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Henkiléstohallinnon tietosuojaseloste

1. Rekisterinpitdja

Itd-Suomen suomalais-venaldisen koulun saatio sr
Y-tunnus 1089756-0

Laserkatu 8, 53850 Lappeenranta
www.itasuomenkoulu.fi

Yllapidetty oppilaitos: Itd-Suomen koulu (esi- ja perusopetus seka lukio).
Toimipisteet Lappeenrannassa (Laserkatu 8), Imatralla (Sulkukuja 4) ja
Joensuussa (Kaislakatu 3).

2. Vastuuhenkilo ja
yhteyshenkilo

Vastuuhenkilo
Katri Anttila, johtava rehtori
katri.anttila@itasuomenkoulu.fi, puh. 040 594 5336

Yhteyshenkilo
Tiina Tarhonen, koulusihteeri
tiina.tarhonen@itasuomenkoulu.fi, puh. 050 588 1460

3. Tietosuojavastaava

Jani Naskali
jani.naskali@itasuomenkoulu.fi, puh. 040 759 2753

4. Rekisterin nimi

Henkilostohallinto: tyontekijoiden, tydnhakijoiden ja sdation hallituksen
jasenten tiedot

5. Henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus

Tietoja tarvitaan tydsuhteiden ja sdation hallituksen jasenyyden
hoitamiseen. Kaytanndssa niita kaytetaan

¢ rekrytointiin ja tydhakemusten kasittelyyn
e tyOsopimusten laatimiseen ja palvelussuhteen hoitamiseen

e opettajien ja muun henkildston kelpoisuuden ja rikostaustan
selvittdmiseen

¢ palkanlaskentaan, palkanmaksuun ja palkkiotietojen ilmoittamiseen
tulorekisteriin

¢ tydajan seurantaan ja kohdentamiseen seka vuosilomien ja poissaolojen
seurantaan

¢ tyomatkojen ja opintomatkojen jarjestamiseen ja matkakulujen
korvaamiseen

¢ kehityskeskusteluihin ja varhaiseen tukeen

e tyOsuunnitteluun ja paikallisen eran ja jarjestelyeran jakamiseen

e tyoterveyshuollon, tydsuojelun ja tyétapaturmien hoitamiseen

e taydennyskoulutuksen ja henkilostéetujen, kuten liikunta- ja
kulttuurisetelien, hallintaan

e tyotodistusten antamiseen
¢ hallituksen jasenten palkkioiden maksamiseen

¢ henkiloston kayttajatunnusten ja avainten hallintaan.

6. Kasittelyn oikeusperuste

Kasittely perustuu
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e tybsopimukseen tai hallituksen jasenyyteen seka tydnhakijan osalta
hakemuksen kasittelyyn ennen sopimuksen tekemista

¢ lakisdateiseen velvoitteeseen, joka tulee tyo-, verotus-, kirjanpito-, elake-
ja vakuutuslainsddadannosta seka opetushenkildston
kelpoisuussaannoksista

e saation oikeutettuun etuun henkildston johtamisessa, kuten
kehityskeskusteluissa ja varhaisessa tuessa.

Keskeisia sdanndksia ovat tydsopimuslaki, laki yksityisyyden suojasta
tydelamassa, laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta,
kirjanpitolaki seka yksityisen opetusalan tyéehtosopimus ja Itd-Suomen
koulun opetushenkilostda koskeva tydehtosopimus.

Terveydentilaa koskevia tietoja kasitelladn vain, kun se on tarpeen
palkanmaksun, sairauspoissaolojen tai tyotapaturman hoitamiseksi tai
tyokyvyn tukemiseksi, ja ne sailytetdaan erilladn muista henkil6tiedoista.
Ammattiliiton jasenyytta koskevaa tietoa kasitellaan vain, jos tyéntekija on
pyytanyt, ettd jasenmaksu peritdadn palkasta. Nama tiedot ovat vain niiden
nahtavillg, jotka hoitavat palkanmaksua.

Rikostaustaote naytetadn tydnantajalle, mutta sita ei kopioida eika
tallenneta. Henkildstdhallintoon merkitdaan vain tieto siitd, etta ote on
esitetty, ja sen paivamaara.

Ty6sopimuksen tekemiseen ja palkanmaksuun tarvittavat tiedot on
annettava. liman niitd tydsuhdetta ei voida aloittaa eika palkkaa maksaa.

