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1a
Rekisterinpitdja

Nimi
Kaupunginhallitus

Osoite
Keskuskatu 30, 23800 Laitila

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkdpostiosoite)
puh. 02 8501 6213 tai 02 8501 6214, sahkoposti: hallinto@Iaitila.fi

2

Rekisteriasioista
vastaava henkilo ja
tietosuojavastaava

Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:
Tietohallintopaallikko

Keskuskatu 30, 23800 LAITILA

puh. 050 9543828

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Laitilan kaupungin tietosuojavastaava
puh. 040 4853261

e-mail: tietosuojavastaava@Iaitila.fi

3
Rekisterin nimi

Laitilan kaupungin sisdisten ICT jarjestelmien rekisteri

4

Henkilotietojen ka-
sittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeus-
perusta

Azure AD / Office 365 Jarjestelmaa kaytetaan sahkopostin lahettamiseen ja vastaan-
ottamiseen, kalenterin kdyttamiseen ja sen jakamiseen, yhteystietojen tallentami-
seen, tiedostojen tallentamiseen ja niiden jakamiseen seka Online-kokouksiin.
Keskeisimmat tyovélineet:

— sahkoposti- ja kalenterijarjestelma

— Onedrive for business

— Teams

Secmail sahkopostisuojaa ja suojattua sahkodpostia kdytettdaan saapuvien sahkodpos-
tiviestien automaattiseen suodattamiseen ja suojatun sahkopostin ldhettamiseen.

Telia Yritysportaalissa hallitaan ja yllapidetdaan Laitilan kaupungin kdytossa olevia
matkapuhelin- ja dataliittymia.

Active Directory kayttdjahakemistoa kaytetddn kaupungin sisdisen verkon kayttaja-
hallintaan seka kayttajien luomiseen tietohallinnon tukijarjestelmiin.

Keskeisimmat tukijarjestelmat:

— PDQ Inventory

— Miradore Online

— Freshservice

3Step IT:n vuokralaiterekisterin ja 3ChecklT-monitorointipalvelun valilla voidaan lin-
kittaa kayttajatietoja 3Step IT:n Assetissa olevan Profiler-palvelun avulla.

Manuaaliseen Excel-laiterekisteriin tallennetaan laitteiden perustiedot, kadyttajan
nimi seka laitteen IP-osoitetiedot.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) mukainen henkil6tietojen kasittelype-
ruste on rekisterinpitdjan lakisaateinen velvoite.
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Toimialan tai kdyttdjan Office 365 ymparistossa tuottamat aineistot eivat sisally
tdhan rekisteriin vaan ovat osa toimialojen palveluiden henkilérekistereita, joista
on omat tietosuojaselosteet. Kayttdjan tuottamilla sisalloilla tarkoitetaan jarjestel-
maan madritellylle kdyttajajoukolle vietyja kuvia, teksteja, linkkeja, videoita ja dani-
tiedostoja. Kayttaja voi esim. lisata kaikille / rajoitetuille kayttdjille palveluun mm.
oman kuvauksen itsestddn ja vastuualueestaan, matkapuhelinnumeron, sijaintitie-
don, osaamistiedot, syntymdpaivan, sekd muut kiinnostuksen kohteet. Kayttajalla
on mahdollisuus halutessaan sallia tuottamansa tietosisdllon hyddyntamista ja
saada tietoja verkostoitumisestaan ja |ldhimmista kavereistaan

Saannonmukaiset
tietolahteet

5
Rekisterin — kayttajan nimi
tietosisalto — sahkopostiosoite
— toimipiste, yksikko
— titteli
— puhelinnumero
— kustannuspaikka
— kirjautumistiedot
6

Tapahtuneiden henkildomuutosten perusteella kaupungin tietohallinto lisaa, muut-
taa tai poistaa kaupungin tyontekijoiden tietoja rekisterista.

7

Tietojen
saannénmukaiset
luovutukset

Azure AD / Office 365 jarjestelmistd, Secmail-jarjestelmista tai Telia Yritysportaalista
ei tehda sddnndnmukaisia luovutuksia.

Active Directory kayttajahakemistosta kayttajatietoja siirtyy Azure AD / Office 365-,
PDQ Inventory- ja Miradore Online-jarjestelmiin.

Tietoja ei muiden kuin Mikrosoftin osalta luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

HenkilGtietoja siirretdan Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle
(Microsoft online) kadytto- ja tukipalveluiden toteuttamiseksi. Siirtoperusteena on
Microsoft Online-palvelujen sopimusehdot mukaan lukien komission hyvaksymat
mallisopimuslausekkeet (liitteessad 3), jotka ovat luettavissa Microsoftin kadyttoeh-
doista internet-sivuilla:
https://www.microsoft.com/licensing/docs?redirected=true&document-
type=0S%20T&lang=Finnish

8
Tietojen sailytys-
ajat

Henkilotiedot poistetaan kolmen kuukauden kuluessa tyésuhteen paattymisen jal-
keen.
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9
Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

A Manuaalinen aineisto
Manuaalinen Excel-taulukko on suojattu kayttajatunnuksin ja salasanoin.

B Sahkdisesti talletetut tiedot

Jarjestelman palvelimet sailytetdan lukituissa tiloissa. Jarjestelmdan on paasy vain
suojatulla verkkoyhteydelld. Jarjestelman kaytto vaatii henkilokohtaisen kayttaja-
tunnuksen ja salasanan. Kayttdoikeudet paattyvat henkilon siirtyessa pois ko. tehta-
vista.

Tietojen suojaamisessa noudatetaan kaupungin sisdisia tietosuoja- ja tietoturva-
madradyksia.
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Tietojen tarkastus-,
oikaisu- ja poista-
misoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artiklat
15-17)

Rekisterdidylla 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.

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

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisterdidyn pyynnosta korjattava,
poistettava tai tdydennettdva henkil6tietojarjestelmaan sisdltyvia henkilbtietoja,
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 poistamispyynnoissd kaytettavia lomakkeita on saata-
vissa kaupungin internet-sivuilta: http://www.laitila.fi/tietosuojaselosteet
tai vierailemalla henkilokohtaisesti kaupungintalolla.

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 kdyttdaa muita oikeussuojakeinoja.

11

Muut henkil6-
tietojen kasittelyyn
liittyvat oikeudet

12
Sisaltyyko henkilo-
tietojen kasittelyyn

Henkilotietojen kasittelyyn ei sisally automaattista paatoksentekoa eika profiloin-
tia.
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automaattista paa-
toksentekoa, kuten
profilointia?

13

Muut henkil6-
tietojen kasittelyyn
liittyvat asiat

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti

jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitadja voi joko:

— perid 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.
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Rekisterdidyn vali-
tusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla
77)

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