PYHARANTA

REKISTERISELOSTE

Sivu 1 (5)

Seloste henkildtietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn
oikeuksista EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) artiklat 12 - 20.

Laatimispaiva: 15.3.2024

1. Rekisterin nimi

Tweb -asianhallintajarjestelma

2. Rekisterinpitaja

Pyharannan kunta
Lasikuja 6 27320 Ihode
Keskushallinto

3. Rekisteriasioista
vastaava henkilo ja
tietosuojavastaava

Tietosuojavastaava:
Krista Topi, 044 738 3416, krista.topi@pyharanta.fi

4. Rekisterin
kayttotarkoitus ja
rekisterin
pitamisen peruste

Jarjestelman kayttétarkoitus on Pyharannan kunnan hallinnollisten
asioiden sahkadinen rekisteri (diaari) seka Pyharannan kunnan sahkoinen
asiakirjojen sailytysjarjestelma. Jarjestelma on Pyharannan kunnalle
valttdmaton organisaatiossa syntyvan asiakirjallisen tietoaineiston
sailytysjarjestelmana (arkistointivelvoitteet) seka hallinnollisten asioiden
kasittelyprosessien dokumentoinnissa toiminnan ja mydhemman
todennettavuuden nakdkulmasta (tiedonohjaussuunnitelma-velvoitteet).

Jarjestelmaan rekisterdidaan vain talletettavien asiakirjojen tai asian
kasittelyprosessien kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterin kayttd
perustuu ja siind noudatetaan asianmukaista lainsdadant6a mm.

* Arkistolaki (831/1994)

* GDPR (EU) (2016/679)

* Julkisuuslaki (621/1999)

* Julkisuusasetus (1030/1999)

+ Hallintolaki (424/2003)

« Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (Tiedonhallintalaki) (906/2019)
* Laki oikeudenkaynnista hallintoasioissa

* Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

* Laki yksityisyyden suojasta (759/2004)

* Tietosuojalaki (1050/2018)

5. Rekisterin
tietosisalto

Rekisteri sisaltda seuraavan ryhmittelyn mukaiset tiedot asiakkaista:

Rekisteriin merkittdvia tietoja voivat olla kaikki luonnollista henkil6a
koskevat yksilGintitiedot (mm. nimi, osoite, sahkopostiosoite,
puhelinnumero, koulutusohjelma), joiden tallentaminen on asian
kasittelyn tai asiakirjan tulkinnan vuoksi tarpeellista.
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Jarjestelmaan tallennettavat asiakirjat voivat lisdksi sisaltaa

henkil6tietolain tai julkisuuslain perusteella arkaluonteisiksi tai salassa
pidettaviksi luokiteltavia tietoja.

Tietojen kasittelyssa kiinnitetdan huomiota tietojen suojaamiseen ja
asianmukaiseen turvaamiseen mm. kayttdoikeuksien ja
salassapitotoiminnallisuuksien avulla.

6. Saannonmukaiset
tietolahteet

Rekisteriin tallennettavien tietojen paaasiallisena lahteena on henkild itse
(esim. kirjattavaksi saapuneiden asiakirjojen tai yhteydenottojen
muodossa).

7. Tietojen
saannonmukaiset
luovutukset ja

tietojen siirto EU:n

tai Euroopan

Saanndénmukaisia tietojen luovutuksia ei tehda.

Jarjestelmaan rekisterodityja henkildtietoja voidaan kuitenkin luovuttaa
julkisuuslain puitteissa ja Pyharannan kunnan tiedonhallintamalliin
maariteltyjen julkisuusarvojen perusteella organisaation sisalld seka

talousalueen viranomaispyynnosta  organisaation  ulkopuolelle  henkil6tietolain
ulkopuolelle mukaisesti.
Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
8. Rekisterin Analoginen aineisto
suojauksen Olemassa oleva analoginen aineisto sailytetddn lukituissa
periaatteet asiakirjakaapeissa tai keskusarkistossa tiedonhallintasuunnitelman
mukaisesti.

Digitaalinen aineisto

Kansallisarkiston maarayksen (KA/15906/07.01.01.00/2021) § 4 mukaan
aineistot, jotka muodostuvat 1.1.2022 arkistoidaan yksinomaan
sahkodisessa muodossa ja kyseisen ajankohdan jalkeen muodostuneet
asiakirjat muutetaan digitaaliseen muotoon.

Jarjestelman kayttdé edellyttdd kayttgjatunnusta ja kayttajakohtaista
salasanaa.

