TIETOSUOJASELOSTE

Laadittu 24.5.2018 Paivitetty 8.6.2018

Henkilttietolain (523/99) 9§, 10 § ja 248, Tietosuoja-asetus
(GDPR)(EU) 2016/679, 12-22, 30 ja 34

artiklan mukainen rekisteriseloste on

nahtavissa www.jokelankansalaisopisto.fi kotisivulla.

Rekisterin nimi

Kurssien ja ryhmien henkiltietokanta, jota yllapidetaan
kansalaisopistojen hallinnointi- ja laskutusjarjestelma Hellewilla.

Rekisterin pitdja

Jokelan Kansalaisopiston kannatusyhdistys ry / Jokelan
Kansalaisopisto

Y-tunnus 0281271-5

Keskustie 20

05400 Jokela

Rekisterin vastuuhenkilo

Rekisterin vastuuhenkiléna toimii rehtori, jonka tehtaviin kuuluu
huolehtia, etta jarjestelmaa hoidetaan asianmukaisesti.
Vastuuhenkild6 myodntaa ja tarkistaa kayttéoikeudet tarvittaessa ja
huolehtii siitd, etté jarjestelmén kaytto ohjeistetaan ja etta
kayttgjille annetaan riittava koulutus.

Rehtori:
puh: 040 6727527 ja sahkoposti:
rehtori(at)jokelankansalaisopisto.fi

Rekisteriasioita hoitava
henkild

Rekisteriasioita hoitava henkilé on rehtori. Rehtorin tehtédvana on
antaa tarkempia tietoja rekisteristé ja rekisterdidyn oikeuksista.

Rekisterin kayttétarkoitus
ja rekisterin pitdmisen
peruste

Jarjestelmaan rekisterdidaan vain asioiden hoitamisen kannalta ja
rekisteroityjen oikeusturvan kannalta tarpeelliset tiedot.
Rekister6idyt henkilot ovat asianosaisia kasiteltdvissa asioissa,
jotka rekisterdidaan jarjestelmaan.

Yhdistyslain (1989/503) 118 velvoittaa pitamaan yhdistyksen
jasenista luetteloa, jota mydhemmin kutsutaan jasenrekisteriksi.

Opettajarekisterissa olevat tiedot ovat valttamattomia, jotta heidat
saadaan riittavan tarkasti yksiloitya palkanmaksua ja viranomaisille
tehtavid palkanmaksuun liittyvia selvityksia varten.

Jokelan Kansalaisopiston opiskelijarekisteri on Jokelan
Kansalaisopiston yllapitama lakisdéateinen

asiakasrekisteri. Opiskelijarekisterin avulla kansalaisopisto
organisoi opintomaksut seké opiskelijoiden kirfjaamisen tietylle
kurssille. Laki vapaasta sivistystyosta 632/1998 ja 965/2017 seka
asetus vapaasta sivistystyosta 805/1998 ja 611/2015 edellyttavat
opistoa yllapitdjana antamaan erindisia tilastotietoja mm.
opetushallitukselle, kulttuuri- ja opetusministeridlle

ja tilastokeskukselle.

Jos osallistuja on alaikainen, rekisteriin tallennetaan huoltajan
tiedot, jotta laskutus voidaan kohdentaa oikein.



http://www.jokelankansalaisopisto.fi/

Rekisterin tietosisaltd

Jokelan Kansalaisopiston kannatusyhdistys ry:n lakisaateinen
jasenrekisteri, jossa on
- henkildjasenten nimi, kotipaikka ja yhteystiedot
- yhteisdjasenten nimi, kotipaikka seka yhteyshenkilon nimi
ja yhteystiedot.

Opiskelijarekisterissa on

- sukunimi ja etunimi

- henkilétunnus

- kotikunta tilastointia varten

- puhelinnumero kurssimuutoksista tiedottamista varten

- sahkopostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja
tiedottamista varten

- mikali osallistuja on alaikéinen, huoltajan henkilétunnus,
osoite tai huoltajan osoite laskutusta varten

Liséksi opiskelijarekisterissa on viranomaisten tilastointia varten
opiskelijan

- tutkinto

- paaasiallinen toiminta

- aidinkieli

- sukupuoli

Opettajarekisterissa on
- sukunimi ja etunimi
- henkilétunnus
- yhteystiedot
- tiedot palkanmaksua varten

Rekisterin
sdanndnmukaiset
tietolahteet

Henkildtiedot keratddn henkilolta itseltaan opiston toimintaan
ilmoittautumisen yhteydesséa. Samalla mahdolliset vanhat
rekisteritiedot paivitetddn. Opettajatiedot kerataan tydsuhteen
alkamisen yhteydessa.

