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Tietosuojavastaavan
yhteystiedot

Laheta kaikki tietosuojaan liittyvat yhteydenotot osoitteeseen:
tietosuoja@turkuamk.fi

Tietosuoja-sdahkopostiosoitteeseen lahetettyja viesteja kasittelee
tietosuojavastaava ja hanen tyoparinaan seka varahenkilondan toimiva
tietosuoja-asiantuntija.

Henkilotietojen kasittelyn
tarkoitus ja oikeusperuste

Henkilotietoja kasitellddn osana asian- ja asiakirjojen hallintaa.
Asianhallintajarjestelméassa hoidetaan vireille tulleiden asioiden kirjaaminen,
kasittelyn seuranta, asioihin liittyvien sdhkoisten asiakirjojen seka toimielin- ja
viranhaltijapaatosten hallinta.

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

Asioiden vireille panijoiden, asiakirjojen ldhettdjien ja niiden, joille asioita ja
paatoksia annetaan tiedoksi, tiedot merkitdan jarjestelmaan.

Kokonaisuus sisaltda seka julkista etta salassa pidettavaa tietoa.

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperusteena on lakisdadteisen velvoitteen
noudattaminen (Tietosuoja-asetus, 6 artikla, 1 kohta, c alakohta). Asian- ja
asiakirjojen hallinta on viranomaistoimintaa, jota sadtelevat mm. seuraavat lait:

e Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)
e Ammattikorkeakoululaki (932/2014)

Kasiteltavat
henkilotietoryhmat ja
henkil6tietojen sailytysajat

Henkil6tietojen kasittelykokonaisuus muodostuu seuraavista osioista:

Asianhallinta (diaari): Luettelo vireille tulleista asioista, asioiden kasittelyn ja
maaraaikojen seuranta, paatosrekisteri, asia- ja asiakirja- ja arkistohakemisto.

Dokumenttien hallinta: Kasiteltaviin asioihin liittyvat saapuneet ja
laaditut/skannatut asiakirjat ja niiden jakelut, muut asiakirjat esim. muistiot.

Kokoushallinta: Toimielimien esityslistat ja poytakirjat liitteineen,
poytakirjanotteet, AMK:n hallituksen poytakirjojen www-julkaisu.

Viranhaltijapaatokset: Viranhaltijapaatokset ja niiden jakelu.
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Tietojarjestelma sisaltaa siihen laadittujen asiakirjojen lisaksi tiedot asiakirjojen
ja paatosten vireilletulo-, lahettamis-, saapumis-, toimenpide-, pdatos- ja
tiedoksiantopaivamaarista, lahettdjien ja vastaanottajien yhteystiedoista,
maaradajoista, asialuokituksista ja kasittelijoista.

Sailytysajat maaraytyvat AMK:n arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Saannonmukaiset tietolahteet

Saapuneet yksityishenkildiden, yhteisdjen tai viranomaisten lahettamat asiakirjat
seka lahteneet asiakirjat, tehdyt selvitykset ja paatokset.

Henkilotietojen
vastaanottajat tai
vastaanottajaryhmat

Asian- ja asiakirjanhallinnan kokonaisuuteen liittyvia henkilotietoja
vastaanottavat eri viranomaistahot, AMK:n hallitus ja muiden toimielimien
kokousasiakirjojen vastaanottajaryhmat, tyontekijoiden esihenkil6t ja
henkilostohallinto seka asianosaiset.

Olennaiset tiedot
henkilotietojen siirrosta
kolmansiin maihin (EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle)

Ammattikorkeakoulu tekee laajasti yhteistyota useiden eri tahojen kanssa, joista
osa saattaa toimia EU:n tai ETA:n ulkopuolella. Virallisten asiakirjojen tietoja
saatetaan siirtda kolmansiin maihin esimerkiksi tutkimus- ja kehityshankkeiden
tai muun vastaavan toiminnan yhteydessa. Kaikki siirrot ovat tapauskohtaisia.

Tietojen suojauksen
periaatteet

Tietojen kayttooikeudet on rajattu tyotehtavien perusteella ja sdhkoisen
aineiston osalta myos henkilokohtaisin kayttajatunnuksin.

Tietojen sailytyksessa, arkistoinnissa ja hdvittdmisessa noudatetaan
arkistonmuodostussuunnitelmaa seka Arkistolaitoksen kulloinkin voimassa olevia
sdannoksia ja maarayksia.

Rekisterdidyn oikeudet ja
velvollisuudet

Sinulla (esim. AMK:n opiskelija, tyontekija, asiakas) on oikeus tietdad miten
kasittelemme henkilotietojasi. Voit pyytda paasya itsedsi koskeviin
henkilotietoihin ja korjausta virheellisiin tai puutteellisiin tietoihin.

Voit pyytaa tietojesi poistamista seka kasittelyn rajoittamista. Poistamisoikeutta
ei ole, jos kasittelemme henkildtietojasi lakisadteisen velvoitteen

noudattamiseksi tai jos henkilotietojesi kasittely tapahtuu yleista etua koskevan
tehtavan suorittamiseksi tai AMK:lle kuuluvan julkisen vallan kayttamista varten.

Sinulla on oikeus saada meille antamasi tiedot ja siirtdaa ne jarjestelmasta
toiseen, jos henkil6tietojesi kasittely perustuu suostumukseen tai sopimukseen
ja kasittelya suoritetaan automaattisin menetelmin.

Sinulla on oikeus vastustaa henkilotietojesi kasittelya jos kasittely tapahtuu
yleista etua koskevan tehtavan suorittamiseksi tai AMK:lle kuuluvan julkisen
vallan kdyttamista varten tai jos kasittelemme tietojasi ns. oikeutetun etumme
perusteella. AMK lopettaa kasittelyn, paitsi jos voimme osoittaa, ettd kasittelyyn
on olemassa huomattavan tarkea ja perusteltu syy, joka syrjayttaa rekisterdidyn
edut, oikeudet ja vapaudet, tai kasittely on tarpeen oikeusvaateen laatimiseksi,
esittamiseksi tai puolustamiseksi.

Henkilotietojen perusteella ei tehda profilointeja.
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Tarkoituksenamme on kuvata henkil6tietojen kasittely mahdollisimman
kattavasti ja lapindkyvasti tassa tietosuojailmoituksessa ja pyrimme kehittamaan
ilmoituksen sisaltéa. liImoitamme merkittavistd muutoksista lain edellyttamalla
tavalla.

Ota yhteytta tietosuojavastaavaan, jos sinulla on kysyttavaa tietosuoja-asioihin
liittyen tai haluat kayttaa sinulle kuuluvia oikeuksiasi. Tarvittaessa sinulla on
my0s oikeus ottaa yhteytta valvontaviranomaiseen (Suomen
tietosuojavaltuutetun toimisto), joka valvoo henkil6tietojen kasittelyd Suomessa.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot on mainittu tietosuojailmoituksen alussa.
Kaikki pyynnot kasitellaan tapauskohtaisesti.