7. Rekisteroityjen ryhmat

e tyontekijat ja entiset tyontekijat

¢ tyonhakijat

e saation hallituksen jasenet ja muut luottamushenkil6t
e sijaiset ja tuntiopettajat

8. Rekisterin tietosisalto

Tyontekijat

¢ nimi, henkilétunnus, osoite, puhelinnumero ja sdhkdpostiosoite

¢ |dhiomaisen yhteystiedot, jos tyontekija on ne antanut

¢ tehtdva, toimipiste, palvelussuhteen alkamis- ja paattymispaiva, kesto ja
laajuus

¢ koulutus, tutkinnot, kelpoisuus ja aiemmat palvelussuhteet

¢ tieto rikostaustaotteen esittamisesta ja sen pdivamaara

¢ palkka, palkanlisat, kokemusvuodet, paikallinen era ja jarjestelyera

¢ verotiedot, tilinumero ja tiedot palkasta tehtavista pidatyksista

¢ tylaika, tydajan seuranta ja kohdentaminen, tydsuunnitelma ja tydnjako

¢ vuosilomat ja poissaolot

¢ tyomatkat ja opintomatkat seka niiden kulut, ulkomaanmatkoilla myds
syntymaaika ja passin tiedot

¢ kehityskeskustelujen ja varhaisen tuen keskustelujen kirjaukset

e |3dkarintodistukset ja muut terveydentilaa koskevat tiedot palkanmaksua
varten

e tyoOtapaturmailmoitukset
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e ammattiliiton jasenyys, jos jasenmaksu peritdan palkasta
e tdydennyskoulutukset, henkilostoedut ja avainten luovutukset

e kayttadjatunnukset ja kayttooikeudet

Tyonhakijat
¢ nimi, yhteystiedot ja haettu tehtava

¢ hakemus, ansioluettelo, koulutus, tydkokemus ja muut hakijan itse
antamat tiedot

¢ haastattelu- ja valintamerkinnat

Hallituksen jasenet ja muut luottamushenkil6t
¢ nimi, henkilétunnus, osoite, kotikunta ja tilinumero

¢ l|3asndolot kokouksissa ja palkkiot

9. Sddnndnmukaiset
tietoldhteet

¢ tyontekijalta, tydnhakijalta tai luottamushenkildlta itseltdan

¢ esihenkildilta ja palvelussuhteen aikana syntyvistda merkinndista
¢ Verohallinnolta (verokortin tiedot)

e tyoterveyshuollolta tydkykya koskevat lausunnot

¢ hakijan luvalla suosittelijoilta

10. Tietojen
sadnnénmukaiset
luovutukset

Tietoja kasittelevat vain ne henkil6t, joiden tehtaviin henkildstohallinto
kuuluu. Tietoja luovutetaan lain perusteella tai tydontekijan suostumuksella.
Saannollisesti tietoja saavat

¢ tulorekisteri (Verohallinto), jonka kautta tiedot valittyvat myos Kelalle ja
eldkelaitokselle

o tyoeldkevakuutusyhti6 ja tapaturmavakuutusyhtio

e tyoterveyshuolto

o Kela esimerkiksi sairauspaivarahaa varten

e tydvoimaviranomainen palkkatukea varten

¢ Tilastokeskus ja Opetushallitus opetushenkilostda koskevia tiedonkeruita
varten

e ammattiliitto tyontekijan valtakirjalla, jos jasenmaksu peritadn palkasta

¢ pankki palkanmaksua varten

¢ tyontekijan suostumuksella henkildstoetujen, kuten liikunta- ja
kulttuurisetelien, palveluntarjoajat

¢ matkanjarjestdjat, kuljetusyhtiot ja majoituspaikat tyo- ja opintomatkoja
varten

¢ tilintarkastaja, joka paattaa toimeksiannon yhteydessa, mita tietoja se
tarkastaa.

Muut viranomaiset, kuten ulosotto- ja tydsuojeluviranomainen, saavat
tietoja silloin, kun niilld on siihen laissa saddetty oikeus.

11. HenkilGtietojen
kasittelijat

Seuraavat palveluntarjoajat kasittelevat tietoja saation lukuun ja sen
ohjeiden mukaan. Kaikkien kanssa on tehty tietojenkasittelysopimus.

e Azets Insight Oy: palkanlaskenta, palkanmaksu ja palkkatietojen
ilmoittaminen tulorekisteriin
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e M2: matkahallintajarjestelma (tyo- ja opintomatkojen varaukset ja
matkakulut)

¢ Visma (Visma InSchool): Primus-jarjestelman opettaja- ja
henkilokuntatiedot

¢ Microsoft: henkilostoasiakirjojen tallennus rajattuun kansioon (ks.
Microsoft 365 -seloste)

¢ Fraidei Oy: ICT-tuki
e Hyotypaperi Oy: paperiaineiston tietoturvallinen havittdminen

12. Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Henkilostohallinnon jarjestelmien tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle. Microsoft 365:n osalta siirroista kerrotaan sen omassa
selosteessa.

