HENKILOTIETOJEN KASITTELY
ASIANHALLINTAREKISTERI

1. YLEISTA

Tama dokumentti on osa Kyyjarven kunnan rekisterinpitdjana tuottamaa EU:n Tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679
edellyttamaa informointi- ja osoitusvelvoitetta. Kunnan verkkosivuillaan tarjoaman yleistiedon lisdksi, kunta kuvaa
tdssa dokumentissa henkilotietojen kasittelyyn liittyvat tarkentavat tiedot asianhallintarekisterin osalta. Tama doku-
mentti katselmoidaan sdanndllisesti ja paivitetdan tarvittaessa.

2. ROOLIT JA VASTUUT

Rekisterinpitaja Kyyjarven kunta

Y-tunnus 0176410-9

Osoite Kivirannantie 4, 43700 Kyyjarvi

Vastuut = Vastaa tdman dokumentin henkil6tietojen ajantasaisuudesta rekisterdidyilta ja
muilta sddnndnmukaisilta tietoldhteiltd saamiensa tietojen perusteella.

= Informoi rekisteroityja talla dokumentilla sekd muilla tarpeellisilla menetelmilla
ja viestintavalineilla.

= Yllapitaa kokonaiskuvaa henkilotietojen kasittelytoimista (Seloste henkilotieto-
jen kasittelytoimista).

Rekisterin yhteyshenkilo Toimistosihteeri /talous- ja hallintosihteeri

Osoite Kivirannantie 4, 43700 Kyyjarvi

Sahkoposti kirjaamo@kyyjarvi.fi

Puhelin (044) 459 7008, 044 459 7006

Vastuut = Toimii rekisterdidyn ensisijaisena yhteyshenkilona rekisteria koskevissa asioissa.
= Rekisteria koskevat tiedustelut ja oikaisupyynnoét osoitetaan rekisterin yhteys-
henkildlle.

3. HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS JA LAINMUKAISUUS

Henkilotietojen = Jarjestelmadn avulla seurataan kunnan hallinnossa valmisteltavien asioiden kasit-

kasittelyn tarkoitus telyd sekd annetaan tietoa asian etenemisesta, kasittelyvaiheista ja paatoksista
noudattaen viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia ja henkil6tie-
tolakia seka niiden pohjalta annettuja ohjeita ja maarayksia.

= Tietoja ei kdytetda markkinointiin tai suoramarkkinointiin.

Henkil6tietojen = Rekisterdidyt ovat asianosaisia kasiteltdvissa asioissa. Rekisteriin tallennetaan
kasittelyn lainmukaisuus vain asian hoitamisen ja asiakkaan yksildinnin kannalta tarpeelliset tiedot.
(oikeusperuste)

4. REKISTERIN TIETOSISALTO JA TIEDON ELINKAARI

Tietosisdlto = Rekisteri sisdltaa vireille tulleisiin ja paatettyihin asioihin liittyvia tietoja, kuten

= Rekisteroityjen ryhmat nimi, henkild- tai Y-tunnus, osoite- ja muut yhteystiedot seka kasiteltavan asian

=  Henkilotietojen ryhmat vaatimat muut yksildivat tiedot, asian ja asiakirjojen kuvaus ja kuvailutiedot seka
asian kasittely- ja paatostiedot.

= Jarjestelmdssa tieto paattajista, valmistelijoista ja kasittelijoista; sukunimi, etu-
nimi, tehtavanimike/asema organisaatiossa.
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Rekisteriin = kunnan hallinnossa tiedoksi tulleiden, valmisteltavien ja paatettdvien asioiden

tallennettavat tiedot kasittelyn eri vaiheet

= Asianosaisen asian tunnistetiedot, kuntalainen, yhteistydkumppani, muu viran-
omainen jne.

Henkil6tiedon elinkaari Tietoja sdilytetdan lain vaatima aika arkistolain ja tiedonohjaussuunnitelman mu-
kaisesti.

5. TIETOLAHTEET JA TIETOJEN LUOVUTUKSET

Tietoldhteet Tiedot rekisteriin saadaan asianosaisilta, esim. vireille panijalta, lausunnon antajal-
ta tai asian kasittelijalta

Tietojen siannonmukaiset Tarvittavat tiedot luovutetaan organisaatioille ja asiasta vastaaville henkildille

luovutukset kasittelya varten. Paatosten tiedoksianto asianosaisille seka tiedottaminen kunnan

jasenille julkaisemalla paatosasiakirjat kunnan verkkosivuilla huomioiden julkisuus-
laki.

NGEGENDGTN SV EN VS Rekisterin tietoja ei luovuteta EU- tai ETA-maiden ulkopuolelle.
maiden ulkopuolelle

6. REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET JA KAYTON VALVONTA

Manuaalinen aineisto Lukitussa tilassa tai kaapissa.

Tietojdrjestelmilla Tietojarjestelman kayttooikeus maaraytyy kayttajan hoitamien tehtavien vaati-
kdsiteltava aineisto musten mukaan, suojattu henkilokohtaisin kayttajatunnuksin ja salasanoin.

Kayton valvonta Rekisterin kayttda valvotaan rekisterinpitajan toimesta sadnnollisesti.
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