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1. Rekisterinpitaja

Pohjois-Kymen musiikkiopiston kannatusyhdistys ry
Pohjois-Kymen musiikkiopisto

Varuskuntakatu 11

45100 KOUVOLA

2. Rekisterin nimi

Pohjois-Kymen musiikkiopiston tydnhakijarekisteri

2a. Rekisterin vastuuhenkil

Rehtori Jukka Kumpulainen
0400 151 998
jukka.kumpulainen@pkmo.fi

3. Tietojen luokitus ja
kasittely

Tietoja sailytetdan ja kasitellaan luokituksen ”luottamuksellinen”
mukaisesti, paitsi syntymaaikojen, henkilétunnusten, terveystietojen ja
arvioiden, selvitysten ja tarkastusten tulosten osalta luokituksen ”erittdin
luottamuksellinen” mukaisesti.

Kts. tietojen luokittelu rekisteriselosteen lopussa

4. Rekisterin henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus

Rekisterin paaasiallinen kayttotarkoitus on rekrytointi ja yrityksessa
avoinna olevien tehtévien ja sijaisuuksien tayttaminen.

Rekisterissa olevia henkilotietoja kdytetdan rekrytointitoimenpiteiden
suunnitteluun, toteuttamiseen ja hallinnointiin, hakemusten
kasittelemiseen, tyonhakijoiden soveltuvuuden arvioimiseen, tydsuhteen
solmimiseen ja hakijoiden ja kandidaattien suuntaan tapahtuvaan
viestintaan.

5. Rekisterin pitdmisen
peruste

Rekisterin pitdamisen ja henkilotietojen kasittelyn peruste on
rekisterinpitdjan oikeutettu etu, tydnantajan ja tyonhakijan oikeuksien ja
velvollisuuksien toteuttaminen seka tyénhakijan suostumus, mikali
hakijan tietoja sailytetdan pidempdaan kuin vuosi rekrytointipaatoksesta.

6. Rekisterin tietojen
tallennus

Sahkopostiviestit ja liitetiedostot
sahkopostikansioissa

Salasanasuojattu tietokone

Lukitussa huoneessa lukollisessa
kaapissa

Hakemuksia kirjeina ja
paperitiedostoina

7. Rekisterin tietosisalto ja
saanndnmukaiset ldhteet

Rekisteri voi sisaltaa esimerkiksi seuraavia tietoja:
o henkilén nimi
sahkopostiosoite ja matka- ja/tai muu puhelinnumero
kotiosoite
henkil6tunnus/syntymaaika/syntyméavuosi
nykyinen tyénantaja ja ammatti tai toimenkuva
perhesuhteet
ansioluettelo (CV)
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tyohistoria

tyotodistuksia
palkkatoivomus
soveltuvuusarvioita
taustaselvityksen tulos
tyohontulotarkastuksen tulos
tilinumero

yhteysloki
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Tiedot kerdtdan hakuprosessin aikana rekisterdidylta henkil6lta itseltdan
ja arvioiden, selvitysten ja tarkastusten tulosten osalta
yhteistyokumppaneilta tai viranomaisilta. Tietoja voidaan pdivittaa ja
taydentaa viranomaisilta ja palveluntarjoajilta saatavilla tiedoilla.

8. Tietojen sailytys

Tiedot poistetaan vuosi rekrytointipaatdksen jalkeen ja kaikkien
rekisteroidyn ja rekisterinpitdjan oikeuksien ja velvollisuuksien
toteuduttua. Sailytysaika perustuu tasa-arvolaissa ja
vhdenvertaisuuslaissa maariteltyyn kanneaikaan. Tietojen sailyttamista
voidaan jatkaa taman jalkeenkin, mikali siihen on tyénhakijan suostumus.
Tiedot voidaan merkita arkistoiduksi/ ei-aktiiviseksi jo tdtd ennen.
Pidempiaikainen arkistointi edellyttaa henkilotietojen anonymisointia tai
pseudonymisointia. Rekisteri tarkastetaan saannollisesti vanhentuneiden
tietojen varalta.

9a. Tietojen luovutus

Rekisterinpitdja ei luovuta rekisterissa olevia henkil6tietoja ulkopuolisille
paitsi asiakkaan ja rekisterinpitdjan velvollisuuksien toteuttamisen tai
Suomen viranomaistoimien niin edellyttaessa.

9b. Tietojen siirto EU:n tai
Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

Rekisterinpitaja ei siirra rekisterissa olevia henkil6tietoja EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle paitsi asiakkaan ja rekisterinpitdjan velvollisuuksien
toteuttamisen tai Suomen viranomaistoimien niin edellyttaessa.

10. Tietojen suojaus

Asiaton paasy tietoihin ja tietoja sisaltaville laitteille ja aineistoihin on
estetty erilaisin teknisin (palomuurit, virussuojat, salasanasuojaukset) ja
hallinnollisin (rajatut kdyttooikeudet, lukitut tilat ja kaapit) keinoin.
Tietojarjestelmien kdyttéoikeudet on rajattu siten, etta kullakin
kayttajalla on paasy vain tyotehtavissdaan tarvitsemiinsa tietoihin.
Pohjois-Kymen musiikkiopiston palveluksessa olevaa henkil6st6d koskee
viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain 23 § mukainen
vaitiolovelvollisuus.

10. Rekisterdidyn oikeudet

Rekisterdidylla on mahdollisuus ndhda ja tarkastaa itsedan koskevat
tiedot, ja tietoja voidaan korjata tarvittaessa.

Rekisteroidylla on oikeus vaatia tiedoissa esiintyvan virheellisen tai
muuten puutteellisen tiedon korjaamista. Korjattava tieto on yksiloitava
tarkasti. Mahdollisten virheiden korjaamisesta vastaa ensisijaisesti
rekisteriasioista vastaava tai rekisterinpitaja.

Rekisteroidylla on oikeus rajoittaa itsedaan koskevien tietojen kayttoa
markkinointiviestintaan.




Rekisteroidylla on myds muut EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset
oikeudet, kuten henkil6tietojen kasittelyn rajoittaminen tietyissa

tilanteissa.
Rekisterinpitdja voi pyytaa tarvittaessa kaikkien pyyntojen esittdjaa

todistamaan henkilollisyytensa.

Tietojen luokittelu

Julkinen

Sisdinen

Luottamuksellinen Erittdin luottamuksellinen

julkisesti saatavilla
olevat tiedot

organisaation sisdiseen ainoastaan erityiseen tiedot, joiden luottamuksellisuus
kayttoon tarkoitetut tiedot kayttoon tarkoitetut tiedot erityisesti varmistettava




