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1. Rekisterinpitdja Tohmajarven kunta / Keski-Karjalan musiikkiopisto
Takkunurmentie 9, 82600 Tohmajarvi

040 105 4045

musiikkiopisto@tohmajarvi.fi

2. Rekisterinpitdja edustaja(t) Keski-Karjalan musiikkiopiston rehtori
Takkunurmentie 9, 82600 Tohmajarvi
040 105 4045
etunimi.sukunimi@tohmajarvi.fi

3. Tietosuojavastaava Saara Leinonen

Tohmajarven kunta
Jarnefeltintie 1

82600 Tohmajarvi
0401054012
saara.leinonen@tohmajarvi.fi

4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus | Keski-Karjalan musiikkipiston opetuksen ja toiminnan
jarjestamiseen liittyvat asiat:
e yleishallinto ja toiminnan suunnittelu
e opetuksen jarjestaminen
e oppilashallinto
¢ lainasoitinvuokraus
¢ henkilostohallinto (palkanmaksu, tyo- ja virkavapaat,
tunti- ja matkalaskut, rekrytointi, tydsopimukset,
viranhoitomaaraykset, vuosisidonnaiset lisat,
sijaisuusasiat, vuosilomat)
o laskutus ja perintatehtavat
e asiakassuhteiden hoitaminen
e tilastointi ja raportointi
e opiston toiminnasta tiedottaminen ja markkinointi

5. HenkilG6tietojen kasittelyn Mihin tietojen kasittely perustuu? (artikla 6, erityisten
oikeusperuste henkil6tietoryhmien osalta artikla 9)

- rekisterinpitadjan lakisaateinen velvollisuus
Toimintaa ohjaava lainsdadanto (mm.):

- Laki ja asetus taiteen perusopetuksesta (633/1998)

- Asetus taiteen perusopetuksesta (813/1998)

- Henkil6tietolaki (523/1999)
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- Laski viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)

- Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan
selvittamisesta (504/2002)

- EU:nyleinen tietosuoja-asetus (679/2016)

6. Rekisterin tietosisdlto

Oppilaan ja huoltajan tiedot (nimi, henkil6tunnus, osoitetiedot,
kotikunta, puhelinnumero, sahkopostiosoite, didinkieli,
kansalaisuus, oppilaiden julkaisuluvat, oppilaalta opiskelu- ja
suoritustiedot seka todistukset. Tiedot oppilaiden sisaruksista,
jotka opiskelevat musiikkiopistossa. Huoltajilta mahdolliset
saatavien perintatiedot)

Henkiloston tiedot (nimi, osoitetiedot, tilinumero, puhelin,
sahkoposti, palvelussuhteen alkamis- ja paattymistiedot,
tyotodistuksessa tarvittaessa arviointitiedot,
matkakilometreihin liittyvat tiedot matkalaskujen kasittelya
varten, palkan maaraytymisperusteet, vuosisidonnaiset yms.
lisat, rikosrekisteriotteen (laki 504/2002) esittamistiedot)

Valokuvat ja videotallenteet musiikkiopiston konserteista ja
erilaisista tapahtumista.

7. Saannonmukaiset tietolahteet

Rekisteria paivitetdan asianomaisilta saaduilla tiedoilla henkilon
asioinnin, kirjautumisen tai ilmoittautumisen yhteydessa (=
rekisterdidyn itsensa ilmoittamat tiedot).

Valokuvia ja videotallenteita tallennetaan tarvittaessa
konserttien ja tapahtuminen yhteydessa.

8. Kasittelyssa kaytettavat
ylldpitojarjestelmat

A. Sdhkoiset tietojarjestelmat

Henkilotietoja kasitellddn seuraavien tietojarjestelmien avulla:

- Eepos —oppilashallinto-ohjelma

- Populus —henkilostéhallinto-ohjelma

- Dynasty -asianhallintaohjelma

- Raindance —taloushallinnon ohjelma

- Office (Word- ja Excel-tiedostot)

- Rondo R8 —osto- ja myyntilaskut

- ProE —laskutusohjelma

- Valokuvat ja videotallenteet (yhteinen L-kansio/musiikkopisto)

