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\__/ Kuvaus rekisterdidyn henkilotietojen kasittelysta
Kurssien tai ryhmien hallintajarjestelman henkil6tietokanta (Hellewi)
1. Miksi henkilGtietoja keratdan ja milla perusteella?

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset

Kansalaisopisto rekisterfi vain asioiden hoitamisen kannalta ja rekisterdityjen oikeusturvan kannalta
tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt henkilét ovat asianosaisia kasiteltavissa asioissa, jotka rekisteréidaan
jarjestelmaan.

Rekisterissa olevat opettajia tai rynman vetdjia koskevat tiedot kerataan, jotta heidat saadaan riittdvan
tarkasti yksiloitya palkantilauksia varten. Rekisterissa olevat ryhmien osallistujia koskevat tiedot
kerataan, jotta osallistujat saadaan riittdvan tarkasti yksiloityd kursseille/ryhmiin ja jotta
osallistumismaksut kohdentuvat oikein. Jos osallistuja on alaik&inen, rekisteriin tallennetaan huoltajan
tiedot, jotta laskutus voidaan kohdentaa oikein. Mikali taysi-ikdinen henkild haluaa laskunsa esim.
tydnantajalle, voi han ilmoittaa tyonantajan tiedot laskun lahettamista varten.

Liséksi kerataan asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja tilastoinnin kannalta tarpeellisia tietoja.
Rekisterissa tiedot ovat viranomaiselle valttdmattdmia, valtionhallinnon ja kaupungin viranomaisten
edellyttdmien tilastotietojen tuottamista varten.

Henkil6tietojen kasittelyn oikeusperuste

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan a-e-kohtien mukaiset henkilotietojen kaytdn perusteet.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan a-e-kohdan mukaisena henkildtietojen
kasittelyperusteena on:
e a-kohta: rekisterdity on antanut suostumuksen henkilttietojensa kasittelyyn
¢ b-kohta: kasittely on tarpeen rekisterdidyn ja rekisterinpitdjan valisen sopimuksen taytantéon
panemiseksi
o c-kohta: ké&sittely on tarpeen rekisterinpitajan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi
o d-kohta: kasittely on tarpeen rekisterdidyn tai toisen luonnollisen henkilon elintérkeiden etujen
suojaamiseksi
e e-kohta: kasittely on tarpeen rekisterinkayttajalle kuuluvan julkisen vallan kayttamiseksi

2. Mita tietoja rekisterissa kasitellaan?

Rekisteroidysta kerataan vain valttamattomat yksildinti- ja tunnistetiedot: sukunimi ja kutsumanimi,
henkilétunnus, osoite, sahkdpostiosoite ja puhelinnumero. Tiedot ovat pakollisia, jotta henkilé voidaan
yksil6ida kurssille osallistumista ja laskutusta varten. Puhelinnumero on pakollinen kurssimuutoksista
tiedottamista varten. Kurssin vahvistusilmoitus ja tiedottaminen tapahtuvat sdhkopostitse. Mikali
osallistuja on alaikainen, huoltajan/yhteyshenkilon henkildtunnus ja osoite ovat pakollisia tietoaja.

Henkil6tunnus on opettajien tiedoissa pakollinen palkanmaksun oikeellisuuden turvaamiseksi. Tietoa
kotikunnasta tarvitaan tilastointia varten. Opetushallituksen tilastointia varten tarvitaan tiedot my6s
kurssilaisten tutkinnoista, pdasiallisesta toiminnasta, aidinkielesta ja sukupuolesta. Tietoja kdytetaan
myos rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu-, kehittamis- ja tilastointitarpeisiin.

Hellewi-ohjelmassa on kurssikohtainen osallistujaluettelo. Kurssin opettaja kirjaa tdméan perusteella
osallistujien lasnéolot séhkoiseen paivakirjaan.
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Tietoja ei kaytetd automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin. Tiedot ovat salassa pidettavia.
3. Mista kaupunki saa kasiteltavat tiedot?
Ryhmien osallistujien henkil6tiedot saadaan rekisteroidylta itseltdan kurssi-ilmoittautumisen
yhteydessa. lImoittautumisen voi tehda itse opistopalvelut.fi/lkouvola —sivulla. Henkilétiedot kerataan
osallistujalta hallintohenkiloston valityksella, mikali ilmoittautuminen tehdaan puhelimitse tai opiston
toimistossa.
Opettajan tai rynméan vetajan henkiltiedot keratédéan tydsuhteen alussa.

4. Luovutetaanko tai siirretaanko tietoja eteenpéin?

Henkil6tietoja luovutetaan kaupungin talous- ja palkkahallinnosta vastaavalle Sarastialle, jonka kautta
toteutetaan kurssien laskutus ja mahdollinen perinta seka opettajien ja ryhmén vetdjien palkanmaksu.

Rekisterinpitdja voi luovuttaa kayttajatietoja viranomaisille voimassa olevan lainsaadannén
velvoittamista syista.

Henkilttietoja ei sddnnénmukaisesti siirreta tai luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Henkilttietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

5. Kuinka kauan tietoja sailytetdan?

Tietoja sailytetaan rekisterissa tulevien ilmoittautumisten varalta. Asiakkaalla on oikeus pyytaa
tietojensa poistamista rekisterista. Tietoja sailytetddn esimerkiksi kurssitodistuksiin tai kurssimaksujen

reklamointien varalta.

Hellewi on pysyva sahkdinen arkistointi. Kurssien sdhkéinen paivakirja sailytetddn paperisena
lomakkeena 20 vuotta.

