TIETOSUOJASELOSTE JA INFORMOINTILOMAKE
Laadittu /paivitetty 29.3.2018

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

1a
Rekisterinpitdja

Nimi
Kunnanhallitus

Osoite
Moisiontie 19, 21270 Nousiainen

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkdpostiosoite)
puh. (02) 4391 211 e-mail: nousiaisten.kunta@nousiainen.fi

2

Rekisteriasioista
vastaava henkilo ja
tietosuojavastaava

Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:
Asianhallintasihteeri

Moisiontie 19, 21270 Nousiainen

puh. (02) 4391 211 e-mail: nousiaisten.kunta@nousiainen.fi

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Nousiaisten kunnan tietosuojavastaava
puh. 040 703 1035

e-mail: tietosuojavastaava@nousiainen.fi

3
Rekisterin nimi

Asianhallintajarjestelma (Dynasty for SQL)

4

Henkilotietojen ka-
sittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeus-
perusta

Kayttotarkoitus on viranomaistoiminta. Ohjelmisto on kunnan toimialojen yhteis-
kaytossa oleva asianhallintajarjestelma, jonka avulla hoidetaan vireille tulleiden
asioiden kirjaaminen, kasittelyn seuranta, asioihin liittyvien sahkoisten asiakirjojen
seka toimielin- ja viranhaltijapdatosten hallinta. Sisaltda seka julkista etta salassa
pidettavaa tietoa.

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

Asioiden vireille panijoiden, asiakirjojen lahettdjien ja niiden, joille asioita ja paa-
toksia annetaan tiedoksi, tiedot merkitdan jarjestelmaan.

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste perustuu lakiin tai kunnan itsehallintoon
perustuvaan tehtavaan.

5
Rekisterin
tietosisalto

Yhteystietorekisteri (yhteystiedot):
— luottamushenkilt: nimi, osoite ja puhelinnumero
— henkilétunnus, sdhkoposti, toimielin ja puolue

Muut yhteystiedot:
— nimi, osoite, puhelinnumero ja sahkdposti (yritykset ja yhdistykset y-tunnus)

Kayttdjahallinta (koskee vain kunnan tyontekijoita):
— nimi, sahkoposti
— Dynastyn kayttajatunnus, kayttajaryhmat
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Asiat, sopimukset, asiakirjat, viranhaltijapaatokset ja jakelutiedot, kokousasiat ja

jakelutiedot, luottamushenkil6iden verkkopalvelut:

— nimi, osoite, henkilotunnus, séhképosti, ammatti, kiinteistotunnus

— vireillepanijan nimi, asian kasittelyn kohteena olevan nimi, valmistelija/k&sitte-
lija/esittelija

6
Saannonmukaiset
tietolahteet

Saapuneet ja lahteneet asiakirjat ja organisaation sisdlla syntyneet vireillepanot.
Vdestotiedot, YTJ, asiakkaat, asian vireillepanijat, asianosaiset, hakijat,
yhteisty6- ja sidosryhmat, luottamushenkil6t ja muut viranomaiset.

7

Tietojen
saannonmukaiset
luovutukset

Esityslistojen ja poytakirjojen julkaisu www-sivuille.

Rekisterista ei luovuteta kuin julkisia tietoja yksiloidyn pyynnon perusteella. Asian-
hallintajarjestelmasta ei luovuteta tietoja muille organisaatioille. Rekisterista ei
luovuteta ilman rekisterdidyn lupaa henkil6tietoja suoramarkkinointia, markkina-
ja mielipidetutkimusta, henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten.

Poytakirjat tulostetaan paperille arkistoitavaksi.

Asiakirjat sdilytetaan arkistonmuodostussuunnitelmassa maaritellyn ajan. Metatie-
dot: rekisterdinti- ja asiakirjojen metatiedot sdilytetaan pysyvasti. Pysyvasti ja yli
10 vuotta sailytettavat asiakirjat tulostetaan arkistokelpoiselle paperille valitto-
masti niiden valmistuttua ja sdilytetaan arkistonmuodostussuunnitelman mukai-
sesti. Lisdksi diaarista otetaan arkistolaitoksen maaraysten mukaiset tulosteet py-
syvaan sdilytykseen. Viranhaltijapaatoksista tulostetaan raportti ko. toimielimelle
otto-oikeutta varten.

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

8
Tietojen sailytys-
ajat

Rekisterista ei poisteta tietoja. (toimii arkistona)

9
Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

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

B Sahkoisesti talletetut tiedot

Kayttdoikeuksia on rajoitettu tehtavakohtaisesti, kayttéoikeuksien valvonta
esimiehelld ja paakayttajilla.

Salassa pidettaviin tietoihin rajattu oikeus.
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10

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

Rekisterdidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada
tietdd, 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 rekisteréidyn pyynnosta korjattava,
poistettava tai tdydennettdva henkilotietojarjestelmaan sisdltyvia henkildtietoja,
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 sita vastaavalla tavalla
varmennetussa asiakirjassa.

Tarkastus-, oikaisu- ja poistamispyynndissa kaytettavia lomakkeita on saatavissa
kunnan internet-sivuilta: https://nousiainen.fi/paatokset-ja-hallinto/yleishal-
linto/tietosuojaselosteet/ tai vierailemalla henkilokohtaisesti kunnanvirastolla.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta rekisterinpitdjan on annet-
tava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myods ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus val-
vontaviranomaiselle ja kayttda 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 henkilo-
tietojen kasittelyyn
liittyvat asiat

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti

jos niita esitetaan toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko:

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

— kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea
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Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteetto-
muus tai kohtuuttomuus.

14
Rekisterdidyn vali- | Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity kat-
tusoikeus (EU:n soo, ettd hantd koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sano-

yleisen tietosuoja- | tun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeus-
asetuksen artikla suojakeinoja.
77)
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