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1a
Rekisterinpitdja

Nimi
Kunnanhallitus

Osoite
Keskuskaari 3, 21250 Masku

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkdpostiosoite)
puh. (02) 4388 200 e-mail: maskunkunta@masku.fi

2

Rekisteriasioista
vastaava henkilo ja
tietosuojavastaava

Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:
Hallinnon toimistosihteeri

Keskuskaari 3, 21250 Masku

puh. (02) 4388 200

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Maskun kunnan tietosuojavastaava
puh. 044 7388 338

e-mail: tietosuojavastaava@masku.fi

3
Rekisterin nimi

Asianhallintajarjestelma KuntaToimisto

4

Henkilotietojen ka-
sittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeus-
perusta

Kayttotarkoitus on viranomaistoiminta. KuntaToimisto on kunnan toimialojen yh-
teiskaytdssa oleva asianhallintajarjestelma, jonka avulla hoidetaan vireille tulleiden
asioiden kirjaaminen, kasittelyn seuranta, asioihin liittyvien sdahkoisten asiakirjojen
seka toimielin- ja viranhaltijapaatosten hallinta. Sisaltaa seka julkista etta salassa pi-
dettavaa tietoa.

Rekisteria (diaari) kaytetdadn asioiden kasittelyn seurantaan, paatéshakemistona
(esityslistat, poytakirjat ja viranhaltijapaatokset), asiakirja- ja arkistohakemistona ja
tietopalveluun.

Asioiden vireille panijoiden, asiakirjojen |ahettdjien ja niiden, joille asioita ja paatok-
sid annetaan tiedoksi, tiedot merkitdan jarjestelmaan.

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste perustuu lakiin tai kunnan itsehallintoon
perustuvaan tehtavaan.

5
Rekisterin
tietosisalto

Asioiden ja asiakirjojen hallintajarjestelman diaarin asiaryhmittely on kunnan asia-
kirjaluokituskaavan mukainen.

Tiedot ovat osaksi henkilotietoja ja osaksi muita tietoja.
— henkilén nimi- ja osoitetiedot

— kasiteltdavan asian kuvaus

— asian kasittelytiedot ja paatokset

25.5.2018



http://opaskartta.turku.fi/Web/Default.aspx?layers=Opaskartta&cp=118321,60352&z=2&title=Keskuskaari%203%2C%20Masku&language=fin
http://opaskartta.turku.fi/Web/Default.aspx?layers=Opaskartta&cp=118321,60352&z=2&title=Keskuskaari%203%2C%20Masku&language=fin
mailto:tietosuojavastaava@masku.fi

‘MHSKUH KUNTA

TIETOSUOJASELOSTE JA INFORMOINTILOMAKE
Laadittu /paivitetty 29.3.2018

Seloste henkilotietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679) artiklat 12 - 20.

6
Saannonmukaiset
tietolahteet

Saapuneet ja lahteneet asiakirjat, organisaation sisalla syntyneet vireillepanot.
YTJ, asiakkaat, asian vireillepanijat, asianosaiset, hakijat, yhteistyo- ja sidosryhmat,
luottamushenkil6t ja muut viranomaiset.

7

Tietojen
sadanndonmukaiset
luovutukset

Esityslistojen, poytakirjojen ja viranhaltijapaatosten julkaisu www-sivuille.
Rekisterista ei luovuteta kuin julkisia tietoja yksildidyn pyynnon perusteella. Asian-
hallintajarjestelmasta ei luovuteta tietoja muille organisaatioille. Rekisterista ei
luovuteta ilman rekisterdidyn lupaa henkilotietoja suoramarkkinointia, markkina-
ja mielipidetutkimusta, henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten.

Asiakirjat sdilytetaan arkistonmuodostussuunnitelmassa maaritellyn ajan. Rekiste-
rointi- ja asiakirjojen metatiedot sailytetaan pysyvasti. Pysyvasti ja yli 10 vuotta sai-
lytettavat asiakirjat tulostetaan arkistokelpoiselle paperille valittdmasti niiden val-
mistuttua ja sdilytetaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Lisaksi diaa-
rista otetaan arkistolaitoksen maaraysten mukaiset tulosteet pysyvaan sailytyk-
seen. Viranhaltijapaatoksista tulostetaan raportti ko. toimielimelle otto-oikeutta
varten.

Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

8
Tietojen sailytys-
ajat

Tietoja ei poisteta rekisterista (jarjestelma toimii sahkdisena arkistona)

9
Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

A Manuaalinen aineisto
Jarjestelmaan liittyvat paperiasiakirjat sdilytetdan lukituissa tiloissa, joiden
kayttoa valvotaan.

B Sahkdisesti talletetut tiedot
Kayttooikeuksia on rajoitettu tehtdvakohtaisesti, kdyttéoikeuksien valvonta

on kunnan ICT-tukihenkilolla.

Salassa pidettaviin tietoihin on rajattu oikeus.

10

Tietojen tarkastus-,
oikaisu- ja poista-
misoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artiklat
15-17)

Rekisteroidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada
tietad, mitd hanta koskevia tietoja tahan rekisteriin on talletettu tai, ettei rekiste-
rissa ole hanta koskevia tietoja.

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman aiheetonta vii-
vytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkilotiedot.

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisterdidyn pyynnosta korjattava,
poistettava tai tdydennettdva henkilotietojarjestelmaan sisdltyvida henkildtietoja,
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mikali ne ovat virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita tietojenka-
sittelyn ja -keruun tarkoituksen osalta.

Rekisterdidyn, joka haluaa tarkastaa, oikaista tai poistaa itsedan koskevat tiedot
edellisessa kappaleessa kuvatulla tavalla, on esitettava tata tarkoittava pyynto kun-
nan tietosuojavastaavalle omakatisesti allekirjoitetussa tai sitd vastaavalla tavalla
varmennetussa asiakirjassa.

Tarkastus-, oikaisu- ja poistamispyynndissa kaytettdvia lomakkeita on saatavissa
kunnan internet-sivuilta: http://www.masku.fi/rekisteriselosteet
tai vierailemalla henkil6kohtaisesti kunnanvirastolla.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta rekisterinpitdjan on annet-
tava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus val-
vontaviranomaiselle ja kdyttaa muita oikeussuojakeinoja.

11

Muut henkil6-
tietojen kasittelyyn
liittyvat oikeudet

12

Sisaltyyko henkilo-
tietojen kasittelyyn
automaattista paa-
toksentekoa, kuten
profilointia?

Henkilotietojen kasittelyyn ei sisally automaattista paatoksentekoa eika profiloin-
tia.

13

Muut henkil6-
tietojen kasittelyyn
liittyvat asiat

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti

jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko:

— peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittami-
sesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kus-
tannukset

— kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea

Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteetto-
muus tai kohtuuttomuus.

14

Rekisteroidyn vali-
tusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla
77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity kat-
s00, ettd hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sano-
tun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeus-
suojakeinoja.
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