Kayttajatunnus annetaan kayttboikeuden myoéntamisen yhteydessa.
Kayttooikeus

paattyy henkildn siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on
myodnnetty kayttdoikeus.

Verkko, jonka kautta jarjestelmaa kaytetdan, on suojattu palomuurilla ja
muilla teknisilla toimenpiteilld. Jarjestelmassa olevien asioiden ja
asiakirjallisen tietoaineiston kayttdoikeudet on rajattu tapauskohtaisesti
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erikseen valituille henkildille ja kayttdoikeusryhmille.  Lisaksi
jarjestelmassa hyddynnetddn tarpeen mukaan metatietokenttien
salausmahdollisuutta.

9. Henkilorekisterin ja
rekisteritietojen
sdilytys, arkistointi
ja havittaminen

Tietojen sailytyksessa, arkistoinnissa ja havittdmisessd noudatetaan
kulloinkin voimassa olevia sdannoksia ja maarayksia sekd Pyharannan
kunnan arkistonmuodostussuunnitelmaa.

10. Tarkastusoikeus

Tarkastusoikeuden sisalto

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat
henkilorekisteritiedot

(EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen artiklat 12, 15-17). Jos
tarkastusoikeus  evatdan, rekisterdidylle  annetaan  kirjallinen
kieltdytymistodistus. Rekisterdidylld on tdman jalkeen oikeus saattaa
asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella:

Tietosuojavaltuutetun toimisto

PL 800, 00531 Helsinki.

Tietosuojavaltuutettu  voi antaa rekisterinpitajélle  maarayksen
rekisterdidyn tarkastusoikeuden toimittamisesta.

Miten toteutetaan

Tarkastuspyyntd tehddan henkildkohtaisen kaynnin yhteydessd tai
omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla varmennetulla
asiakirjalla. Tarkastus-, oikaisu- ja poistamispyynnodissd kaytettavia
lomakkeita on saatavissa kunnan internet-sivuilta:
https://www.pyharanta.fi/kunta-ja-paatoksenteko/tietovarannot-ja-
rekisterit/tietosuoja/

Rekisterdidyn henkildllisyydestd varmistutaan ja tarvittaessa se
tarkastetaan ennen tietojen antamista. Tiedot pyritdn antamaan
viivytyksettd ja pyydettaessa kirjallisina. Tiedot antaa asiasta paatténeen
maaraama henkild.




PYHARANTA

REKISTERISELOSTE

Sivu 4 (5)

Seloste henkildtietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn
oikeuksista EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) artiklat 12 - 20.

Laatimispaiva: 15.3.2024

11. Tiedon
korjaaminen

Tiedon korjaamisen sisialtdo

Rekisterinpitajan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai
rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava
rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen,
tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilétieto (EU:n yleisen
tietosuojaasetuksen artiklat 15-17).

Rekisterdidylla on oikeus vaatia tiedon korjaamista.
Tieto korjataan ilman aiheetonta viivytystd. Jos tiedon korjaamisesta
kieltdydytaan, rekisterdidylle annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus.

Rekisterdidylla on  taman  jalkeen oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun

ratkaistavaksi osoitteella

Tietosuojavaltuutetun toimisto

PL 800, 00531 Helsinki.

Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitajalle maarayksen tiedon
korjaamisesta.

Miten toteutetaan

Oikaisupyyntd tehdaan kirjallisesti. Rekisterdidyn henkildllisyydesta
varmistutaan ja tarvittaessa se tarkastetaan. Tarkastus-, oikaisu- ja
poistamispyynnodissa kaytettdvida lomakkeita on saatavissa kunnan
internet-sivuilta: https://www.pyharanta.fi/kunta-ja-
paatoksentekol/tietovarannot-ja-rekisterit/tietosuoja/

Rekisterdidyn henkildllisyydestd varmistutaan ja tarvittaessa se
tarkastetaan ennen tietojen antamista. Tiedot pyritdn antamaan
viivytyksettd ja pyydettaessa kirjallisina. Tiedot antaa asiasta paatténeen
maaradma henkild.

12. Muut henkil6-
tietojen kasittelyyn
liittyvat asiat

Tietojen sailytys, arkistointi ja havittdminen:
Jarjestelmissa tietoja sailytetaan laissa/ erityislaissa saadetyn ajan.

Jos rekisterdidyn pyynndét ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko:

- peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset

- kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea

Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynndn ilmeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus.
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13. Kielto-oikeus

Rekisterista ei luovuteta tietoja suoramarkkinointia, markkina- ja
mielipidetutkimusta, henkildmatrikkelia ja sukututkimusta varten.




