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TIETOSUOJASELOSTE
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU 679/2016)

1. Rekisterinpitaji

Nimi: Itd-Suomen suomalais-vendldisen koulun sditio sr. (1089756-0)

Osoite: Laserkatu 8, 53850 Lappeenranta

Muut yhteystiedot: Katri Anttila, johtava rehtori (katri.anttila@jitasuomenkoulu.fi,
040 594 5336)

2. Yhteyshenkilo rekisterii koskevissa asioissa

Nimi: Tiina Tarhonen, koulusihteeri (tiina.tarhonen@itasuomenkoulu.fi,
050 588 1460)

Osoite: Laserkatu 8, 53850 Lappeenranta
Muut yhteystiedot: Jani Naskali, tietosuojavastaava (jani.naskali@itasuomenkoulu.fi,
040 759 2753)

3. Rekisterin nimi
Microsoft viestinti- ja yhteistydalustat (Teams, SharePoint, OneDrive)
4. Tietojirjestelméin kiyttotarkoitus

Microsoft pilvipalvelupohjaisia viestintd- ja yhteistydalustoja kéytetddn lain mukaisesti opetuksen
jérjestdmiseen (ks. tietosuojaseloste opiskelijahallinto), henkildstohallintaan (ks. tietosuojaseloste
henkil6stohallinto), tiedon jakamiseen ja sdilyttdmiseen. Tietojdrjestelmiidn voidaan siirtdd
henkilotietoja opiskelijahallinnon rekisteristd tai erikseen keréttdvéstd henkildtietoja sisdltdvastad
aineistosta. Kéyttdoikeus on vain niilld rekisterinpitdjan tyontekijoilld, jotka tarvitsevat siirrettyja tai
kerittyja ja sdilytettyjd henkilGtietoja tydtehtavissaddn.

5. Rekisterin tietosisilto
Yhteinen henkilorekisteri (TEAMS: Itd-Suomen koulu) siséltidé seuraavat tiedot:

- Esi- ja perusopetuksen seké lukiokoulutuksen opintomatkojen jérjestelyt (osallistujan nimi,
allergia(t), huoltajan nimi ja yhteystieto)

- Aamu- ja iltapdivitoiminnan osallistujat (osallistujan nimi, luokka-aste, kaupunki)

- Lukiokoulutuksen hakijatiedot padsykoejérjestelyitd varten (hakijan nimi, kotimaa,
didinkieli, sihkdpostiosoite, puhelinnumero, hakujérjestys)

- YO-kokeiden tulokset (kirjoittajan nimi, kaupunki, suoritustiedot)

- Stipenditiedot (saajan nimi, luokka-aste, stipendin sisdlto ja kriteerit)

- Valinnaisaineiden valintatiedot (oppilaan nimi, luokka-aste, valinta)

- Teemapdivien ja juhlien osallistujat (osallistujan nimi, luokka-aste)

- Henkil6ston jarjestdytymiseen liittyvét tiedot (tyontekijdn nimi, vastuualue, suoritteet)
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- Tyosuojelutydoryhmén tiedot (tyontekijén nimi, tehtiva)
Hallinnon henkilorekisteri (TEAMS: Itd-Suomen koulu - hallinto) siséltié seuraavat tiedot:

- Tyosuunnitteluaineisto (nimi, tydnjako)

- Paikallisen- ja jérjestelyerdn myontdmisperusteet (tyontekijan nimi, mydntdmisen peruste,
erdn maira)

- Avainten luovutustiedot (nimi)

- Liikunta- ja kulttuurisetelien lunastustiedot (tyontekijédn nimi)

- Henkil6stoseminaarien osallistujatiedot (tyontekijan nimi)

- Koulumatka-avustukset (oppilaan nimi, luokka-aste, huoltajan nimi, pankkitieto, avustuksen
madrd, paatosperuste)

- YO-kokeiden kirjoitustiedot (kirjoittajan nimi, kaupunki, kirjoitettavat aineet)

- Maksumuistutukset (nimi, osoite, muistutuksen mééra ja sisélto)

Kanslian henkilérekisteri (TEAMS: Itd-Suomen koulu - kanslia) sisédltdd seuraavat tiedot:

- S&ition hallituksen tiedot (jasenen nimi, henkildtunnus, osoite, pankkitieto)
Palvelussuhteen tai muun sopimussuhteen tiedot (tyontekijin nimi, henkildtunnus, osoite,
tehtivé, tyosuhteen kesto ja médrd, palkan mééra, patevyydet)

