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Miten kasittelemme tietojasi Tervolan kunnan paatoksentekorekisterissa?
Toimimme kaikessa henkil6tietojen kasittelyssa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukaisesti.

Henkilotietojen kasittelyssd noudatetaan Tervolan kunnassa voimassaolevia henkil6tietoja koskevia ohjeita.

1.
Rekisterin nimi Paatoksentekorekisteri
2 Nimi
Rekisterinpitdja Tervolan kunta
Osoite
Keskustie 81
95300 Tervola
Osasto
Hallinto-osasto
3.
Rekisterin vastuuhenkilo Hallintojohtaja
4 Nimike
Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa | Hallinto-osaston hallintosihteeri
asioissa
Osoite
Keskustie 81
95300 Tervola
Muut yhteystiedot
0405254781
tervolan.kunta@tervola.fi
5.
Tietosuoja-asetuksen mukainen Tervolan kunnan tietosuojavastaava
tietosuojavastaava Keskustie 81
95300 Tervola
p. 040 525 4781
tervolan.kunta@tervola.fi
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6.
Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus
ja oikeusperuste

Henkilotietojen kasittely perustuu kunnan viralliseen paatoksentekoon,
kirjeenvaihtoon sekd kunnan muiden keskeisten asioiden ja asiakirjojen
rekisterdintiin. Rekisteriin tallennetaan kunnanvaltuuston, kunnanhallituksen,
lautakuntien ja neuvostojen seka viranhaltijoiden paatokset. Rekisteriin
tallennetaan vain asian kasittelyn kannalta tarpeelliset tiedot. Asian
kasittelyssa syntyneet valmistelu- ja paatdsasiakirjat arkistoidaan kunnan
arkistonmuodostus- tai tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Jarjestelman
avulla seurataan kunnan hallinnossa valmisteltavien asioiden kasittelya seka
annetaan tietoa asian etenemisestd, kasittelyvaiheista ja paatoksista
noudattaen viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia.

Henkild tulee osaksi rekisterid ollessaan kunnallisen palvelun asiakkaana,
kayttdjana, hakijana, luottamushenkiléna tai muuten asiaan osallisena,
tehdessaan aloitteen, valituksen tai oikaisuvaatimuksen Tervolan kuntaan.

Asian kasittelyssa syntyneet valmistelu- ja paatdsasiakirjat arkistoidaan
voimassa olevan lainsdadannoén mukaan.

Henkilotietojen kasittely voi pohjautua myés kunnan ja rekisterdidyn valiseen
sopimukseen. Tietoja voidaan kasitelld rekisterin pitdjan, rekisterdidyn tai
kolmannen osapuolen oikeutetun edun turvaamiseksi.

Keskeinen lainsdadanto:
e  Kuntalaki (410/2015)
e Julkisuuslaki (621/1999)
e Arkistolaki (831/1994)

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste perustuu lakiin, julkiseen
vallankaytt6on tai kunnan itsehallintoon perustuvaan tehtavaan.

7.
Rekisterin tietosisadlto

Rekisteri sisaltaa:
e henkilén perustiedot (nimi, henkil6tunnus, yhteystiedot)
e  kiinteiston tiedot
e |uottamushenkildiden tiedot ja jasenyydet toimielimissa (nimi,
henkilotunnus, yhteystiedot, puolue, allergiat)
e sidonnaisuudet
e muut paatdksenteon kannalta oleelliset henkilotiedot

8.
Saanndonmukaiset tietolahteet

e rekisteroity itse

e asianosaiset

e vireille saattajat, lausunnon antajat, asian késittelijat
e  yhteistydkumppanit, sidosryhmat

e yhteisot, yritykset, yksityiset henkilot

e valtion ja kunnan hallinto (esim. Maanmittauslaitos)
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9.
Tietojen siirto EU:n tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

Rekisterinpitdja ei luovuta tietoja EU:n tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle ilman rekisteréidyn nimenomaista lupaa.

10.

Henkildtietojen vastaanottajat tai Paatoksentekorekisteriin sisaltyy salassa pidettavia tietoja.

vastaanottajaryhmat Tietoja voidaan luovuttaa julkisuuslain (612/1999) ja erityislakien nojalla.
Lain nimenomaisen sdaannoksen perusteella tietoja voidaan luovuttaa esim.
muille viranomaisille tai asiakkaan lailliselle edustajalle taikka muulle
henkildlle tai yhteisolle asiakkaan tahdon mukaan.
Kunnan julkiset toimielin- ja viranhaltijapaatokset, kuulutukset ja
sidonnaisuusilmoitukset julkaistaan yleisessa tietoverkossa ja lakien vaatiessa
my0s kunnan ilmoitustaululla.

