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KOULUTUSKESKUS SALPAUKSEN TIETOSUOJAPOLITIIKKA

Yleista

Selosteet

Koulutuskeskus Salpaus —kuntayhtymassa noudatetaan EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
(2016/679 EU) ja siihen liittyvien lakien ja muiden sddddsten vaatimuksia. Organisaatio huoleh-
tii, etta jokainen tuntee omaan asemaansa liittyvat tietosuojavelvoitteet.

Tama politiikka koskee kaikkea organisaation vastuulla olevaa henkil6tietojen kasittelya riippu-
matta kasittelypaikasta, valineista tai muista jarjestelyistd. Tassa tietosuojapolitiikassa maaritel-
Iaan tavoitteet ja periaatteet seka vastuut ja toimintatavat, joita noudatetaan kuntayhtyman
tietosuojan toteuttamisessa ja kehittamisessa.

Koulutuskeskus Salpaus toteuttaa lain ja asetusten mukaisia toimenpiteita vastuullaan olevien
henkilotietojen kasittelysta. Kasittelytoimien periaatteiden toteuttaminen on selostettu tarkem-
min Koulutuskeskus Salpauksen tietosuojaselosteissa.

Henkilotietojen kasittelyn periaatteet ja toteuttaminen

Henkilotietojen suhteen on noudatettava seuraavia vaatimuksia:
Lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys
Kayttotarkoitussidonnaisuus

Tietojen minimointi

Tasmallisyys

Sailytyksen rajoittaminen

Eheys ja luottamuksellisuus
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Periaatteet toteutetaan mm. siten etta:

1. Henkilotiedon kasittelylla on lainmukainen kasittelyperuste

Henkildille, joiden tietoja kasitellaan, annetaan riittavat tiedot kasittelysta

Kasittely rajoitetaan kayttotarkoituksen mukaisesti

Kasittelyssa noudetaan tietoturvaa koskevia maarayksia

Opiskelijat ja tyontekijat, jotka kasittelevat henkilotietoja ovat suorittaneet tietosuojakoulu-

tuksen

6. Henkiloille, joiden henkilotietoa kasitelldan, annetaan mahdollisuudet toteuttaa oikeuksiaan
ja heidan pyyntoihinsa reagoidaan viivytyksetta

7. Henkilotietojen kasittelyn riskeja arvioidaan kasittelyn kohteena olevan henkilon nakokul-
masta, riskit minimoidaan teknisin ratkaisuin ja kasittelya koskeva vaikutustenarviointi suo-
ritetaan, jos riskit ovat suuret

8. Kasitellaan vain tarpeellisia henkilotietoja
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9. Huolehditaan tietojen oikeellisuudesta

10. Tietojenkasittelytoimet dokumentoidaan

11. Tietojenkasittelyn toimintatapoja arvioidaan saannollisesti
12. Noudatetaan sisddanrakennetun tietosuojan periaatetta

Organisaation on pystyttava osoittamaan, etta ylla mainittuja henkildtietojen kasittelyn periaat-
teita noudatetaan. Periaatteiden toteutuminen kuvataan vuosittaisessa tietotilinpaatoksessa.
Tietotilinpdatoksessa kuvaillaan organisaation vastuulla oleva henkildtietojen kasittely, sita kos-
kevat tekniset ja organisatoriset toimenpiteet seka havaitut ja toteutetut kehittamiskohteet.

Organisaation on varmistettava tydnantajan roolissa, etta jokainen tyontekija ymmartaa peri-
aatteiden merkityksen ja noudattaa niitd seka huolehtii henkildtietojen erityisryhmiin kuuluvien
tietojen (arkaluonteiset henkilotiedot) tarkemmista kasittelyehdoista ja suojaamisesta. Tietoja
voivat kayttaa ainoastaan niitd tydssaan tarvitsemat henkil6t ja tyotehtavansa suorittamisen
edellyttdmassa laajuudessa. Tietoja voi luovuttaa ainoastaan henkilon itsensa suostumuksella
tai lainsaddannon nojalla.

Sisaanrakennettu tietosuoja

Vastuut

Organisaation tyontekijat, jotka ovat vastuussa uusien tai merkittavasti muuttuneiden henkilo-
tietoja kasittelevien jarjestelmien maarittelemisesta ja suunnittelusta ottavat huomioon henki-
I6tietojen suojan ja tietojarjestelmille suoritetaan tarvittaessa vaikutustenarviointi.

