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Laatimispaivé 4.5.2018

1. Rekisterinpitaja

Nimi
Merikarvian kunta

Osoite
Kauppatie 40, 29900 MERIKARVIA

Muut yhteystiedot (puhelin, sahkdpostiosoite)
Puhelin: 044 7246 333, kirjaamo@merikarvia.fi

2. Yhteyshenkilo rekisteria
koskevissa asioissa

Nimi
Hallintopaallikko Olli Rajala
Tietosuojavastaava Anni Ojamo

Osoite
Kauppatie 40, 29900 MERIKARVIA

Muut yhteystiedot ( puhelin, sdhkdpostiosoite)
044 7246 301, olli.rajala@merikarvia.fi
044 7246 303, anni.ojamo@merikarvia.fi

3. Rekisterin nimi

Merikarvian kunnan asian- ja asiakirjahallinnan
jarjestelmékokonaisuus (KuntaToimisto ja Tweb)

4. Henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus

Hallintodiaari, asioiden sahk6inen valmistelu, paatoksenteko,
tiedottaminen, taytantdonpano, hallintoprosessien seuranta ja
rekisterginti.

Rekisteriin tallennetaan valtuuston, hallituksen, lauta- ja
toimikuntien sek& viranhaltioiden paatettavat asiat.
Rekisterdidyt ovat asianosaisia kasiteltdvissa asioissa.
Rekisteriin tallennetaan vain asian hoitamisen kannalta
tarpeelliset tiedot. Asian kasittelyssé syntyneet valmistelu- ja
paétosasiakirjat arkistoidaan.

Jérjestelmén avulla seurataan kunnan hallinnossa
valmisteltavien asioiden ké&sittelyd sekd annetaan tietoa asian
etenemisestd, kasittelyvaiheista ja paatoksista noudattaen
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia ja
henkilGtietolakia seka niiden pohjalta annettuja ohjeita ja
maarayksia.

Dokumenttien hallinta perustuu julkisuuslain (621/1999) 18
8:4an hyvésta tiedonhallintatavasta ja asetuksesta
(1030/1999) 5 ja 6 8:n, lakiin viranomaisen toiminnan
julkisuudesta 13 8. Arkistolaki (831/1994) ja sen nojalla
annettuihin saantdihin 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
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pidettaviin.

Rekisteri sisaltaa vireille tulleisiin ja paatettyhin asioihin
liittyvid tietoja: vireille saattajan, asian Kirjauspéivan, asian
sisallén ja laadun, asialle liitetyt asiakirjat, saapumis-
/laatimispéivén, suoritetut toimenpiteet, tiedotustavan, tieto
siitd kenelle asia lahetetdén asianosaisen liséksi tiedoksi.

6. Sadnndnmukaiset
tietolahteet

Tietoja rekisteriin saadaan asianomaisilta, vireille saattajilta,
lausunnon antajilta tai asian kasittelijoilta.

Valtion ja kunnan hallinto

Y hteisty6kumppanit

Sidosryhmat

Y hteisot

Yritykset

Yksityiset henkilot

7. Tietojen sédnnonmukaiset
luovutukset

Tietoja ei sédnndnmukaisesti luovuteta.

8. Tietojen siirtaminen EU:n tali
ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta EU:N tai ETA:n ulkopuolelle.

9. Rekisterin suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto

Tiedot arkistoidaan lukitussa paatearkistossa tai valiarkistossa
ja havitetdan voimassa olevien arkistosdédnnosten mukaisesti
ja tietosuojaa sdilyttaen.

Tietoja késittelevia tyontekijoitd koskee vaitiolovelvollisuus.

B. ATK:lla kasiteltavat tiedot

Tietojarjestelmaan on kayttajatunnuskohtaiset rajatut
kéyttoikeudet ja tietojarjestelma on suojattu salasanoin ja
kayttajatunnuksin. Tietojarjestelmaén jaa kaikista
muutoksista lokitieto kasittelijasta.

10. Tarkastusoikeus

Jokaisella rekisterissa olevalla henkil61l4 on oikeus tarkistaa
rekisteriin tallennetut tietonsa ja vaatia mahdollisen
virheellisen tiedon korjaamista tai puutteellisen tiedon
taydentamistd. Pyynt0 tulee lahettdd kirjallisesti
rekisterinpitgjélle. Pyynndn esittgjan on todistettava
henkilollisyytensa. Rekisterinpitdja vastaa asiakkaalle EU:n
tietosuoja-asetuksessa séédetyssa ajassa (paasaantoisesti
kuukauden kuluessa).

11. Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Henkiloll4 on oikeus vaatia tiedon korjaamista
rekisterinpitgjan kautta.

12. Muut henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat oikeudet

Rekisterissé olevalla henkiloll& on oikeus pyytéé hanta
koskevien henkilGtietojen poistamista rekisteristé (“oikeus
tulla unohdetuksi™). Hanell4d on myds muut EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen mukaiset oikeudet kuten henkil6tietojen
késittelyn rajoittaminen tietyissa tilanteissa. Pyynnot tulee
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l&hettad kirjallisesti rekisterinpitdjalle. Pyynnon esittgjan on
todistettava henkilollisyytensa. Rekisterinpitdja vastaa
asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa sdédetysséa ajassa
(padsaantoisesti kuukauden kuluessa).




