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7.11.2025

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) mukaan rekisterinpitdjdn on annettava
rekisterdidylle seuraavat tiedot:

Henkilorekisterin nimi

Rekisterinpitdja ja
yhteystiedot

Rekisterinpitdjan edustaja ja
yhteystiedot

Tietosuojavastaavan
yhteystiedot

Tietosuojavastaava toimii
rekisteripitdjan
vhteyspisteend
rekisteroidyille ja
viranomaisille

Henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus ja kasittelyn
oikeusperuste

Asianhallintajarjestelma ja sahkdinen arkisto

Asianhallintajarjestelma sisaltaa asianhallinnan,
asiakirjahallinnan, kokoushallinnan, sopimushallinnan,
viranhaltijapaatosten ja kuulutussovelluksen osiot seka
kunnallisten luottamustoimitietojen hallinnan. Toimielinten
sahkoista kokoushallintaa, jonne julkiset esityslistat, poytakirjat
ja viranhaltijapaatokset siirretaan, kayttavat kaikki kunnan
toimielimet. Kaikissa sovelluksissa kasitelldan asiayhteyteen ja
kasiteltavaan asiaan liittyvia henkilotietoja.

Sahkoinen arkisto sisdltdaa asianhallintajarjestelmasta
siirrettavat pitkaaikaissailytettavat ja pysyvasti sailytettavat
dokumentit. Jarjestelmaan voidaan tuoda pitkaaikaisesti tai
pysyvasti sailytettavia dokumentteja myods muista jarjestelmista.
Dokumentit voivat sisaltaa henkil6tietoja.

Laukaan kunnanhallitus
PL 6 / Laukaantie 14
41341 Laukaa

Laukaan kunta / hallintopaallikko
PL 6 / Laukaantie 14

41341 Laukaa

kirjaus@laukaa.fi

Tietosuojavastaava

PL6

41341 Laukaa
tietosuojavastaava@laukaa.fi
www.laukaa.fi/tietosuoja

Kuntaorganisaatiossa vireille tulleiden asioiden kirjaaminen ja
asioiden kasittelyn seuranta, valmisteluun liittyvien asiakirjojen,
viranomaispaatoksien ja toimeenpanon sahkdinen hallinta,
sopimusten seka kunnallisten luottamushenkildiden tietojen


mailto:kirjaus@laukaa.fi
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Rekisterin tietolahteet

Rekisterdityjen

henkil6tietoryhmat
(erityisesti erityiset
henkil6tietoryhmit)
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hallinta, tietopalvelu.

HenkilGtietojen kasittely on tarpeellinen:

— Rekisterinpitajan lakisaateisten velvoitteiden
noudattamiseksi seka yleista etua koskevan tehtavan ja
julkisen vallan hoitamiseksi.

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

Naiden lisaksi henkilotietoja sdilytetdan pitkaaikaisesti tai
pysyvasti myods kunnan analogisessa arkistossa.

Tiedot saadaan yksityishenkildiden, yhteisdjen ja viranomaisten
kunnalle lahettamista asiakirjoista, kunnassa vireille laitetuista
asioiden kasittelyyn liittyvista selvityksista, kirjeista ym.
vireillepano — ja valmisteluasiakirjoista tai sahkoiseen
jarjestelmaan syotetyista tiedoista.

Kokoushallintaa ja luottamushenkil6toimintaa varten tiedot
saadaan luottamushenkildiden itsensa antamista
yhteystietolomakkeista ja valintapaatoksista.

Asianhallintajarjestelman eri osioissa voidaan kasitella
tapauskohtaisesti seuraavia henkil6tietoja: Henkilon nimi,
kotiosoite, sahkdpostiosoite, puhelinnumero, henkildtunnus,
kiinteistorekisteritunnus, auton rekisterinumero, henkilon
koulutus- ja tutkintotiedot. Kasiteltdavaan asiaan liittymattomia
henkil6tietoja ei kasitella.

Ohjelma sisaltaa luottamusmiesten jarjestaytymista koskevia
tietoja, jotka liittyvat mm. luottamusmiesten rooliin tydpaikan
yhteistoimintamenettelyssa ja luottamusmiestoiminnan
hoidossa.

Yhteystieto-osioon sisaltyvat kokoushallintaan ja kunnallisen
luottamustoimen hoitoon liittyvat luottamushenkilén
yhteystiedot ja poliittista ryhmaa kuvaavat tiedot, kunnalliset
luottamustoimitiedot. Ks. erillinen tietosuojaseloste kunnan
luottamustoimissa toimivien luottamushenkildiden
rekisterdinnista.

Jarjestelmat sisaltavat tapauskohtaisesti asian kasittelyyn
liittyvia arkaluonteisia henkilon terveydentilaa kuvaavia tietoja



Henkil6tietojen luovutus

HenkilGtietojen siirtaminen
EU:n ja ETA-alueen
ulkopuolelle tai
kansainvalisille jarjestoille

Henkil6tietojen sailytysaika
tai sailytysajan
maaraytymisperusteet
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seka salassa pidettdvia varhaiskasvatukseen ja oppilasasioihin
liittyvia tietoja. Muita julkisuuslain 24 §:n salaiseksi
luokittelemia henkil6tietoja, joita jarjestelmassa
tapauskohtaisesti kasitelldan ovat henkilon yksityiselamaa,
taloudellista tilannetta tai asemaa seka liikesalaisuuksia
sisaltavat asiakirjat, jotka liittyvat aina kasiteltavina oleviin
asioihin. Salassa pidettavien henkilotietojen kasittelyoikeudet
jarjestelmissa perustuvat tyotehtaviin.

