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Sahkoisen allekirjoituksen ja arkistoinnin henkilotietojen kasittely

Tassa tietosuojaselosteessa kerromme, miten kasittelemme henkilotietoja. Talla selosteella informoimme rekiste-
roitya (jatkossa Sinua) siitd, miten kasittelemme henkil6tietojasi ja mita oikeuksia Sinulla on ja miten voit kayttaa
oikeuksiasi. Selosteen sisallostd, rekisterdidyn oikeuksista jne. on sdddetty EUn Tietosuoja-asetuksessa 2016/679.

Henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan toimintaa, joita kohdistetaan luonnollisen henkilén esim. Sinun henkil6-
tietoihin tai henkilotietoja sisaltaviin tietojoukkoihin. Henkil6tietojen kasittely voi tapahtua tietojarjestelmissa tai
manuaalisesti esim. paperilla tai keskustellen. Henkilotietojen kasittely sisdltdd mm. tietojen kerdamisen, tallenta-
misen, jarjestamisen, sailyttdmisen, 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 yh-
teydessa kohdassa 2 esitettyyn rekisterin yhteyshenkiloon.

Tarvittaessa voit olla yhteydessda myos REDUn tietosuojavastaavaan. Hanen nimen ja
yhteystiedot l6ydat redu.fi/tietosuojavastaava -sivulta.

2. Kasittelytoiminnosta vastaavat tulosalue, yksikko tai yhtio

Rovaniemen koulutuskuntayhtyma -konserni
Sisdiset palvelut

Vastuullinen johtaja

Nimi Niemela-Pentti Saija
Sahkoposti  saija.niemela-pentti@redu.fi
Puh. 040 567 4853

Kasittelytoiminnon tai rekisterin yhteyshenkilé
Nimi Piittisjarvi Tarja

Sahkoposti  tarja.piittisjarvi@redu.fi

Puh. 040549 6274


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

Kasittelytoiminnon nimi
Sahkoisen allekirjoituksen ja arkistoinnin henkilotietojen kasittely

Kasittelyssa kaytettavan rekisterin tai tietovarannon nimi
RONDO sahkoinen allekirjoitus ja -arkistointi

Kasittelyn tarkoitus
Asiakirjojen sdahkoinen allekirjoittaminen ja sahkdinen arkistointi.

Kasittelyn oikeusperuste

Asiakirjojen valmistelijoiden osalta perustuu palvelussuhteeseen REDUun (sopimus-
suhde). Asiakirjojen allekirjoitusten ja sisallon osalta perustuu joko lakisdateiseen
tehtdvaan, johon asiakirja liittyy tai asiakirjan mukaiseen sopimukseen.

HenkilGtietojen sailytysaika
Sahkoisesti allekirjoitettuja ja -arkistoituja asiakirjoja sailytetdan sahkoisesti 15-
vuotta. Pysyvasti sdilytettavat siirretddan manuaaliseen arkistoon.

4. Rekisteroidyt
Kasittelytoiminnossa kasitelladn seuraavien henkiloryhmien tietoja:
Asiakirjojen valmistelijat, allekirjoittajat seka asiakirjojen sisallossa (tekstissa) erik-
seen mainitut henkilot.
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5. Kasiteltavat henkilotiedot, niiden ldhteet ja siirto

Alla olevassa taulukossa on esitetty kasiteltavat henkil6tiedot tai henkilotietoryhmat, mista se on saatu eli henki-
|6tiedon lahde seka mihin se mahdollisesti siirretdaan eli henkilétiedon siirron kohde. Taulukko kuvaa yleisella ta-
solla kasittelytoiminnon henkil6tietojen tietovirran.

