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YHDISTETTY REKISTERI- JA

TIETOSUOJASELOSTE
Henkilotietolaki (523/99) 10 § 24 §
Laatimispvm: 24.5.2018

1. Rekisterinpitaja

Seinadjoen koulutuskuntayhtyma Sedu
Koulukatu 41 (PL 75), 60100 Seinajoki

2. Rekisterinpitajan
vastuuhenkild

Keijo Tauriainen, hallintojohtaja

2a. Rekisterin
vastuuhenkil®

Merja Kankaanpaa, Arkistoasiantuntija

2b. Yhteyshenkilot
rekisteriin liittyvissa
asioissa

Merja Kankaanpaa
Puhelin: 040 8302436
Sahkoposti: merja.kankaapaa(at)sedu.fi

2c. Tietosuojavastaavan
yhteystiedot

Tietosuojavastaava Jaakko Nuolikoski, Seindjoen Koulutuskuntayhtyma Sedu,
Koulukatu 41 (PL 75), 60100 Seinajoki, puh. 040 868 0681, jaakko.nuolikoski(at)sedu.fi

3. Rekisterin nimi

Tweb- asian- ja asiakirjahallintajarjestelma

4. Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus /
rekisterin kayttotarkoitus

Asian- ja dokumenttienhallintajarjestelma toimii Koulutuskeskus Sedun virallisten
asioiden ja asiakirjojen rekisterina. Jarjestelman avulla seurataan vireille tulleiden
asioiden kasittelya ja se toimii julkisuusasetuksen ja hyvan tiedonhallintatavan
mukaisena julkisena asiarekisterina (diaari).

Jarjestelma toimii myos tiettyjen arkistonmuodostussuunnitelmassa maardajan
sailytettavaksi maariteltyjen asiakirjojen sahkoisena sailytyspaikkana niiden
elinkaaren ajan.

Jarjestelmdn metatietoja ohjataan ja yllapidetdan Twebin taustalla toimivalla Arkki-
arkistonhallintajarjestelmalla.

5. Rekisterin pitdmisen
peruste

5a. Rekisterin tietosisalto

Rekisteriin tallennetaan vain ne asian kannalta oleelliset henkil6tiedot, joiden
tallentaminen on asian kasittelyn kannalta tarpeellista. Rekisteri sisaltaa
Koulutuskeskus Sedun arkistonmuodostussuunnitelmassa maariteltyjen virallisten
asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen metatiedot, kasittelyvaiheet ja asioiden
kasittelyyn liittyvat toimeksiannot ja asiakirjatiedostot.

Rekisterdityjen kayttdjien osalta jarjestelmassa sdilyvat identifiointitiedot ja lokitiedot
eli kayttajan nimi, nimike, sahkdpostiosoite, tehty muutos, pdivamaara ja kellonaika.

Koulutuskeskus Sedulle saapuneista ja sielld laadituista virallisista asiakirjoista
rekisterdiddan henkildtietoina lahettajan/vastaanottajan nimi.

Jarjestelmaan rekisteroitavat asiat ja asiakirjat voivat sisaltaa arkaluonteisiksi tai
salassa pidettaviksi luokiteltuja tietoja. Ndiden tietojen kasittely on rajattu joko asia-,
tai asiakirjatasolla vain niille henkiléille, joiden tyotehtavissaan kuuluu niita kasitella.

5b. Rekisterin
yhdistaminen muihin
henkilorekistereihin
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6. Sdannonmukaiset
tietoldhteet

Tietosisalto koostuu rekisterissa olevista asiakirjoista ja niiden metatiedoista.
Rekisterin tiedot keratddan Koulutuskeskus Sedulle saapuvista ja Koulutuskeskus
Sedulle luoduista asiakirjoista seka asiakkailta etta jarjestelman kayttajilta.
Jarjestelman kayttdoikeudet haetaan erikseen rekisterin vastuuhenkil6lta ja
kayttooikeuden saa tyétehtdavaan perustuen esimiehen suostumuksella.
Kayttooikeudet myodnnetdan rekisterin vastuuhenkilon toimesta.

