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limoittautumis- ja asiakastietojen kasittely

Tassa tietosuojaselosteessa kerromme, miten kasittelemme henkilotietoja. Talld selosteellainformoimme rekiste-
roitya (jatkossa Sinua) siitd, miten kasittelemme henkil6tietojasi ja mitd oikeuksia Sinulla on ja miten voit kayttaa
oikeuksiasi. Selosteen sisallosta, rekisterdidyn oikeuksista jne. on sdadetty EUn Tietosuoja-asetuksessa 2016/679.

Henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan toimintaa, joita kohdistetaan luonnollisen henkilon esim. Sinun henkilo-

tietoihin tai henkilotietoja sisaltaviin tietojoukkoihin. Henkilotietojen kasittely voi tapahtua tietojarjestelmissa tai
manuaalisestiesim. paperilla tai keskustellen. Henkilotietojen kasittely sisdltda mm. tietojen kerddmisen, tallenta-
misen, jarjestamisen, sdilyttamisen, muokkaamisen, siirtamisen, tietojen yhdistamisen, luovuttamisen, julkaise mi-
sen sekd myos tietojen poistamisen ja havittamisen.

1. Rekisterinpitdja ja tietosuojavastaava

Rekisterinpitajan nimi ja osoite:

Rovaniemen koulutuskuntayhtyma (REDU) -konserni
Korvanranta 50

96300 Rovaniemi

Rekisterinpitdjan tietosuojavastaava
Tietosuojaan jatahan kasittelytoimintaan olevissa kysymyksissa ole ensisijaisestiyh-
teydessa kohdassa 2 esitettyyn rekisterin yhteyshenkiloon.

Tarvittaessavoit olla yhteydessa myds REDUn tietosuojavastaavaan. Hinen nimenja
vhteystiedot lI6ydat redu.fi/tietosuojavastaava -sivulta.

2. Kasittelytoiminnosta vastaavat tulosalue, yksikko tai yhtio
Lapin kesayliopisto

Vastuullinen johtaja

Nimi Hannola Heikki
Séhkoposti  heikki.hannola@redu.fi
Puh. 040 350 9170

Kasittelytoiminnon tai rekisterin yhteyshenkil6
Hinno Paivi

Sahkoposti  paivi.hinno@redu.fi

Puh. 040 079 2396


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

4. Rekisteroidyt

Kasittelytoiminnon nimi
IImoittautumis- ja asiakastietojen kasittely

Kasittelyssa kaytettavan rekisterin tai tietovarannon nimi
Asiakastiedot - kesayliopisto

Kasittelyn tarkoitus
Koulutuksiin ilmoittautuneiden asiakastietojen hoitaminen ja maksujen seuranta.

Kasittelyn oikeusperuste
Henkilotietojen kasittely perustuu asiakassuhteeseen, joka alkaa, kun henkil6 ilmoit-
tautuu koulutukseen.

Henkilotietojen sailytysaika

Todistustiedot sailytetddn pysyvasti. Muita tietoja sailytetdan REDUn ohjeiden mu-
kaisesti 3—10 vuotta riippuen tiedoista. Uutiskirjeen saajien tietoja sailytetaan siihen
saakka, kun kayttdja peruu uutiskirjeen tai sshkdpostiosoite on toimiva.

Kasittelytoiminnossa kasitelladn seuraavien henkiléryhmien tietoja:
Lapin kesayliopiston koulutusasiakkaat voivat olla yksittaisia henkildita tai yritysten,
yhteisojen ja tydnantajien henkilostoa.

5. Kasiteltavat henkilétiedot, niiden ldhteet ja siirto

Alla olevassataulukossaon esitetty kasiteltavat henkildtiedot tai henkilotietoryhmat, mista se on saatu eli henki-
|6tiedon Iahde sekd mihin se mahdollisesti siirretdaan eli henkilotiedon siirron kohde. Taulukko kuvaa yleisella ta-
solla kasittelytoiminnon henkilétietojen tietovirran.

Henkilotieto tai

henkilétietoryhma

Henkil6tiedon lahde Henkilotiedon siirron kohde

Henkilon nimitiedot

Tiedot asiakkaalta (ilm. lomake) Laskutus ja perinta tarvittaessa.

Syntymavuosi

Tiedot asiakkaalta (ilm. lomake) Laskutus ja perinta tarvittaessa.

