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Paatostietojen kasittely

Tassa tietosuojaselosteessa kerromme, miten kasittelemme henkilotietoja. Talla selosteella informoimme rekiste-
roitya (jatkossa Sinua) siitd, miten kasittelemme henkil6tietojasi ja mita oikeuksia Sinulla on ja miten voit kayttaa
oikeuksiasi. Selosteen sisallostd, rekisterdidyn oikeuksista jne. on sdddetty EUn Tietosuoja-asetuksessa 2016/679.

Henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan toimintaa, joita kohdistetaan luonnollisen henkilén esim. Sinun henkil6-
tietoihin tai henkilotietoja sisaltaviin tietojoukkoihin. Henkil6tietojen kasittely voi tapahtua tietojarjestelmissa tai
manuaalisesti esim. paperilla tai keskustellen. Henkilotietojen kasittely sisdltdd mm. tietojen kerdamisen, tallenta-
misen, jarjestamisen, sailyttdmisen, muokkaamisen, siirtdmisen, tietojen yhdistamisen, luovuttamisen, julkaisemi-
sen seka myos tietojen poistamisen ja havittamisen.

1. Rekisterinpitaja ja tietosuojavastaava

Rekisterinpitdjan nimi ja osoite:

Rovaniemen koulutuskuntayhtyma (REDU) -konserni
Korvanranta 50

96300 Rovaniemi

Rekisterinpitdjan tietosuojavastaava
Tietosuojaan ja tahan kasittelytoimintaan olevissa kysymyksissa ole ensisijaisesti yh-
teydessa kohdassa 2 esitettyyn rekisterin yhteyshenkiloon.

Tarvittaessa voit olla yhteydessda myos REDUn tietosuojavastaavaan. Hanen nimen ja
yhteystiedot l6ydat redu.fi/tietosuojavastaava -sivulta.

2. Kasittelytoiminnosta vastaavat tulosalue, yksikko tai yhtio

Rovaniemen koulutuskuntayhtyma

Vastuullinen johtaja

Nimi Niemela-Pentti Saija
Sahkoposti  saija.niemela-pentti@redu.fi
Puh. 040 567 4853

Kasittelytoiminnon tai rekisterin yhteyshenkilé
Nimi Piittisjarvi Tarja

Sahkoposti  tarja.piittisjarvi@redu.fi

Puh. 040549 6274


https://www.redu.fi/tietosuojavastaava
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3. Kasittelytoiminnon tiedot

4. Rekisteroidyt

Kasittelytoiminnon nimi
Paatostietojen kasittely

Kasittelyssa kaytettavan rekisterin tai tietovarannon nimi
Paatosluettelot ja hallintopaatokset.

Kasittelyn tarkoitus
Yllapidetdan luetteloja hallintopaatoksista ja hallintopaatdsten arkistointi.

Kasittelyn oikeusperuste
Lakisdaateinen peruste, mm seuraavat saadokset:

- Hallintolaki 434/2003,

- Kuntalaki 410/2015

- Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta 306/2019,

- Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999,
- Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019.

- Arkistolaki 831/1994.

Henkil6tietojen sailytysaika

REDUn tiedonhallinnan suunnitelman mukaisesti tietoja paatoksista ja paatoksia sai-
lytetddn 10 vuotta. Delegointipaatoksia ja henkiloston palkkatietoja sailytetdan 50
vuotta.

Kasittelytoiminnossa kasitelladn seuraavien henkiloryhmien tietoja:
Paatoksentekijan ja paatosta koskevan henkilot. Paatdksentekijat ovat REDUn palve-
luksessa olevia (viranhaltijat). Pdatosten kohdehenkil6t voivat olla REDUn opiskeli-
joita, hakijoita, virkoihin/tyotehtaviin hakeneita seka muita henkil6ita.



o

w REDU
Rovaniemen koulutuskuntayhtyma
Sisdiset palvelut 31.12.2021 Versio: 1

Tietosuojaseloste 3 (5)

5. Kasiteltavat henkilotiedot, niiden ldhteet ja siirto

Alla olevassa taulukossa on esitetty kasiteltavat henkil6tiedot tai henkilotietoryhmat, mista se on saatu eli henki-
|6tiedon lahde sekd mihin se mahdollisesti siirretaan eli henkilotiedon siirron kohde. Taulukko kuvaa yleisella ta-
solla kasittelytoiminnon henkil6tietojen tietovirran.

Paatospoytakirja (hallintopaatos)

Henkilotieto tai Henkilotiedon lahde Henkilotiedon siirron kohde
henkil6tietoryhma

Paatoksen diaarinumero Paatoksen valmistelija Siirretaan sahkoiseen allekirjoituk-
P&aatoksen luokka (A, B, C tai muu) seen ja arkistointiin.

Asia/otsikko

Perustelu Lisdksi paatos toimitetaan paatos-
Paatos asiakirjassa jakelu ja tiedoksi -koh-
Paatoksen peruste dissa mainitulle henkilgille tai organi-
Toimivalta saatioille.

