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TIETOSUOJASELOSTE 8/2025
yhdistetty rekisteriseloste ja
informointiasiakirja

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU)
2016/679

1. Rekisterin nimi

Sivistystoimen Microsoft Teams kokousten, tallenteiden ja chat-
keskusteluiden tietosuojaseloste
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) 12, 13 ja 14 artiklat.

2. Rekisterinpitaja

Loviisan kaupunki

PL 77, 07901 Loviisa
Kéayntiosoite: Mannerheiminkatu 4

3. Rekisteriasioista
vastaava henkild

Vastuuhenkild:
Sivistysjohtaja
Vastuualue: Sivistystoimi

4. Rekisteriasioiden
yhteyshenkil®

Yhteyshenkilo:

Koulutuspaallikko

PL 77, 07901 Loviisa

Kéayntiosoite: Karlskronabulevardi 8
sahkoposti: etunimi.sukunimi@loviisa.fi

5. HenkilGtietojen
kasittelyn tarkoitus

Microsoft Teams kokousten, tallenteiden ja chat-keskusteluiden kautta
kerattavat henkilttiedot kerataan ja kaytetdan ainoastaan kunkin
kokouksen, tallenteen ja chatin tarkoituksen mukaisesti. Tama tarkoitus
voi olla esimerkiksi kokouksen toteuttaminen, niiden palautteen kasittely
tai datan tilastointi, kaytannon jarjestelyiden toteuttaminen tai materiaalien
jalkilahettaminen osallistuijille.

Tietojen kasittely perustuu henkildn suostumukseen.

6. Rekisterin tietosisalto

Microsoft Teams kokouksen, tallenteen tai chat-keskustelun aiheesta
riippuen mahdollisia kerattaviad henkilttietoja voivat olla: Nimi, sahkdposti,
osoite, puhelinnumero, nimike tai tyotehtava, organisaatio, luokka,
kouluyhteiso.

7. Sdanndnmukaiset
tietolahteet

Microsoft Teams kokouksen osallistujat.

8. Henkildtietojen
vastaanottajat ja tietojen
siirto kolmansille
osapuolille

Paasy rekisterin tietoihin on kyseisen Teams Microsoft kokouksen
jarjestdjilla. Paasy Microsoft Teams kokouksessa, tallenteessa ja chat-
keskustelussa esiintyviin henkilttietoihin rajataan, jos kokouksen tallenne
on tarkoitus julkaista yleiseen jakeluun esim. Loviisan kaupungin
viestinnan kautta.
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Osallistuessa Microsoft Teams kokoukseen osallistuja hyvaksyy Microsoft
Teams kokouksen osallistujien kesken automaattisesti jaettavat henkild- ja
muut tunnistetiedot.

Kattavampia henkilGtietoja voidaan luovuttaa osallistujien kesken myds,
jos kokouksessa, tallenteessa tai chat-keskustelussa on suoritettu erillisia
kyselyitd esim. erilaisten tilaisuuksien jarjestamista varten, tiloista ja
tarjoiluista vastaaville organisaatioille seka mahdollisille muille
tapahtumanjarjestajille. Loviisan kaupungin Sivistystoimen hallinnoimien
hankkeiden henkildtietoja voidaan luovuttaa lisaksi hankkeiden
tilintarkastajille seka erityisesta syysta hankkeen rahoittajalle ja
hankepartnereille.

Muutoin henkil6tietoja ei luovuteta Sivistystoimen ulkopuolelle.

9. Tietojen luovutus
kolmansiin maihin ja
kansainvélisille jarjestoille

Henkilotietoja kasitellaan padosin Euroopan unionin (EU) tai Euroopan
talousalueen (ETA) alueella sijaitsevissa jarjestelmissa ja
tietovarannoissa. Osa henkildtietojen kasittelijoista tai naiden tarjoamista
palveluista sijaitsee EU/ETA-alueen ulkopuolella, jolloin henkilttietoja
siirtyy myds alueen ulkopuolelle. Jéarjestelmien tiedot siirtyvat EU/ETA-
alueen ulkopuolelle esimerkiksi tilanteissa, joissa henkilttietojen
kasittelyssa kaytettava IT-jarjestelma tai pilvipalvelu sijaitsee EU/ETA-
alueen ulkopuolisella, kuten yhdysvaltalaisen palveluntarjoajan
toimittamalla palvelimella.

Tilanteissa, joissa henkilttietoja siirtyy EU/ETA-alueen ulkopuolelle,
toteutetaan suojatoimenpiteitd, jotta eurooppalaisen
tietosuojalainsaadanndn edellyttdma korkea henkilttietojen suojan taso
sailyy myos henkilétietojen siirron jalkeen. Toimenpiteitd ovat muun
muassa Euroopan komission tietosuojan riittavyytta koskeva paatos, ja
etta henkilGtietojen vastaanottaja on sitoutunut edellytettyihin suojatoimiin,
kuten EU:n ja Yhdysvaltojen véliseen tietosuojakehykseen (EU-US Data
Privacy Framework). Suojatoimina voidaan edellyttda myos Euroopan
komission hyvaksymien vakiosopimuslausekkeiden kayttda osana
henkilttietojen kasittelijoita velvoittavia sopimuksia, joiden lisdksi
edellytetd&n asianmukaisten teknisten ja hallinnollisten suojatoimien
noudattamista.

