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

1 Rekisterinpitija

Nimi:
Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitos

Osoite:
Opintie 3, 87100 Kajaani

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkdpostiosoite):
puhelinvaihde 08 61 651

2 Yhteyshenkil6
rekisteria koskevissa
asioissa

Nimi:

Liisa Harma, opintoasiainpaallikkd, Kainuun ammattiopisto
Kaisa Polvinen, rehtori, Kajaanin lukio

Sirpa Haataja, toimistosihteeri, Kajaanin lukio

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite):
044 337 2617, lisa.harma@kao.fi

044 7101204, kaisa.polvinen@kajaaninlukio.fi

044 797 0822, sirpa.haataja@kajaaninlukio.fi

3 Tietosuojavastaava

Nimi:
Kajaanin kaupunki tietosuojavastaava Teemu Korhonen

Muut yhteystiedot:
tietosuoja(at)kajaani.fi, p. 044 4214121

4 Rekisterin nimi

Opiskelijarekisteri

5 HenkilGtietojen
kasittelyn tarkoitus

Kasittelyn tarkoitus:

Rekisteria kaytetaan ammatillisen koulutuksen seka lukiokoulutuksen
jarjestamisen valttamattdmien seka toiminnassa syntyvien tietojen hallintaan.
Tietoja kaytetdan liséksi oppilaskuntatoiminnan jarjestamiseksi.
1. Opiskelijat-rekisteri
Opiskelijasuhteeseen liittyva tiedonhallinta
Kayttajatunnusten hallinta
2. Hakijat-rekisteri
Koulutukseen hakeutuvien tiedonhallinta
3. TyOpaikkaohjaajat ja -arvioijat, Naytot, Tydpaikkakouluttajat

Tyopaikkaohjaajille ja tydelamaarvioijille jarjestettaviin
koulutuksiin osallistuneet seka opiskelijoiden ty6paikoilla
tapahtuvaan koulutukseen, ohjaukseen ja arviointiin liittyva
tiedonhallinta



mailto:liisa.harma@kao.fi
mailto:kaisa.polvinen@kajaaninlukio.fi
mailto:
mailto:sirpa.haataja@kajaaninlukio.fi
mailto:�
mailto:�

w21 Kajaanin kaupunki TIETOSUOJASELOSTE Sivu2/10

¥ Pohjolankatu 13
87100 Kajaani

4. Koulutus-/ oppisopimus- ja nayttdymparistot, Yritykset, KV vaihtopaikat
ulkomailla, oppisopimustydpaikan yhteyshenkil6t

Koulutus-/ oppisopimuspaikkoina, seka nayttdymparistoina
toimiviin yrityksiin seka KV-tydssaoppimiseen liittyva
tiedonhallinta

5. Yhteistydkumppanit-rekisteri

Koulutuksen jarjestdmiseen osallistuvien, asiantuntijoiden seka
muiden yhteisty6- ja sidosryhmakumppanien tiedonhallinta

6. Henkildkunta- ja opettajarekisteri

Tyo- tai virkasuhteessa oleva koulutusliikelaitoksen henkilsto
7. Kayttajatunnukset, huoltajat

Opiskelijoiden huoltajien yhteystiedot ja kayttajatunnukset

8. Viestijono
Jarjestelmasta [3hetettyjen sdhkdpostien ja tekstiviestien
logitiedot.

Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitos toimii henkilttietolain mukaisena
rekisterinpitdjana edella olevissa rekistereissa syntyvien henkilétietojen osalta ja
vastaa niiden kasittelyn lainmukaisuudesta.

Henkil6tietojen kasittelyn lainmukaisuus (tietosuoja-asetus art. 6):
REKISTERINPITAJAN LAKISAATEISEN VELVOITTEEN
NOUDATTAMISEKSI

Lain sdannds, johon henkildtietojen kasittely perustuu:

o Laki ammatillisesta koulutuksesta L531/2017

e Lukiolaki (714/2018)

e Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
e Hallintolaki (434/2003)

e Arkistolaki (831/1994)

