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Henkilorekisterin tiedot

1. Rekisterin nimi
PERUSOPETUKSEN HENKILOKUNNAN REKISTERI

2. Rekisterin pitgja
Ruoveden kunta, y-tunnus 0152842-1

3. Rekisterista vastaava viranhaltija, tehtavanimike ja yhteystiedot
Sivistystoimenjohtaja, Aila Luikku p. 044 787 1400, aila.luikku@ruovesi.fi
Sivistystoimenjohtaja vastaa tulosalueensa rekistereiden sisdisesta val-
vonnasta.

Yhtenaiskoulun rehtori (p. 044 787 1495) ja

koulunjohtajat (Pekkala p. 044 787 1432, Visuvesi p. 044 787 1438) vas-
taavat edella mainittuihin rekistereihin liittyvista tehtavista johtamiensa yk-
sikbiden osalta. Heidan tehtavansa on yksikodidensa osalta maaritella rekis-
terinpitoon liittyvat vastuut ja velvoitteet seka paattaa rekisteritietojen tar-
kastamisoikeuden toteuttamisesta, tiedon korjaamisesta ja tietojen luovut-
tamista.

4. Rekisteriasioita hoitavat henkildt (tehtavanimike ja yhteystiedot)
Rekisteriasioita hoitavat vastuuhenkildiden liséksi
Hallintosihteeri, p. 044 787 1401, veikko.onkki@ruovesi.fi
Ruoveden yhtenaiskoulun koulusihteeri, p. 044 787 1404,
taija.paussu@ruovesi.fi

5. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus ja lainmukaisuus
Perusopetuksen henkildkunnan perustietojen yllapito ja palvelussuhdeasi-
oiden hoitaminen

6. Rekisterissa olevat henkildtiedot
Perusopetuksen henkilokuntarekisteri
- henkilokunnan henkil6- ja yhteystiedot
- koulutus- ja kelpoisuustiedot
- yksikko, ryhma, tehtava
- muut palvelussuhdetiedot
- Wilma —kayttoliittyman kayttajatunnukset ja kayttéoikeudet
- palkkausperusteet
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Salassa pidettavia ovat rekisteritiedot, jotka on maaratty salassa pidettaviksi
seuraavien lakien perusteella:
- Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 24 § (621/1999)

- Henkil6tietolaki 11 8§ (523/1999)

-Tyodsopimuslaki (55/2001)

- Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa (759/2004)
- Henkiléstohallintoon liittyva erityislainsaadanto

7. Rekisterin sddnndénmukaiset tietolahteet
- rekisteroity itse
- rekisterdidyn esimies
- tydnhakuun liittyvat asiakirjat
- henkilostopaatokset
- vaestorekisterikeskus
- ty6terveyshuolto
Tietoja yhdistetaan tarvittaessa Ruoveden kunnan tyéterveyshuollon tietoi-
hin.

8. Onko rekisterissda manuaalista (paperi) aineistoa

@) Ei
(x) Kylla

9. Tietojen suojaamisen periaatteet
Paperiasiakirjat sailytetdan lukituissa tiloissa ja/tai kaapeissa. Tietotekniset
laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa. Asiakastietojarjestel-
mien ja tiedostojen kayttdoikeudet perustuvat henkilokohtaisiin kayttooi-
keuksiin ja niiden kayttéa valvotaan.

A) SAHKOISESSA MUODOSSA OLEVA TIETO:

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa. Tietojar-

jestelmien ja tiedostojen kayttdoikeudet perustuvat henkilokohtaisiin kayt-

tooikeuksiin ja niiden kayttoa valvotaan. Kayttboikeudet myénnetéan tehta-

vakohtaisesti.

Lain edellyttamaa asiakasrekisteria yllapidetaan:

- Primus —hallintojarjestelméassa

- Wilma —kayttoliittymassa

- Yksikoiden tyontekijoiden ja viranhaltijoiden henkil6tietoja kasitellaan
my6s kunnan Populus- ja Dynasty-ohjelmissa.
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B) MANUAALINEN AINEISTO
- Paperiasiakirjat
Asiakirjat sailytetaan lukituissa tiloissa

10.Rekisterissa olevien henkil6tietojen luovutus

Tietoja luovutetaan vain, jos rekisterinpitajalla on siihen velvollisuus lain,
viranomaismaarayksen tai muun pakottavan syyn takia.