10. Henkilotietojen
sdilytysaika ja poisto

Mahdollisia Microsoft Teams kokousten, tallenteiden ja chat-
keskusteluiden kerattyja henkildtietoja sailytetd&n Microsoft Teams-
palvelun kéaytdssa olevan oletusajan, ellei muuta ilmoiteta. Microsoft
Teams kokouksista, tallenteista ja chat-keskusteluista keratyt
tilastoinnilliset tiedot voidaan tarvittaessa sailyttaa pidempaan.

Henkildtiedot poistuvat Microsoft Teams kokousten, tallenteiden ja chat-
keskusteluiden oletusajan mukaisesti, ellei muusta sailytysajasta ole
ilmoitettu. Jos ilmoitettu sailytysaika on muu, kuin Microsoft Teams-
palvelun oletusaika, henkilotiedot poistetaan ilmoitetun sailytysajan
paatyttya. Sahkoisia henkilttietoja poistetaan jarjestelmista ja paperisia
tiedostoja keratdan asianmukaisiin tiedostonkeraysastioihin hvitettavaksi.
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11. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Rekisterin avulla ei tehda profilointia eik&d muuta automaattista
paatoksentekoa.

12. Tarkastusoikeus

Tietosuoja-asetuksen artikla 15 perusteella jokaisella on oikeus saada
tietdd, mitd hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on talletettu tai ettei
rekisterisséa ole hanta koskevia tietoja.

Maéraaika tietojen toimittamiseksi tai tietopyyntddn liittyvien lisétietojen
antamiseksi on kuukausi pyynnon vastaanottamisesta. Mikéli tietopyynto
on poikkeuksellisen monimutkainen ja laaja, maaraaikaa voidaan jatkaa
kahdella kuukaudella.

Tarkastuspyyntt tehdaan Loviisan kaupungin verkkosivulta 16ytyvalla
sahkoisella lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella
pyynndlla rekisterinpitgjalle. Pyynnossa tulee yksiloida mité tietoja
halutaan tarkastaa.

Rekisteroity voi tarkastaa tietonsa maksutta kerran kalenterivuodessa.

Toistuvista ja ilmeisen perusteettomista ja kohtuuttomista tietopyynndista
Loviisan kaupunki voi peria tietojen toimittamisesta aiheutuneet
hallinnolliset kustannukset tai kieltaytya kokonaan toimittamasta tietoja.

Tarkastuspyynnon epéaamisesta rekisterin vastuuhenkilé antaa tietosuoja-
asetuksen artikla 12 mukaisesti kirjallisen kieltaytymistodistuksen, jossa
mainitaan syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evétty. Asianomainen voi
saattaa epaamisen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

13. Tiedon korjaaminen

Tietosuoja-asetuksen artikla 16 mukaan rekisterinpitdjan on ilman
aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta
oikaistava, poistettava tai taydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut
tieto.

Korjauspyynto tulee tehda Loviisan kaupungin verkkosivulta [6ytyvalla
sahkoisella lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella
pyynnolla rekisterinpitgjalle. Pyynnossa tulee yksildida mité tietoja
vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella. Korjaaminen toteutetaan
viivytyksetta.

Korjauspyynnon epaamisesta rekisterin vastuuhenkild antaa kirjallisen
todistuksen, jossa mainitaan syyt, joiden vuoksi korjauspyyntd on evatty.
Asianomainen voi saattaa epadmisen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.
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14. Oikeus tulla
unohdetuksi ja oikeus
suostumuksen
peruuttamiselle

Tietosuoja-asetuksen artikla 17 mukaan rekisterinpitajan on ilman
aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta
poistettava rekisterissa oleva henkilétieto.

Rekisteroidylla on myds oikeus peruuttaa suostumus tietojen kasittelyyn.

Pyynto tulla unohdetuksi tai suostumuksen peruuttaminen tulee tehda
Loviisan kaupungin verkkosivulta l10ytyvalla sahkdoisella lomakkeella tai
omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella pyynnélla rekisterinpitajalle. Pyyntd
kasitellaan viivytyksetta.

15. Oikeus rajoittaa
tietojen kasittelya

Tietosuoja-asetuksen artikla 18 mukaan rekisteroéidylla on oikeus rajoittaa
henkilttietojen kasittelya.

Pyynto rajoittaa henkilotietojen kayttda tulee tehda Loviisan kaupungin
verkkosivulta l6ytyvalla séhkdisella lomakkeella tai omakatisesti
allekirjoitetulla kirjallisella pyynnolla rekisterinpitgjalle. Pyynto kasitellaan
viivytyksetta.

16. Oikeus tehda kantelu
valvontaviranomaiselle

Tietosuoja-asetuksen artikla 77 mukaan rekisteroidylla on oikeus tehda
kantelu valvontaviranomaiselle, jos rekistergity katsoo, ettd hanta
koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan EU:n yleista tietosuoja-
asetusta 2016/679.