6 Rekisterin
tietosisalto

7.1. OPISKELIJAT - rekisteri: Opiskelijasuhteeseen liittyva tiedonhallinta
Kayttajatunnusten hallinta

OPISKELIJAN PERUSTIEDOT

Sukunimi, etunimet, kutsumanimi, henkilétunnus, sukupuoli, aidinkieli,
kotikunta, kansalaisuus, kotimaa, koti- ja/tai opiskelupaikan osoite,
matkapuhelin, sdhkdpostiosoite koti/opiskelu, valokuva (ammatillinen koulutus),
uskonto (lukiokoulutus), tilinumero henkiléilta, joille maksetaan
ateriakorvauksia/opintososiaalisia etuuksia, atk-tunnukset, tietojen
luovutuskiellot ja luvat, oppijanumero, veronumero (ammatillinen koulutus)

OPPILAITOKSEN ASUNTOLASSA ASUMINEN
Opiskelijan osoitetiedot ja asuntolaochjaajan nimi ja puhelinnumero.
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OPINTOIHIN JA RAHOITUKSEEN LITTYVAT TIEDOT

Koulutus, opiskelumuoto, tavoite koulutuksessa, rahoituksen ja
opintososiaalisiin etujen perusteet seka opiskeluryhma. Opiskelijan maksamat
koulutusmaksut (KAO).

LASNAOLOON JA KESKEYTTAMISEEN LITTYVAT TIEDOT

Koulutuksen aloittaminen, kirjoilla olo, arvioitu valmistuminen ja niiden
paivamaarat. Mahdolliset maaraaikaisen/lopullisen keskeyttdmisen paivamaarat
ja keskeyttamisen syyt. limoittautumistiedot lukukausille ja opetuksen
osallistumistiedot.

OPISKELIJAA KOSKEVA PAATOKSEN TEKO

Opiskelijakohtaiset erillispaatokset kuten arviointia koskeviin oikaisupyyntéihin,
opinto-oikeuteen, poissaoloon seka opiskelijan kuuleminen hanta koskevassa
paatdksen teossa.

OPINTOSUORITUKSIIN JA OPPIMISEEN LITTYVAT TIEDOT
Opetussuunnitelman/tutkinnon perusteiden mukaiset arviointitiedot ja tiedot
poissaoloista.

TODISTUKSIIN SEKA KOULUTUKSEN PAATTYMISEEN LITTYVAT TIEDOT
Koulutuksen paattaneiden todistuksen paivamaara, todistuslaji ja todistuksen
lisatiedot.

OPINTOSOSIAALISTEN ETUUKSIEN HAKU- ja VALVONTATIEDOT

Kelan opintotukinakemuksen tila- ja valvontatiedot, koulumatkatuki.
Oppisopimuskoulutuksessa opintososiaalisten etuuksien hallintopaatos seka
opintososiaalisten etujen hakemukset ja maksatukset.

OPINTO-OHJAUKSEEN LIITTYVAT TIEDOT
Henkilékohtainen opiskelusuunnitelma ja sen yllapito/seuranta, saapuvien ja
lahtevien opiskelijoihin lisatiedot.

VALINTAA JA AIEMPIA OPINTOJA KOSKEVAT TIEDOT
Tiedot tulokoulusta, aiemmista koulutuksista ja todistuksista seka
opiskelijavalinnasta.

KANSAINVALISET OPINNOT
Ulkomaiset opintojaksot, kohteet ja niihin liittyvat tiedot ja paivamaarat

HENKILOKOHTAISEN OPETUKSEN SUUNNITTELUA, TOTEUMAA,
JARJESTAMISTA SEKA ARVIOINTEJA KOSKEVAT TIEDOT
Pedagogiset asiakirjat (esim. erityinen tuki (L531/2017 §64)) ja niiden
toteumaan ja seurantaan liittyvat tiedot seka opiskelijoille kirjatut erilliset
tukitoimet.

TYOSUHTEESEEN, KOULUTUSSOPIMUKSEEN TAI OPPISOPIMUKSEEN
LITTYVAT TIEDOT

Tybdnantajan yhteystiedot ja tyotehtavaan seka voimassaoloon liittyvia tietoja.
Oppisopimuksessa sopimusnumero, sopimusaika, keskeytykset, purku seka
tyonantajalla ja opiskelijalle maksettavat korvaukset. Liséksi oppisopimuksessa
sopimusnumero, palkkauksen perusteet, keskeytykset, purku seka tydnantajalle
ja opiskelijalle maksettavat korvaukset.