Henkilttietoja sailytetdan vain niin kauan ja siina laajuudessa kuin on tarpeellista niihin alkuperaisiin
tarkoituksiin, joihin ne on keratty. Kayttotarkoitukseensa tarpeettomaksi muuttuneet tiedot tai tiedot,
joiden kasittelylle ei enaa muutoin ole perustetta, anonymisoidaan tai havitetdan tietoturvallisesti.

6. Kuinka tiedot suojataan?

Henkilttietoja kasittelevat taman rekisterin toiminnasta ja palvelusta vastaavat kunnan tyontekijat,
jotka tunnistautuvat jarjestelmiin henkildkohtaisen kayttajatunnuksen ja salasanan avulla.
Henkilokuntaa sitoo viranhoitomaarayksessa tai tydsopimuksessa maaritelty vaitiolovelvollisuus.
Kaikki henkilttietorekisteria kayttavat henkilot on koulutettu kiinnittdm&&n huomiota tietosuojaan seka
asianmukaiseen tietojen turvaamiseen.

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

Kurssien tai ryhmien hallintajarjestelman henkilttietokanta (Hellewi)

B. MANUAALINEN AINEISTO:

Paivéakirjatulosteet, kurssitodistuskopiot

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Sahkoinen aineisto
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Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan sisédiseen viranomaiskayttdon, johon kayttajille
maadritellaan kayttajaryhmakohtaiset (hallinto, pdatoimiset opettajat, tuntiopettajat ja ilmoittautumisten
vastaanottajat) kayttooikeudet. Kayttdoikeus paattyy henkilén siirtyessa pois niista tehtavista, joita
varten hanelle on mydnnetty kayttdoikeus. Samalla poistetaan kayttajatunnus. Jarjestelmaé kaytetaan
verkkoymparistdossa aina SSL-suojatussa yhteydessa. Jarjestelman palvelinlaitteet sailytetaan
lukitussa tilassa, johon on paasy vain atk-henkilostolla. Tietokoneet, joilla jarjestelm&é kaytetaan,
sijaitsevat valvotuissa tiloissa. Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelman tietojen varmuuskopioinnista
sédanndllisesti.

Asiakasrekisterin tietoturvallisuus seka henkilttietojen luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys
varmistetaan tarkoituksenmukaisin teknisin ja hallinnollisin toimenpitein.

B. Manuaalinen aineisto
Aineistoa sailytetdan lukituissa tiloissa, joihin padsy on vain sellaisilla henkil6illa, jotka tarvitsevat
tietoja tyGtehtavissadn. Tarpeettomia manuaalisia aineistoja kasitellaan tuhottavana
tietosuojamateriaalina, joten ne toimitetaan asianmukaisesti tuhottavaksi.
7. Mita oikeuksia rekisteroidylla on?
Kouvolan kaupungille on ensiarvoisen tarkeaa, etta kaupungin jarjestelmien ja henkilérekistereiden
luotettavuus ja uskottavuus kyetaan yllapitamaan seké varmistamaan. Kaikessa henkilotietojen
kasittelyssa noudatetaan tietosuojalainsdadantod, jossa keskeisimmat henkilorekistereita ja
henkilttietojen kasittelya saéntelevat yleislait ovat Tietosuojalaki (1050/2018) ja EU:n yleinen
tietosuoja-asetus GDPR (679/2016).
Rekisteroidylla on oikeus:

e saada tietoa henkildtietojensa kasittelysta

e saada paasy tietoihin

e oOikaista tietoja

e poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

e rajoittaa tietojen kasittelya

e siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

e vastustaa tietojen kasittelya

¢ olla joutumatta automaattisen paatoksenteon kohteeksi
Rekisteroity ei voi kayttaa kaikkia edella mainittuja oikeuksia kaikissa tilanteissa, silla oikeuksien
kayttamiseen vaikuttaa esimerkiksi se, milla perusteella henkilttietoja kasitelladn. Tarkemmat tiedot

rekister6idyn oikeuksista seké niiden kayttamisesta I6ytyy osoitteesta Rekisterdidyn oikeudet -
Kouvolan kaupunki.

Lisatietoja henkilttietojen kasittelysta ja henkilorekistereista voi pyytéaa rekisterin yhteyshenkilgilta tai
kaupungin tietosuojavastaavalta.

Jos koet, etté tietojesi kasittelyssa on rikottu tietosuojalainsdédantta, voi asian saattaa
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi. Lisatietoja ja ohjeita asiasta antaa tietosuojavaltuutettu.
Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot [6ydat sivulta: Tietosuojavaltuutetun toimiston
yhteystiedot - Tietosuojavaltuutetun toimisto.
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8. Yhteystiedot

Rekisterinpitaja

Kouvolan kaupunki, Liikunta ja kulttuuri, Vapaa sivistysty0 ja taiteen perusopetus

Rekisterin vastuuhenkil®

Tiina Kirvesniemi, kansalaisopiston rehtori
Salpausselankatu 38, 45100, puh. 020 615 8280, tiina.kirvesniemi@kouvola.fi

Yhteyshenkil6t rekisteriasioissa
Ulla Tommiska, koulutuspaallikko,

Salpausselankatu 38, 45100, puh. 020 615 7821, ulla.tommiska@kouvola.fi

Tietosuojavastaava

Kouvolan kaupungin tietosuojavastaava
Osoite: Torikatu 10, PL 85, 41501 Kouvola
Puh. 020 615 3899

Sahkdpostiosoite: tietosuoja@kouvola.fi



