TIETOSUOJASELOSTE

Paivitetty 25.5.2018

Rekisterin nimi

Kurssien tai ryhmien hallintajarjestelmén henkildtietokanta (Hellewi)

Rekisterin pitaja

SASKY koulutuskuntayhtymé/Petéja-opisto

Rekisterin vastuuhen-
kil

Rekisterin vastuuhenkiléna toimii rehtori, jonka tehtéaviin kuuluu huolehtia, etta jar-
jestelmaé hoidetaan asianmukaisesti. Vastuuhenkilg tarkistaa kayttdoikeudet tarvit-
taessa ja huolehtii siita, ettad jarjestelman kayttd ohjeistetaan ja etta kayttajille anne-
taan riittava koulutus.

Rekisteriasioita
hoitava henkild

Rekisteriasioita hoitava henkild on apulaisrehtori. Rekisteriasioita hoitavan henkilén
tehtavana on toteuttaa kayttdoikeudet niiden myontamisen jalkeen seka antaa tar-
kempia tietoja rekisterista ja rekisterdidyn oikeuksista.

Rekisterin kayttotarkoi-
tus ja rekisterin pitami-
sen peruste

Jarjestelmaan rekisterdidaan vain asioiden hoitamisen kannalta ja rekisteréityjen oi-
keusturvan kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt henkilot ovat asianosaisia ké-
siteltdvissa asioissa, jotka rekisterdidaan jarjestelmaan.

Rekisterissé olevat opettajia tai ryhman vetgjia koskevat tiedot ovat viranomaiselle
valttamattomia, jotta heidat saadaan riittdvan tarkasti yksiloitya palkantilauksia var-
ten.

Rekisterissa olevat ryhmien osallistujia koskevat tiedot ovat viranomaiselle valtta-
mattomia, jotta osallistujat saadaan riittdvan tarkasti yksilditya kursseille/ryhmiin ja
jotta osallistumismaksut kohdentuvat oikein.

Jos osallistuja on alaikainen, rekisteriin tallennetaan huoltajan tiedot, jotta laskutus
voidaan kohdentaa oikein. Mikéli téysi-ik&inen henkild haluaa laskunsa esim. tyon-
antajalle, voi han ilmoittaa tydnantajan tiedot laskun lahettamista varten.

Lisaksi keratéaén asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja tilastoinnin kannalta tar-
peellisia tietoja. Rekisterissa tiedot ovat viranomaiselle valttamattomia, valtionhallin-
non ja kaupungin viranomaisten edellyttamien tilastotietojen tuottamista varten.

Rekisterin tietosisalto

Sukunimi ja kutsumanimi pakolliset.

Henkilétunnus opettajille pakollinen.

Henkilétunnus ryhman osallistujalle pakollinen henkilon yksildimiseksi ja laskutusta
varten.

Mikali osallistuja on alaikainen, huoltajan henkilétunnus on pakollinen.

Osoite tai huoltajan osoite postitusta varten pakollinen.

Kotikunta tilastointia varten.

Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista tiedottamista varten.
Sahkopostiosoite 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 sdanndénmu-
kaiset tietolahteet

Kurssien/ryhmien osallistujien tietoja yllapidetaan asianosaisilta saaduilla tiedoilla
kurssille/rynmé&én kirjautumisen yhteydessa.

Opettajan tiedot saadaan opettajalta kurssin/ryhman opettajaksi/vetajaksi palkkaa-
misen yhteydessa.

Sadanndnmukaiset hen-
kilotietojen luovutukset

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kayttdon muutoin kuin perintatapauk-
sissa. Rekisterissa olevia tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille, suoramarkkinoin-
tiin, markkina- ja mielipidetutkimuksiin, henkildmatrikkeleihin eik&a sukututkimuksiin.

Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta naiden alueiden ulkopuolelle.




Rekisterin suojauksen
periaatteet

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan sisaiseen viranomaiskayttoon,
johon kayttajille maaritellaén kayttajaryhméakohtaiset (hallinto, pdatoimiset opettajat,
tuntiopettajat ja ilmoittautumisten vastaanottajat) kayttdoikeudet.

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

Jarjestelmaa kaytetaan verkkoymparistéssa aina SSL-suojatussa yhteydessa. Jar-
jestelman palvelinlaitteet sailytetdan lukitussa tilassa, johon on paasy vain atk-hen-
kilostolla. Tietokoneet, joilla jarjestelmaa kaytetaan, sijaitsevat valvotuissa tiloissa.

Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelman tietojen varmuuskopioinnista saannoéllisesti.

Tarkastusoikeus

Asiakkaalla on henkilorekisterilain (Henkil6tietolaki 523/1999, 108) mukainen oikeus
tarkistaa, mité hanta koskevia tietoja on tietokannassa.

Rekisterdity henkild voi esittda tarkastusoikeutta koskevan pyynnon henkilokohtai-
sesti tai kirjallisesti rekisteriasioita hoitavalle henkildlle.

Tarkastusoikeus toteutetaan paasaantdisesti vikkon kuluessa pyynnoén esittami-
sesta. Rekisteriin ei sisélly sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi
toteuttaa.

Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

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

Rekisterdity voi esittda virheellisen tiedon oikaisupyynnon palveluntarjoajalle henki-
I6kohtaisesti tai kirjallisesti.

Kielto-oikeus

Asiakkaalla on oikeus kieltéa tietojen kayttd markkinointitarkoituksessa.

Rekisteroidyn infor-
mointi

Rekisterin tietokannassa oleville iimoitetaan suullisesti tai kirjallisesti siita, etta
hantéa koskevat nimi- ja yhteystiedot on rekisterdity jarjestelmaan ja etta jarjestel-
man tietosuojaseloste on nahtavilla palveluntarjoajan toimistoissa ja www-sivuilla.

Rekisterihallinto

SASKY koulutuskuntayhtyma kayttéa rekisterinpitajana rekisteria koskevaa paatos-
valtaa. SASKY koulutuskuntayhtyma on siirtdnyt paatosvallan rehtorille.




