen kayttotarkoitus

Hallintoasioiden asiarekisterin kayttotarkoituksena toimia julkisen hallintotehtdavan mukaisena asiarekisterina.
15.2 Tietoaineistot

1. Hankinta, Asian luokka = Hankinta
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2. Lausuntopyynto, Asian luokka = Lausuntopyynto
3. Tietojenluovutuspyynto, Asian luokka = Tietojenluovutuspyyntd
4, Lomitus, Asian luokka = Lomitus
5. Perustemuutokset, Asian luokka = Perustemuutokset
6. Valtionosuudet, Asian luokka = Valtionosuudet
7. Kustannustenjako, Asian luokka = Kustannustenjako
8. Tyoturvallisuusapuraha, Asian luokka = Tyoturvallisuusapuraha
9. Nimenkirjoitusoikeus, Asian luokka = Nimenkirjoitusoikeus

10. Kantelu, Asian luokka = Kantelu

11. Muu, Asian luokka = Muu

Asiarekisteriin merkityista tiedoista on tallennettu seuraavat asiat:

Asian luokka

Asian kuvaus

Asian vireilletuloajankohta
Diarionumero
Vireillepanija

Muut asianomaiset
Kasittelyn tila
Toimenpiteet ja asiakirjat
Sailytysajan peruste
Sailytysajan pituus
Sailytysajan paattymispaiva
Julkisuusluokka

15.3 Tietojarjestelmat
Julkisten hallintotehtavan asiarekisterin tietojarjestelmana toimii Rondo.

15.4 Tietopyynto

19 (19)

Asiarekisteri on julkinen. Asiarekisteri sisaltda seka julkisia ettd salassapidettavia tietoja. Asiarekisteriin merki-
tyista tiedoista on saatavilla julkisuusluokka.

Sinulla on oikeus tarkistaa omat Melan rekistereihin tallennetut henkil6tietosi.

Voit myo6s pyytaa itsellesi Melan rekistereissa olevat omat asiakirjasi ja henkilotietosi sahkoisesti ldhettamalla
henkil6tietojen tarkistuspyynnon suojatun sdhkdpostin kautta osoitteeseen tietosuoja (at) mela.fi. Vastaamme
sinulle kuukauden sisdlla pyynndn vastaanottamisesta. Voit myds sopia henkil6kohtaisesta kaynnista ja tulla kat-
somaan tietojasi Melaan.