Toimielimien julkiset esityslistat ja poytakirjat siirretdan
asianhallintajarjestelmasta kunnan nettisivuille esityslistan ja
poytakirjan valmistumisen jalkeen. Kunnan kotisivuilla
julkaistaan myos ne julkiset viranhaltijapaatokset, joissa on
kuntalain mukainen muutoksenhakuoikeus tai joiden
julkaiseminen on tiedottamisen kannalta tarpeen.

Muutoksenhaun ja tiedottamisen kannalta tarpeelliset
henkilotiedot julkaistaan paatdsasiakirjoissa kunnan
nettisivuilla. Henkil6tiedot poistetaan nettisivuilta kuntalain
saadosten mukaisesti muutoksenhakuajan paattymisen jalkeen.

Luottamushenkildiden sahkoiseen kokousjdrjestelmaan
siirretaan paatdksenteon ja paatoksenteon valvonnan kannalta
tarpeelliset asiakirjat: toimielimen esityslistat, poytakirjat ja
niihin liittyvat asiakirjat seka julkiset viranhaltijapaatokset.
Kunkin toimielimen jasenet paasevat lukemaan vain oman
toimialansa asiakirjat.

Jarjestelmista voidaan luovuttaa asianosaista koskevia tietoja
tietopyynnon kautta.

Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolisiin maihin tai
kansainvaliselle jarjestolle.

Paperimuodossa olevia henkildtietoja sisaltdvia asiakirjoja
sailytetaan arkistolainsdadantoon perustuvien maaraysten,
ohjeiden ja suunnitelmien mukaisesti pysyvasti tai muun
lakisdateisen sailytystarpeen ja viranomaisen oman
kayttotarpeen mukaisesti. Tietoja on Dynasty -jarjestelmassa
1.6.2011 alkaen.



Omien tietojen
tarkastusoikeuden, poisto-
tai korjauspyynnon,
vastustamisvaatimuksen ja
siirtopyynnon esittaminen

Oikeus vaatia
suostumukseen perustuvan
kasittelyn perumista

Valitusoikeus
valvontaviranomaiselle ja
valvontaviranomaisen
yhteystiedot

Tieto siitd, onko
henkil6tietojen antaminen
lakisaateinen tai
sopimukseen perustuva
vaatimus tai sopimuksen
edellyttama vaatimus seka
onko rekisterdidyn pakko
toimittaa henkil6tiedot seka
henkil6tietojen antamatta
jattamisen mahdolliset
seuraukset
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Rekisteroity voi esittda pyynnot edellda mainitulle
rekisterinpitdjan edustajalle.

Rekisterodidyn on saatava tieto asiansa etenemisesta ilman
aiheetonta viivytysta ja viimeistaan kuukauden kuluttua
pyynnon vastaanottamisesta. Tietyin edellytyksin maaraaikaa
voidaan pidentaa, kunhan siitd ilmoitetaan rekisteroidylle.

Kasittely ei perustu suostumukseen.

Mikali rekisterinpitdja ei aio toteuttaa rekisterdidyn pyytamia
toimenpiteitd, rekisterdity voi tehda valituksen
valvontaviranomaiselle. Suomen valvontaviranomainen on
Tietosuojavaltuutetun toimisto.

Valituksen tekemiseen voi kayttaa Tietosuojavaltuutetun
toimiston 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

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

Henkilotietojen kasittely ja sailyttaminen perustuu kunnan
lakisdateisten toimintojen hoitamiseen seka yleiseen ja
yksityiseen etuun. Tietojen kasittely ei perustu sopimukseen.
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Automaattisen Ei automaattista paatoksentekoa tai profilointia
paatoksenteon ja
profiloinnin olemassaolo
Tietojen suojaamisen Rekisterin kasittelyssa noudatetaan huolellisuutta ja
periaatteet tietojarjestelmissa kasiteltavat tiedot suojataan asianmukaisesti.

Palvelinlaitteiston fyysisesta ja digitaalisesta tietoturvasta
huolehditaan asiaankuuluvasti. Rekisterinpitdja huolehtii siita,
ettd tallennettuja tietoja seka palvelimien kayttéoikeuksia ja
muita kriittisia tietoja kasitellaan luottamuksellisesti ja vain
niiden toimesta joiden tyonkuvaan se kuuluu.

Jarjestelmaan paasy ja jarjestelman kaytto perustuvat
kayttdajatunnukseen, salasanaan ja kayttajaoikeuksiin. Paasya
asiakirjoihin rajoitetaan ohjelman sisalla siten, etta salassa
pidettdvia asioita/asiakirjoja saa kasitelld vain tyotehtaviin
perustuvilla kdyttooikeuksilla.

Asioiden kasittelyyn liittyvat salassa pidettavat paperiasiakirjat
pidetdan lukituissa tiloissa.

Jarjestelmissa on kaytossa lokitus.

Muut tiedot