Saannénmukaiset
henkildtietojen luovutukset

Rekisterissé olevia tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille,
suoramarkkinointiin, markkina- ja mielipidetutkimuksiin,
henkilématrikkeleihin eiké& sukututkimuksiin.

Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta naiden alueiden ulkopuolelle.




Rekisterin suojauksen
periaatteet seka sisaiset
rekisteritoiminnan ohjeet ja
koulutus

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan sisaiseen
kayttéon, johon kayttdjille maaritellaan vain tarvittaessa
kayttajaryhmakohtaiset (hallinto, paatoimiset opettajat, tuntiopettajat
ja ilmoittautumisten vastaanottajat) kayttéoikeudet, joiden laajuus
maaraytyy tyétehtavan mukaan.

Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita
varten hanelle on mydnnetty kayttdoikeus. Samalla poistetaan
kayttgjatunnus.

Tiedot tallennetaan kansalaisopistojen hallinnointi- ja
laskutusjarjestelma Hellewiin, tietokantaa yllapitaa Wildfrost Oy,
Perttu Tikka. Palveluntarjoaja vastaa palvelinlaitteiden suojauksesta
salasanoin ja palomuurein. Jarjestelmaa kaytetaan
verkkoymparistdssa aina SSL-suojatussa yhteydessa. Jarjestelman
palvelinlaitteet sailytetdan lukitussa tilassa, johon on paasy vain atk-
henkilostolla. Tietokoneet, joilla jarjestelmaa kaytetaéan, sijaitsevat
valvotuissa tiloissa.

Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelman tietojen varmuuskopioinnista
sadanndllisesti.

Aineistosta tehdaan paperitulosteita vain tarvittaessa. Tulosteet
sdilytetédén lukitussa tilassa ja tuhotaan paperisilppurilla, kun sita ei
enaa tarvita. Arkistoitava tulostettu aineisto sailytetdan vartioidussa
ja lukitussa tilassa. Tietojen sailytys, arkistointi ja havittdminen
maaraytyvat lainsdddannon perusteella.

Tarkastusoikeus

Asiakkaalla on henkilérekisterilain (Henkil6tietolaki 523/1999, 108) ja
EU:n tietosuoja-asetuksen (2016/679, artikla 15) mukainen oikeus
tarkistaa, mitd hanta koskevia tietoja on tietokannassa.

Rekisteroity henkild voi esittaa tarkastusoikeutta koskevan pyynnén
henkilokohtaisesti tai kirjallisesti rekisteriasioita hoitavalle henkil6lle.
Henkildllisyys on todistettava.

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

Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Henkil6tietojen virheettdmyys tarkistetaan kurssille/ryhmaan
ilmoittautumisen tai tydsuhteen alkamisen yhteydessa.

Rekisteroity voi esittda virheellisen tiedon oikaisupyynnén rekisterin
yllapitgjalle henkildkohtaisesti tai kirjallisesti.

Kielto-oikeus

Ks. ylla kohta "Saanndnmukaiset henkil6tietojen luovutukset”. Lisaksi
asiakkaalla on oikeus kieltda yhteystietojen kaytto opiston tiedotteiden
l&hettAmiseen.

Rekisterdidyn informointi

Rekisterin tietokannassa oleville ilmoitetaan suullisesti tai kirjallisesti
siitd, ettd hanté koskevat nimi- ja yhteystiedot on rekisteroity
jarjestelmaan ja etta jarjestelman tietosuojaseloste on nahtavilla
palveluntarjoajan toimistoissa ja www-sivuilla.

Rekisterihallinto

Jokelan Kansalaisopiston kannatusyhdistys ry. kayttaa
rekisterinpitdjana rekisteria koskevaa paattsvaltaa ja on siirtéanyt
paatdsvallan rehtorille.




