Tietosuojaseloste

10.1.2024

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) mukaan rekisterinpitdjan on annettava rekiste-

réidylle seuraavat tiedot:

Henkilorekisterin nimi

Rekisterinpitdja ja yhteystie-
dot

Rekisterinpitdjan edustaja ja
yhteystiedot

Tietosuojavastaavan yhteys-
tiedot

Tietosuojavastaava toimii re-
kisteripitdjan yhteyspisteena
rekisterdidyille ja viranomai-
sille

Henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus ja kasittelyn oi-
keusperuste

Asianhallintajarjestelma ja sahkdinen arkisto

Asianhallintajarjestelma sisaltaa asianhallinnan, asiakirjahallin-
nan, kokoushallinnan, sopimushallinnan, viranhaltijapaatosten
ja kuulutussovelluksen osiot seka kunnallisten luottamustoimi-
tietojen hallinnan. Toimielinten sdahkoista kokoushallintaa, jonne
julkiset esityslistat, poytakirjat ja viranhaltijapaatokset siirre-
taan, kayttavat kaikki kunnan toimielimet. Kaikissa sovelluksissa
kasitelladn asiayhteyteen ja kasiteltavaan asiaan liittyvia henki-
|otietoja.

Séhkoinen arkisto sisaltaa asianhallintajarjestelmasta siirretta-
vat pitkaaikaissailytettavat ja pysyvasti sailytettavat dokumentit.
Jarjestelmaan voidaan tuoda pitkdaikaisesti tai pysyvasti saily-
tettavia dokumentteja myos muista jarjestelmistd. Dokumentit
voivat sisaltaa henkilotietoja.

Laukaan kunnanhallitus
PL 6 / Laukaantie 14
41341 Laukaa

Tiedonhallinnan asiantuntija
PL 6 / Laukaantie 14

41341 Laukaa

puh. 014 2675000
kirjaus@laukaa.fi

Tietosuojavastaava

PL6

41341 Laukaa
tietosuojavastaava@Ilaukaa.fi
puh. 050 315 3300

Kuntaorganisaatiossa vireille tulleiden asioiden kirjaaminen ja
asioiden kasittelyn seuranta, valmisteluun liittyvien asiakirjojen,



Rekisterin tietoldhteet

Rekisterdityjen henkiltieto-
ryhmat (erityisesti erityiset
henkil6tietoryhmat)
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viranomaispaatoksien ja toimeenpanon sdhkoinen hallinta, sopi-
musten seka kunnallisten luottamushenkildiden tietojen hal-
linta, tietopalvelu.

Henkil6tietojen kasittely on tarpeellinen:

— Rekisterinpitdjan lakisaateisten velvoitteiden noudatta-
miseksi seka yleistd etua koskevan tehtavan ja julkisen
vallan hoitamiseksi.

— Asiakirjojen rekisteroinnilla/tallennuksella jarjestelmaan
turvataan myos asianosaisten etuja ja oikeuksia.

Naiden lisdksi henkilotietoja sdilytetaan pitkaaikaisesti tai pysy-
vasti myos kunnan analogisessa arkistossa.

Tiedot saadaan yksityishenkildiden, yhteisdjen ja viranomaisten
kunnalle ldhettamistd asiakirjoista, kunnassa vireille laitetuista
asioiden kasittelyyn liittyvista selvityksista, kirjeista ym. vireille-
pano — ja valmisteluasiakirjoista tai sahkoiseen jarjestelmaan
syoOtetyista tiedoista.

Kokoushallintaa ja luottamushenkil6toimintaa varten tiedot saa-
daan luottamushenkildiden itsensa antamista yhteystietolomak-
keista ja valintapaatoksista.

Asianhallintajdrjestelmén eri osioissa voidaan kasitella tapaus-
kohtaisesti seuraavia henkilotietoja: Henkilon nimi, kotiosoite,
sdahkopostiosoite, puhelinnumero, henkilétunnus, kiinteistore-
kisteritunnus, auton rekisterinumero, henkilén koulutus- ja tut-
kintotiedot. Kasiteltavaan asiaan liittymattéomia henkilotietoja ei
kasitella.

Ohjelma sisaltaa luottamusmiesten jarjestdaytymistd koskevia
tietoja, jotka liittyvat mm. luottamusmiesten rooliin tydpaikan
yhteistoimintamenettelyssa ja luottamusmiestoiminnan hoi-
dossa.

Yhteystieto-osioon sisdltyvat kokoushallintaan ja kunnallisen
luottamustoimen hoitoon liittyvat luottamushenkilon yhteystie-
dot ja poliittista ryhmaa kuvaavat tiedot, kunnalliset luottamus-
toimitiedot. Ks. erillinen tietosuojaseloste kunnan luottamustoi-
missa toimivien luottamushenkildiden rekisterdinnista.



Henkil6tietojen luovutus

HenkilGtietojen siirtaminen
EU:n ja ETA-alueen ulkopuo-
lelle tai kansainvalisille jar-
jestoille

Henkil6tietojen sdilytysaika
tai sdilytysajan maarayty-
misperusteet
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Jarjestelmat sisaltdvat tapauskohtaisesti asian kasittelyyn liitty-
via arkaluonteisia henkilon terveydentilaa kuvaavia tietoja seka
salassa pidettadvia varhaiskasvatukseen ja oppilasasioihin liittyvia
tietoja. Muita julkisuuslain 24 §:n salaiseksi luokittelemia henki-
|6tietoja, joita jarjestelmassa tapauskohtaisesti kasitelldan ovat
henkilon yksityiselamaa, taloudellista tilannetta tai asemaa seka
liikesalaisuuksia sisaltavat asiakirjat, jotka liittyvat aina kasitelta-
vind oleviin asioihin. Salassa pidettdvien henkil6tietojen kasitte-
lyoikeudet jarjestelmissa perustuvat tyotehtaviin.

