TIETOSUOJASELOSTE

Paivitetty 26.11.2020

Rekisterin nimi

Opintoryhmien ja kurssien hallintajarjestelman henkilétie-
tokanta (HelleWi)

Rekisterin pitaja

Otsolan kansalaisopisto

Rekisterin vastuuhenkilo

Rekisterin vastuuhenkiléna toimii rehtori, jonka tehtaviin
kuuluu huolehtia, ettéd jarjestelmaa hoidetaan asianmu-
kaisesti. Vastuuhenkild tarkistaa kayttdoikeudet tarvitta-
essa ja huolehtii siita, ettd jarjestelman kayttdé ohjeiste-
taan ja ettd kayttdjille annetaan riittdva perehdytys.

Rekisteriasioita hoitava hen-
kilo

Rekisteriasioita hoitava henkilé on hallintokoordinaattori.
Rekisteriasioita hoitavan henkilon tehtavana on toteuttaa
kayttboikeudet niiden myéntdmisen jalkeen sekd antaa
tarkempia tietoja rekisteristd ja rekisterdidyn oikeuksista.

Rekisterin kayttotarkoitus ja
rekisterin pitamisen peruste

Jarjestelmaan rekisterdidaan vain asioiden hoitamisen
kannalta ja oikeusturvan kannalta tarpeelliset tiedot. Re-
kisteréidyt henkilét ovat asianosaisia kasiteltavissa asi-
oissa, jotka rekisterdidaan jarjestelmaan.

Rekisterissa olevat opettajia koskevat tiedot ovat rekiste-
rinpitajalle valttamattémia, jotta heidat saadaan yksilditya
rittdvan tarkasti palkkasuorituksia varten.

Rekisterissa olevat opiskelijoita koskevat tiedot ovat re-
kisterinpitajalle valttamattémia, jotta opiskelijoita saadaan
yksilbitya riittdvan tarkasti opintoryhmiin ja jotta osallis-
tumismaksut kohdentuvat oikein.

Jos opiskelija on alaikainen, rekisteriin tallennetaan huol-
tajan tiedot, jotta laskutus voidaan kohdentaa oikein. Mi-
kali taysi-ikdinen henkild haluaa laskunsa esim. tydnan-
tajalle, voi han ilmoittaa tyénantajan tiedot laskun lahet-
tamista varten.

Lisaksi keratédan asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun
ja tilastoinnin kannalta tarpeellisia tietoja. Rekisterissa
tiedot ovat rekisterinpitjalle valttamattémia, esimerkiksi
valtionhallinnon viranomaisten edellyttamien tilastotieto-
jen tuottamista varten.

Rekisterin tietosisalto

Sukunimi ja kutsumanimi pakolliset.

Opettajalle henkilétunnus ei ole pakollinen, koska se on
palkanlaskentaohjelmassa.

Opiskelijalle henkilétunnus on pakollinen henkilén yksi-
I6imiseksi ja laskutusta varten.

Mikali opiskelija on alaikdinen, huoltajan henkil6tunnus
on pakollinen.

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

Puhelinnumero on pakollinen opetuksen jarjestelyjen




muutoksista tiedottamista varten.

Sahkoépostiosoite kirjataan ilmoittautumisen vahvistusil-
moitusta ja tiedottamista varten.

Tutkinto on tilastointia varten (OPH).

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

Rekisterin sadannénmukaiset
tietoldhteet

Opintoryhmien opiskelijoiden tietoja yllapidetaan asian-
omaisilta saaduilla tiedoilla opintoryhm&éan kirjautumisen
yhteydessa.

Opettajan tiedot saadaan opettajalta opintoryhman opet-
tajaksi palkkaamisen yhteydessa.

Saannonmukaiset henkilotie-
tojen luovutukset

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kayttéon
muutoin kuin perintatapauksissa. Rekisterissa olevia tie-
toja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille, suoramarkkinoin-
tiin, markkina- ja mielipidetutkimuksiin, henkildmatrikke-
leihin eik& sukututkimuksiin.

Tietoja luovutetaan tarvittaessa Kirjanpitotoimisto Markku
Huhdanmaki Ky:lle palkkojen maksamista tai opintomak-
sujen laskuttamista varten.

Tietoja luovutetaan tarvittaessa perintatoimistolle ja muil-
le viranomaisille maksamatta jatettyjen opintomaksujen
perimista varten.

Tietojen siirto EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta ndiden alueiden ulkopuolelle.

Rekisterin suojauksen peri-
aatteet

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan si-
saiseen kayttdon, johon kayttdjille maaritelladn kayttaja-
ryhmakohtaiset (hallinto ja opettajat) kayttdoikeudet.
Kéayttdoikeus paattyy henkildén siirtyessa pois niista teh-
tavista, joita varten hénelle on myénnetty kayttboikeus.
Samalla poistetaan kayttajatunnus.

Jarjestelmaa kaytetdan verkkoymparistéssa aina SSL-
suojatussa yhteydessa. Jarjestelman palvelinlaitteet sai-
lytetdadn lukitussa tilassa, johon on péaasy vain atk-
henkildstolla. Tietokoneet, joilla jarjestelmaa kaytetaan,
sijaitsevat valvotuissa tiloissa.

Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelman tietojen varmuus-
kopioinnista saanndéllisesti.

Tarkastusoikeus

Asiakkaalla on oikeus tarkastaa, mitd hanta
koskevia tietoja on tietokannassa.

Rekisterdity henkild tai alaikdisen osalta hdnen huolta-
jansa voi esittdd tarkastusoikeutta koskevan pyynnén
kirjallisesti rekisteriasioita hoitavalle henkil6lle. Rekiste-
réidyn tietojen tarkistamisen ja luovuttamisen edellytyk-
sena on, ettd rekisterdidyn tai hdnen huoltajansa henki-
I6llisyys voidaan varmentaa ennen pyynnén kasittelemis-
ta.

Tarkastusoikeus toteutetaan paasaantodisesti kuukauden
kuluessa pyynndn esittdmisesta. Rekisteriin ei sisélly




sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi
toteuttaa.

Oikeus vaatia tiedon korjaa-
mista

Henkildtietojen virheettdmyys tarkistetaan opintoryhmaan
ilmoittautumisen tai tyésuhteen alkamisen yhteydessa.
Rekisterdity voi esittda virheellisen tiedon oikaisupyyn-
ndn palveluntarjoajalle henkilékohtaisesti tai kirjallisesti.

Kielto-oikeus

Asiakkaalla on oikeus kieltaa tietojen kaytté markkinointi-
tarkoituksessa.

Informointi

Tama tietosuojaseloste on nahtavilla palveluntarjoajan
www-sivuilla tai toimistossa.

Rekisterihallinto

Otsolan kansalaisopisto kayttaa rekisterinpitdjana rekis-
terid koskevaa paatdsvaltaa.




