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Rekisterihallinto

1
Rekisterin nimi

Kirkkonummen kunnan paatoksentekorekisteri

2
Rekisterinpitaja

Nimi

Kirkkonummen kunta, kunnanhallitus

Osoite

PL 20, 02401 KIRKKONUMMI

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)

Vaihde (09) 29671 , kirjaamo@kirkkonummi.fi

3
Rekisterin
vastuuhenkil®

Tehtavanimike

Hallintojohtaja

4 Tehtavanimike ] )

Yhteyshenkils Johdon assistentti

rekisteria Osoite

koskevissa PL 20, 02401 KIRKKONUMMI

asioissa Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)
Vaihe (09) 29671

5 Tehtavanimike

Kunnan Kunnan tietosuojavastaava

tietosuojavastaava cse

PL 20, 02401 KIRKKONUMMI

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)

tietosuojavastaava@kirkkonummi.fi



mailto:tietosuojavastaava@kirkkonummi.fi

6
Henkilorekisterin

Rekisterin tietojen kasittelyd, arkistointia ja havittdmista ohjataan kunnan
tiedonohjaussuunnitelman ja tietoturvaohjeiden avulla.

siséltamien
henkilstietojen Rekisterin tiedot sailytetdan kunnan tiedonohjaussuunnitelman maaraaman ajan.
sailytysai Tarpeettomat tiedot havitetaan tietoturvallisesti arkistolaitoksen havittamisohjeita
ysaika
noudattaen.
7 Henkilbtietojen kasittely perustuu kunnan viralliseen paatoksentekoon. Rekisteriin

Henkiltietojen
kasittelyn tarkoitus
ja oikeusperuste

tallennetaan valtuuston, hallituksen, lauta- ja johtokuntien sek& viranhaltijoiden
paatokset ja kunnan eri toimialoilla vireilla olevat asiat. Rekisteriin tallennetaan vain
asian hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot. Asian kasittelyssa syntyneet valmistelu- ja
paatdsasiakirjat arkistoidaan. Jarjestelmén avulla seurataan kunnan hallinnossa
valmisteltavien asioiden kasittelyad sek& annetaan tietoa asian etenemisests,
kasittelyvaiheista ja paatoksisté noudattaen viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annettua lakia.

Henkild tulee rekisterin piiriin laittaessaan vireille kunnassa hallinnollisen asian,
tehdessaan aloitteen, valituksen tai oikaisuvaatimuksen Kirkkonummen kuntaan tai
ollessaan kunnallisen palvelun asukkaana, kayttajana, potilaana, oppilaana, hakijana,
aloitteen tekijana tai muuten asian osallisena, tyontekijana tai luottamushenkilona
Kirkkonummen kunnassa.

Henkilotietojen kasittely perustuu rekisterinpitajan lakisaateisiin velvoitteiseen, yleiseen
etuun ja julkisen vallan kayttoon, elintarkeiden etujen suojaamiseen seké
rekisterinpitdjan oikeutettuun etuun.

Dokumenttien hallinta perustuu julkisuuslain (621/1999) 18 §:4an hyvasta
tiedonhallintatavasta ja asetuksen (1030/1999) 5 ja 6 &:n, lakiin viranomaisen
toiminnan julkisuudesta 13 §. Arkistolaki (831/1994) ja sen nojalla annettuihin
s&annoksiin ja maarayksiin.

Suurin osa tiedoista on julkisia, osa henkil6tiedoista on arkaluotoisia henkilttietoja.
Kaikki tietoihin paasy on rajoitettu tyétehtavien mukaan, ja salaisissa ja arkaluotoisissa
asioissa vain asian valmistelijoille ja paatoksentekijoille paatoksenteon vaatiman ajan.

8
Rekisterin
tietosisaltd

Rekisteri sisaltaa tietoja henkildista, joilla on asuin- tai kotipaikka Kirkkonummi tai jotka
ovat saattaneet asiansa vireille kunnassa tai joilla on vireilld hallinnollinen asia, aloite,
valitus tai oikaisuvaatimus kuntaan tai jotka ovat kunnallisen palvelun asukkaana,
kayttajana, potilaana, oppilaana, hakijana, tyontekijana tai luottamushenkiléna
Kirkkonummen kunnassa.

Rekisteri sisaltaa tietoja:

henkilon perustiedot (nimi, hetu)

perhesuhdetiedot

kotipaikkatiedot: kiinteisto - rakennus — asunto

yhteystiedot ja osoitetiedot

oppilas, potilas, asiakas, tyontekijan tietoja

vireille tulleisiin ja paatettyihin asioihin liittyvia tietoja: vireille saattajan, asian
avauspaivan, asian sisallon ja laadun, asialle liitetyt asiakirjat, kasittelijat, esittelijat,
valmistelijat, saapumis-/laatimispaivan, suoritetut toimenpiteet, tiedotustavan, tieto
siitd kenelle asia lahetetaan tiedoksi.

luottamushenkilihin liittyvia tietoja, kuten nimi, toimielin jonka jasen on,
henkildtunnus, puolue, aidinkieli, osoite- ja muut yhteystiedot, sidonnaisuusrekisteri
tiedot, osallistumistiedot kokouksiin.

Jarjestelman tarkoituksena on kunnallinen suunnittelu-, hallinto-, valmistelu- ja
paatoksentekotehtavat: kunnan toimintaa ohjaavien lakien edellyttdmien kunnan




viranomaistoimintojen ja —palveluiden hoitaminen, kunnallinen tiedottaminen, muut
hallinto- ja valmistelutehtavat, tilasto- ja tutkimustehtavat.

Rekisteriin tallennetaan vain rekisterin kayttétarkoituksen kannalta tarpeellisia tietoja.