Kun ty6- tai opintomatka suuntautuu EU:n tai ETA:n ulkopuolelle, matkan
jarjestamiseen tarvittavat tiedot, kuten nimi, syntymaaika ja passin tiedot,
annetaan kohdemaan matkanjarjestajalle, kuljetusyhtiolle ja
majoituspaikalle. Tiedot annetaan vain siltd osin kuin matkan jarjestaminen
sita vaatii.

13. HenkilGtietojen
sdilytysaika

¢ Palvelussuhdetta koskevat perustiedot sdilytetdaan vahintaan 10 vuotta
palvelussuhteen paattymisesta, jotta tyotodistus voidaan antaa. Muilta
osin noudatetaan koulun tiedonohjaussuunnitelmaa.

¢ Palkkakirjanpito sailytetaan kirjanpitolain mukaan vahintdan 10 vuotta ja
palkkatositteet vahintdan 6 vuotta tilikauden paattymisvuoden lopusta.

¢ Terveydentilaa koskevat tiedot havitetdan, kun niita ei enaa tarvita.

¢ Kehityskeskustelujen ja varhaisen tuen kirjaukset sdilytetdaan
palvelussuhteen ajan, ellei tiedonohjaussuunnitelmassa toisin maarata.

e Tybhakemukset sailytetdadn kaksi vuotta haun paattymisests, ellei hakijaa
valita tehtavaan. Sen jalkeen ne havitetaan.

e Kayttajatunnukset suljetaan ja avaimet palautetaan, kun palvelussuhde
paattyy.

14. Rekisterin suojauksen
periaatteet

e Jarjestelmiin kirjaudutaan henkilokohtaisilla tunnuksilla ja
monivaiheisella tunnistautumisella.

e Palkka-, terveys- ja ammattiliiton jasenyytta koskevat tiedot ovat vain
niiden nahtavilla, jotka tarvitsevat niita tydssaan. Terveystiedot
sailytetdan erilladn muista henkildtiedoista.

o Kéayttooikeudet tarkistetaan sadnndllisesti, ja ne poistetaan, kun tehtava
paattyy.

e Paperiaineisto sdilytetaan lukitussa tilassa ja havitetdan tietoturvallisesti.

¢ Henkilostolla on vaitiolovelvollisuus.

¢ Tietoturvaloukkauksista ilmoitetaan tietosuojavaltuutetun toimistoon ja
tarvittaessa niille, joita loukkaus koskee.

15. Automaattinen
paatoksenteko ja profilointi

Tietojen perusteella ei tehda automaattisia paatoksia eika profilointia.
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16. Rekisteroidyn oikeudet

Jokaisella on oikeus tietda, mita tietoja hanesta kasitellaan, ja saada niista
jaljennos. Virheellinen tai puutteellinen tieto korjataan pyynndosta.

Lain perusteella sailytettavia tietoja ei voi pyytaa poistettaviksi ennen
sailytysajan paattymista. Tydsopimukseen perustuvissa asioissa itse annetut
tiedot voi pyytaa koneluettavassa muodossa. Kasittelyn rajoittamista voi
pyytaa esimerkiksi silloin, kun tiedon oikeellisuus on kiistetty. Oikeutettuun
etuun perustuvaa kasittelya voi vastustaa henkilokohtaiseen tilanteeseen
liittyvalla perusteella. Tyonhakija voi perua hakemuksensa milloin tahansa.

Oikeuksien kdyttaminen

Pyynnon voi ldhettda yhteyshenkil6lle tai tietosuojavastaavalle tai jattaa
koulun kansliaan. Henkilollisyys tarkistetaan ennen kuin tietoja annetaan.
Salassa pidettavia tietoja ei lahetetd suojaamattomalla sahkopostilla.

Pyyntoo6n vastataan kuukauden kuluessa. Jos pyynto on laaja tai pyyntoja on
paljon, aikaa voidaan jatkaa enintdan kahdella kuukaudella, ja siita
ilmoitetaan pyytajalle. Pyynnon kasittely on maksutonta. Jos pyynt6on ei
voida suostua, siita annetaan kirjallinen ja perusteltu vastaus.

17. Oikeus tehda valitus
valvontaviranomaiselle

Jos katsoo, ettd henkilotietojen kasittelyssa on rikottu tietosuojasdantelya,
voi tehda valituksen tietosuojavaltuutetun toimistoon: PL 800, 00531
Helsinki, tietosuoja@om.fi, www.tietosuoja.fi.

18. Selosteen paivittdminen

Seloste tarkistetaan vahintdan kerran vuodessa ja aina, kun kasittely
muuttuu olennaisesti. Voimassa oleva versio on koulun verkkosivuilla ja
kansliassa. Muut koulun tietosuojaselosteet: opiskelijahallinto,
taloushallinto, Microsoft 365 ja Google Workspace for Education.
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