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Hanketoimijoiden tietojen 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, Talouspalvelut / hankehallinto

Vastuullinen johtaja

kehitysjohtaja Laukkanen Veli-Pekka
Sahkoposti veli-pekka.laukkanen@redu.fi
Puh. 0405945773

Kasittelytoiminnon tai rekisterin yhteyshenkilé
hanketoiminnan suunnittelija Orn Malla
Sahkoposti malla.orn@redu.fi
Puh. 040776 4709


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

Kasittelytoiminnon nimi
Hanketoimijoiden tietojen kasittely

Kasittelyssa kaytettavan rekisterin tai tietovarannon nimi
Repotornic

Kasittelyn tarkoitus
Yllapidetdan tietoja REDUn hankkeiden hanketoimijoista.

Kasittelyn oikeusperuste

Hankkeiden toimijoiden henkildtietojen kasittely perustuu kyseessa olevan hank-
keen rahoituslainsdadantoon. EU-rahoitteisten hankkeiden rahoitus pohjautuu Eu-
roopan Unionin saaddksiin sekd niiden pohjalta kansallisten hallintoviranomaisten
ohjeistuksiin. Kansalliset hankkeet kuten OKM:n ja OPH perustuvat kansalliseen ra-
hoituslainsaadantoon.

Tassa selosteessa esitetyn hanketoimijoiden henkilotietojen kasittelyn lisdksi REDUn
palveluksessa olevien hankkeiden toimijoiden (hankehenkildstdn) henkildiden rekry-
tointi- ja palvelusuhdetietoja kasitelldan kuten muitakin henkilokunnan rekrytointi-
ja palvelusuhdetietoja (kts. rekrytointitietojen ja palvelussuhdetietojen kasittely).

Henkil6tietojen sailytysaika

Hanketoimijoiden henkildtietoja sdilytetdan osana hankkeiden tietoja 10-15-vuotta
hankkeen paattymisen jalkeen hankkeen rahoitussaaddésten ja hanketoimintaa val-
vovien viranomaisohjeiden sekd REDUn arkistointiohjeiden mukaisesti.

4. Rekisteroidyt

Kasittelytoiminnossa kasitelladn seuraavien henkiléryhmien tietoja:
REDUnN hankehenkilstd, joka on palvelussuhteessa REDUun (REDU-konserni) seka-
hankekumppaneiden tai rahoittajien edustajat.

Huom!

Hankehenkildstolla tassa tietosuojaselosteessa El tarkoiteta hankkeen jarjestamaan
toimintaan, tilaisuuksiin, koulutuksiin yms. osallistuneita henkildita. Hankkeisiin osal-
listuneiden henkil6iden henkil6tietojen kasittelyn osalta on laadittu tarvittaessa
omat hankekohtaiset tietosuojaselosteensa. Lisaksi siltd osin, kun hankkeen rahoit-
taja tai paatoteuttaja edellyttda osallistujatietojen kasittelya mm. toimittamista ra-
hoittajalle tai paatoteuttajalle, rekisterinpitdjana toimii ko. rahoittaja/paatoteuttaja
ja REDU toimii niissa rahoittajan/paatoteuttajan lukuun henkilotietojen kasittelijana.
Nailta osin rekisterditya informoidaan rahoittajan tai paatoteuttajan omalla tieto-
suojaselosteella.
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Alla olevassa taulukossa on esitetty kasiteltavat henkil6tiedot tai henkilotietoryhmat, 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.

HenkilGtieto tai
henkil6tietoryhma

Henkil6tiedon lahde

Henkil6tiedon siirron kohde

Kayttdjien yllapitotiedot

- Kayttajatunnus

Keskitetty kayttooikeuksien hallinta

Ei siirreta

- Nimi

- Henkilonumero (ulkoisen jar-
jestelman tunniste)

- Lisatieto 1ja 2

Palvelussuhdetietojen kasittely

Tiedot siirtyvat hankehenkilon
tietoihin.