Jarjestelmassa tehtaviin ja sieltad ulkopuolisiin sahkdposteihin lahetettaviin
toimeksiantoihin kirjataan joko automaattisesti kayttdjatietojen perusteella tai
manuaalisesti kayttdjan toimesta, seka lahettdjan nimi, ettd vastaanottajan nimet ja
sahkopostiosoitteet.

Jarjestelm&an tallentuu toimeksiannoista seuraavat tiedot: kasittelijan ja/tai
vastaanottajan nimi, sahkopostiosoite, toimenpiteen paivimaara ja kellonaika.

7. Saannonmukaiset
tietojen luovutukset

Rekisterista ei luovuteta tietoja sidanndnmukaisesti. Jarjestelmaan rekisteroityja
henkilotietoja voidaan luovuttaa julkisuuslain mukaisesti ja Koulutuskeskus Sedun
arkistonmuodostussuunnitelman julkisuusarvojen mukaisesti organisaation sisalla
seka erillisesta pyynnosta ulkopuolelle henkil6tietoja julkisuuslain mukaisesti.

8. Tietojen siirto EU:n tai
Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

Rekisterista ei luovuteta tietoja tai asiakirjoja EU:n tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle.

9. Rekisterin suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Asiakirjoja kasittelevat vain ne, joiden tehtdvat sita edellyttavat. Lukitut tilat,
arkistotiloihin maaritetty erilliset kulkuoikeudet.

B ATK:lle talletetut tiedot

Jarjestelmaa kaytettdessa noudatetaan Koulutuskeskus Sedun tietoturva- ja
tietosuojaperiaatteita. Paasy Tweb-jarjestelman palvelimiin on rajattu seka
Koulutuskeskus Sedun palomuurin, etta palvelimien omien palomuurien avulla.
Jarjestelmdssa on kayttdoikeuksien hallinta ja kayttéoikeudet voidaan rajata asia- ja
asiakirjakohtaisesti erikseen valituille henkilGille tai kayttooikeusryhmille.
Jarjestelmdssa kaytetdaan tarpeen mukaan tietojen ja asiakirjojen
salausmahdollisuutta.

10. Rekisterdidyn
oikeudet

Rekisterdidyn oikeudet maaraytyvat EU tietosuoja-asetuksen (2016/679) artiklojen
15-22 mukaan:

- tietojen tarkastusoikeus

- tietojen korjaaminen ja poistaminen
- tietojen kasittelyn rajoittaminen

- tietojen siirto-oikeus

- vastustamisoikeus

Rekisteroity voi tarkistaa tietonsa kerran vuodessa maksutta. Korvausta voidaan
peria, jos henkilo kayttaa tarkastusoikeuttaan toisen kerran vuoden aikana.

Yhteishenkil6 rekisterdidyn oikeuksiin liittyvissa asioissa on tietosuojavastaava.
Tietosuojavastaava Jaakko Nuolikoski, Seindjoen Koulutuskuntayhtyma Sedu
puh. 040 8680681, jaakko.nuolikoski(at)sedu.fi
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11. Virheen oikaisu

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystda oma-aloitteisesti tai rekisteréidyn
vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut
henkilotieto (Henkilotietolaki 523/1999, 298).

Rekisteriasioista vastaavan henkilén on valittdmasti virheen huomattuaan korjattava
virhe tai ilmoitettava siita henkilolle, jolla on riittavat oikeudet virheen korjaamiseen.
Rekisteroidylla on oikeus vaatia tiedon korjaamista, ja tieto korjataan ilman
aiheetonta viivytysta. Jos tiedon korjaamisesta kieltdaydytdan, annetaan siita
kirjallinen kieltdaytymistodistus, josta ilmenevat syyt, miksi korjausta ei tehda.
Kieltdytymistodistuksen antaa asianomainen vastuuhenkild. Rekisterdidylla on oikeus
saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella Tietosuojavaltuutetun
toimisto, PL 800, 00521 Helsinki. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitajalle
madrayksen tiedon korjaamisesta.