LAHIOMAISIA JA HUOLTAJIA KOSKEVAT TIEDOT
Lahiomaisten ja huoltajien sukunimi, kutsumanimi, matkapuhelin, l1ahiosoite,
postiosoite, sdhkdpostiosoite, Wilma-tunnus.




I“l. “i Kajaanin kaupunki TIETOSUOJASELOSTE Sivu 4/10
¥ Pohjolankatu 13
87100 Kajaani

TUKIPALVELUIDEN KAYTTOON LIITTYVAT TIEDOT
Tarvittaessa erityisopettajan tai kuraattorin palveluihin liittyvat perustiedot,
kayntipaiva, tapaamisen osallistujat ja sen selite.

SORA
SORA-lainsdadanndn edellyttdman rikostaustaotteen mydntamispaiva, tiedot
otteen tarkastamisesta.

MAHDOLLISET SALASSAPIDETTAVAT TAI ARKALUONTEISET TIEDOT
Mahdolliset opiskelijakohtaiset arkaluonteiset tai muut salassa pidettavat
erillispaatokset kurinpitoon ja erityiseen tukeen liittyen tai muu salassa pidettava
ja sailytettava tieto esim. opiskelijavalintaan tai opiskelijahuoltoon liittyen.

WILMA WEB-LITTYMA

Eri kayttdjaryhmille on annettu rajatut kayttdoikeudet edelld mainittuihin
Primuksen ja Kurren tietoihin, jotka mahdollistavat roolinmukaisen tietojen
lukemisen, muokkaamisen tai tdydentdmisen (mm. opiskelija-, opettaja-,
huoltaja-, henkilésto-roolit)

7.2. HAKIJAT-rekisteri: Kaikki oppilaitokseen hakeutuvat

HAKIJAN PERUSTIEDOT

Sukunimi, etunimet, kutsumanimi, henkilétunnus, sukupuoli, aidinkieli,
kotikunta, kansalaisuus, maakunta, kotipaikan lahi- ja postiosoite,
matkapuhelin, sahkopostiosoite, tietojen luovutuskiellot ja luvat

HAKUUN JA VALINTAAN LIITTYVAT TIEDOT

Haettavaan koulutukseen, tutkintoon seka haku- ja opiskeluryhmaan liittyvat
tiedot

Hakuajankohtaan, valintaperusteisiin ja valintakokeisiin (pisteytykset) ja
opiskelupaikan vastaanottoon liittyvat tiedot. Valintapaatds ja perustelu
tarvittaessa. Hylkayksen perustelu.

POHJAKOULUTUS, TYOKOKEMUS JA MUUT VALINTAKRITEEREIHIN
LITTYVAT TIEDOT
Aiempi koulutus, tydkokemus, muut hakuperusteet, oppisopimustydpaikka

7.3. TYOPAIKKAOHJAAJAT JA -ARVIOIJAT, NAYTOT

TYOPAIKKAOHJAAJAT JA -ARVIOIJAT -rekisteri:

Sukunimi, etunimet, tydpaikkaohjaajan kayntiosoite, postiosoite, maa,
matkapuhelin, sdhkdpostiosoite, tydpaikka, Wilman-kayttajatunnus, suoritustieto
tydpaikkakoulutuksesta, koulutus- ja tydkokemustausta.

7.4. KOULUTUS-/ OPPISOPIMUS- JA NAYTTOYMPARISTOT, YRITYKSET,
KV VAIHTOPAIKAT ULKOMAILLA

Tyopaikan tai nayttdéymparistdn nimi, lahiosoite, postiosoite, maa, puhelin,
sahkopostiosoite, yrityksen kotisivun osoite, tydpaikan kuvaus, yhteyshenkilon
nimi, yhteyshenkilén puhelin ja sahkoposti.

Oppisopimuskoulutuksessa tydpaikan tietojen lisaksi hakijan tiedot, tyétehtavat,
opiskelijan ty6aika, palkka, palkanmaksu tietopuolisten opintojen ajalta,
tyopaikkaohjaajan tiedot (nimi, sdhkdpostiosoite, puhelinnumero).

7.5. YHTEISTYOKUMPPANIT-rekisteri:
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Koulutuksen jarjestamiseen osallistuvien, asiantuntijoiden sekd muiden
yhteisty6- ja sidosryhmakumppanien tiedonhallinta.

