Dataskyddsbeskrivning / Forvaltningstjanster och
arendehantering

Personuppgiftsansvarig

Sibbo kommun, Kommunstyrelsen
Klockarbackavagen 2, PB 7, 04131 Sibbo
Véxel +358 9 23531
registrering@sibbo.fi

Registeransvarig
Forvaltningschefen
Kontaktperson i registerdarenden

Férvaltningssakkunnig / Arendehanteringssekreterare
+358 9 23531

Samtliga begdranden om att fa utdva nagon av de ovan ndmnda rattigheterna, fragor gallande denna
dataskyddsbeskrivning eller andra kontaktbegaranden bor i forsta hand riktas till verksamheten i fraga.

Det ar mojligt att personligen besoka ett av vara verksamhetsstallen, ta kontakt via webbplatsen eller skriva till
postadressen ovan. Vi hoppas ni tar kontakt i férsta hand genom att skicka e-post till adressen
registrering@sibbo fi.

Hur behandlar vi dina personuppgifter och pa vilka grunder?
Den réttsliga grunden for behandlingen av personuppgifter ar fullgérande av rattslig forpliktelse.

Syftet med personuppgiftsbehandlingen ar att behandla drenden och dokument i organisationen, skota
beslutsfattandet samt uppratta och hantera myndighetsverksamhetens avtal i elektroniskt format.

Arendehanteringssystemet kompletterar och stédjer elektroniskt den manuella behandlingen av drenden,
dokument och avtal i organisationen. Elektroniska dokument som sparats i systemet anvands nar drenden
bereds for beslutsfattande och for att folja upp sakerheter och skyldigheter foérknippade med avtal samt for att
hantera avtalsbilagor. Samma dokument sparas dven i det ursprungliga pappersformatet. Arendenas
behandlingsskeden f6ljs upp med hjalp av drendekort.

Arendehanteringssystemet omfattar i elektronisk format:

- drenden, dokument samt kontaktuppgifter pa personer som inlett drendet (namn och adress) antecknas i
arendekorten (diarier)

- elektronisk lagring av dokument och avtal (dven skannade)

- uppfoljnings av drendenas och dokumentens behandlingsskeden

- processer som ror beslutsfattande (moteshantering, tjdnsteinnehavarbeslut)

- elektronisk lagring av dokument och avtal som uppkommer i systemet (aven skannade)



Uppgifter om privatpersoner som eventuellt ingar i drendena ar egenskaper i drendet i fraga.

Grunder for behandlingen av personuppagifter i registret:

EU:s allmdnna dataskyddsférordning, artikel 6, punkt 1 c: behandlingen dr nédvandig for att fullgora
en rattslig forpliktelse som vilar pa den personuppgiftsansvarige;

EU:s allmadnna dataskyddsforordning, artikel 6, punkt 1 b: Behandlingen dr nédvandig for att fullgora
ett avtal i vilket den registrerade ar part eller for att vidta atgarder pa begéaran av den registrerade
innan ett sadant avtal ingas.

EU:s allmanna dataskyddsforordning, artikel 6, punkt 1 a: den registrerade har [amnat sitt samtycke till
att dennes personuppgifter behandlas for ett eller flera specifika andamal.

Lagstiftningen som styr verksamheten:

Lag om informationshantering inom den offentliga férvaltningen 906/2019

o Enligt 25 § i lagen om informationshantering inom den offentliga férvaltningen (906/2019)
ska kommunen Over drenden som behandlas eller har behandlats hos myndigheten
uppratthalla ett drenderegister for information om drenden, arendebehandling och
handlingar samt ombesorja att offentliga anteckningar i ett arenderegister eller i en del av det
kan anvandas for att producera information som gor det mojligt att specificera
informationsbegaranden.

o 26 §iovan namnd lag (906/2019) innehaller bestammelser om vilka uppgifter som
atminstone maste registreras for varje drende. Myndigheten ska for drendet registrera bland
annat handlingens avsandare eller ombud samt i fraga om en handling som upprattats av en
myndighet dtminstone vem som upprattat handlingen, och dartill vem som inlett drendet
och vid behov 6vriga parter.

Kommunallag (410/2015)

Forvaltningslag (434/2003)

Dataskyddslag (1050/2018)

EU:s allméanna dataskyddsférordning (679/2016)

Lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999)
Lag om tjanster inom elektronisk kommunikation (917/2014)
Lag om elektroniska signaturer (14/2003)

Arkivlag (831/1994)

Vilka personuppgifter behandlar vi?

Arendehanteringssystemets olika delar innehaller personuppgifter som behandlas eller kan behandlas som en

del av det aktuella drendet eller som har tilldelats myndigheten.