Vaikutustenarviointi voidaan vaatia suoritettavaksi myos muille projekteille, jos henkil6tietojen
kasittely aiheuttaa riskeja kasittelyn kohteille.

Tietosuojasta vastaa Koulutuskeskus Salpaus —kuntayhtyman ylin johto. Jokainen tietoa kasitte-
leva henkild vastaa omalta osaltaan tietosuojasta ja tietoturvallisuudesta ja on velvollinen nou-
dattamaan kuntayhtyman antamia tietosuoja- ja tietoturvaohjeita.

Koulutuskeskus Salpaus —kuntayhtyma valvoo tietosuojalainsddddannon noudattamista toimin-
nassaan suorittamalla sisdistd valvontaa, auditointeja, opastusta ja ohjausta. Organisaatio tuot-
taa ohjeet tarvittavien teknisten ja organisatoristen toimenpiteiden ja velvoitteiden taytta-
miseksi.

Organisaation kayttajien ja yllapitdjien tulee ilmoittaa kaikista havaitsemistaan tietosuojaan liit-
tyvista puutteista, vaadrinkaytoksista tai epaillyista rikkomuksista esimiehelleen ja organisaation
tietosuojavastaavalla.

Rekisteroidyn oikeudet

Organisaatio huolehtii rekisteroityjen oikeuksista lain ja asetuksen mukaisesti. Rekisterdidylld on
oikeus pyytaa rekisterinpitajalta paasy hanta itseaan koskeviin henkilttietoihin seka oikeus pyy-
taa kyseisten tietojen oikaisemista tai poistamista taikka kasittelyn rajoittamista ja vastustaa
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kasittelya. Poistamisoikeus ei ulotu henkil6tietoihin, joita organisaatio kasittelee lakisdaateisen
tehtdvan perusteella, yleisen edun vuoksi, tai joihin organisaatiolla on muu séilyttamisvelvoite.

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle. Rekisterdidylla on oikeus saada
lapindkyvaa informaatiota itsedan koskevien henkil6tietojen kasittelysta. Rekisterdidylla voi olla
oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen, mikali kyseessa on sellainen tieto, johon kyseinen
oikeus soveltuu.

Toimenpiteet

Organisaatio kouluttaa koko henkilokunnan tietosuojan peruskasitteisiin ja toimenpiteisiin, ja
tarjoaa syvallisempaa koulutusta sita tarvitseville.

Organisaatiolla on nimetty tietosuojavastaava.

Tietosuoja-asetuksen mukainen vaikutustenarviointi suoritetaan aina, kun sille tunnistetaan
tarve.

Tietosuojavastaava vastaa kysymyksiin, jotka liittyvat tahan tietosuojapolitiikkaan, organisaation
tietosuoja-asetuksen ja muun henkilotietoja koskevan lainsdadannon noudattamiseen ja henki-
|otietojen kasittelyyn organisaatiossa.

Taman lisaksi, tietosuojavastaavan tehtaviin kuuluvat seuraavat asiat:

1. valvoa, etta tata tietosuojapolitiikkaa noudatetaan

2. toimia valvontaviranomaisen yhteyshenkilona

3. antaa pyydettdessa neuvoja tietosuojaa koskevasta vaikutustenarvioinnista, valvoo ja kehit-
taa tietosuojakaytanteita.

Rekisterikohtaisiin tiedusteluihin vastaavat ilmoituksiin ja selosteisiin merkityt yhteydenottota-
hot.

Voimassaolo ja tiedottaminen

Tama politiikka on hyvaksytty Koulutuskeskus Salpaus -kuntayhtyman johtoryhmassa
20.11.2018. Tietosuojapolitiikkaa tarkennetaan tietoturva- ja tietosuojaohjeilla. Organisaation
tietoturvapolitiikka taydentaa tietosuojapolitiikkaa.

Koulutuskeskus Salpauksen tietosuojapolitiikka on voimassa toistaiseksi. Se on asiakirjana julki-
nen ja saatavissa organisaation ulkoisilta ja sisdisilta verkkosivuilta. Tietosuojapolitiikan muutok-
sista tiedotetaan edelld mainituissa viestintdkanavissa.