Kotiosoite, puhelin ja sdhko-

posti, kotipaikka

Tiedot asiakkaalta (ilm. lomake) Laskutus ja perinta tarvittaessa.

Sukupuoli

Tiedot asiakkaalta (ilm. lomake) Ei siirreta

Laskun saajan tiedot, oma tai

esim. tydnantaja

Tiedot asiakkaalta (ilm. lomake) Laskutus ja perinta tarvittaessa.

tilastoitavat tiedot: Ei siirreta
Ikaryhma, johon kuuluu, aidin-

kieli, koulutustausta, opintojen

tarkoitus

Mista sai tiedon koulutuksesta i Tiedot asiakkaalta (ilm. lomake) Ei siirreta
Ammattinimike ja taustayhteisd | Tiedot asiakkaalta (ilm. lomake) Ei siirreta
Opintojen tarkoitus Tiedot asiakkaalta (ilm. lomake) Ei siirreta

hakeutumiselleen
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HenkilGtieto tai
henkil6tietoryhma

Henkil6tiedon lahde

Henkilotiedon siirron kohde

Koulutuksesta riippuen lisaksi
kuvaus omista perusteista tai
tavoitteista, joita ilmoittautu-
jalla on perusteena koulutuk-
seen

Tiedot asiakkaalta (ilm. lomake)

Ei siirreta

Lisatietoja, esim. erityisruokava-
lio

Tiedot asiakkaalta (ilm. lomake)

Ravintolapalvelujen tuottajalle
tarjoilujen jarjestamista varten

6. Henkilotietojen luovutus ja julkaiseminen

Henkil6tietojen luovutus

Opetus- ja kulttuuriminiteriolle luovutetaan sen pyynnosta. Suomen kesayliopistot
ry:lle luovutetaan anonyymeja tilastotietoja.

Henkil6tietojen siirto EU:n alueen ulkopuolelle
Henkilotietoja ei siirretd EU-alueen ulkopuolelle.

Henkil6tietojen julkaisu
Henkilotietoja ei julkaista.

7. Tietojarjestelmat, tietoturva ja manuaalinen henkilotietojen kasittely

Tietojadrjestelmat ja/tai tietovarannot, joita kdytetidadn kasittelytoiminnossa:
[Imari- ja Lyyti -ilmoittautumisjarjestelmat, Webropol, LianaMailer-uutiskirjejarjes-
telma.

Tietojdrjestelmissi ja/tai tietovarannoissa henkil6tietojen késittelyssa varmiste-
taan tietoturva seuraavasti:

Kayttooikeuksien rajaaminen ja kdyttdjien tunnistaminen ja kdyton seuranta. lImoit-
tautumis-lomake kayttaa suojattua verkkoyhteytta.

Manuaalinen henkilGtietojen kasittely tai asiakirjat, joita kdaytetaan henkilotieto-
jen kasittelyssa:

Excel-taulukot / tulosteet kurssien osallistujista kurssien kouluttajille ja laskutusta
varten. Tarvittaessa kdytetdan sahkopostia / turvapostia tietojen ja tiedostojen siir-
rossa.

Manuaalisessa kasittelyssa tietoturva varmistetaan seuraavasti:
Manuaalisia tallenteita ja tulosteita sdilytetdan ja jaetaan tietoturvallisesti vain niille,
jotka niita tarvitsevat.
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8. Rekisterdidyn oikeudet ja niiden kayttaminen

9.

Jakelu

Tietosuoja-asetuksen mukaan rekisteroityna Sinulla on alla luetellut oikeudet.

1.

O N o UV R w N

Saada tietoa henkil6tietojensa kasittelysta

> Tiedot henkilotietojesi kasittelytoimista I6ydat tdssa tietosuojaselosteesta.
Saada padsy tietoihin

Oikaista tietoja

Poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

Rajoittaa tietojen kasittelya

Siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Vastustaa tietojen kasittelya

Olla joutumatta automaattisen paatéksenteon kohteeksi.

Lisatietoa naista oikeuksista ja miten voit kayttaa naita oikeuksia l6ydat:
redu.fi/tietosuoja/rekisteroidyn-oikeudet -sivulta.

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

X REDUnN verkkosivut www.redu.fi/tietosuojaselosteet -sivulla

X Lapin kesayliopiston verkkosivut www.lapinkesayliopisto.fi/tietosuoja.



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

