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1
1 Nimi
Rekisterin- Taivalkosken kunta / kunnanhallitus
pitdja Kirkkotie 6, 93400 Taivalkoski
Puh. 040 860 8960 ja 040 860 8950
taivalkoski.kunta(at)taivalkoski.fi
2 Nimi

Yhteyshenkilo
rekisteria
koskevissa asioissa

Vastuuhenkilé

Hallintosihteeri

Osoite: Kirkkotie 6, 93400 Taivalkoski

Puh. 040 860 8951, sdhkoposti: etunimi.sukunimi(at)taivalkoski.fi

Padkayttaja

Asianhallintasihteeri

Osoite: Kirkkotie 6, 93400 Taivalkoski

Puh. 040 860 8960, sdhkoposti: etunimi.sukunimi(at)taivalkoski.fi

Yhteyshenkil6t toimialueittain

Keskushallinto / asianhallintasihteeri Anna Pyttynen, puh. 040 860 8960
Sivistyspalvelut / palvelusihteeri Timo Varanka, puh. 040 860 8990
Sosiaalipalvelut / toimistosihteeri Marja-Liisa Pitkanen, puh. 040 860 9033
Terveyspalvelut / toimialasihteeri Taina Latvalehto, puh. 040 717 3794
Tekniset palvelut / toimialasihteeri Liisa K&sma, puh. 040 860 9040
Sahkoposti: etunimi.sukunimi(at)taivalkoski.fi

LapIT Oy, ICT-palvelut
Puh. 02 01 555 222, sdhkoposti: palvelupiste(at)palvelupiste.fi

3

R_eki'Ste”" Asianhallintarekisteri

nimi Jarjestelma muodostuu toisiinsa linkitetyistd osasovelluksista, jotka ovat diaari, kirjaamattomien asioiden
rekisteri, esityslista ja poytdkirjajarjestelma, paatosarkisto, tydopodydanhallinta seka viranhaltijapaatosten
hallinta

4

HenkilStietojen Hallintodiaari, asioiden sdhkdinen valmistelu, paatoksenteko, tiedottaminen, taytantdénpano,

:ji::;:r hallintoprosessin seuranta ja rekisterdinti. Rekisteriin tallennetaan valtuuston, hallituksen, lautakuntien

sekd osa viranhaltijoiden pdatettavista asioista. Rekisterdidyt ovat asianosaisia kasiteltdvissa asioissa.
Rekisteriin tallennetaan vain asian hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot. Asian kasittelyssa syntyneet
valmistelu- ja padtosasiakirjat arkistoidaan. Jarjestelman avulla seurataan kunnan hallinnossa
valmisteltavien asioiden kasittelya seka annetaan tietoa asian etenemisesta, kasittelyvaiheista ja
paatoksista noudattaen viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia ja henkil6tietolakia seka
niiden pohjalta annettuja ohjeita ja maarayksia. Dokumenttien hallinta perustuu julkisuuslain (621/1999)
18 §:44n hyvasta tiedonhallintatavasta ja asetuksen (1030/1999) 5 ja 6 §:n, lakiin viranomaisen
toiminnan julkisuudesta 13 §. Arkistolaki (831/1994) ja sen nojalla annettuihin sdannoksiin ja
maarayksiin.
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5 Asianhallintajarjestelman diaarin asiaryhmittely on kunnan diaarikaavan mukainen. Tiedot ovat osaksi

Rekisterin henkilotietoja ja osaksi muita tietoja. Asiat ja asiakirjat on jaettu julkisiin, ei julkisiin ja salassa pidettaviin.

tietosisaltd Rekisteri siséltaa vireille tulleisiin ja paatettyihin asioihin liittyvia tietoja: vireille saattajan, asian
avauspaivan, asian sisallon ja laadun, asialle liitetyt asiakirjat, saapumis- / laatimispaivan, suoritetut
toimenpiteet, tiedotustavan, tieto siitd kenelle asia lahetetdaan asianosaisen lisdksi tiedoksi.

6

Sadnnonmukaiset

tietoldhteet

Tiedot rekisteriin saadaan asianosaisilta, vireille saattajilta, lausunnon antajilta tai asian kasittelijoilta.
- Valtion ja kunnan hallinto, yhteistydkumppanit, sidosryhmat, yhteisot, yritykset, yksityiset
henkilot

7

Tietojen
saannon-
mukaiset
luovutukset

Tietoja ei sadnndnmukaisesti luovuteta.

8

Tietojen siirto
EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

9
Rekisterin
suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto
Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta kdytolta ja sijaitsee lukitussa tilassa. Rekisteritietojen kayttoa
valvotaan. Tiedot ovat osittain salassa pidettavia.

B ATK:lla kdsiteltavat tiedot

Jarjestelman kayttoon tarvitaan henkilokohtainen kayttdjatunnus ja salasana. Kayttdoikeudet on rajattu
kayttajaryhmille, joilla on erilaajuisia kdyttooikeuksia hoitamiensa tehtavien vaatimusten mukaan.
Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niistad tehtavista, joiden hoitamiseen hanelle on myonnetty
kdyttdoikeus. Asianhallinnan jarjestelmakokonaisuutta kaytetaan ja hallinnoidaan suljetussa
ympaéristossa, joka on kunnan tietosuoja- ja tietoturvavaatimusten mukainen.

10
Tarkastus-
oikeus

Rekisteroity voi esittda tarkastuspyynnoén henkilékohtaisen kdynnin yhteydessa tai omakatisesti
allekirjoitetulla asiakirjalla. Rekisterdidyn henkil6llisyys tarkastetaan ennen tietojen antamista, tiedot
antaa asiasta paattaneen maaraama henkilo. Rekisteriin tallennettujen tietojen tarkastusoikeutta
koskevan pyynnon voi toimittaa kunnan kirjaamoon osoitteeseen Kirkkotie 6, 93400 Taivalkoski tai
sahkopostilla taivalkoski.kunta(at)taivalkoski.fi.
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Oikeus vaatia
tiedon
korjaamista

Rekisterdity voi pyytda tiedon korjaamista rekisterin vastuuhenkil6lta ja toimialueiden yhteyshenkilolta
riippuen minka toimialan asiasta on kysymys. Mikali tiedon korjaamisesta tai tarkastusoikeuden
toteuttamisesta kieltaydytaan, rekisterdidylle annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus, jossa mainitaan
syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun
kasiteltavaksi.
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Muut henkil6-
tietojen kasittelyyn
liittyvat

oikeudet