Korjauspyynto tehdaan kirjallisesti tai suullisesti rekisteriasioita hoitavalle henkil6lle
ja tarvittaessa rekisteroidyn henkil6llisyys varmistetaan.

Muissa tapauksissa korjaamispyynto osoitetaan:
Seindjoen Koulutuskuntayhtyma Sedu
Tietosuojavastaava Jaakko Nuolikoski
Koulukatu 41 (PL 75), 60100 Seinajoki

12. Muut henkil6tietojen

kasittelyyn liittyvat
oikeudet

Henkil6llisyyden tarkistaminen

Ellei tietoja pyytava henkil ole entuudestaan tunnettu tai hdnen henkildllisyyttaan ei
muilla keinoin voida varmistaa, hdnen on todistettava henkil6llisyytensa aina ennen
tietojen luovuttamista. Henkil6llisyys voidaan todistaa valokuvalla varustetulla
virallisella henkilollisyystodistuksella, joksi hyvaksytdaan joko ajokortti, passi tai
poliisiviranomaisen antama henkilokortti ja Kela-kortti.

Osoitetietojen luovutuskielto

Rekisteroidylla on oikeus kieltda luovuttamasta vdestotietojarjestelmasta ja siihen
liittyvista asiakirjoista hanta itsedaan koskevia tietoja

e suoramainontaan, etdmyyntiin ja muuta suoramarkkinointiin seka markkina
ja mielipidetutkimukseen (henkilotietolaki 30 §)

e osoitepalveluna (vdestotietolaki 25 § 5 mom.)

e henkilomatrikkelia varten (henkilotietolaki 30 §)

e sukututkimusta varten (henkil6tietolaki 30 §).

Em. henkil6tietojen luovutuksen kieltdminen haetaan vaestorekisterikeskuksesta tai
maistraatista. Kiellon voimaan astumisen jalkeen vaestorekisterikeskus ei enaa
toimita osoitepalveluna em. tietoja ammattikoululle. Rekisterdity, joka ei halua
ilmoittaa osoitetietojaan, vastaa itse niista haitoista ja vahingoista, joita syntyy, kun
hanta ei pystyta tavoittamaan.

Turvakielto

Jos henkil6lld on perusteltu syy epailla oman tai perheensa turvallisuuden olevan
uhattuna, maistraatti voi hdnen pyynnostdaan maarata, ettei hanen kotikunta- tai
osoitetietojaan saa antaa vaestotietojarjestelmasta muille kuin viranomaisille.
Maistraatti edellyttaa turvakiellon hakijalta kirjallista, perusteltua pyyntda tai ainakin
kayntia virastossa. Turvakieltomaarays voi ensimmaisella kerralla olla voimassa
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enintaan viisi vuotta. Sitad voidaan jatkaa kaksi vuotta kerrallaan. Kun henkil6lld on

viranomaiset, jotka saavat henkilon yhteystietoja jarjestelmiinsa, saavat myos tiedon
turvakiellosta.

Henkilon, jolle on mydnnetty turvakielto, tulee tarvittaessa ilmoittaa asiasta
rekisteriasioista vastaavalle henkildlle.

Lahestymiskielto

Lahestymiskielto tarkoittaa, etta henkilon hengen, terveyden, vapauden tai rauhan
suojaamiseksi voidaan jotakuta toista kieltaa ottamasta haneen yhteytta.
Lahestymiskieltoa voi hakea kuka tahansa, joka perustellusti tuntee itsensa toisen
uhkaamaksi tai hairitsemaksi. Lahestymiskieltoa haetaan joko poliisilta tai suoraan
karajaoikeudelta

Henkilon, jolle on mydnnetty lahestymiskielto, tulee tarvittaessa ilmoittaa asiasta
rekisteriasioista vastaavalle henkildlle.

turvakielto, hdanen osoitettaan ei luovuteta useissa tapauksissa viranomaisillekaan. Ne
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