- Esimies

- Tybaikatiedot

- Tybaikandakyman laji

- Tyoaikaprofiili

- TyOajan hyvaksymiskasittelyn
tiedot mm hyvaksymisketju

- TyOaikasaldon laskentatieto

Projektihallintohenkil6sto tai
projektipaallikko tallentaa tiedot.

Tiedot siirtyvat tydaikailmoituksien
kasittelyyn / hankkeen tietoihin (kts.
projektit).

Hankehenkiloston tiedot
(aktiivinen / passiivinen)

Projektihallintohenkil6sto tai
projektipaallikko tallentaa tiedot.

Tiedot siirtyvat hankeen tietoihin
(kts projektit).

Perustiedot:

- Henkilon sukunimi ja etunimi
- Osoitetieto (tyopaikan)

- Maa (jos muu kuin Suomi)

- Puhelinnumerotiedot

- Sdhkopostiosoite

- Tehtavanimike

Henkilon nimitieto kayttajatie-
doista

Projektihallintohenkil6sto tai
projektipaallikko tallentaa tiedot.

Tiedot REDUn palvelussuhde-
tiedoista tai ulkopuolisten osalta
tiedot kysytdan erikseen henkilolta.

Tiedot siirtyvat hankeen tietoihin
(kts projektit) ja nimitieto tyoaikojen
kirjaustietoihin.

Luokitustiedot:

- Yksikko (tyopaikan)
- Koulutus

- Tehtava (tyopaikan)
- Sukupuoli

Projektihallintohenkil6sto tai
projektipaallikko tallentaa tiedot
tarvittaessa.

Tiedot REDUn palvelussuhde-
tiedoista tai ulkopuolisten osalta
tiedot kysytaan erikseen henkildlta.

Tiedot siirtyvat hankeen tietoihin
(kts projektit).

Yhteisotiedot:

- Yhteis0 (organisaatio ja yk-
sikkd) johon henkild kuuluu tai
on kuulunut

Projektihallintohenkilsto tai
projektipaallikko tallentaa tiedot.

Tiedot REDUn palvelussuhde-
tiedoista tai ulkopuolisten osalta
tiedot kysytdan erikseen henkilolta.

Tiedot siirtyvat hankeen tietoihin
(kts projektit).

Dokumentit

Henkilon itse Repotroniciin talletta-
mat tiedostot

Ei siirreta

Projektit (hankkeet, joihin hen-
kil6 on liitetty)

- hankkeen nimi

- hankeen kustannuspaikka

Projektihallintohenkilosto tai
projektipaallikko liittda henkilon
hankkeelle (projektille).

Hankkeen nimi ja kustannuspaikka-
tieto siirtyy tydaikojen kirjausiin.
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- hankeen lyhenne
- henkilon rooli hankkeessa

- alkamis- ja paattymisaika
- hankkeen status
- muut hankkeen tiedot

- henkilon tehtava hankkeessa

Tyoaikojen kirjaus:
(ty6ajanseuranta)
(hankkeelle tehty tyo):
- paivamaara

- hanke

- hankkeelle tehty tyoaika
(kesto)

- kustannuslaji

- littera

- yksikko

- tunniste.

Hankkeessa toimiva henkilo kirjaa Tiedot siirtyvat tyoaikailmoituksiin
omat tydaikakirjaukset. kun henkilo tekee tyoaikailmoituk-
sen.

Hankkeiden nimi ja kustannuspaik-
katiedot yms. tulevat projektien
tiedoista.

Ty6aikailmoitukset:

- tydaikailmoituksen status
- kuukausi / vuosi

- aikavali

- tavoitetunnit

- tehdyt tunnit

tunnit aikavalilla
tunnit
jaksolle siirrettavat tunnit

- hyvéaksyjatiedot
- selitelisatiedot

hyvaksyjan rooli)

- korjatut muiden ilmoitusten
- edellisista jaksoista siirtyneet

- tavoitetunneista seuraavalle

- hyvaksymistiedot (hyvaksyja /

Hankkeessa toimiva henkilo tekee Hyvaksyttyjen tyoaikailmoitusten tie-

kuukausittain tyoaikailmoituksen. dot siirtyvat hankehallinnon kautta

henkildstohallintoon (palkkakustan-
Kuukauden (aikavalin) tehtyjen nusten kohdentaminen hankkeelle).
tuntien tiedot siirtyy tyoaikojen kir- = Kts. palvelussuhdetietojen kasittely.
jauksista).