YHTEISTYOKUMPPANIN TIEDOT

Organisaatio, 1ahi- ja postiosoite, y-tunnus, tydpuhelin, sdhkdposti,
verkkolaskutusosoite ja operaattori, yhteyshenkild, yhteyshenkilon yhteystiedot
oppisopimuskoulutuksissa sopimuksen henkildkohtaistajan ja tutkintovastaavan
yhteystiedot.

7.6. HENKILOKUNTA- JA OPETTAJAREKISTERI
Sukunimi, etunimi, kutsumanimi, virkanimike tai —tehtava, henkilétunnus,

sukupuoli, kansalaisuus, valokuva, tydpuhelin, tydsahkdpostiosoite, kotipuhelin
/-osoite (lukiokoulutus), tyOyksikkd, opetettavat aineet ja ryhmat.

7.7. KAYTTAJATUNNUKSET, HUOLTAJAT
Sukunimi, etunimet, sahkdpostiosoite, mahdollinen matkapuhelinnumero,
huoltajaroolit (lapset)

7.8. VIESTIJONO
Jarjestelmasta lahetettyjen sahkdpostien ja tekstiviestien sisaltd ja
vastaanottajat

EI-AKTIIVISET HENKILOTIEDOT

Tiedot valmistuneista ja eronneesta opiskelijoista siirretaan Primuksen ja
SopimusPron arkistotilaan. Arkistotilassa tiedot eivat ole aktiivisessa kaytossa.
Tiedot hakijoista ja muista sidosryhmista arkistoidaan ja poistetaan rekisterista
Kajaanin kaupungin arkistomuodostussuunnitelman mukaan.

Tietosuojalaki (1050/2018) 5 luku § 29 Henkildtunnuksen kasittely.

Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitos saa kasitella tutkintoon hakevan,
tutkintoa suorittavan tai muulla valtion rahoituksella opiskelevan opiskelijan
henkilétunnusta, jotta voi luotettavasti yksil6ida kyseisen opiskelijan/tutkinnon
suorittajan tai tdydennyskoulutukseen osallistuneen henkilén seka laatia hanelle
maaraysten mukaisen todistuksen.

Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitos saa kasitella palvelussuhteessa olevan /
olleen henkildstonjasenen henkilétunnusta, jotta voi luotettavasti yksildida
kyseisen henkildn.

7 Saannonmukaiset
tietolahteet

8.1 Opiskelijat-rekisteri

OPISKELIJAN PERUSTIEDOT

- Opintopolku.fi yhteishaun kautta valittujen perustiedot, erillis- ja/tai
jatkuvasta hausta valituilta hakijalta ja/tai opiskelijalta opintojen alkaessa ja
lukukausien alussa, lasnaolo-/aloitusilmoitus.

- Lisaksi opiskelijan edellinen oppilaitos voi luovuttaa tietoja, jotka ovat
tarpeellisia opetuksen jarjestdmiseksi (L 621/1999 § 16 mom.3).

OPINTOIHIN JA RAHOITUKSEEN LITTYVAT
- opiskelijavalintapaatdksesta vastaavat

LASNAOLOON JA KESKEYTTAMISEEN LITTYVAT TIEDOT

- opiskelijalta lasnaoloilmoitus/keskeyttadmisilmoitus/eroilmoitus

- oppisopimuskoulutuksessa opiskelijalta ja tydnantajalta keskeyttdmis-
/purkamisilmoitus
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- valtuutetut paatdksentekijat

OPISKELIJAA KOSKEVA PAATOKSEN TEKO
- opiskelijan tai pedagogisen henkildkunnan esityksen perusteella
- valtuutetut paatoksentekijat

OPINTOSUORITUKSIIN JA OPPIMISEEN LIITTYVAT TIEDOT seka
TODISTUKSIIN SEKA KOULUTUKSEN PAATTYMISEEN/ VALMISTUMISEEN
LITTYVAT TIEDOT

- 0saamisen ja oppimisen arvioijat,

- valtuutetut paatdksentekijat,

- opiskelijat,

- ryhmasta vastaava opettaja,

- opinto-ohjaajalta,

- ylioppilastutkintolautakunta.

