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Tietosuojaseloste
EU:n tietosuoja-asetus (2016/679)
Tietosuojalaki (1050/2018)

1 Rekisterinpitija

Nimi:
Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitos

Osoite:
opintie 3, rakennus oppi 4, 87100 Kajaani

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkdpostiosoite):
p. 08 616 51 (vaihde), kajaani(at)kajaani.fi

2 Yhteyshenkil6
rekisteria koskevissa
asioissa

Nimi:
Sirpa Rantonen

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite):
044 797 0844, sirpa.rantonen@kao.fi

3 Tietosuojavastaava

Nimi:
Teemu Korhonen

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite):
tietosuoja(at)kajaani.fi, p. 044 4214121

4 Rekisterin nimi

Kunnallinen ansiomerkkirekisteri

5 Tietojarjestelmén
nimi

Excel (taulukko), manuaaliset nimikirjat, joita on yllapidetty vuoteen 2004
saakka ja palvelussuhdetodistukset.

6 Henkil6tietojen
kasittelyn tarkoitus

Kasittelyn tarkoitus:

HenkilGtietoja kasitelladn kunnallisen palvelusvuosien kertymista 30 ja 40
vuoden kunnallisesta palveluksesta myonnettdvaa ansiomerkin hakemista
varten.

Tydnantaja hakee ansiomerkit vuosittain ja henkildn jaddessa elékkeelle,
varmistetaan kertynyt palvelusaika.

Henkil6tietojen kasittelyn lainmukaisuus (EU:n yleinen tietosuoja-asetus
art. 6):

Kohta 1 f Kasittely on tarpeen rekisterinpitajan tai kolmannen osapuolen
oikeutettujen etujen toteuttamiseksi.

Lain sddnnos, johon henkilbtietojen kasittely perustuu:
Tietosuojalaki (1050/2018)

Tydsopimuslaki (55/2001)

Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003)

Laki yksityisyyden suojasta ty6elamassa (759/2004)

7 Rekisterin
tietosisalto

Henkilon yksil6intitiedot
Nimi, syntymaaika, virkanimike/tehtavanimike, tydpaikka, minka ansiomerkin
saanut, myontamispaiva ja milloin merkki on annettu.
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palvelusaikalaskentatietoja yllapidetaan Excel-taulukkolaskentaohjelmassa.

8 Saannonmukaiset
tietolahteet

Henkil6tiedot ja niiden muutokset paivitetdan henkilén Populus-
henkildstdhallinnon rekisterista (Kajaanin kaupunki), vuoteen 2004 saakka
yllapidetyt nimikirjat ja henkilon itse luovuttamat kopiot tyo- ja
palvelustodistuksista ansiomerkin palvelusaikalaskentaa varten.

9 Henkilétietojen
vastaanottajat (tietojen
saannonmukaiset
luovutukset)

Henkilon valitessa Kuntaliiton ansiomerkin, tiedot toimitetaan
ansiomerkkihakemuksessa tai sen liitteena Kuntaliitolle. Henkildn valitessa
ostoluvan tiedot toimitetaan ostoluvan yhteydessa liikelaitoksen johtajalle, joka
hyvaksyy tietojen perusteella ostolupaan oikeuttavan paatdksen.

10 Tietojen
luovutukset tai siirto
EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

11 Rekisterin
suojauksen periaatteet

Manuaalinen aineisto:
Sailytetdan valvotuissa tiloissa (kulkuoikeudet tiloihin vain rajatuilla henkil6illd)
lukittavassa huoneessa ja kaapissa siten etta sivullisilla ei ole niihin paasya.

Tietojarjestelmissa kasiteltavat tiedot:
Tiedot on suojattu kayttajatunnuksella ja salasanalla.

12 Tietojen
sdilyttaminen,
arkistointi ja
havittaminen

Manuaaliset tiedot sailytetdan arkistonmuodostussuunnitelmassa ja
tiedonohjaussuunnitelmassa méaariteltyjen sailytysaikojen, hakemuksen
kasittelyn ajan. Sahkoisessa palvelusaikaluettelossa yllapidetaan henkilotiedot
palvelussuhteen ajan. Palvelussuhteen paattymisen jalkeen henkilétiedot
poistetaan luettelosta.

Sailytysajat on maaritelty Kansallisarkiston ohjeiden, lakien, asetusten ja
Kuntaliiton suositusten mukaisesti. Asiakirjat, joiden sailytysaika on paattynyt,
havitetdan jarjestelmastd/manuaalisesta aineistosta vuosittain.

Seka sahkodinen ettd manuaalinen tietojen sailytys ja havittdminen tapahtuu
arkistolain 831/1994 8 §:n perusteella annettujen ohjeiden mukaan.

13 Rekisteroidyn
oikeus saada paasy
henkilbtietoihin

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitajaltd vahvistus siita, etta hanta
koskevia henkilttietoja kasitellaan tai etta niita ei kasitella. Jos henkilbtietoja
kasitellaan, rekisterdidylla on oikeus saada paasy henkildtietoihinsa.

Rekisterinpitajan on toimitettava jaljennos kasiteltavistad henkildtiedoista. Jos
rekisterdity esittda pyynndn sahkdisesti, tiedot on toimitettava yleisesti
kaytetyssa sdhkoisessd muodossa, paitsi jos rekisteroity toisin pyytaa
(tietosuoja-asetus 15 art.).

Pyyntd voidaan tehda sahkdisella lomakkeella Kajaanin kaupungin
verkkosivujen kautta osoitteessa www.kajaani.fi/tietosuoja. Henkil6llisyys
todennetaan kirjautumalla henkilékohtaisin tunnuksin verkkopankkitunnuksilla,
teleyrityksen mobiilivarmenteella tai vaestorekisterikeskuksen
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kansalaisvarmenteella.

Pyyntd voidaan tehdd myds henkikohtaisen kdynnin yhteydessa
Koulutusliikelaitoksen hallintosihteerin luona (os. Opintie 3, rakennus Oppi 4,
Kajaani), jolloin rekisterdidyn on aina todistettava henkildllisyytensa.
Henkil6llisyys voidaan todistaa valokuvalla varustetulla
henkildllisyystodistuksella, joksi hyvaksytaan ajokortti, passi tai
poliisiviranomaisen antama henkildkortti.

14 Rekisteroidyn
oikeus tietojen
oikaisemiseen

Rekisterdidylla on oikeus oikaista itsedan koskevat epatarkat tai virheelliset
henkilétiedot ottamalla yhteytta rekisterinpitdjaan. Rekisterdidylla on oikeus
saada puutteelliset henkilétiedot taydennettyd muun muassa toimittamalla
lisselvitys.

Rekisterinpitdjan on oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissa oleva,
kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut henkilétieto. Tiedot korjataan ilman aiheetonta viivytysta.

15 Muut
henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat
oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus vastustaa henkilGtietojen kasittelya, oikeus kasittelyn
rajoittamiseen seka oikeus tietojen poistamiseen EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen 17 ja 18 artiklojen mukaisissa tilanteissa.

Jokaisella rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos
rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan
tietosuoja-asetusta. Oikeus ei rajoita muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja
tai oikeussuojakeinoja. (tietosuoja-asetus 77 art.) Rekisterdidylld on oikeus
saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella
Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki.




