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TIETOSUOJASELOSTE
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU 679/2016)

1. Rekisterinpitaja

Nimi: Ita-Suomen suomalais-venaldisen koulun saatio sr. (1089756-0)

Osoite: Opintie 1, 53600 Lappeenranta

Muut yhteystiedot: Katri Anttila, johtava rehtori (katri.anttila@itasuomenkoulu.fi,
040 594 5336)

2. Yhteyshenkilo rekisterid koskevissa asioissa

Nimi: Tiina Tarhonen, koulusihteeri (tiina.tarhonen@itasuomenkoulu.fi,
050 588 1460)

Osoite: Opintie 1, 53600 Lappeenranta
Muut yhteystiedot: Jani Naskali, tietosuojavastaava (jani.naskali@itasuomenkoulu.fi,
040 759 2753)

3. Rekisterin nimi
Microsoft viestinté- ja yhteistyoalustat (Teams, SharePoint, OneDrive)
4. Tietojarjestelméan kayttotarkoitus

Microsoft pilvipalvelupohjaisia viestinté- ja yhteisty0alustoja kaytetdan lain mukaisesti opetuksen
jarjestamiseen (ks. tietosuojaseloste_opiskelijahallinto), henkildstohallintaan (ks. tietosuojaseloste
henkil6stohallinto), tiedon jakamiseen ja séilyttdmiseen. Tietojarjestelmaan voidaan siirtada
henkil6tietoja opiskelijahallinnon rekisterista tai erikseen kerattavastd henkil6tietoja sisaltavasta
aineistosta. Kayttooikeus on vain niilla rekisterinpitdjan tyontekijoilla, jotka tarvitsevat siirrettyja tai
kerattyja ja séilytettyja henkilGtietoja tyotehtavissaan.

5. Rekisterin tietosisalto
Yhteinen henkilorekisteri (TEAMS: Itd&-Suomen koulu) siséltdd seuraavat tiedot:

- Esi- ja perusopetuksen, tutkintokoulutukseen valmentavan koulutuksen ja lukiokoulutuksen
opintomatkojen jérjestelyt (osallistujan nimi, allergia(t), huoltajan nimi ja yhteystieto)

- Aamu- ja iltapaivatoiminnan osallistujat (osallistujan nimi, luokka-aste, kaupunki)

- Lukiokoulutuksen ja tutkintokoulutukseen valmentavan koulutuksen hakijatiedot
paésykoejéarjestelyitd varten (hakijan nimi, kotimaa, puhelinnumero, hakujarjestys)

- YO-kokeiden tulokset (kirjoittajan nimi, kaupunki, suoritustiedot)

- Stipenditiedot (saajan nimi, luokka-aste, stipendin sisélto ja kriteerit)

- Valinnaisaineiden valintatiedot (oppilaan nimi, luokka-aste, valinta)

- Teemapadivien ja juhlien osallistujat (osallistujan nimi, luokka-aste)

- Henkil6ston jarjestaytymiseen liittyvét tiedot (tyontekijan nimi, vastuualue, suoritteet)
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- Tyosuojelutydéryhmaén tiedot (tydntekijan nimi, tehtéva)
Hallinnon henkildrekisteri (TEAMS: Itd-Suomen koulu - hallinto) sisélt&a seuraavat tiedot:

- Tyo6suunnitteluaineisto (nimi, tyonjako)

- Paikallisen- ja jérjestelyerdan myontdmisperusteet (tyontekijan nimi, myontdmisen peruste,
erdn maara)

- Avainten luovutustiedot (nimi)

- Liikunta- ja kulttuurisetelien lunastustiedot (tyontekijan nimi)

- Henkiléstéseminaarien osallistujatiedot (tydntekijan nimi)

- Koulumatka-avustukset (oppilaan nimi, luokka-aste, huoltajan nimi, pankkitieto, avustuksen
maard, paatosperuste)

- YO-kokeiden kirjoitustiedot (kirjoittajan nimi, kaupunki, kirjoitettavat aineet)

- Maksumuistutukset (nimi, osoite, muistutuksen méaéra ja sisalto)

Kanslian henkil6rekisteri (TEAMS: Itd-Suomen koulu - kanslia) sisaltdd seuraavat tiedot:

- S&ation hallituksen tiedot (jasenen nimi, henkilétunnus, osoite, pankkitieto)

- Palvelussuhteen tai muun sopimussuhteen tiedot (tyontekijan nimi, henkilétunnus, osoite,
tehtdva, tyosuhteen kesto ja maard, palkan maara, patevyydet)

