TIETOSUOJASELOSTE

Paivitetty 13.4.2018

Rekisterin nimi

Kurssien tai ryhmien hallintajarjestelman
henkilGtietokanta (Hellewi)

Rekisterin pitaja

lin kunta, li-instituutti —liikelaitos, kansalaisopisto ja
taidekoulu.

Rekisterin vastuuhenkild

Rekisterin vastuuhenkiléna toimii li-instituutin johtaja /
kansalaisopiston rehtori, jonka tehtaviin kuuluu
huolehtia, etta jarjestelmaa hoidetaan
asianmukaisesti. Vastuuhenkil6 tarkistaa
kayttooikeudet tarvittaessa ja huolehtii siita, etta
jarjestelman kayttd ohjeistetaan ja etta kayttajille
annetaan riittdva koulutus.

Rekisteriasioita hoitava
henkild

Rekisteriasioita hoitava henkil6 on opistosihteeri.

Rekisteriasioita hoitavan henkilon tehtavana on
toteuttaa kayttooikeudet niiden mydntamisen jalkeen
seka antaa tarkempia tietoja rekisterista ja
rekisterdidyn oikeuksista.

Rekisterin kayttotarkoitus ja
rekisterin pitdmisen peruste

Jarjestelmaan rekisterdidaan vain asioiden hoitamisen
kannalta ja rekisteroityjen oikeusturvan kannalta
tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt henkilét ovat
asianosaisia kasiteltavissa asioissa, jotka
rekisteréidaan jarjestelmaan.

Rekisterissa olevat opettajia tai ryhman vetajia
koskevat tiedot ovat viranomaiselle valttamattomia,
jotta heidat saadaan riittavan tarkasti yksiloitya
palkantilauksia varten.

Rekisterissa olevat ryhmien osallistujia koskevat tiedot
ovat viranomaiselle valttamattomia, jotta osallistujat
saadaan riittavan tarkasti yksiloitya kursseille/ryhmiin
ja jotta osallistumismaksut kohdentuvat oikein.

Jos osallistuja on alaikainen, rekisteriin tallennetaan
huoltajan tiedot, jotta laskutus voidaan kohdentaa
oikein. Mikali taysi-ikainen henkild haluaa laskunsa
esim. tyOnantajalle, voi h&n ilmoittaa tydnantajan tiedot
laskun lahettamista varten.

Lisaksi kerataan asiakaspalvelun, toiminnan
suunnittelun ja tilastoinnin kannalta tarpeellisia tietoja.
Rekisterissa tiedot ovat viranomaiselle valttAmattomia,
valtionhallinnon ja kaupungin viranomaisten
edellyttdmien tilastotietojen tuottamista varten.




Rekisterin tietosisalto

Sukunimi ja kutsumanimi pakolliset.

Henkilétunnus opettajille pakollinen.

Henkildtunnus ryhman osallistujalle pakollinen
henkilon yksiléimiseksi ja laskutusta varten.

Mikali osallistuja on alaikdinen, huoltajan
henkil6tunnus on pakollinen.

Osoite tai huoltajan osoite postitusta varten pakollinen.
Kotikunta tilastointia varten.

Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista
tiedottamista varten.

Sahkdpostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta
ja tiedottamista varten.

Liséaksi opistoilla:

Tutkinto tilastointia varten (OPH).

Paaasiallinen toiminta tilastointia varten (OPH).
Aidinkieli tilastointia varten pakollinen (OPH).
Sukupuoli tilastointia varten pakollinen (OPH).

Rekisterin sdanndonmukaiset
tietolahteet

Kurssien/ryhmien osallistujien tietoja yllapidetaan
asianosaisilta saaduilla tiedoilla kurssille/ryhmé&an
Kirjautumisen yhteydessa.

Opettajan tiedot saadaan opettajalta kurssin/ryhman
opettajaksi/vetajaksi palkkaamisen yhteydessa.

Sdanndnmukaiset
henkilotietojen luovutukset

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kaytt6on
muutoin kuin perintatapauksissa. Rekisterissa olevia
tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille,
suoramarkkinointiin, markkina- ja
mielipidetutkimuksiin, henkildmatrikkeleihin eika
sukututkimuksiin.

Tietojen siirto EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta ndiden alueiden ulkopuolelle.




Rekisterin suojauksen
periaatteet

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan
sisdiseen viranomaiskayttoon, johon kayttajille
maaritellaan kayttajaryhmakohtaiset (hallinto,
paatoimiset opettajat, tuntiopettajat ja
iImoittautumisten vastaanottajat) kayttooikeudet.
Kayttboikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista
tehtavista, joita varten hénelle on myodnnetty
kayttboikeus. Samalla poistetaan kayttajatunnus.

Jarjestelmad kaytetdan verkkoymparistéssa aina SSL-
suojatussa yhteydessa. Jarjestelmén palvelinlaitteet
sailytetadn lukitussa tilassa, johon on paasy vain atk-
henkilostolla. Tietokoneet, joilla jarjestelmaa
kaytetaan, sijaitsevat valvotuissa tiloissa.

Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelman tietojen
varmuuskopioinnista saannéllisesti.

Tarkastusoikeus

Asiakkaalla on henkil6rekisterilain (HenkilGtietolaki
523/1999, 108) mukainen oikeus tarkistaa, mita hanta
koskevia tietoja on tietokannassa.

Rekisterdity henkild voi esittaa tarkastusoikeutta
koskevan pyynnon henkilékohtaisesti tai kirjallisesti
rekisteriasioita hoitavalle henkillle.

Tarkastusoikeus toteutetaan paasaantoisesti viikon
kuluessa pyynnon esittdmisesta. Rekisteriin ei sisally
sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi
toteuttaa.

Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Henkilotietojen virheettomyys tarkistetaan
kurssille/ryhmaan ilmoittautumisen tai tydsuhteen
alkamisen yhteydessa.

Rekisterdity voi esittaa virheellisen tiedon
oikaisupyynnon palveluntarjoajalle henkilokohtaisesti
tai kirjallisesti.

Kielto-oikeus

Asiakkaalla on oikeus kieltaa tietojen kaytto
markkinointitarkoituksessa.

Rekisterdidyn informointi

Rekisterin tietokannassa oleville iimoitetaan suullisesti
tai kirjallisesti siita, ettd hanta koskevat nimi- ja
yhteystiedot on rekisteroity jarjestelmaén ja etta
jarjestelmén tietosuojaseloste on nahtavilla
palveluntarjoajan toimistoissa ja www-sivuilla.




Rekisterihallinto

lin kunta kayttaa rekisterinpitajana rekisteria koskevaa
paatosvaltaa. lin kunta on siirtanyt paatésvallan li-
instituutin johtajalle / kansalaisopiston rehtorille.