OPINTO-OHJAUKSEEN LIITTYVAT TIEDOT/TUKIPALVELUJEN TIEDOT
- opinto-ohjaajat ja muu pedagoginen henkilékunta

OPINTOSOSIAALISIIN ETUUKSIIN LITTYVAT TIEDOT
- opiskelijalta, opintosihteeriltd, Kelalta, tai mahdollisesti muulta viranomaiselta

KV-OPINNOT
- opiskelija
- KV-koordinaattori

HENKILOKOHTAISEN OPETUKSEN SUUNNITTELUA, TOTEUTUMISTA,
JARJESTAMISTA JA ARVIOINTEJA KOSKEVAT TIEDOT
- pedagoginen henkilékunta, valtuutetut paatdksentekijat

OPPISOPIMUKSIIN LITTYVAT TIEDOT

- Oppisopimuksen asiakkuusvastaava, oppisopimussuunnittelija,
asiakkuuskoordinaattori ja opintosihteeriltd, opiskelijalta, tydpaikan
yhteyshenkil® ja/tai tydpaikkaohjaaja

TYOSUHTEESEEN LITTYVAT TIEDOT
- opiskelijalta
- oppisopimuskoulutuksessa tydnantajalta

VALINTAA JA AIEMPIA OPINTOJA KOSKEVAT TIEDOT
- Opintopolku.fi,

- opiskelijalta,

- opinto-ohjaajalta ja

- muulta pedagogiselta henkilékunnalta

LAHIOMAISIA JA HUOLTAJIA KOSKEVAT TIEDOT
- opiskelijalta

SORA
- opiskelijalta, aiemmalta oppilaitokselta tai muulta viranomaiselta

8.2. Hakijat-rekisteri
HAKIJAN PERUSTIEDOT ja HAETTAVAN KOULUTUKSEN TIEDOT

- Opintopolku.fi-palvelusta, erillis- ja tai jatkuvassa haussa hakijalta tai hanen
yhdyshenkiléltdan hakulomakkeen kautta, oppisopimuskoulutuksessa
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opiskelijalta

VALINTAAN ja HAKEMUKSEN KASITTELYYN LIITTYVAT TIEDOT
- valinnasta vastaavat valtuutettu paatdksentekija ja esittelijat

POHJAKOULUTUS, TYOKOKEMUS JA MUUT VALINTAKRITEEREIHIN
LITTYVAT TIEDOT
- Opintopolku.fi hakijalta tai hanen yhdyshenkil6ltdan hakulomakkeen kautta

8.3 TYOPAIKKAOHJAAJAT JA -ARVIOIJAT, NAYTOT
- tydpaikkayhteistydhdn ja opiskeluun liittyvista sopimuksista

8.4 KOULUTUS-/ OPPISOPIMUS- JA NAYTTOYMPARISTOT, YRITYKSET,
KV VAIHTOPAIKAT ULKOMAILLA

Tyo6paikkojen yhteyshenkilGilta, ohjaavilta opettajilta ja oppisopimuksen
koulutustarkastajilta, ml KV-yhteyshenkilot

8.5 YHTEISTYOKUMPPANIT-REKISTERI
YHTEISTYOKUMPPANIN TIEDOT
- ao. henkilolta

8.6. HENKILOKUNTA- JA OPETTAJAREKISTERI
- Kajaanin kaupungin henkildstohallintojarjestelmasta yhdyshenkildiden ja
esimiesten toimesta

8.7. KAYTTAJATUNNUKSET, HUOLTAJAT
- Opiskelijalta

8.8. VIESTIJONO
Jérjestelman sisainen toiminto, opiskelijasuhteen hoitaminen, Wilma —liittyman
kautta I&hetettavien viestien kasittely.