- Tyotodistukset (tyontekijan nimi, henkil6tunnus, tyon kesto ja luonne)

- Aiemman palvelussuhteen tiedot (tydntekijan nimi, aiempi tydnantaja, tyon kesto)

- Palkka ja palkkiotiedot (tyontekijan nimi, palkan maard, kokemusvuodet, palkan lisat,
vuosilomat)

- Poissaolotiedot (tyontekijan nimi, kesto, myontaja, poissaolon syy)

- Ammattiyhdistystiedot (tyontekijan nimi, ammattiyhdistys)

- Tapaturmiin liittyvat tiedot (henkilén nimi, tapaturman kuvaus)

- Taydennyskoulutukset (tyontekijan nimi, koulutuksen nimi ja kesto)

Nimettyjen ulkopuolisten henkil6rekisteri (TEAMS: Itd&-Suomen koulu - sdétion hallitus) sisaltaa
seuraavat tiedot:

- Esityslistat, poytékirjat ja liitteet
- Hallituksen jasenten tiedot (jasenen nimi, kaupunki, lasndolo, palkkion maard)

6. Sdannénmukaiset tietolahteet

Oppilas ja opiskelijoita koskeva tietolahde on opiskelijahallinnan Visma InSchool Primus -
jarjestelméa, rekisterdity ja hé&nen huoltajansa (ks. opiskelijahallinto_tietosuojaseloste). Muita
tietoldhteitd saattavat olla VVéestorekisteri, kunnan/kaupungin koulutoimi ja muut hallinnonalat sek&
opettajat, oppilaat ja heiddn vanhempansa. Tietoja saadaan my0ds opiskelijoiden aiemmista
oppilaitoksista, aluehallintovirastoista seka Y lioppilastutkintolautakunnasta.

Palvelussuhteen tiedot saadaan padasiassa rekisterdidylta itseltddn (ks. henkil6téhallinto
tietosuojaseloste). Rekisterdidyn tulee toimittaa palvelussuhteen hoitoa varten tarvittavat
henkil6tiedot. Osa rekisterditavistd tiedoista syntyy tydsuhteen aikana. Ennakonpidétystiedot
saadaan verohallinnolta.
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7. S4annonmukaiset tietojen luovutukset

Microsoft Teams, SharePoint, OneDrive viestintd- ja yhteisty0alustat ovat osa Microsoftin
pilvipalvelukokonaisuutta.  Microsoftin  tietosuojalauseke:  https://privacy.microsoft.com/fi-
Fl/privacystatement. Rekisterdityjen tietoja ei luovuteta ulkopuoliselle taholle paitsi voimassa
olevan lainsdadannon sallimissa ja velvoittavissa rajoissa tai erikseen opiskelijahallinnon ja
henkil6stohallinnon tietosuojaselosteissa mainitulla tavalla.

8. Rekisterin suojauksen periaatteet

Jarjestelméatoimittaja vastaa palvelin- ja ohjelmistoturvallisuudesta. 1CT-palveluiden tuesta vastaa
Printcom Center Oy. Rekisterin tietosiséllot on jaettu kayttooikeusperusteisesti kayttajaryhmiin,
joilla on oikeus kasitelld tietoa. Kayttajatunnus on henkil6kohtainen ja voimassa tydsuhteen keston
ajan. Kaytdssd on monivaiheinen tunnistautuminen (MFA). Rekisterin suojauksessa ja
sdilyttdmisessa noudatetaan tietosuojavaltuutetun kulloinkin voimassa olevaa ohjeistusta,
Tietosuojalakia (5.12.2018/1050) ja arkistointiméaarayksia. Rekisterilla on nimetyt omistajat. Jos
tietojarjestelmaén tallennettua rekisterid on tarpeen taydentédd paperimuotoisilla asiakirjoilla, ne
sédilytetdadn siten, ettei ulkopuolisella ole niihin péasya. Tyontekijat ovat allekirjoittaneet
vaitiolositoumuksen.

9. Tarkastusoikeus

Rekisterdidyll& on oikeus tarkastaa itseadn koskevat tiedot. Tarkastusoikeus toteutetaan tekemaélla
tarkastuspyyntd henkilokohtaisesti kohdassa 2 mainitulle rekisterista vastaavalle yhteyshenkil6lle
allekirjoitetulla tai vastaavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla tai kaynnilla rekisterinpitajan
luona.

10. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Rekisterinpitdja korjaa oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta virheellisen, tarpeettoman,
puutteellisen tai vanhentuneen tiedon, jota rekisterdity ei itse voi muokata.
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