11.Rekisterin henkilotietojen kasittelyd on ulkoistettu toimeksiantosopi-

mukselle
(x) Ei
@) Kylla

12.Rekisterin tietojen siirto kolmanteen maahan tai kansainvéliselle jar-
jestolle
Henkilotietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

13.Henkil6tietojen sailytysajat/sailytysajan maarittamiskriteerit
Sailytys toteutetaan kunnan arkistonmuodostussuunnitelmien mukaisesti.

14.Rekisterdidyn oikeudet ja tietosuojavastaavan yhteystiedot
Rekisterdidyn oikeudet ja niiden toteuttamiseen liittyvéat ohjeet, seka tieto-
suojavastaavan yhteystiedot I6ytyvat osoitteesta
www.ruovesi.fi/tietosuoja.

14.1. Tarkastusoikeus

Tarkastusoikeus, henkil6tietolaki 26 §:

Jokaisella on salassapitosaannosten estamatta oikeus tiedon etsimiseksi
tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada tietaa, mita

hanté koskevia tietoja henkildrekisteriin on talletettu tai, ettei rekisterissa
ole h&nta koskevia tietoja.

Tarkastuspyynto osoitetaan rehtorille/koulunjohtajalle, joka myds paattaa

asiasta.
Tarkastusoikeus voidaan evaté ainoastaan poikkeustapauksessa (henkilo-
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tietolaki 27 8). Jos tarkastusoikeus evataan, rekisterdidylle annetaan kirjal-
linen kieltaytymistodistus. Todistuksesta ilmenevat syyt, joiden vuoksi tar-
kastusoikeus on evatty.

Rekisterdidylla on taman jalkeen oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun
ratkaistavaksi. www.tietosuoja.fi.

14.2. Tiedon korjaaminen ja tiedon korjaamisen toteuttaminen
Tiedon korjaaminen, henkil6tietolaki 29 §:
Rekisterinpitajan on ilman aiheetonta viivytysta oma-aloitteisesti tai rekis-
terdidyn kirjallisesta, yksiloidysta vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai
taydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheel-
linen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilétieto.
Korjauspyynt6 tehdaan kirjallisesti.
Rekisterdidyn henkilbllisyydesta varmistutaan ja tarvittaessa se tarkaste-
taan ennen tietojen antamista.

Korjauspyynt6 osoitetaan ko. palvelussa asiakasta viimeksi palvelleen
koulun rehtorille / koulunjohtajalle, joka myds paattaa asiasta.

Jollei rekisterinpitaja hyvéaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaami-
sesta, hdnen on annettava asiasta kirjallinen kieltdytymistodistus. Todis-
tuksessa on mainittava myds ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hy-
vaksytty. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun kasitelta-
vaksi.

Rekisterinpitdja saa peria tietojen antamisesta korvauksen vain, jos siita,
kun asianomainen edellisen kerran sai tarkastettavakseen rekisterin tie-
dot, on kulunut vahemman kuin yksi vuosi.

Asiakirjoista perittavat maksut perustuvat voimassa olevaan Ruoveden
kunnanhallituksen paattkseen.

14.3. Muut tiedon kasittelyyn liittyvat oikeudet
Rekisterdidylla on mahdollisuus kieltaa rekisterinpitgjalta henkildtietolain
30 8:n mukainen toiminta (julkiset nimi- ja osoitetiedot suoramainontaa,
etdmyyntia ja muuta suoramarkkinointia sekd henkildmatrikkelia ja suku-
tutkimusta varten). Rekisterinpitdja on kuitenkin paattanyt itsenaisesti olla
harjoittamatta ko. lainkohdan mukaista toimintaa.
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15. Rekisterin hallinto
Rekisteri- ja tietosuojaseloste on nahtavilla Ruoveden kunnan internetsi-
vuilla osoitteessa www.ruovesi.fi.
Ruoveden sivistyslautakunta kayttaa rekisteria koskevaa paatdsvaltaa.
Rekisterin vastuuhenkiléna rehtori/koulunjohtaja huolehtii tulosalueensa
rekisterien sisaisesta valvonnasta.
Rekisterin vastuuhenkildt huolehtivat:
- rekisterin tietosisallon ja kayttdtarkoituksen maarittelysta seké periaat-
teista ja menettelyista, joilla kayttdoikeudet mydnnetaén, rekisterdidyn in-
formoinnista ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tietojen korjaamisesta
ja tietojen luovuttamisesta
- rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta
- rekisterin suojaamisesta, tietoturvan jarjestamisesta, arkistoinnista ja ha-
vittAmisesta
- rekisterinhoitajan nimeamisesta ja hanen tehtavistaan
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