LAPINJARVI {§ LAPPTRASK

Rekisteriseloste

(Henkilotietolaki 10 § ja 24 §)

Talla lomakkeella ovat seka rekisteriselosteen tiedot (10 §) etta rekisterdidyille annettava informaatio
henkil6tietojen kasittelysta (24 §).

1. Rekisterin pitdja

Nimi
Lapinjarven kunnanhallitus

Postiosoite
Lapinjarventie 20 A 07800

Puhelinnumero
(019) 510 860

2. Rekisteriasioita
hoitava henkilon
tai yhteyshenkil®

Nimi
Hallintojohtaja Susanne Sjoblom

Puhelin
(019) 510 860

3. Rekisterin nimi

Lapinjarven kunnan asian- ja asiakirjahallinnan jarjestelmakokonaisuus. Rekisteri
sisdltaa kunnalla kaytossa olevat ja eri aikoina kaytt6on otetut asian- ja
asiakirjahallinnan jarjestelmat (KuntaToimisto -ohjelmisto ja KTweb).

4. Henkilotietojen
kasittelyn
tarkoitus

Hallintodiaari, asioiden sahkoinen valmistelu, paatoksenteko, tiedottaminen,
taytantdéonpano, sopimustenhallinta, hallintoprosessin seuranta ja rekisterdinti.
Rekisteriin tallennetaan valtuuston, h allituksen, lautakuntien ja jaostojen, seka
viranhaltijoiden paatettavat asiat. Rekisteroidyt ovat asianosaisia kasiteltavissa
asioissa. Rekisteriin tallennetaan vain asian hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot.
Asian kasittelyssa syntyneet valmistelu- ja paatosasiakirjat arkistoidaan.
Jarjestelman avulla seurataan kunnan hallinnossa valmisteltavien asioiden
kasittelya seka annetaan tietoa asian etenemisesta, kasittelyvaiheista ja
paatoksista noudattaen viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia ja
henkilotietolakia seka niiden pohjalta annettuja ohjeita ja maarayksia.
Dokumenttien hallinta perustuu julkisuuslain (621/1999) 18 §:43n hyvasta
tiedonhallintatavasta ja asetuksen (1030/1999) 5 ja 6 §:n, lakiin viranomaisen
toiminnan julkisuudesta 13 §. Arkistolaki (831/1994) ja sen nojalla annettuihin
saannoksiin ja maarayksiin

5. Rekisterin
tietosisalto

KuntaToimisto asioiden ja asiakirjojen hallintajarjestelman diaarin asiaryhmittely
on kunnan asiakirjaluokituskaavan mukainen. Tiedot ovat osaksi henkil6tietoja ja
osaksi muita tietoja. Asiat ja asiakirjat on jaettu julkisiin, ei julkisiin ja salassa
pidettaviin. Rekisteri sisaltaa vireille tulleisiin ja paatettyihin asioihin liittyvia
tietoja: vireille saattajan, asian avauspaivan, asian sisallon ja laadun, asialle liitetyt
asiakirjat, saapumis- / laatimispéivan, suoritetut toimenpiteet, tiedotustavan, tieto
siitd kenelle asia |ahetetdan asianosaisen lisdksi tiedoksi.

6. Saannonmukaiset
tietolahteet

Tiedot rekisteriin saadaan asianosaisilta, vireille saattajilta, lausunnon antajilta tai
asian kasittelijoilta. - valtion ja kunnan hallinto, yhteistydkumppanit, sidosryhmat,
yhteisot, yritykset, yksityiset henkilot
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7. Saannénmukaiset
tietojen luovutus

Tietoja ei saanndnmukaisesti luovuteta.

8. Tietojensiirto
EU:n tai
Euroopan
talousalueen
ulkopuolelle

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

9. Rekisterin
suojauksen
periaatteet

Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta kaytolta ja sijaitsee lukitussa tilassa.
Rekisteritietojen kdyttoa valvotaan. Tiedot ovat osittain salassa pidettavia.

Rekisterin kayttoon tarvitaan henkilokohtainen kayttajatunnus ja salasana.
Kayttooikeudet on rajattu kayttajaryhmille, joilla on erilaajuisia kayttéoikeuksia
hoitamiensa tehtavien vaatimusten mukaan. Kayttdoikeus paattyy henkilon
siirtyessa pois niista tehtavista, joiden hoitamiseen hanelle on myénnetty
kayttooikeus. Asian- ja asianhallinnan jarjestelmakokonaisuutta kdytetaan ja
hallinnoidaan suljetussa ymparistossa, joka on kunnan tietosuoja- ja
tietoturvavaatimusten mukainen.

10. Tarkastusoikeus

Rekisteroity voi esittaa tarkastuspyynnon henkilokohtaisen kdaynnin yhteydessa tai
omakatisesti allekirjoitetulla asiakirjalla.

Rekisterodidyn henkil6llisyys tarkastetaan ennen tietojen antamista, tiedot antaa
asiasta paattaneen maaraama henkil6. Rekisteriin tallennettujen tietojen
tarkastusoikeutta koskevan pyynnoén voi toimittaa kunnan yhteispalvelupisteeseen
osoitteessa Lapinjarventie 20 A, 07800 Lapinjarvi, tai sahkopostilla
kunta(at)lapinjarvi.fi

11. Tiedon
korjaaminen

Rekisteroity voi pyytaa tiedon korjaamista rekisterin yhteyshenkilolta tai
vastuuhenkilolta. Mikali tiedon korjaamisesta tai tarkastusoikeuden
toteuttamisesta kieltdaydytaan, rekisterdidylle annetaan kirjallinen
kieltdaytymistodistus, jossa mainitaan syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole
hyvaksytty. Rekisterdity voi saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.