8 Henkilotietojen
vastaanottajat (tietojen
sdaannonmukaiset
luovutukset)

Rekisterista luovutetaan tietoja viranomaistiedonkeruiden mukaisesti
- Opetushallitukselle

- Ylioppilastutkintolautakunnalle

- Tilastokeskukselle

- Kansanelakelaitokselle

- Tyévoimaviranomaisille

- Valviraan

- Koski https://koski.opintopolku.fi/koski/ ja eHOKS
https://opintopolku.fi/ehoks/ tietovarannot kansallisten
opiskeluoikeuksien ja suoritusten keskitetty integraatiopalvelu (Laki
valtakunnallisista opinto- ja tutkintorekistereista 884/2017)

Valinta- ja opiskelijatietoja, kuten opiskelijaksi ottamista, kirjoilla oloa,
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opintosuoritusten kertymista, oppimistuloksia ja valmistuvista koskevia
tietoja luovutetaan lainsaadannon maarittelemissa rajoissa
Opetushallitukselle, tilastoinnista vastaavalle viranomaiselle
opetustoimen rahoituksesta annetun asetuksen perusteella. KELA:aan
opintososiaalisten etuuksien ja elakekertyman saamisen ehtona.
Lukiokoulutuksessa ylioppilastutkintolautakunnalle luovutetaan
kirjoituksiin osallistuvien tiedot ja kirjoitusaineet.

limaiseen ateriaan oikeutettujen opiskelijoiden henkilétunnuksista ja
sallituista ruokailukertamaaristd muodostettu tietue luovutetaan
Kajaanissa opiskelevien osalta Kajaanin Mamsellin ja Kuusamossa
opiskelevien osalta Kuusamon kaupungin yllapitamaan
opiskelijaravintolan kassajarjestelmaan, mika varmistaa ruokailuedun
KELA-kortilla

Opiskelijahuollon palveluihin oikeutetuista aloittaneista opiskelijoiden
tiedot ovat Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitoksen koulutuksen
jarjestamiskuntien opiskeluhuollon tyotekijoiden kaytettavissa Wilma-
verkkopalvelun kautta. Opiskelijan yhteystiedot luovutetaan nuorisolain
edellyttamissa tapauksissa opiskelijan kotikunnan etsivalle nuorisotyodlle.

Oppisopimusopiskelijoiden paattdarviointien kopiot (seka tarvittaessa
opintosuoritusotteiden kopiot) luovutetaan oppisopimuskoulutuksen
jarjestamisesta vastaavalle oppisopimuskoulutuksen jarjestajalle.

Opiskelijan opinto-oikeuden perusteella opiskelijan perustiedoista
muodostetaan kayttajatunnustietue koulutuksen jarjestajan
tietohallintoyksikon yllapitamaan kayttovaltuusjarjestelmaan.

Tarvittaessa rekisterista luovutetaan vakuutusyhtididen tuella
opiskelevien opiskelijoiden opintojen suorittamiseen liittyvia tietoja
henkilétietoineen vakuutusyhtididen vaatimusten mukaisesti.

Oppisopimuskoulutuksessa opintososiaalisia etuja saavien
opiskelijoiden seka koulutuskorvausta saavien tyopaikkojen tietoja
luovutetaan Kajaanin kaupungin taloushallintopalveluista vastaavalle
toimijalle Taitoa Oy:lle etujen maksamista varten.

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

Tietoja ei kansainvalista opiskelijavaihtoa lukuun ottamatta luovuteta
EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

Opiskelijavaihtoon osallistuvasta opiskelijasta luovutettavat tiedot:
sukunimi, etunimet, syntymaaika ja matkapuhelin.

10 Rekisterin
suojauksen periaatteet

Manuaalinen aineisto:

Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitoksen henkildkunnalla on
vaitiolovelvollisuus. Vaitiolovelvollisuus jatkuu tyéntekijan
palvelussuhteen paatyttyakin.
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Rekisteriin tallennetut tiedot ovat arkaluonteisia ja saadetty salassa
pidettaviksi.

Manuaalinen aineisto sailytetaan paloturvallisessa lukituissa tiloissa ja
kaapeissa. Manuaalisesta aineistosta tullaan siitymaan sahkoiseen
arkistointiin, jossa siirtymaaika on menossa.

Kajaanin kaupungin arkistonmuodostussuunnitelma noudattaa
Kansallisarkiston kunnalliselle opetustoimelle antamaa yleista
ohjeistusta, Kansallisarkiston maaraysta 321/43/03 seka arkistolakia
(L831/1994).

Pysyvasti sailytettavat ja pitkdaikaisesti (yli 5v) opetustoimen asiakirjat
sailytetaan Kajaanin kaupungin manuaalisessa arkistossa.

