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	Tietosuojaseloste
EU:n tietosuoja-asetus (2016/679)


	1
Rekisterinpitäjä
	Nimi

Keminmaan kunta/hallintopalvelut

	
	Osoite

Kunnantie 3, 94400 Keminmaa

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

Puh. 040 846 3345, kunta@keminmaa.fi
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Yhteyshenkilö rekisteriä koskevissa asioissa
	Nimi, puhelin, sähköposti

Merja Vuokila

	
	Osoite

Kunnantie 3, 94400 Keminmaa

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

Puh. 040 831 7839, merja.vuokila@keminmaa.fi
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Tietosuojavastaava
	Yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sähköpostiosoite)

tietosuojavastaava@keminmaa.fi

	4
Rekisterin nimi
	Asian- ja asiakirjanhallintajärjestelmä Tweb

	5
Henkilötietojen käsittelyn tarkoitus
	Asioiden sähköiseen valmisteluun, päätöksentekoon, tiedottamiseen, täytäntöönpanoon sekä hallintoprosessien seurantaan ja sähköiseen arkistointiin liittyvät tehtävät. Tietojärjestelmään talletettuja tietoja käytetään päätöksenteon valmistelussa, päätöksenteossa ja tiedottamisessa.
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Rekisterin tietosisältö
	Asianhallinta- ja asiakirjajärjestelmä koostuu seuraavista osioista:

Asianhallinta (diaari)

- luettelo vireille tulleista asioista. Diaarikortin sisältö: asiaryhmä, julkisuus, asian vireille saattaja, asian otsikko, asian avauspäivä, asiankäsittelyvaiheita koskevat tiedot, käsittelijä tai vastuuhenkilö, vastaanottaja/lähettäjä

Asiakirjahallinta

- käsiteltäviin asioihin liittyvät saapuneet ja laaditut/skannatut asiakirjat ja niiden jakelut, muut asiakirjat
- sopimustenhallinta; sopimusten tallentaminen ja valvonta

Kokoushallinta

- toimielinten esityslistat ja pöytäkirjat sekä niiden oheismateriaalit

Viranhaltijapäätökset

- asian päättäjä ja päätöksen tiedoksisaajat
Julkaisusovellus

- kuulutukset: kuulutusten julkaisu sähköisessä muodossa kunnan verkkosivuilla (kunnan virallinen ilmoitustaulu)

- viranhaltijapäätökset: tiettyjen viranhaltijapäätösten julkaisu sähköisessä muodossa kunnan verkkosivuilla
- toimielinten esityslistojen ja pöytäkirjojen julkaisu

Käyttäjähallinta

- järjestelmän käyttäjille määritellään käyttöoikeusryhmiä

Järjestelmä sisältää siihen laadittujen asiakirjojen lisäksi tiedot asioiden, asiakirjojen ja päätösten vireilletulo-, lähettämis-, saapumis-, toimenpide-, päätös- ja tiedoksiantopäivämääristä, määräajoista, asialuokituksesta sekä käsittelijöistä. Asioiden vireillepanijoiden, asiakirjojen lähettäjien ja niiden, joille asioita ja päätöksiä annetaan tiedoksi, nimet ja asian käsittelyn kannalta tarpeelliset henkilötiedot merkitään järjestelmään.

Tiedot tallennetaan järjestelmään joko julkisina tai salassa pidettävinä siten, että salassa pidettävän asiakirjan tiedoissa mainitaan salassapidon peruste.
Portaali

- tiedon jakaminen luottamushenkilöille

	7
Säännönmukaiset
tietolähteet
	Saapuneet asiakirjat, sähköposti, organisaatiossa syntyneet asiakirjat. Asiakirjojen lähettäjiä ja vastaanottajia ovat esim. yksityiset henkilöt, yhteisöt ja eri viranomaiset.

	8
Tietojen säännönmukaiset luovutukset
	Luottamuselinten päätöksistä ilmoitetaan asianosaisille ja pöytäkirjat pidetään nähtävillä yleisessä tietoverkossa (kuntalaki § 140). Luottamushenkilöiden oikeudesta tietojen saantiin säädetään kuntalaissa (83§), samoin tilintarkastajien ja tarkastuslautakunnan vastaavasta oikeudesta (124§).

	9
Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
	Tietoja ei siirretä EU:n tai ETA alueen ulkopuolelle.

	10
Rekisterin ylläpito-
järjestelmät ja suojauksen periaatteet
	A Manuaalinen aineisto
-osastokohtaiset käytännöt

	
	B ATK:lla käsiteltävät tiedot

Henkilötietoja sisältäviä tietoja käsitellään suojatussa palvelin ympäristössä. Kaikki tietoliikenne järjestelmien välillä tapahtuu salattuna (SSL-suojattuna) tai muulla tavalla suojattuna tietoverkossa.
Asian- ja asiakirjanhallinta Twebin käyttö edellyttää lisäksi henkilökohtaisia käyttäjätunnus / salasanayhdistelmiä. Lisäksi tietojärjestelmän käyttörajoituksia käyttöjärjestelmätasolla käyttäjäryhmien perusteella.

	11
Tarkastusoikeus ja tarkastusoikeuden
toteuttaminen
	Rekisteröidyllä on oikeus tarkastaa itseään koskevat rekisteritiedot. Tarkastuspyyntö voidaan esittää kirjallisesti tai henkilökohtaisesti

	12
Tiedon korjaaminen ja tiedon korjaamisen
toteuttaminen
	Vaatimus tiedon korjaamisesta voidaan esittää tietojärjestelmän pääkäyttäjille tai kirjaajille eri palvelualueilla.

	13
Muut henkilötietojen käsittelyyn liittyvät
oikeudet
	


Valvontaviranomainen:

Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki, http://www.tietosuoja.fi 
	