9
Saannonmukaiset
tietolahteet

Tiedot rekisteriin saadaan asianosaisilta, vireille saattajilta, lausunnon antajilta tai asian
kasittelijoiltd, valtion ja kunnan hallinnosta, yhteistydkumppaneilta, sidosryhmilta,
yhteisailta, yrityksilta, yksityisilté henkildilté, asiakaan omaisilta; tarvittaessa lupa
asiakkaalta.

10 Tietoja siirtyy Kirkkonummen kunnan muihin tietojarjestelmiin viranomaiskayttoa varten.

Tietojen - o o .

saannsnmukaiset Kunnan tplmlnnan keh|tta}m|staZ Ia}.s.kutugtg, t|_Iast_0|_nt|a ja jarjestelmien testausta varten

luovutukset tietoja voidaan luovuttaa ja yhdistadd muihin tietoihin.
Lain nimenomaisen saannoksen perusteella tietoja voidaan luovuttaa esim. seuraaville
tahoille: muille viranomaisille tai asiakkaan lailliselle edustajalle taikka muulle henkildlle
tai yhteisolle asiakkaan tahdon mukaan.
Kunnan toimielinpaéattkset ja kuulutukset julkaistaan yleisessé tietoverkossa ja kunnan
ilmoitustaululla

11 Tietojen siirtoa EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle ei tapahdu.

Tietojen siirto

EU:n tai ETA:n

ulkopuolelle

12 A Manuaalinen aineisto

Rekisterin Arkisto on kunnan viranomaiskéaytdssa, ja sinne paasy on rajattu kayttajien tehtavien

) ja roolin mukaisesti.
suojauksen
eriaatteet B ATKilla kasiteltavat tiedot . e o : s

P Rekisteri on kunnan viranomaiskaytossa, ja siihen paasy on rajattu kayttajien
tehtavien ja roolin mukaisesti.
Jarjestelmia kaytetaan ja hallinnoidaan suljetussa ymparisttssa, joka on kunnan
tietosuoja- ja tietoturvavaatimusten mukainen.

13 Tietoja ei kayteta automaattisessa paatoksenteossa.

Mahdollisen

automaattisen

paatoksenteon

olemassaolo

14 Rekisteroidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitajalta paasya hanta itsedan koskeviin

Tarkastusoikeus

henkildtietoihin eli tarkastaa henkilérekisteriin tallennetut tietonsa. Tarkastuspyynnon
yhteydessa rekisterdidyn tulee osoittaa henkildllisyytensa.

Tarkastuspyynt6 tulee osoittaa rekisterin yhteyshenkil6lle kirjallisesti Kirkkonummen
kunnan kirjaamoon tai henkilokohtaisesti kdymalla kunnan palvelupisteessa virka-
aikaan osoitteessa Ervastintie 2, Kirkkonummi.

Tarkastusoikeus toteutetaan paasaantoisesti neljan viikon kuluessa tarkastuspyynnén
esittamisesta.




15
Oikeus vaatia
tiedon korjaamista

Jokaisella on oikeus vaatia henkildrekisterissé olevan virheellisen tiedon korjaamista eli
tietojen oikaisemista.

Korjauspyynto tulee osoittaa rekisterin yhteyshenkilolle kirjallisesti Kirkkonummen
kunnan kirjaamoon tai henkilékohtaisesti kaymalla kunnan palvelupisteessa virka-
aikaan osoitteessa Ervastintie 2, Kirkkonummi

Korjauspyynto kasitellaan paasaantoisesti neljan viikon kuluessa tarkastuspyynnén
esittamisesta.

Rekisteroidyn tulee yksiloida ja perustella, mitd tietoa vaaditaan korjattavaksi ja mika
on hanen mielestaén oikea tieto seka milla tavalla korjaus pyydetaan tekemaan.
Rekisteroidyn henkilollisyys tarkastetaan.

16
Rekisteroidyn
suostumuksen
peruuttaminen

Tietoja ei kayteta suostumuksen perusteella.

Rekisteroity ei voi kieltéa tietojen kayttéa viranomaistoiminnassa.

17

Muut
henkilotietojen
kasittelyyn liittyvat
rekisterdidyn

Jarjestelmasta ei luovuteta tietoja suoramarkkinointia, markkina- ja
mielipidetutkimuksia, henkildomatrikkeleita eika sukututkimuksia varten.

Rekisterin piiriin tuleville ei ilmoiteta erikseen rekisterin piiriin tulemisesta.

oikeudet

18 Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle henkilttietojen
Rekistertidyn kasittelyyn liittyen.

valitusoikeus _ _ - L

valvonta- Tietosuojavaltuutetun toimisto, Pl 315, 00181 Helsinki.

viranomaiselle

19
Muu informaatio

Henkilorekisteria koskeva tietosuojaseloste on néhtavilla kunnan verkkosivuilla
(www.kirkkonummi.fi) seka saatavilla kunnan palvelupisteesté virka-aikaan
(Ervastintie 2, Kirkkonummi).

20
Rekisterihallinto

Kunnanhallitus kayttaa rekisterid koskevaa paatosvaltaa.

Rekisterin vastuuhenkil® vastaa rekisterin kaytdsta, tietosisallon ja kayttétarkoituksen
maarittelysta, tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tiedon korjaamisesta seka tietojen
luovuttamisesta, rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta, rekisterin suojaamisesta ja
tietoturvan jarjestamisesta, arkistoinnista ja havittamisesta seka kayttdoikeuksien
myontamisestd, rekisterin padkayttajien nimeadmisesta ja heidan vastuistaan.

Rekisteritoimintoja toteuttavat kunnan palveluksessa olevat henkilot kayttdoikeuksiensa
puitteissa kunnan saénndsten, maaraysten seké toimialalla annettujen ohjeiden
mukaisesti.