B. Manuaalinen aineisto

- ohjelmista tulostettavat erilaiset todistukset ja
opintorekisteriotteet

- kuntakohtaiset oppilasluettelot .
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- hakijoiden valintakokeiden / musiikkipajojen
ilmoittautumiseen ja valintaan liittyvat asiakirjat

- palvelussuhdetodistusten jaljennokset

- viranhaltijapaatokset

- rikosrekisteriotteen esittamistiedot

- tyopaikkahakemukset

- viranhoitomaaraykset ja tydsopimukset

- opettajien tunti- ja matkaselvityslomakkeet sekd mahdolliset
laskulomakkeet

- opettajien paivakirjat

9. HenkilG6tietojen suojauksen
periaatteet

Rekisteri on tarkoitettu viranomaiskayttoon. Salassa pidettavien
tietojen selailuoikeutta on rajoitettu maarittelemalla
kayttajaoikeudet kayttdjakohtaisesti. Rekisterista tulostetaan
vaaditut ja muut tarpeelliset tulosteet, jotka sisaltavat
asianosaisten nimet, osoitteet ja asian laatua koskevat tiedot
ottaen huomioon salassapitovelvoitteet. Rekisterissa olevia
tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahaille.

Jarjestelmaa kaytetaan verkkoymparistossa aina SSL-suojatussa
yvhteydessa. Jarjestelman palvelinlaitteet sailytetdaan lukitussa
tilassa, johon on paasy vain valtuutetulla henkilostolla.

Jarjestelmien kaytto edellyttaa kayttajatunnusta ja
kayttajakohtaista salasanaa. Kdyttdjatunnus annetaan
kayttooikeuden myodntamisen yhteydessa. Kayttooikeus paattyy
henkilon siirtyessa pois niista tehtdvista, joita varten hanelle on
myonnetty kdyttooikeus. Samalla poistetaan kayttajatunnus.

Jarjestelman yllapitaja huolehtii jarjestelman tietojen
varmuuskopioinnista sdanndllisesti.

Manuaaliset asiakirjat sdilytetdan lukituissa kaapeissa, joihin on
paasy vain musiikkiopiston hallintohenkilokunnalla.

10. Automatisoitu paatoksenteko,
mukaan lukien profilointi (EU:n
tietosuoja-asetuksen artikla 22)

Automatisoituja paatoksia ei tehda.

11. Tietojen sddanné6nmukaiset
luovutukset

Tilastotietoja annetaan tilastokeskukselle, opetushallitukselle,
SML:lle sekd sopimuskunnille. Tiedot eivat kuitenkaan sisalla
henkilotason tietoja.

Tietoja voidaan luovuttaa maksujen perintatapauksissa perintaa
tekevalle taholla.

Henkilotietoja ei luovuteta muuhun ulkopuoliseen kayttoon.
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12. Tietojen siirto EU:n tai ETA-alueen
ulkopuolelle

Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.

13. Henkil6tietojen sdilytysaika

Tietojen sadilytysaika on maaritelty
arkistonmuodostussuunnitelmassa, jossa on otettu huomioon
lainsdddanndn mukaiset vaatimukset asiakirjojen sdilytysajoille.

14. Rekisteroidyn oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat
henkilotiedot. Asiakirjoista perittavat maksut perustuvat
voimassa olevaan paatokseen.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojensa oikaisemista tai
poistamista, mikali tietojen kasittely ei ole tarpeen
lainsdadantoon perustuvan, kasittelya edellyttdavan velvoitteen
noudattamisesta.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista tai
vastustaa kasittelya.

Rekisteroity henkild voi esittda tarkastusoikeutta koskevan
pyynnon rekisteriasioita hoitavalle henkil6lle kirjallisesti. Pyynto
tulee toimittaa kirjaamoon. Pyynnon tekijan on todistettava
henkilollisyytensa.

Rekisteroidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus,
mikali henkil6tietojen kasittely perustuu rekisterdidyn
antamaan suostumukseen.

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun
toimistoon, mikali rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien
henkilotietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa
tietosuojalainsdaadantoa.

Tietosuojavaltuutetun toimisto
PL 800

00531 Helsinki
tietosuoja@om.fi

p. 029 5666 700
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