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Beskrivning av behandling av personuppgifter samt registrerades rittigheter
PIETARSAARI EU:s allméinna dataskyddsforordning (2016/679)

ARENDEHANTERINGSREGISTER

1. Personuppgiftsansv | Staden Jakobstad 0209242-0
arig

Stadsstyrelsen

Strengbergsgatan 1 (PB 41), 68600 JAKOBSTAD

Stadssekreterare Milla Kallioinen
2. Ansvarsperson for
registerfragor

Postadress: PB 41, 68601 Jakobstad
BesoOksadress: Strengbergsgatan 1, 68600 Jakobstad

e-post: milla.kallioinen@jakobstad.fi
tel. 044 785 1651
Registraturen i staden Jakobstad

3. Kontaktpersoner for

registret e-post: registraturen @jakobstad.fi

4. Dataskyddsansvarig | Johanna Pesola

e-post: dataskydd @jakobstad.fi
tel. 044 785 1282

5. Andamalet med Andamalet med drendehanteringssystemet dr behandling av organisationens drenden och
behandlingen av handlingar samt beslutsfattande i myndighetsverksamhet. Behandlingen av personuppgifter
personuppgifter grundar sig pa utférandet av en rattslig forpliktelse saval som uppgifter av allmant intresse

eller utévande av offentlig makt.

| registret lagras anhdngiggoranden av drenden som skall beredas, behandlingsskeden och
officiella tillkdnnagivanden. Registret fungerar som en férteckning 6ver dokument och
uppgifter inom forvaltningen.

| registret lagras beslut fattade av stadsfullmaktige, stadsstyrelsen, namnder och
direktioner, sektioner samt tjdnsteinnehavare inklusive beredningsdokument,
foredragningslistor, protokoll, bilagor, protokollsutdrag samt tjansteinnehavarbeslut.

Registret lagrar ocksd de dokument som ska registreras och den officiella posten som
anlander till registraturen.

6. Registrets Arende- och dokumenthanteringssystemet innehaller foljande delar:
datainnehall
- Arendehantering (diariet)

o forteckning o6ver anhangiggjorda d&renden. Diariekortets innehall:
drendegrupp, offentlighet, uppgift om vem som anhangiggjort drendet,
drendets rubrik, Oppningsdatum, uppgifter om &rendets behandling,
handlaggare eller ansvarsperson, mottagare/avsindare

— Dokumenthantering

o inkommande, utarbetade eller skannade dokument som anknyter till
drendena som behandlas och distributionen av dessa dokument, Gvriga
dokument
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— Méoteshantering
o organens foredragningslistor och protokoll samt 6vrigt bifogat material
—  Publiceringsapplikation
o kungorelser: publicering av kungorelser i elektronisk form pa stadens
webbsidor (stadens officiella anslagstavla)
o tjansteinnehavarbeslut: publicering av vissa tjansteinnehavar-beslut i
elektronisk form pa stadens webbsidor
— Administration av anvandare
o for systemanvandarna definieras grupper for anvandningsrattigheter

Forutom dokumenten innehdller systemet &ven datum uppgifter om &rendenas,
dokumentens och beslutens anhangiggérande, sdndning och ankomst, beslut och
tillkdnnagivande, tidsfrister, &rendeklassificering och handlaggare. Namnen pa
initiativtagarna, avsiandare av handlingarna och de till vilka drenden och beslut getts
tillkdnna, samt de personuppgifter som ar ndodvandiga for att hantera drendet anges i
systemet.

Uppgifterna lagras i systemet antingen som offentliga eller sekretessbelagda uppgifter sa
att i uppgifterna om ett sekretessbelagt dokument ndmns grunden for sekretess.

7. Regelmassiga Uppgifterna till registret erhalls fran den som anhéangiggjort ett drende, parter, den som
uppgiftskallor for gett utldtande samt den som behandlar ett drende. Statens och stadens férvaltning,
personuppgifter samarbetspartners, intressenter, samfund, foretag eller privatpersoner.

Besluten ges tillkdnna till de berorda. Organens offentliga beslut ges till kinnedom pa

8. Regelmissigt staden Jakobstads webbsida. Endast personuppgifter som ar nodvandiga for tillgang till
utlamnande av information publiceras i protokollet. Gallande sekretessbelagda dokument visas information
personuppgifter om sekretess och grunden for konfidentialitet.

Detsamma galler for sadana tjansteinnehavarbeslut for vilka medborgare har ratt att
overklaga eller dar kommunen har intresse av att lamna information. Besluten tas bort fran
det allmdnna nétet efter att ratten att 6verklaga gatt ut.

