TIETOSUOJASELOSTE

Paivitetty 18.10.2023

Rekisterin nimi

Kurssien tai ryhmien hallintajarjestelméan
henkilttietokanta (Hellewi)

Rekisterin pitaja

Siilinjarven kansalaisopisto

Rekisterin vastuuhenkilo

Rekisterin vastuuhenkildna toimii rehtori Anita Heino,
jonka tehtaviin kuuluu huolehtia, etta jarjestelmaa
hoidetaan asianmukaisesti. Vastuuhenkil6 tarkistaa
kayttdoikeudet tarvittaessa ja huolehtii siita, etta
jarjestelman kaytto ohjeistetaan ja etta kayttajille
annetaan riittava koulutus.

Rekisteriasioita hoitava
henkild

Rekisteriasioita hoitava henkild on rehtori Anita Heino.

Rekisteriasioita hoitavan henkilén tehtavana on toteuttaa
kayttdoikeudet niiden myontamisen jalkeen seka antaa
tarkempia tietoja rekisterista ja rekisteréidyn oikeuksista.

Rekisterin kayttotarkoitus ja
rekisterin pitamisen peruste

Jarjestelmaan rekisterdidaan vain asioiden hoitamisen
kannalta ja rekisteroityjen oikeusturvan kannalta
tarpeelliset tiedot. Rekisteroidyt henkil6t ovat
asianosaisia kasiteltavissa asioissa, jotka rekisterdidaan
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-ikdinen henkild haluaa laskunsa esim.
tyonantajalle, voi han ilmoittaa tydnantajan tiedot laskun
|&hettamista varten.

Liséksi keratdan asiakaspalvelun, toiminnan
suunnittelun ja tilastoinnin kannalta tarpeellisia tietoja.
Rekisterissa tiedot ovat viranomaiselle valttaméattomia,
valtionhallinnon ja kaupungin viranomaisten
edellyttamien tilastotietojen tuottamista varten.

Rekisterin tietosiséaltd

Sukunimi ja kutsumanimi pakolliset.
Henkildtunnus opettajille pakollinen.
Henkilétunnus ryhman osallistujalle pakollinen henkilon




yksildimiseksi ja laskutusta varten.

Mikali osallistuja on alaikainen, 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.

Liséksi opistoilla:

Tutkinto tilastointia varten (OPH).

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

Rekisterin saéanndonmukaiset | Kurssien/ryhmien osallistujien tietoja yllapidetaan
tietolahteet asianosaisilta saaduilla tiedoilla kurssille/ryhmaan
kirjautumisen yhteydessa.

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

Saannonmukaiset
henkildtietojen luovutukset Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kaytt6on
muutoin kuin perintatapauksissa. Rekisterissa olevia
tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille,
suoramarkkinointiin, markkina- ja mielipidetutkimuksiin,
henkilématrikkeleihin eikd sukututkimuksiin.

Tietojen siirto EU:n tai ETA:n

ulkopuolelle Tietoja ei luovuteta naiden alueiden ulkopuolelle.
Rekisterin suojauksen Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan
periaatteet siséiseen viranomaiskayttoon, johon kayttajille

maaritelladn kayttajaryhmakohtaiset (hallinto,
paatoimiset opettajat, tuntiopettajat ja ilmoittautumisten
vastaanottajat) kayttooikeudet.

Kayttdoikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista
tehtavista, joita varten hanelle on myénnetty
kayttboikeus. Samalla poistetaan kayttajatunnus.

Jarjestelmaa kaytetdén verkkoymparistossa aina SSL-
suojatussa yhteydessa. Jarjestelméan palvelinlaitteet
sailytetédan lukitussa tilassa, johon on p&asy vain atk-
henkilostolla. Tietokoneet, joilla jarjestelmé&a kaytetdan,
sijaitsevat valvotuissa tiloissa.

Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelman tietojen
varmuuskopioinnista saannollisesti.

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

Rekisteroity henkild voi esittda tarkastusoikeutta




koskevan pyynnon henkilékohtaisesti tai kirjallisesti
rekisteriasioita hoitavalle henkildlle.

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

Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Henkilbtietojen virheettdmyys tarkistetaan
kurssille/ryhmé&an ilmoittautumisen tai tydsuhteen
alkamisen yhteydessa.

Rekisteroity 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 jarjestelmaan ja etta
jarjestelman tietosuojaseloste on nahtavilla
palveluntarjoajan toimistoissa ja www-sivuilla.

Rekisterihallinto

Siilinjarven kunta kayttaa rekisterinpitajana rekisteria
koskevaa paatosvaltaa. Kaupunki/kunta on siirtdnyt
paatosvallan rehtorille.