Registret over kontaktinformation innehaller eller kan innehalla foljande personuppgifter om fértroendevalda:

efternamn, férnamn, titel, personbeteckning, parti, kon, sprak, yrke, boendekommun, land, nationalitet, e-

postadress, mobiltelefon, adress, kontonummer, specialdieter, 6vriga uppgifter som den registrerade

eventuellt har ldmnat in, fortroendeuppdrag, bindningar, utbildning, beléningar, samt distributionsuppgifter.



Registret over kontaktinformation kan ocksa innehalla andra personuppgifter, till exempel namn, adress,
telefonnummer och e-postadress till avtalsparter samt foretags eller foreningars kontaktpersoner.

Anvandarforvaltning (galler enbart kommunanstéllda som anvander drendehanteringssystemet): namn, e-
postadress, telefonnummer, anvdndarnamn, anvandargrupper, logguppgifter.

Vem far behandla dina personuppgifter?

Dina uppgifter behandlas enbart av personer som pa grund av sina arbetsuppgifter har ratt att anvanda
registret. Information i elektronisk form lagras i system som ar skyddade med adekvata skyddsmekanismer.
Enbart personer befullméktigade av registerféraren har tillgang till personuppgifterna.

Hur samlar vi in personuppgifter som behovs for behandlingen?

Uppgifterna i arendehanteringssystemet samlas in fran inkommande och utgdende dokument samt fran
arendenas behandlingsuppgifter. Till exempel personer som inlett drendet, 6vriga berérda parter, sékande,
samarbets- och intressentgrupper, fortroendevalda eller andra myndigheter kan fungera som kéllor.

Uppgifterna i anvandarforvaltningen samlas in fran registret 6ver anstallda. Uppgifter om fortroendevalda
som lagras i registret 6ver kontaktinformation ldmnas in av den registrerade sjalv.

Overfor kommunen dina personuppgifter till tredje parter?

Organets offentliga forslag och beslut publiceras pa kommunens webbplats nar féredragningslistan
respektive protokollet har fardigstallts. Aven tjansteinnehavarbeslut enligt kommunallagen publiceras pa
kommunens webbplats. Ovan ndmnda uppgifter ar tillgangliga for alla, dven utanfér EU- och EES-lander.
Onddiga personuppgifter publiceras inte.

Enligt 16 § 3 mom. i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet far personuppgifter ur en
myndighets personregister, om inte nagot annat sarskilt bestams i lag, lamnas ut i form av en kopia eller en
utskrift eller i elektronisk form om mottagaren enligt bestimmelserna om skydd for personuppgifter har ratt
att registrera och anvanda sddana personuppgifter.

Uppgifter Iamnas ut till olika myndigheter i den utstrackning som lagarna forutsatter genom sarskild
lagstiftning eller med den registrerades samtyckte till aktorer som har ratt till att fa uppgifterna.

Overfors dina uppgifter utanfor EU eller EES?

Dina registeruppgifter 6verfors inte utanfor EU-landerna eller EES.

Ingar automatiskt beslutsfattande eller profilering i behandlingen?

Automatiskt beslutsfattande eller profilering ingar inte i behandlingen.



Hur lange lagras dina personuppgifter?

Lagringen genomfors enligt kommunens arkivbildningsplaner.

Forvaringstiderna har faststallts i enlighet med Riksarkivets anvisningar, lagar, férordningar och

Kommunférbundets rekommendationer.

Hur skyddas dina personuppgifter?

Dina personuppgifter far anvandas endast for det andamal for vilket de har samlats in. Uppgifterna i registret

ar skyddade fran utomstdende med hjalp av olika metoder. Skyddet betyder att:

lokalerna och datasystemen ar sakra

behandlingen av personuppgifter planeras i forvag

personalen som behandlar uppgifterna ska ha bevisat kunnande och personuppgiftsbitraden ar
férbundna med avtal

dina uppgifter behandlas alltid i skyddade miljoer

Sibbo kommuns all utrustning och alla program ar skyddade enligt bade kommunens egna och
systemleverantOrernas datasdakerhetsbestammelser

anstallda tilldelas anvandarrattigheter enbart enligt arbetsuppgifterna och respektive system anvands
med personliga anvandarnamn och I6senord

Sibbo kommun overvakar anvandarrattigheterna och I6senorden byts regelbundet
anvandarrattigheterna raderas nar den anstalldas arbetsférhallande upphor

kommunens material i pappersform lagras i Idsta utrymmen och arkiveras enligt arkivlagen och -
forordningen i mappar speciellt avsedda for arkivbruk

uppgifterna lagras enbart under den tid som avses i lagen och de raderas nar de inte langre behovs.

Mer information om behandling av personuppgifter i Sibbo kommun (lank)

Den registrerades rattigheter / Tietosuoja.fi/sv (lank)
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