Toimeenpano

Muutoksenhaku

Esittelijan nimi, tehtavanimike
Paatoksentekijan nimi ja
tehtavanimike

Liitteet

Jakelu

Tiedoksi

Esittelijan allekirjoitus, Esittelija Siirretaan sahkoiseen allekirjoituk-
aika ja paikka seen ja arkistointiin.
Paatoksentekijan allekirjoitus, Paatoksentekija Siirretaan sahkoiseen allekirjoituk-
aika ja paikka seen ja arkistointiin.

Paatosluettelo

Henkilotieto tai Henkilotiedon lahde Henkilotiedon siirron kohde
henkil6tietoryhma

Paatoksentekijan allekirjoittajan Hallintosaanto ja/ Ei siirreta

(nimi) tai delegointipaatos

Paatoksen paivamaara Paatosasiakirjasta Ei siirreta

Paatoksen diaarinumero
Paatoksen luokka (A, B, C, muu)
Paatoksen kohdehenkild
Paatoksen voimaantulo
Arkistopaikka REDUn tiedonhallinnan suun-  Eisiirreta
nitelma
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6. Henkil6tietojen luovutus ja julkaiseminen

Henkil6tietojen luovutus
Tietoja paatoksista ja paatosasiakirjoja, joita ei ole Julkisuuslain perusteella maari-
telty salassa pidettaviksi tai luottamukselliseksi, annetaan tietoja niin pyydettdessa.

Luovutettavia paatosasiakirjojen tietoja voidaan osittain salata (poistaa) mm. jos se
sisdltaa henkilon yksityisyyden suojaan liittyvia tietoja arkaluonteisia tietoja henki-
|6sta tai liikesalaisuuksia. Jos paatos sisaltaa eristyisin henkilotietoryhmiin kuuluvia
tietoja, sitd ei luovuteta muuta kuin ko. henkilon erillisella kirjallisella suostumuk-
sella.

HenkilGtietojen siirto EU:n alueen ulkopuolelle
Henkilotietoja ei siirretd EU-alueen ulkopuolelle.

HenkilGtietojen julkaisu

Tietoja paatoksista julkaistaan REDUn virallisella ilmoitustaulla, mikali lainsdadanto
edellyttda kuuluttamaan paatoksesta julkisesti. Tallaisia julkkuisesti kuulutettavia
paatoksia ovat mm. hankintapaatokset ja julkisesti haettavina olleisiin virkoihin ja
tehtaviin nimittamisen paatokset. Henkild ei voi kieltdd paatoksesta kuuluttamista.

7. Tietojarjestelmat, tietoturva ja manuaalinen henkil6tietojen kasittely

Tietojarjestelmit ja/tai tietovarannot, joita kidytetdan kasittelytoiminnossa:
SharePoint (Paatosluettelot ROKKI-intra), REDUn verkkosivut (paatoksista kuulutta-
minen) ja séhkoposti/turvaposti (paatosten jakelu/tiedoksi).

Tietojarjestelmissé ja/tai tietovarannoissa henkilotietojen kisittelyssa varmiste-
taan tietoturva seuraavasti:
Paatosluetteloiden tiedostokirjastoon on rajatut luku- ja kirjoitusoikeudet.

Manuaalinen henkilotietojen kasittely tai asiakirjat, joita kdytetdan henkilotieto-
jen kasittelyssa:
Paatosasiakirjat seka niiden liitteet.

Manuaalisessa kasittelyssa tietoturva varmistetaan seuraavasti:
Paatosasiakirjojen siirtdmisessa ja jakamisessa kaytetdaan tarvittaessa Turvapostia
(jos jaetaan REDUn ulkopuolisille).
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8. Rekisterdidyn oikeudet ja niiden kdyttaminen

Tietosuoja-asetuksen mukaan rekisterdityna Sinulla on alla luetellut oikeudet.

1. Saada tietoa henkil6tietojensa kasittelysta

> Tiedot henkil6tietojesi kasittelytoimista I0ydat tassa tietosuojaselosteesta.
Saada paasy tietoihin

Oikaista tietoja

Poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

Rajoittaa tietojen kasittelya

Siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen

Vastustaa tietojen kasittelya

Olla joutumatta automaattisen paitéksenteon kohteeksi.

O NGOV RWN

Lisatietoa naista oikeuksista ja miten voit kayttda naita oikeuksia loydat:
redu.fi/tietosuoja/rekisteroidyn-oikeudet -sivulta.

9. Jakelu

Kaikki Rovaniemen koulutuskuntayhtyman alkuperaiset tietosuojaselosteet tallenne-
taan ROKKI-intraan tietosuojaselosteet -tiedostokirjastoon. Taman lisaksi selosteiden
kopiot ovat saatavilla:

X] REDUN verkkosivut www.redu.fi/tietosuojaselosteet -sivulla.



http://www.redu.fi/tietosuoja/rekisteroidyn-oikeudet
http://www.redu.fi/tietosuojaselosteet