9. Overféring av

uppgifter utanfor Uppgifter utldmnas inte utanfor EU eller Europeiska ekonomiska samarbetsomradet.
EU eller EES
10. System for System: Tweb drende- och dokumenthanteringssystem (Triplan Oy).

registerféring och
principer for skydd Ett personligt anvandarnamn och I6senord kravs for att anvdanda systemet. Anvandare av
av registret systemet tilldelas anvandargrupper som har olika atkomstnivaer enligt kraven for de
uppgifter de utfor. Anvandarrattigheterna upphoér nar personen lamnar de uppgifter som
han eller hon har beviljats licensen for. Anvandargrupperna hanteras av huvudanvandarna.

Datalagring, arkivering, forstorelse och annan behandling av uppgifterna styrs av
arkivbildningsplanen.

Den registrerade har ratt att av den personuppgiftsansvarige fa bekraftelse pa huruvida
11. Ra&tt att kontrollera | personuppgifter som rér honom eller henne haller pa att behandlas. Den
uppgifter
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personuppgiftsansvarige ska forse den registrerade med en kopia av de personuppgifter
som ar under behandling.

Den personuppgiftsansvarige ska lamna uppgifterna utan ondédigt dréjsmal och under alla
omstandigheter senast inom en manad efter att ha mottagit begaran. Denna period far vid
behov forlangas med ytterligare tva manader, med beaktande av hur komplicerad begaran
ar och antalet inkomna begdranden. Den personuppgiftsansvarige ska underrdtta den
registrerade om en sadan forlangning inom en manad fran det att begdran mottagits samt
ange orsakerna till férseningen.

Om den personuppgiftsansvarige inte vidtar atgarder pa den registrerades begéran, ska den
personuppgiftsansvarige utan drojsmal och senast en manad efter att ha mottagit begaran
informera den registrerade om orsaken till att atgarder inte vidtagits och om mdjligheten
att lamna in ett klagomal till tillsynsmyndigheten.

| princip ar det avgiftsfritt att utéva rattigheten att kontrollera sina uppgifter en gang per
kalenderar. For eventuella ytterligare kopior som den registrerade begir far den
personuppgiftsansvarige ta ut en rimlig avgift som motsvarar de administrativa
kostnaderna.

Om begéran fran den registrerade ar uppenbart ogrundade eller orimliga, sarskilt om de
framfors pa ett dterkommande sétt, far den personuppgiftsansvarige antingen

a) ta ut en rimlig avgift som tdcker de administrativa kostnaderna for att
tillhandahalla den information eller vidta den atgard som begarts, eller
b) vagra att tillmotesga begaran.

Det aligger den personuppgiftsansvarige att visa att begaran ar uppenbart ogrundad eller
orimlig.

Begdran om granskning kan goras med blanketter som finns pa staden Jakobstads
webbsidor:

e med den elektroniska blanketten (elektronisk identifiering) eller
e med blanketten Begdran om kontroll av personuppgifter.

Blanketten sands ifylld och undertecknad till staden Jakobstads registratur.

Begdran om granskning gar inte att goéra per telefon.

Den registrerade har ratt att av den personuppgiftsansvarige utan onddigt drojsmal fa
12. Ratt att krdva felaktiga personuppgifter som rér honom eller henne rattade.

rattelse av uppgifter
| begdran skall man specificera vilka uppgifter man kraver att skall rattas och med vilken
motivering. Vid krav om réattelse av uppgift bor man uppge férslag till ordagrann dndring.

Den registrerade har ratt att komplettera ofullstindiga uppgifter, bland annat genom att
lamna in tillaggsutredning. Huruvida det finns brister i uppgifterna, avgors med beaktande
av dndamalet med behandlingen av personuppgifter i registret.

Om den personuppgiftsansvarige inte godkdnner den registrerades krav pa rattelse av en
uppgift, ska den personuppgiftsansvarige ge ett skriftligt intyg om detta. | intyget ska man
ocksd ange orsakerna till att kravet inte har godkants och informera om mdjligheten att
lamna in ett klagomal till tillsynsmyndigheten.

Begdran om rattelse av uppgifter gors:
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e med blanketten Begdran om rattelse av personuppgifter.

Blanketten sands ifylld och undertecknad till staden Jakobstads registratur.

Staden Jakobstad, PB 41, 68601 (06) 786 3111, www.jakobstad.fi
Pietarsaaren kaupunki, PL 41, 68601 Pietarsaari (06) 786 3111, www.pietarsaari.fi


https://www.jakobstad.fi/assets/1/Uploads/Yrkande-pa-rattelse-av-personuppgifter.pdf

