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Seloste henkilotietojen kisittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista
PIETARSAARI EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

TYOVAENOPISTON KURSSINHALLINTAJARJESTELMA

1. Rekisterinpitaja Pietarsaaren kaupunki 0209242-0
Sivistyslautakunta

Sivistysvirasto/Pietarsaaren suomenkielinen tyévaenopisto
Koulukatu 25-27 A, 68600 PIETARSAARI

Tybvaenopiston rehtori Paivi Rosnell
2. Rekisteriasioista

vastaava henkilo Postiosoite: PL 41, 68601 Pietarsaari
Kayntiosoite: Koulukatu 25-27 A, 68600 Pietarsaari

sahkoposti: paivi.rosnell@pietarsaari.fi
puh. 044 785 1249

Kurssisihteeri Carina Wikman
3. Rekisterin

yhteyshenkilo Postiosoite: PL 41, 68601 Pietarsaari
Kayntiosoite: Koulukatu 25-27 A, 68600 Pietarsaari

sahkdposti: carina.wikman@pietarsaari.fi
puh. 044 785 1256

Johanna Pesola
4. Tietosuojavastaava sahkdposti: tietosuoja@pietarsaari.fi
044 785 1282

5. Henkilotietojen Henkilotietojen kasittelyssa padsdantoisesti kaytettdva tietojarjestelma (Hellewi) on
kasittelyn tarkoitus kansalais- ja tydvdenopistojen kayttéon raataloity kurssinhallintaohjelma, jolla hoidetaan
opiston kurssinhallinta opetussuunnitelmasta toimintakertomukseen ja tilastointiin.
Kurssien hallinnan ohella jarjestelma tuottaa opettajille tydsopimukset, tyotodistukset ja
palkanmaksuun tarvittavat tiedot seka opiskelijoille laskut kurssimaksuista.

Jarjestelmaan rekister6iddan vain asioiden hoitamisen kannalta ja rekisterdityjen
oikeusturvan kannalta tarpeelliset tiedot.

Rekisterissa olevat opettajia tai ryhman vetdjia koskevat tiedot ovat viranomaiselle
valttdmattomia, jotta heidat saadaan riittavan tarkasti yksil6itya palkanmaksua varten.

Rekisterissa olevat ryhmien osallistujia koskevat tiedot ovat viranomaiselle
valttdmattomia, jotta osallistujat saadaan riittavan tarkasti yksil6itya kursseille/ryhmiin ja
jotta osallistumismaksut kohdentuvat oikein.

Jos osallistuja on alaikdinen, rekisteriin tallennetaan huoltajan tiedot, jotta laskutus
voidaan kohdentaa oikein. Mikali tdysi-ikdinen henkilé haluaa laskunsa esim.
tyonantajalle, voi hdn ilmoittaa tydnantajan tiedot laskun ldhettamista varten.

Lisdksi kerdtdan asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja tilastoinnin kannalta
tarpeellisia  tietoja.  Rekisterissd tiedot ovat viranomaiselle valttamattomia,
valtionhallinnon ja kaupungin viranomaisten edellyttdmien tilastotietojen tuottamista
varten.
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6.

Rekisterin tietosisalto

1. Sukunimi ja kutsumanimi pakolliset

2. Henkil6tunnus opettajille pakollinen palkanmaksua varten

3. Henkil6tunnus ryhman osallistujalle pakollinen henkilon yksildimiseksi ja laskutusta
varten

4. Mikali osallistuja on alaikdinen, huoltajan henkilétunnus on pakollinen

5. Osoite tai huoltajan osoite postitusta varten pakollinen

6. Kotikunta tilastointia varten

7. Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista tiedottamista varten

8. Sahkopostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja tiedottamista varten
9. Tutkinto tilastointia varten (OPH= Opetushallitus)

10. Paaasiallinen toiminta tilastointia varten (OPH)

11. Aidinkieli tilastointia varten pakollinen (OPH)

12. Sukupuoli tilastointia varten pakollinen (OPH)

Henkil6tietojen
saannénmukaiset
tietoldhteet

Kurssien/ryhmien osallistujien tietoja yllapidetdan asianosaisilta saaduilla tiedoilla
kurssille/ryhmé&an kirjautumisen yhteydessa.

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

Henkil6tietojen
saannénmukaiset
tietojen-luovutukset

Padsaantoisesti rekisterissa olevia tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille,
suoramarkkinointiin, markkina- ja mielipidetutkimuksiin, henkil6-matrikkeleihin eika
sukututkimuksiin.