Toimielimien julkiset esityslistat ja poytakirjat siirretadn asian-
hallintajarjestelmasta kunnan nettisivuille esityslistan ja poyta-
kirjan valmistumisen jdlkeen. Kunnan kotisivuilla julkaistaan
my0s ne julkiset viranhaltijapaatokset, joissa on kuntalain mu-
kainen muutoksenhakuoikeus tai joiden julkaiseminen on tie-
dottamisen kannalta tarpeen.

Muutoksenhaun ja tiedottamisen kannalta tarpeelliset henkil-
tiedot julkaistaan paatosasiakirjoissa kunnan nettisivuilla. Henki-
|6tiedot poistetaan nettisivuilta kuntalain sdadosten mukaisesti
muutoksenhakuajan paattymisen jalkeen.

Luottamushenkildiden sahkoiseen kokousjarjestelmaan siirre-
taan paatoksenteon ja padtdksenteon valvonnan kannalta tar-
peelliset asiakirjat: toimielimen esityslistat, poytakirjat ja niihin
liittyvat asiakirjat seka julkiset viranhaltijapaatokset. Kunkin toi-
mielimen jasenet paasevat lukemaan vain oman toimialansa
asiakirjat.

Jarjestelmista voidaan luovuttaa asianosaista koskevia tietoja
tietopyynnon kautta.

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolisiin maihin tai kansain-
vdliselle jarjestolle.

Paperimuodossa olevia henkil6tietoja sisaltavia asiakirjoja saily-
tetadn arkistolainsaddantdon perustuvien maardysten, ohjeiden
ja suunnitelmien mukaisesti pysyvasti tai muun lakisaateisen
sailytystarpeen ja viranomaisen oman kayttétarpeen mukaisesti.
Tietoja on Dynasty -jarjestelmdssa 1.6.2011 alkaen.



Omien tietojen tarkastusoi-
keuden, poisto- tai korjaus-
pyynnon, vastustamisvaati-
muksen ja siirtopyynnon
esittdminen

Oikeus vaatia suostumuk-
seen perustuvan kasittelyn
perumista

Valitusoikeus valvontaviran-
omaiselle ja valvontaviran-
omaisen yhteystiedot

Tieto siitd, onko henkilotie-
tojen antaminen lakisdatei-
nen tai sopimukseen perus-
tuva vaatimus tai sopimuk-
sen edellyttdma vaatimus
seka onko rekisterdidyn
pakko toimittaa henkilotie-
dot seka henkil6tietojen an-
tamatta jattamisen mahdol-
liset seuraukset
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Rekisterdity voi esittda pyynnoét edella mainitulle rekisterinpita-
jan edustajalle.

Rekisterdidyn on saatava tieto asiansa etenemisesta ilman ai-
heetonta viivytysta ja viimeistdan kuukauden kuluttua pyynnén
vastaanottamisesta. Tietyin edellytyksin maardaikaa voidaan pi-
dentad, kunhan siita ilmoitetaan rekisterdidylle.

Kasittely ei perustu suostumukseen.

Mikali rekisterinpitdja ei aio toteuttaa rekisterdidyn pyytamia
toimenpiteita, rekisterdity voi tehda valituksen valvontaviran-
omaiselle. Suomen valvontaviranomainen on Tietosuojavaltuu-
tetun toimisto.

Valituksen tekemiseen voi kayttaa Tietosuojavaltuutetun toimis-
ton valmiita lomakkeita (https://tietosuoja.fi -> Lomakkeet)

Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot:

Tietosuojavaltuutetun toimisto

Kayntiosoite: Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki
Postiosoite: PL 800, 00531 Helsinki

Vaihde: 029 56 66700

Séhkoposti: tietosuoja(at)om.fi
www.tietosuoja.fi

Henkilotietojen kasittely ja sailyttdminen perustuu kunnan laki-
saateisten toimintojen hoitamiseen seka yleiseen ja yksityiseen
etuun. Tietojen kasittely ei perustu sopimukseen.
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Automaattisen paatoksen- Ei automaattista pdaatoksentekoa tai profilointia
teon ja profiloinnin olemas-
saolo
Tietojen suojaamisen peri- Rekisterin kasittelyssa noudatetaan huolellisuutta ja tietojarjes-
aatteet telmissa kasiteltavat tiedot suojataan asianmukaisesti. Palvelin-

laitteiston fyysisesta ja digitaalisesta tietoturvasta huolehditaan
asiaankuuluvasti. Rekisterinpitdja huolehtii siita, etta tallennet-
tuja tietoja seka palvelimien kayttdoikeuksia ja muita kriittisia
tietoja kasitelldaan luottamuksellisesti ja vain niiden toimesta joi-
den tyonkuvaan se kuuluu.

Jarjestelmaan paasy ja jarjestelman kaytto perustuvat kayttaja-
tunnukseen, salasanaan ja kadyttdjaoikeuksiin. Paasya asiakirjoi-
hin rajoitetaan ohjelman sisalla siten, etta salassa pidettavia asi-
oita/asiakirjoja saa kasitella vain tyotehtaviin perustuvilla kdyt-
tooikeuksilla.

Asioiden kasittelyyn liittyvat salassa pidettavat paperiasiakirjat
pidetadan lukituissa tiloissa.

Jarjestelmissa on kaytossa lokitus.

Muut tiedot



