LAPINJARVI §f§ LAPPTRASK !

Registerbeskrivning

(Personuppgiftslagen 10 § och 24 §)

Detta formular innehaller uppgifter i registerbeskrivningen (10 §) och den information om behandlingen av

personuppgifter som ska ges till den registrerade (24 §).

1. Registeransvarig

Namn
Lapptrdask kommunstyrelse

Postadress
Lapptraskvdagen 20 A 07800

Telefonnummer
(019) 510 860

2. Kontaktpersoni
arenden som galler
registret

Namn
Forvaltningsdirektor Susanne Sjoblom

Telefon
(019) 510 860

3. Registrets namn

Lapptrdask kommuns systemhelhet for drende- och dokumenthantering. Registret
innehaller system for arende- och dokumenthantering som kommunen anvander
och har tagit i bruk vid olika tidpunkter (programmet KuntaToimisto och KTweb).

4. Andamélet med
behandlingen av
personuppgifter

Forvaltningsdiarienummer, elektroniskt beredning av darenden, beslutsfattande,
information, verkstallande, avtalshantering, uppfoljning av forvaltningsprocessen
och registrering. | registret sparas arenden i vilka fullmaktige, styrelsen,
namnderna och sektorerna samt tjdnsteinnehavarna fattar beslut. De registrerade
ar parter i de drenden som behandlas. | registret sparas endast uppgifter som ar
nodvandiga med tanke pa drendets behandling. Dokument som rér beredning och
beslutsfattande vid behandling av drendet arkiveras. Med hjalp av systemet féljer
man upp behandlingen av drenden som bereds inom kommunens forvaltning samt
informerar om hur arendet framskrider, om behandlingsskeden och beslut med
iakttagande av lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet och
personuppgiftslagen samt de instruktioner och bestimmelser som grundar sig pa
dessa. Behandlingen av dokument grundar sig pa god informationshantering i
enlighet med 18 § i offentlighetslagen (621/1999) samt 5 och 6 § i férordningen om
offentlighet (1030/1999), 13 § i lagen om offentlighet i myndigheternas
verksamhet. Arkivlagen (831/1994) samt foreskrifter och bestimmelser med stod
av denna

5. Registrets innehall

KuntaToimisto arendegrupperingen géllande diarienummer for arende- och
dokumenthanteringen déverensstimmer med kommunens
dokumentklassifikationsschema. Uppgifterna bestar delvis av personuppgifter och
delvis av andra uppgifter. Arenden och dokument har indelats i offentliga, icke
offentliga och sekretessbelagda. Registret innehaller uppgifter med anknytning till
anhangiggorande av drenden och beslutsfattande: den som har anhangiggjort
arendet, dagen for uppsattande, drendets innehall och kvalitet, bifogade
handlingar, ankomstdatum/datum foér upprattande, vidtagna atgarder,
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informationskanal, information om till vem drendet, utéver den berérda parten,
skickas for kinnedom.

Regelmassiga
informationskallor

Informationen i registret insamlas fran de berérda parterna, personer som har
anhangiggjort drendet, personer som har gett ett utlatande eller behandlat
drendet - stats- och kommunfdrvaltningen, samarbetspartner, intressentgrupper,
organisationer, féretag, privatpersoner

Regelmassigt
utldmnande av
uppgifter

Uppgifterna utlamnas i regel inte.

Oversindande av
uppgifter
utanfor EU

eller EES

Uppgifterna 6versands inte utanfor EU eller EES.

Principerna for
skyddet av registret

Registret har skyddats mot utomstdende bruk och forvaras i ett last utrymme.
Behandlingen av registeruppgifter dvervakas. Uppgifterna ar delvis
sekretessbelagda.

For anvandning av registret krdvs ett personligt anvandarnamn och l6senord.
Behdrigheten har begransats till anvandargrupper med varierande behérighet
enligt de krav skotseln av arbetsuppgifterna staller. Behorigheten upphér nar
personen inte langre skoter de uppgifter for vilka behorigheten har beviljats.
Systemhelheten for darende- och dokumenthantering anvands och forvaltas i en
sluten miljé som 6éverensstammer med kommunens krav pa dataskydd och
informationssakerhet.

10. Granskningsratt

Den registrerade kan inlamna en begaran om granskning i samband med ett
personligt besok eller med ett egenhadndigt undertecknat dokument.

Den registrerades identitet ska alltid bestyrkas innan uppgiterna éverlamnas.
Uppgifterna overlamnas av den person som fattat beslut i drendet. Begaran
géllande ratten att granska de uppgifter som har sparats i registret kan inlamnas till
kommunens samservicepunkt

pa adressen Lapptraskvagen 20 A, 078500 Lapptrask, eller via e-post till
kunta(at)lapinjarvi.fi

11. Korrigering av
uppgifterna

Den registrerade kan be registrets kontaktperson eller ansvarsperson korrigera
uppgifterna. Om en begdran om korrigering av uppgifter eller genomférande av
granskningsratt avslas ska den registrerade erhalla ett skriftligt intyg pa avslaendet,
i vilket anges de orsaker pa grund av vilka begéran inte har godkants. Den
registrerade kan fora drendet till dataombudsmannen for behandling.