Tietoja luovutetaan kolmansille osapuolille seuraavasti:

- Anonymisoituja tilastotietoja luovutetaan Tilastokeskukselle kerran vuodessa

- Opetushallitukselle lahetetdan tiedot opiskelijamaarista.
OPH kayttaa valtionosuuslaskennan pohjana Tilastokeskukselle lahetettyja
toteutuneiden oppituntien maaria.

- Tietoja maksamattomista laskuista luovutetaan tarvittaessa Keski-Pohjanmaan ja
Pohjanmaan ulosottovirastolle

- Seka aikuisten perusopetuksen etta uuden maahanmuuttajien
lukutaitokoulutuksen (UMAKO) kurssien opiskelijoilta pyydetaan opintojen alussa
suostumus, ettd hanen opintoihin liittyvissa asioissa voidaan olla tarvittaessa
yhteydessa Pietarsaaren kaupungin kotouttamisyksikk6don tai TE-toimistoon
(kotoutumissuunnitelman paivittdminen, jatko-opintojen suunnittelu). Jos lupaa
ei ole, tietoja ei anneta.

Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

10.

Rekisterin
suojauksen
periaatteet

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan sisdiseen viranomais-kayttoon, johon
kayttajille maaritellaan kayttajaryhmakohtaiset (hallinto, p&datoimiset opettajat,
tuntiopettajat ja ilmoittautumisten vastaanottajat) kdyttdoikeudet.

Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niistd tehtdvistd, joita varten hanelle on
myonnetty kayttooikeus. Samalla poistetaan kayttajatunnus.
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Jarjestelmaa kaytetddan verkkoymparistdssa aina SSL-suojatussa yhteydessa. Jarjestelman
palvelinlaitteet sailytetddn lukitussa tilassa, johon on paasy vain atk-henkil6stolla.
Tietokoneet, joilla jarjestelmaa kaytetaan, sijaitsevat valvotuissa tiloissa.

Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelman tietojen varmuuskopioinnista sdannollisesti.

11. Tietojen Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitdjalta vahvistus siitd, ettd hantd koskevia
tarkastusoikeus henkilotietoja kasitelldadn tai ettd niitd ei kasitelld. Rekisterinpitdjan on toimitettava
jaljennos kasiteltavistd henkilotiedoista.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytystd ja joka tapauksessa
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta. Madaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa
kahdella kuukaudella ottaen huomioon pyyntdjen monimutkaisuus ja maara.
Rekisterinpitdjan on ilmoitettava rekisterdidylle tallaisesta mahdollisesta jatkamisesta
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteitd rekisterdidyn pyynnon perusteella,
rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymattd ja viimeistdan kuukauden kuluessa pyynnén
vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle.

Oikeuden kayttaminen on lahtokohtaisesti maksutonta kerran kalenterivuodessa. Jos
rekisterdity pyytda useampia jaljenndksia, rekisterinpitdja voi peria niistd hallinnollisiin
kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos
niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko

a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittamisesta
tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset
kustannukset; tai

b) kieltdytya suorittamasta pyydettya toimea.

Ndissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai
kohtuuttomuus.

Tarkastuspyynt6 tehdaan Pietarsaaren kaupungin verkkosivuilta 16ytyvilla lomakkeilla:
e sdhkoiselld lomakkeella (séhkdinen tunnistautuminen) tai

e Henkil6tietojen tarkastuspyyntolomakkeella. Lomake ldhetetdan taytettyna ja
allekirjoitettuna kaupungin kirjaamoon.

Tarkastuspyynt6a ei voi tehda puhelimitse.

Henkil6tietojen virheettomyys tarkistetaan kurssille/ryhmaan ilmoittautumisen tai
12. Oikeus tiedon tydsuhteen alkamisen yhteydessa.

oikaisemiseen
Rekisterdidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta
rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkil6tiedot.

Pyynnossa tulee yksiloidda mitd tietoja vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella.
Vaadittaessa tiedon korjaamista tulee esittda sanatarkasti korvaava teksti.
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Puutteelliset tiedot rekisterdidylld on oikeus saada tdydennetyksi, muun muassa
toimittamalla lisdselvitystd. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia, ratkaistaan ottamalla
huomioon rekisterin henkildtietojen kasittelyn tarkoitus.

Jollei rekisterinpitadja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemisesta, hanen on
annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava my6s ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle.

Oikaisupyynto tehdaan:

o Henkilétietojen oikaisupyyntdlomakkeella. Lomake ldhetetddn taytettyna ja
allekirjoitettuna Pietarsaaren kaupungin kirjaamoon.
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