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Tarjoilutilausten tietojen kasittely

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

Henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan toimintaa, joita kohdistetaan luonnollisen henkilén esim. Sinun henkil6-
tietoihisi tai henkilGtietoja sisaltaviin tietojoukkoihin. Henkilotietojen kasittely voi tapahtua tietojarjestelmissa tai
manuaalisesti esim. paperilla tai keskustellen. Henkilotietojen kasittely sisdltdda mm. tietojen kerdamisen, tallenta-
misen, jarjestamisen, sdilyttdmisen, 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 yhteydessa koh-
dassa 2 esitettyyn rekisterin yhteyshenkil6on.

Tarvittaessa voit olla yhteydessa myos REDUn tietosuojavastaavaan. Tietosuojavastaavan yhteys-
tiedot |6ydat redu.fi/tietosuojavastaava -sivulta.

2. Kasittelytoiminnosta vastaavat tulosalue, yksikko tai yhtio

Rovaniemen koulutuskuntayhtyma
Sisdiset palvelut, Ravintolapalvelut

Vastuullinen johtaja

Kuntayhtyman johtaja Niemeld-Pentti Saija
Sahkoposti saija.niemela-pentti@redu.fi
Puh. 040 048 8881

Kasittelytoiminnon tai rekisterin yhteyshenkilé

Ravintolapaallikko Saarela-Sorri Arja
Sahkdposti arja.saarela-sorri@redu.fi
Puh. 040 120 7601

3. Kasittelytoiminnon tiedot

Kasittelytoiminnon nimi
Tarjoilutilausten tietojen kasittely

Kasittelyssa kaytettdvan rekisterin tai tietovarannon nimi
Tarjoilutilauslomakkeet ravintoloiden verkkosivuilla ja REDUn intrassa.

Kasittelyn tarkoitus
Asiakkaiden tekemien tarjoilutilausten vastanottaminen ja kasittely sisdltden tarjousten laskutuk-
sen.
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Kasittelyn oikeusperuste
Kasittely perustuu syntyneeseen asiakassuhteeseen (sopimus), joka muodostuu, kun asiakas tekee
tarjoilutilauksen.

Henkil6tietojen sailytysaika
Tarjoilutilauksia sailytetddn 2 vuotta ja laskutustietoja 10 vuotta.

4. Rekisteroidyt

Kasittelytoiminnossa kasitelladn seuraavien henkiloryhmien tietoja:
REDUn ravintolapalvelujen asiakkaat, henkilokunta, vierailijat ja opiskelijat

5. Kasiteltavat henkilotiedot, niiden lahteet ja siirto

Alla olevassa taulukossa on esitetty kasiteltdavat henkilotiedot tai henkil6tietoryhmat, mista se on saatu eli henki-
|6tiedon lahde seka mihin se mahdollisesti siirretdan eli henkilétiedon siirron kohde. Taulukko kuvaa yleisella ta-
solla kasittelytoiminnon henkil6tietojen tietovirran.

Henkilétieto tai henkil6tieto- Henkil6tiedon lahde Henkil6tiedon siirron kohde
ryhma

Asiakkaan (tilaajan) tiedot ja las- = Asiakas antaa tiedot Tiedot siirretdan laskutukseen
kutustiedot: tilauslomakkeella.

(sisdinen tai ulkoinen).
- Tilaajan nimi-, séhkdposti- ja
puhelinnumerotiedot

- Tilaajan yrityksen tai organi- Mikali ulkoinen asiakas ei maksa
saation nimi

- Yhteyshenkild, jos eri kuin ti- laskua, laskutustiedot siirtyvat perin-
laaja taan. Kts. Laskutus- ja perintatieto-

- Laskutusosoite (ulkoiset asiak- jen kasittely (www.redu.fi/tieto-
kaat) tai kustannuspaikka (sis. suoja)
asiakkaat)

Tieto on kyseessa ulkoinen vai
sisdinen asiakas

Tilausta koskevat tiedot: Asiakas antaa tiedot Ei siirreta

. . ) tilauslomakkeella.
- Ravintola, jolle tilaus on

kohdistettu

- Tilauksen toimittamisen
ajankohta ja paikka seka tar-
joilutila

- Tarjoilujarjestelyvaihtoehto

- Tilatut tarjoilut ja niiden lu-
kumaarat

- Erityisruokavaliot

Osallistujaluettelo ja lisatiedot
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6. Henkil6tietojen luovutus ja julkaiseminen

Henkil6tietojen luovutus
Tietoja tilauksista ja niihin liittyvasta laskutuksesta luovutetaan toimivaltaiselle viranomaiselle laki-
saateisella perusteella.

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

Henkil6tietojen julkaisu
Tilaustietoja ei julkaista.

7. Tietojarjestelmat, tietoturva ja manuaalinen henkil6tietojen kasittely

Tietojarjestelmat ja/tai tietovarannot, joita kdytetdan kasittelytoiminnossa:
Webropol, sahkdposti ja Hotellinx.

Tietojarjestelmissé ja/tai tietovarannoissa henkilotietojen kasittelyssd varmistetaan tietoturva
seuraavasti:

Lomake kdyttaa suojattua verkkoyhteytta. Paasy tilaustietoihin on rajattu tunnuksin ja salasanoin
(2-vaiheinen tunnistautuminen).

Manuaalinen henkil6tietojen kasittely tai asiakirjat, joita kdytetadn henkil6tietojen kasittelyssa:
Tarjoilutilaus tulostetaan sailytysta ja laskuun liittdmista varten Webropolista. Tilaaja saa tilauksen
tiedot ja ravintolan toimittaman tilauksen vahvistuksen sahkopostilla itselleen, mikali on tilauksessa
antanut toimivan sahkopostiosoitteen tiedot.

Manuaalisessa kasittelyssa tietoturva varmistetaan seuraavasti:
Tulostettu tarjoilutilaus sdilytetdan laskun kanssa kansiossa esihenkilon lukitussa tydhuoneessa.

8. Rekisteréidyn oikeudet ja niiden kdyttaminen

9.

Jakelu

Tietosuoja-asetuksen mukaan rekisterdityna Sinulla on alla luetellut oikeudet.

1. Saada tietoa henkil6tietojensa kasittelysta

> Tiedot henkilGtietojesi kasittelytoimista 16ydat 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 N U A WN

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

Kaikki Rovaniemen koulutuskuntayhtyman alkuperaiset tietosuojaselosteet tallennetaan REDUn
intraan tietosuojaselosteet -tiedostokirjastoon. Taman lisdksi selosteiden kopiot ovat saatavilla:

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

X] Ravintoloiden sivut tilauslomakkeen yhteydessa: www.redu.fi/ravintolat.
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