6. Henkil6tietojen luovutus ja julkaiseminen

Henkil6tietojen luovutus

Hankehenkildiden tietoja voidaan luovuttaa tietopyynnon tehneelle toimivaltaiselle
viranomaiselle mm. hankkeiden rahoitusta valvoville viranomaisille rahoitussaados-
ten perusteella.

HenkilGtietojen siirto EU:n alueen ulkopuolelle
Henkilotietoja ei siirretda EU-alueen ulkopuolelle

Henkil6tietojen julkaisu

Hankkeen projektipaallikén / projektikoordinaattorin ja/tai muun hankkeen yhteys-
henkilén nimi ja yhteystiedot (tyosahkdposti, -puhelin- ja -osoitetiedot seka tyoyksik-
kotieto) julkaistaan hankkeen tiedoissa REDUn verkkosivulla / hankkeen omilla verk-
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kosivulla sekéa rahoittajan maaraamissa tietovarannoissa / julkaisupaikoissa. Hank-
keen toiminnan aikana voidaan myds muiden hanketoimijoiden nimi- ja tydyhteys-
tietoja julkaista verkkosivulla.

Hankeen paattya voidaan henkilon yhteystiedot poistaa REDUn verkkosivuilta, mikali
henkilo ei enaa ole REDUn palveluksessa. Hankkeen projektipaallikon, projektikoor-
dinaattorin tai yhteyshenkilon nimitieto voidaan julkaista osana paattyneen hank-
keen tietoja hankkeen tietojen sailytysajan.

Muita hankehenkiloston tietoja ei julkaista.

7. Tietojarjestelmat, tietoturva ja manuaalinen henkil6tietojen kasittely

Tietojirjestelmit ja/tai tietovarannot, joita kdytetaén késittelytoiminnossa:
Reportronic

Tietojarjestelmissi ja/tai tietovarannoissa henkilotietojen kasittelyssd varmiste-
taan tietoturva seuraavasti:

Reportronic kdyttaa suojattua verkkoyhteytta ja paasya jarjestelmaan on rajattu tun-
nuksin ja salasanoin seka erilaisin kayttadjaroolein.

Manuaalinen henkil6tietojen kasittely tai asiakirjat, joita kdytetaan henkilotieto-
jen kasittelyssa:

Hankkeiden ja niissa toimineiden henkildiden tietoja voidaan arkistoida manuaali-
sesti paperille tulostettuna REDUn hankehallinnossa hankkeen tietojen sailytysajan.

Manuaalisessa kasittelyssa tietoturva varmistetaan seuraavasti:
Paperille tulostettuja hankkeiden tietoja sdilytetaan lukitussa arkistossa, johon on
padsy vain REDUn hankehallinnon henkildstolla.

8. Rekisteréidyn 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

Siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Vastustaa tietojen kasittelya

O N O U kW N

Olla joutumatta automaattisen paatoksenteon kohteeksi.

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



http://www.redu.fi/tietosuoja/rekisteroidyn-oikeudet
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9. Jakelu
Kaikki Rovaniemen koulutuskuntayhtyman alkuperaiset tietosuojaselosteet tallenne-
taan ROKKI-intraan tietosuojaselosteet -tiedostokirjastoon. Taman lisaksi selosteiden
kopiot ovat saatavilla:
X] REDUn verkkosivut www.redu.fi/tietosuojaselosteet -sivulla
X] REDUN hankkeet www.redu.fi/hankkeet -sivulla.



http://www.redu.fi/tietosuojaselosteet
http://www.redu.fi/hankkeet