Tietojarjestelmissa kasiteltavat tiedot:

Sahkoiseen rekisteriin tallennettujen tietojen osalta rekisterin
kayttdoikeuksia on mydnnetty vain koulun palveluksessa oleville
nimetyille henkilGille heidan tydtehtaviensa edellyttamalla tavalla.

Visma InSchool MultiPrimuksen ja SopimusPron oppilaitostiedon
hallintajarjestelmien rekisterit ovat vain Kajaanin kaupungin
koulutusliikelaitoksen nimeamien hallintohenkildiden ja pedagogisen
henkiléston kaytossa.

Kayttajat maaritellaan osarekistereittain, kayttajaryhmittain,
jarjestelmaan kirjaudutaan tietohallintoyksikdn kayttévaltuusjarjestelman
generoimilla henkilékohtaisilla kayttajatunnuksilla.

Ohjelmat ovat asennettu tietohallintoyksikon yllapitamalle palvelimelle
tiloihin, joihin tietohallintoyksikdn ulkopuolisilla henkildilla ei ole paasya.
Jarjestelmista otetaan varmuustallenne automaattisesti kerran
vuorokaudessa.

Kayttdéoikeudet mydntaa henkildn esimies. Opiskelijalle kayttdoikeus
syntyy opiskelusuhteen syntyessa. Oikeudet paattyvat henkilon
siirtyessa pois tehtavista, joita varten hanelle on mydnnetty kayttdoikeus.
Muutokset tietojarjestelmiin on kayttajakohtaisesti seurattavissa.
Jarjestelmatoimittajan tukihenkild voi paakayttajan tai hanen
valtuuttamansa henkildn toimesta olla tukiyhteydessa tietokantaan
tukipalvelun ajan.

Henkilékunta noudattaa oppilaitoksia koskevia vaitiolo- ja
salassapitosaadoksia. Rekistereihin liittyvien verkkopalveluiden tiedot
ovat suojattu. Verkkopalvelut ovat kaytettavissa ainoastaan
henkildkohtaisella kayttajatunnuksella ja salasanalla.
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11 Tietojen
sdilyttaminen,
arkistointi ja
havittaminen

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya ohjataan
Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitoksen
arkistonmuodostussuunnitelmalla.

12 Rekisteroidyn
oikeus saada paasy
henkilotietoihin

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitajaltd vahvistus siita, etta
hanta koskevia henkiltietoja kasitellaan tai etta niita ei kasitella. Jos
henkil6tietoja kasitelldaan, rekisterdidylla on oikeus saada paasy
henkilétietoihinsa. Rekisterinpitajan on toimitettava jaljennds
kasiteltavista henkildtiedoista. Jos rekisterdity esittaa pyynnén
sahkdisesti, tiedot on toimitettava yleisesti kaytetyssa sahkodisessa
muodossa, paitsi jos rekisterdity toisin pyytaa (tietosuoja-asetus 15 art.).

Pyyntd voidaan tehda sahkdisella lomakkeella Kajaanin kaupungin
verkkosivujen kautta osoitteessa www.kajaani.fi/tietosuoja. Henkildllisyys
todennetaan kirjautumalla henkil6kohtaisin tunnuksin
verkkopankkitunnuksilla, teleyrityksen mobiilivarmenteella tai
vaestorekisterikeskuksen kansalaisvarmenteella.

Pyynto voidaan tehda myos henkikohtaisen kaynnin yhteydessa
Kajaanin kaupungin kirjaamossa (os. Pohjolankatu 13, Kajaani), jolloin
rekisterdidyn on aina todistettava henkildllisyytensa. Henkil6llisyys
voidaan todistaa valokuvalla varustetulla virallisella
henkildllisyystodistuksella, joksi hyvaksytaan ajokortti, passi tai
poliisiviranomaisen antama henkildkortti.

13 Rekisteroidyn
oikeus tietojen
oikaisemiseen

Rekisterdidylla on oikeus oikaista itsedan koskevat epatarkat tai
virheelliset henkilotiedot ottamalla yhteytta rekisterinpitajaan.
Rekisterdidylla on oikeus saada puutteelliset henkildtiedot taydennettya
muun muassa toimittamalla lisdselvitys.

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

14 Muut
henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat
oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus kasittelyn rajoittamiseen EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen artiklan 18 mukaisissa tilanteissa.

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