HenkilGtieto tai Henkil6tiedon lahde Henkil6tiedon siirron kohde
henkil6tietoryhma

Asiakirjan valmistelija: Asiakirjan valmistelija kirjaa tiedot = Ei siirreta

- Organisaatio (yksikko) sdhkoisen allekirjoituksen lahetys-

- Tehtavaalue lomakkeelle

- Vastuuhenkilo ja
- hdnen sdhkopostiosoite
- Tiedoksi — sdhkodpostiosoite

Asiakirjan allekirjoittajat: Asiakirjan valmistelija kirjaa tiedot | Ei siirreta
- organisaatio sahkoisen allekirjoituksen lahetys-
- allekirjoittajan nimi lomakkeelle

- allekirjoittajan
sdhkopostiosoite

- allekirjoitusjarjestys
(jos maaritelty)

Allekirjoitettavat ja/tai arkistoi- | Valmistelija valmistelee ja lataa Ei siirreta

tavat tiedostot ja niiden sisdltd- = asiakirjat lahetyslomakkeella

mat tiedot

Allekirjoitustiedot: Sahkoéinen tunnistautuminen Ei siirreta

- Allekirjoittajan kokonimi (TUPAS)

- Allekirjoituksen aikaleima Jarjestelma tallentaa tiedon kun Ei siirreta
(paivamaara ja kellonaika) allekirjoitus tapahtuu.

6. Henkil6tietojen luovutus ja julkaiseminen

Henkil6tietojen luovutus

Rovaniemen koulutuskuntayhtymén sahkaoisesti allekirjoituksista ja arkistoiduista
asiakirjoista luovutetaan tietoa Lain viranomaistoiminnan julkisuudesta (Julkisuus-
laki) 621/1999 1 § 1. mom. mukaisesti, ellei asiakirja ole maaritelty muussa lainsaa-
dannossa salassa pidettdvaksi. REDU konsernin tytaryhtididen (osakeyhtididen) asia-
kirjoja ei luovuteta em. julkisuuslain perusteella.

Kaikkia, my0s salassa pidettadvia ja tytaryhtididen asiakirjoja voidaan luovuttaa toimi-
valtaiselle viranomaiselle lainsdadannon perusteella.

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

Henkil6tietojen julkaisu

Asiakirjoja ja niiden allekirjoitustietoja voidaan julkaista, mikali kyseessa on julkinen
asiakirja ja lainsaadanto velvoittaa julkaisemaan sen tai kuuluttamaan siita julkisesti
esim. julkisessa verkossa.
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7. Tietojarjestelmat, tietoturva ja manuaalinen henkil6tietojen kasittely

Tietojdrjestelmat ja/tai tietovarannot, joita kdytetdan kasittelytoiminnossa:
RONDO sahkoinen allekirjoitus ja arkistointi.

Tietojdrjestelmissa ja/tai tietovarannoissa henkilotietojen kasittelyssa varmiste-
taan tietoturva seuraavasti:
Sahkoisesti allekirjoitettaviin ja arkistoituihin asiakirjoihin on paasy vain paakaytta-
jilla (arkistovastaavilla). Jarjestelma kayttaa suojattua verkkoyhteytta ja paakaytta-
jien osalta tunnistautumista.

Manuaalinen henkilotietojen kasittely tai asiakirjat, joita kdytetdan henkilotieto-
jen kasittelyssa:
Allekirjoitettavat ja/tai arkistoitavat asiakirjat.

Manuaalisessa kasittelyssa tietoturva varmistetaan seuraavasti:

Asiakirjan valmistelija sailyttaa ja kasittelee valmisteltavaa asiakirjaa REDU/LUC-tie-
toturvaohjeiden mukaisesti. Asiakirjan allekirjoittaja vastaa mahdollisesta allekirjoi-
tettavan tai allekirjoitetun asiakirjan (tiedoston) kopioiden sailyttamisesta tietotur-
vallisesti.

8. Rekister6idyn oikeudet ja niiden kdyttaminen

Tietosuoja-asetuksen mukaan rekisterdityna Sinulla on alla luetellut oikeudet.

1. Saada tietoa henkil6tietojensa kasittelysta

> Tiedot henkilotietojesi kasittelytoimista 16ydat tassa tietosuojaselosteesta.
Saada paasy tietoihin

Oikaista tietoja

Poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

Rajoittaa tietojen kasittelya

Siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen

Vastustaa tietojen kasittelya

© N o » kW N

Olla joutumatta automaattisen paitéksenteon kohteeksi.

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

9. Jakelu

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

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