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Henkilorekisterin tiedot

1. Rekisterin nimi
Asianhallinnan rekisteri

2. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus
Rekisteriin tallennetaan kaupungin toimielinten kuten kaupunginvaltuuston,
kaupunginhallituksen, lautakuntien, jaostojen ja neuvostojen seka viranhaltijoiden
paattamat asiat sisaltden esityslistat, poytakirjat, liitteet, oheismateriaalit seka
viranhaltijapaatospoytakirjat.
Rekisteriin tallennetaan myds valmisteltavien asioiden vireilletulo, kasittelyvaiheet ja viralliset
tiedoksiannot. Rekisteri toimii asiakirjojen ja tietojen hallinnan hakemistona mahdollistaen
julkisuusperiaatteen mukaisen paatoksenteon seka hallintolain vaatimusten mukaisten
paatdsten laatimisen ja tietojen hallinnan. Rekisteriin tallennetaan vain asian hoitamisen
kannalta tarpeelliset tiedot. Henkil6tietoja kaytetaan ainoastaan hallintoasioiden kasittelyyn.

3. Rekisterinpitdja
Kuusamon kaupunki/kaupunginhallitus

Y-tunnus 0186418-5

4. Rekisterista vastaava viranhaltija, tehtavanimike ja yhteystiedot
Hallinto- ja talousjohtaja Kirsi Kangas
Kuusamon kaupunki,
PL9
93601 Kuusamo
puhelin 040 860 8600 (kaupungin vaihde)
kijaamo@kuusamo fi

5. Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot
Asianhallintasihteeri Leena Tervo
puh. 040 860 8744
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6. Rekisterin henkilotietojen kasittelya on ulkoistettu toimeksiantosopimuksella

[C]Ei
X Kylla

Kuusamon kaupungin toimeksiannosta ulkopuoliset palveluntuottajat kasittelevat
henkilotietoja kaupungin lukuun sopimuksen edellyttamassa laajuudessa.

Kaupungissa on tehty toimeksiantosopimuksia liittyen erilaisten tukipalveluiden
toteuttamiseen, jolloin henkilGtietoja kasitellaan tyotehtavien suorittamisen edellyttamassa
laajuudessa.

Asianhallinnan rekisterin sahkoisten tietojarjestelmien ja niiden palvelimien yllapitotehtaviin ja
sovellusasiantuntijatukeen liittyy toimeksianto IT-palvelutuottajan kanssa.

7. Henkilotietojen kasittelyn lainmukaisuus
A)

X Yleinen etu/Julkisen vallan kayttd
X Lakisaateinen velvoite
Toimintaa ohjaava lainsaadanto

e Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

e Arkistolaki (831/1994)

e Kuntalaki (410/2015)

e Hallintolaki (434/2003)

e Laki sédhkoisen viestinnan palveluista (917/2014)

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta (159/2007)
e Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004)

e Laki sahkoisista allekirjoituksista (14/2003)

e Toimialakohtaiset yleis- ja erityislait

[] Suostumus

[] Sopimuksen taytantdénpano

B)
X] Rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri

[] Rekisteri on julkishallinnon vapaaehtoisen tehtavén rekisteri
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o)

Rekisterin tietoja kdytetdaan automatisoituihin yksittaispaatoksiin, profilointi mukaan lukien
X Ei

[ ]Kylla

Henkilorekisterin henkilotiedot, tietoldhteet ja tietojen luovutus

8. Rekisterissa olevat henkil6tiedot
Kuvaus rekisterdityjen ryhmista ja henkilétietoryhmista:

Rekisteri sisaltda paatoksenteon ja asianhallinnan kannalta tarpeelliset henkil6tiedot.

e Kasiteltavan asian vaatimat yksilointitiedot henkil6ista, joilla on vireilla hallinnollinen asia,
aloite, oikaisuvaatimus tai valitus kuntaan tai jotka ovat kunnallisen palvelun kayttajana
paatoksenteon ja asianhallinnan rekisterissa. Tallennettavia henkilGtietoja ovat esimerkiksi
nimitiedot, syntymaaika, henkilétunnus, sahkdpostiosoite, puhelinnumero, osoite- ja muut
yhteystiedot ja kiinteistdtunnus.

e Toimielinten ja viranhaltijapaatosten valmistelijoiden, sihteerien, esittelijdiden seka muiden
kasittelijoiden nimitiedot, sahkdpostiosoite, tydpuhelinnumero (vain viranhaltijat),
palvelualue/yksikkd, toimiala ja jarjestelman kayttdoikeudet.

e Toimielinten jasenten, varajasenten seka puheenjohtajien ja varapuheenjohtajien
nimitiedot, sahkdpostiosoite, toimielimen jasenyys ja jarjestelman kayttdoikeudet.

9. Rekisteritietojen yllapitojarjestelmat (jarjestelman/sovelluksen nimi/nimet)
Assie -jarjestelmakokonaisuus (Tweb, Valmu, WebArkki)

10. Rekisterissa on manuaalista (paperi) aineistoa
[ Ei
X Kylla

11. Rekisterin tietoldhteet
Tiedot rekisteriin tulevat vireille saattajilta, asianosaisilta, lausunnon antajilta, kasittelijoilta tai
toisilta asian kasittelyyn osallistuvilta viranomaisilta.
Viranhaltijoiden ja toimenhaltijoiden tiedot tulevat henkilostdhallinnon henkilorekisterista ja
toimielinten jasenten tiedot luottamushenkilorekisterista.
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12. Tietojen suojaamisen periaatteet
Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya ohjataan arkistonmuodostus- ja
tiedonohjaussuunnitelmilla, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeella ja tietoturva- ja
tietosuojaohjeistuksella. Rekisteriin sahkdisesti tallennetut tiedot on suojattu niin, etta niita
padsee katsomaan vain siihen oikeutettu henkilo.

13. Rekisterissa olevien henkilotietojen luovutus

Tietojen saannénmukainen luovutus
X Ei
[ ]kylls

14. Rekisterin tietojen siirto kolmanteen maahan tai kansainviliselle jarjestolle (EU:n tai
Euroopan talousalueen (ETA) ulkopuolelle)
X Ei
[ ]Kylla

15. HenkilGtietojen sdilytysajat/Sailytysajan maarittamiskriteerit
Sailytys toteutetaan kaupungin arkistonmuodostus- ja tiedonohjaussuunnitelmien mukaisesti.

16. Rekisteroidyn oikeudet
Rekisterdidyn oikeudet ja niiden toteuttamiseen liittyvat ohjeet 10ytyvat tasta internet
osoitteesta:
www.kuusamo.fi/tietosuoja
tai
www.tietosuoja.fi
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