11.

Rekisterin suojauksen periaatteet ja
henkil6tietojen sailytysajan
madrittamiskriteerit

Paatoksentekorekisterin tietoja ovat niiden esitysmuodosta riippumatta
oikeutettuja kasittelemaan vain henkil6t, jotka rekisterinpitdjan
toimeksiannosta suorittavat rekisterin kdyttotarkoituksenmukaisia tehtavia
tai toimivat ndiden toimeksiannosta. Tietojarjestelmiin paasy on rajattu
kunnan tyontekijoille, joilla on henkilékohtaisesti maaritellyt
kayttdjaoikeudet, kayttajatunnukset ja salasanat.

Henkilokohtaiset kdyttdoikeudet henkildtietoja sisaltaviin aineistoihin ja
jarjestelmiin myontaa ao. hallintokunnan esimies.

Asiakirjojen sailytysajasta noudatetaan voimassaolevaa lainsdaadantoa.
Tietojen sadilyttamisessa ja poistamisessa noudatetaan lainsaddannon ja
Kansallisarkiston m&arayksid, kunnan arkistonmuodostussuunnitelmaa ja/tai
tiedonohjaussuunnitelmaa sekd Kuntaliiton suosituksia sdilytysajoista.

Asiakirjat sdilytetdan lukituissa tiloissa.
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12. Rekisteroidyn oikeudet

Tarkastusoikeus
Rekisteroidylld on oikeus tarkistaa rekisteriin talletetut tietonsa.

Tarkastuspyyntd osoitetaan Tervolan kunnan tietosuojavastaavalle joko kirjallisesti tai kdymalld henkilokohtaisesti
virka-aikaan kunnantalolla osoitteessa Keskustie 81, Tervola. Rekisterdidyn henkildllisyys tarkistetaan.

Tarkastusoikeus toteutetaan paasaantoisesti neljan viikon kuluessa tarkastuspyynnoén esittamisesta.

Oikeus vaatia tietojen korjaamista tai poistamista

Rekisterdidylld on oikeus pyytaa rekisterissa olevien tietojensa oikaisemista tai poistamista. Tietojen poistamisoikeutta
ei kuitenkaan ole niissd tapauksissa, joissa henkilotietojen kasittely on tarpeellista lakisdateisen velvoitteen
noudattamiseksi tai kunnalle kuuluvan julkisen vallan kayttamista varten.

Tietojen korjaus- tai poistamispyynt6 osoitetaan Tervolan kunnan tietosuojavastaavalle joko kirjallisesti tai kaymalla
henkilokohtaisesti virka-aikaan kunnantalolla osoitteessa Keskustie 81, Tervola. Korjaus- tai poistamispyynto
kasitellaan padsaantoisesti neljan viikon kuluessa pyynnon esittamisestd. Rekisterdidyn henkil6llisyys tarkistetaan.

Rekisterdidyn tulee yksil6ida korjattavat tiedot ja perustella, miksi tieto oikaistaan, mikd on oikea tieto ja milla tavalla
korjaus pyydetaan tekemaan.

Muut henkilétietojen kdsittelyyn liittyvdt rekisteréidyn oikeudet

Rekisteroidylld on oikeus pyytda tietojensa kasittelyn rajoittamista, vastustaa tietojensa kasittelyd seka pyytaa oike-
utta siirtda tiedot jarjestelmdasta toiseen. Naistd ja muista rekisteréidyn oikeuksista on sdaadetty tietosuoja-asetuksen
artikloissa 13-15.

Pyynt6 tulee osoittaa Tervolan kunnan tietosuojavastaavalle joko kirjallisesti tai kdymalla henkilékohtaisesti virka-
aikaan kunnantalolla osoitteessa Keskustie 81, Tervola. Rekisterdidyn henkil6llisyys tarkistetaan.

Rekisterdidyn valitusoikeus
Rekisteroidylld on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, mikali rekisterinpitdja kieltdytyy pyynnostd eika
kieltaytymiselle ole rekister6idyn mielesta perusteita.

Muu informaatio
Rekisterid koskeva tietosuoja-seloste on nahtavilld kunnan verkkosivuilla (www.tervola.fi) sekad saatavilla kunnan
keskuksesta ja tietosuojavastaavalta virka-aikaan (Keskustie 81, Tervola).

Tietojen pyytdminen on maksutonta kerran vuodessa samasta rekisterista. Rekisterinpitdja voi peria tietojen pyytajalta

kohtuullisen maksun, mikali pyynto sisdltdaa tiedoista useampia jaljennoksid. Rekisterinpitdja voi myods peria
kohtuullisen maksun, mikali tiedon pyytajan pyynto on perusteeton tai kohtuuton.
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