- Tyotodistukset (tyontekijdn nimi, henkildtunnus, tyon kesto ja luonne)

- Aiemman palvelussuhteen tiedot (tyontekijén nimi, aiempi tyOnantaja, tyon kesto)

- Palkka ja palkkiotiedot (tyontekijan nimi, palkan miéra, kokemusvuodet, palkan lisét,
vuosilomat)

- Poissaolotiedot (tyontekijan nimi, kesto, myontéja, poissaolon syy)

- Ammattiyhdistystiedot (tyontekijén nimi, ammattiyhdistys)

- Tapaturmiin liittyvit tiedot (henkilon nimi, tapaturman kuvaus)

- Taydennyskoulutukset (tyontekijan nimi, koulutuksen nimi ja kesto)

Nimettyjen ulkopuolisten henkildrekisteri (TEAMS: Itd-Suomen koulu - sdétion hallitus) sisdltda
seuraavat tiedot:

- Esityslistat, poytékirjat ja liitteet
- Hallituksen jdsenten tiedot (jasenen nimi, kaupunki, lasnéolo, palkkion méaara)

6. Sadinnonmukaiset tietolidhteet

Oppilas ja opiskelijoita koskeva tietoldhde on opiskelijahallinnan Visma InSchool Primus -
jérjestelmd, rekisterdity ja hédnen huoltajansa (ks. opiskelijahallinto tietosuojaseloste). Muita
tietoldhteitd saattavat olla Videstorekisteri, kunnan/kaupungin koulutoimi ja muut hallinnonalat seka
opettajat, oppilaat ja heiddn vanhempansa. Tietoja saadaan myds opiskelijoiden aiemmista
oppilaitoksista, aluehallintovirastoista sekd Ylioppilastutkintolautakunnasta.

Palvelussuhteen tiedot saadaan pédasiassa rekisterdidyltd itseltddn (ks. henkil6tohallinto
tietosuojaseloste). Rekisterdidyn tulee toimittaa palvelussuhteen hoitoa varten tarvittavat
henkilGtiedot. Osa rekisterditdvistd tiedoista syntyy tyOsuhteen aikana. Ennakonpiditystiedot
saadaan verohallinnolta.
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7. Sainnonmukaiset tietojen luovutukset

Microsoft Teams, SharePoint, OneDrive viestintd- ja yhteistydalustat ovat osa Microsoftin
pilvipalvelukokonaisuutta. ~ Microsoftin  tietosuojalauseke:  https://privacy.microsoft.com/fi-
Fl/privacystatement. Rekisterdityjen tietoja ei luovuteta ulkopuoliselle taholle paitsi voimassa
olevan lainsdddédnnon sallimissa ja velvoittavissa rajoissa tai erikseen opiskelijahallinnon ja
henkildstohallinnon tietosuojaselosteissa mainitulla tavalla.

8. Rekisterin suojauksen periaatteet

Jarjestelmatoimittaja vastaa palvelin- ja ohjelmistoturvallisuudesta. ICT-palveluiden tuesta vastaa
Printcom Center Oy. Rekisterin tietosisdllot on jaettu kdyttdoikeusperusteisesti kayttdjaryhmiin,
joilla on oikeus kisitella tietoa. Kéyttdjatunnus on henkilokohtainen ja voimassa tydsuhteen keston
ajan. Kdéytdssd on monivaiheinen tunnistautuminen (MFA). Rekisterin suojauksessa ja
sdilyttdmisessd noudatetaan tietosuojavaltuutetun kulloinkin voimassa olevaa ohjeistusta,
Tietosuojalakia (5.12.2018/1050) ja arkistointimédrdyksid. Rekisterilldi on nimetyt omistajat. Jos
tietojarjestelméédn tallennettua rekisterid on tarpeen tiydentdd paperimuotoisilla asiakirjoilla, ne
sdilytetddn siten, ettei ulkopuolisella ole niithin padsyd. Tyontekijdt ovat allekirjoittaneet
vaitiolositoumuksen.

9. Tarkastusoikeus

Rekisterdidylld on oikeus tarkastaa itsedén koskevat tiedot. Tarkastusoikeus toteutetaan tekemalla
tarkastuspyyntd henkilokohtaisesti kohdassa 2 mainitulle rekisteristd vastaavalle yhteyshenkilolle
allekirjoitetulla tai vastaavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla tai kdynnilld rekisterinpitdjan
luona.

10. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Rekisterinpitdjd korjaa oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta virheellisen, tarpeettoman,
puutteellisen tai vanhentuneen tiedon, jota rekisterdity ei itse voi muokata.
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