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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
Henkildstohallinto rekisteri
4. Tietojarjestelméan kayttotarkoitus

Itd-Suomen suomalais-venaldisen koulun saatio kayttad ja kerda rekisterin tietoja suorittaessaan
tyontekijoitdan ja luottamushenkil6itadn koskevia tehtavid, jotka sille lakien ja tydehtosopimusten
sekd paatosten ja méardysten perusteella kuuluvat. Rekisterid kéytetd&dn myods tydvoiman hankintaan
sekda henkilostohallintoa ja henkilostoa tukevien palveluiden jarjestdmiseen. Rekisteri on
henkildstojohtamisen tyovaline.

Rekisterin yll&pitaminen perustuu lakisaateisten velvoitteiden noudattamiseen: Perusopetuslaki
(1998/628), Tutkintokoulutukseen valmentavan koulutuksen (TUVA) laki (1215/2020), Lukiolaki
(1998/629), Tyosopimuslaki (2001/55), Yksityisen opetusalan tydehtosopimus, Itd-Suomen koulun
opetushenkildstod koskeva tydehtosopimus.

Toisena henkilGtietojen kasittelyperusteena on rekisterinpitdjan tai  kolmannen osapuolen
oikeutettujen etujen toteuttaminen (tyésuhde).

Peruste arkaluonteisten tietojen (ammattiliittoon kuuluminen) kasittelylle on rekisterinpitdjan ja
rekisterdidyn velvoitteiden noudattaminen tydoikeuden tai sosiaaliturvan alalla.
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5. Rekisterin tietosisalto

Rekisterdidyt ovat joko It4&-Suomen suomalais-venéldisen koulun s&ation nykyisid / entisia
tyontekijoitd tai luottamushenkilditd. Rekisteriin - merkitddn vain palvelussuhteen kannalta
tarpeelliset tiedot, jotka voivat olla:

- Henkil6tiedot (nimi, henkil6tunnus, yhteystiedot)
- Palvelussuhteen tiedot tai muun sopimussuhteen tiedot
- Aiempien palvelussuhteiden tiedot

- Koulutustiedot

- Palkka- ja palkkiotiedot, palkan maksutiedot

- Tyo6ajan kohdennustiedot

- Tyo0ajanseurantatiedot

- Ennakonpidatystiedot

- Ammattiyhdistyksen jasenyystiedot

- Poissaolotiedot

- TyOmatkatiedot

- Tapaturmiin liittyvat tiedot

- Kehityskeskustelutiedot

- Varhaisen puuttumisen dokumentointitiedot

6. Sdannénmukaiset tietolahteet

Tiedot saadaan padasiassa rekisteroidyltéd itseltddn. Rekisterdidyn tulee toimittaa palvelussuhteen
hoitoa varten tarvittavat henkil6tiedot. Mikéli tarvittavia tietoja ei toimiteta, palvelussuhdetta ei
voida todentaa ja palkanmaksu estyy. Osa rekisterditavista tiedoista syntyy tydsuhteen aikana.
Ennakonpidéatystiedot saadaan verohallinnolta.

7. S4annonmukaiset tietojen luovutukset

Tietoja luovutetaan ulkoistetulle palkkahallinnolle palkanmaksun suorittamiseksi seka kirjanpitoon
tallentamiseksi ja muille kiinteasti tyosuhteeseen liittyville viranomaisille ja toimijoille kuten
Kelalle korvausten saamiseksi, TE-palveluille palkkatuen saamiseksi, tyoterveyshuollolle
tyoterveyshuollon  jérjestdmiseksi,  eldkevakuuttajalle,  vakuutusyhtidlle  vakuutusturvan
jarjestdmiseksi, verottajalle, ulosottoviranomaiselle ja tyontekijan valtakirjan perusteella
ammattiyhdistyksille. Tyontekijan suostumuksella henkil6tiedot voidaan luovuttaa henkilostéetujen
maksuvalineiden toimittajille.  Henkil6tietoja voidaan luovuttaa myods tilintarkastajalle
tilintarkastuksen yhteydessa. Toimeksiannon yhteydessa tilintarkastaja paattad, mit& henkil6tietoja
toimeksiannossa kasitellaan.

Kéytossa olevien tietojarjestelmien (Visma InSchool Primus -jarjestelma, Microsoft viestinta- ja
yhteistyOalustat, Google Suite for Education) kéayttdjatunnukset muodostuvat kayttdjan etunimesta
(kutsumanimi) ja sukunimesta ja salasanasta. Henkil6tietoja voidaan siirtad ja sailyttaa
kayttéoikeuksin rajattuun pilvipalvelutallennuspalveluun (ks. Microsoft viestinté- ja
yhteistyoalustan tietosuojaseloste).
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8. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Henkil6tietoja voidaan siirtad Euroopan unionin, Euroopan talousalueen tai muiden maiden sisall,
joiden Euroopan Komissio on todennut takaavan riittdvan tietosuojan tason. Rekisterdidyn
henkil6tietoja voidaan luovuttaa ulkomaille opintomatkojen jarjestelyihin ja varauksiin liittyen.

9. Rekisterin suojauksen periaatteet

Henkil6tietoja on tallennettu seuraaviin tietojérjestelmiin:
- Primus (oppilaitoshallinnon tietojarjestelma: opettajat, henkildokunta)
- M2 (matkustuksen hallintojarjestelma)
- Laura (henkil6ston rekrytointi)
- Microsoft viestinté- ja yhteisty6alustat (Teams, SharePoint, OneDrive)

Tietojarjestelman kayttd edellyttdd henkilokohtaista kayttajatunnusta. Kéyttdoikeudet on annettu
kayttajaryhmittain. Kayttdoikeus on vain niilld rekisterinpitgjan tyontekijoilld, jotka tarvitsevat
tietoja tyotehtdvissadn. Jos tietojarjestelmaan tallennettua rekisteria on tarpeen téydentda
paperimuotoisilla asiakirjoilla, ne sdilytetddn siten, ettei ulkopuolisella ole niihin péa&sya.
Tyontekijat ovat allekirjoittaneet vaitiolositoumuksen. Henkilon tietoja séilytetddn lakeihin
perustuvien sdilytysaikojen mukaisesti.

Azets toimii henkil6tietojen kasittelijana Itd-Suomen suomalais-venaldisen koulun séation lukuun.
10. Tarkastusoikeus

Rekisterdidyll& on oikeus tarkastaa itsedadn koskevat tiedot. Tarkastusoikeus toteutetaan tekemaélla
tarkastuspyyntd henkilokohtaisesti kohdassa 2 mainitulle rekisterista vastaavalle yhteyshenkil6lle
allekirjoitetulla tai vastaavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla tai kaynnilla rekisterinpitéjan
luona. Henkil6tietojen késittely perustuu rekisterinpitdjan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseen.

11. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

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



