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Rekisterihallinto

1

Rekisterin nimi

Kansalaisopiston asiakasrekisteri

2

Rekisterinpitaja

Nimi

Haminan kaupunki, Kasvatus-ja koulutuspalvelut / kansalaisopisto

Osoite

Puistokatu 2, 49400 Hamina

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)

p. 040 199 1761

3

Rekisterin
vastuuhenkil®

Tehtavanimike

Rehtori Maaret Lommi

4

Yhteyshenkild
rekisteria koskevissa
asioissa

Tehtavanimike

Toimistosihteeri Jaana Peltola

Osoite

Puistokatu 2, 49400 Hamina

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)

ma-pe klo 9-15 toimisto p. 040 199 1234




5

Kaupungin
tietosuojavastaava

Tehtavanimike

ICT-kehittaja tietohallinto

Osoite

Puistokatu 2, 49400 Hamina

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhkdpostiosoite)

040 1991 688, tietosuoja@hamina.fi

6

Henkilorekisterin
sisaltamien
henkilGtietojen
sailytysaika

Tietojen séilyttamisessa ja havittamisessé noudatetaan arkistonmuodostussuunnitelmaa seké
arkistolaitoksen kulloinkin voimassa olevia saannoksia ja maarayksia.

7

Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus ja
oikeusperuste

Jérjestelmadn rekistergidadn vain asioiden hoitamisen kannalta ja rekisterdityjen oikeusturvan
kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt henkiltt ovat asianosaisia kasiteltavissé asioissa,
jotka rekistergidaan jarjestelmaan.

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

Rekisterissa olevat opettajia koskevat tiedot ovat viranomaiselle vélttdméattomia, jotta
opettajat saadaan riittdvan tarkasti yksiloityd palkanmaksua varten.

Rekisterissa olevat tiedot ovat viranomaiselle vélttamattomia valtionhallinnon ja kaupungin
viranomaisten edellyttdmien tilastojen tuottamista varten.

LAKIPERUSTEET:
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan a-f kohtien mukaiset henkilGtietojen kayton
perusteet. Nama perusteet lueteltu edella.

Lis&ksi kerataan asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja kehittdmisen sek4 tilastoinnin
kannalta tarpeellisia tietoja.

Tietoja ei k&ytetd automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin.

8

Rekisterin tietosisaltd

Sukunimi pakollinen.

Etunimi pakollinen.

Henkil6tunnus opettajille pakollinen palkanmaksua varten.

Henkil6tunnus opiskelijalle pakollinen henkilon yksiloimiseksi laskutusta varten. Mikali
osallistuja on alaikdinen, huoltajan henkilétunnus on pakollinen.

Osoite tai huoltajan osoite postitusta varten pakollinen.

Kotikunta tilastointia varten.

Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksia tiedottamista varten.

Sahkopostiosoite ilmoittautumisen vahvistamista ja tiedottamista varten seka laskutukseen
maksulinkkien lahettdmiseen.

Tutkinto tilastointia varten (OPH).

Padasiallinen toiminta tilastointia varten (OPH).

Aidinkieli tilastointia varten (OPH).




TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Tiedot ovat salassa pidettavia.

9

Saannonmukaiset
tietolahteet

Kurssien/ryhmien osallistujien tietoja yllapidetadn asianosaisilta saaduilla tiedoilla
kursseille/ryhmaén kirjautumisen yhteydessa. Opettajien tiedot saadaan opettajalta
kurssin/ryhman opettajaksi/vetdjéksi palkkaamisen yhteydessa.

Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

10 Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kayttéon muutoin kuin

Tietojen - perintatapauksissa

saannonmukaiset - rekisterdidyn antaman luvan perusteella opintopolkuun suoritusmerkintdina
luovutukset

11 Tietoja ei luovuteta naiden alueiden ulkopuolelle.

12

Rekisterin suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Paivakirjatulosteet, kurssitodistuskopiot, opiskelijoiden suostumuslomakkeet (kuvausluvat ja
suostumukset suoritusmerkinndisté opintopolkuun) palkka-aineistot

Aineistoa sdilytetéan lukituissa tiloissa

B ATK:lla késiteltavat tiedot
Hellewi -kurssinhallintaohjelmisto

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan sisdiseen viranomaiskayttéon, johon
kayttajille maaritellaan kayttajaryhmékohtaiset (hallinto, paatoimiset opettajat, tuntiopettajat)
kayttooikeudet.

Kéyttdoikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on
myonnetty kayttooikeus.

Jarjestelmaa kaytetdén verkkoympéristdssa aina SSL-suojatussa yhteydessa. Jérjestelman
palvelinlaitteet sdilytetddn lukitussa tilassa, johon on paasy vain atk-henkildstolla.
Tietokoneet, joilla jarjestelmaa kéytetddn, sijaitsevat valvotuissa tiloissa.

Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelméan tietojen varmuuskopioinnista sdéannéllisesti.

13

Mahdollisen
automaattisen
paatdksenteon
olemassaolo

Tietoja ei kdytetd automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin.
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Tarkastusoikeus

Tietosuoja-asetuksen artikla 15 perusteella jokaisella on oikeus saada tietdd, mita hanté
koskevia tietoja henkil6rekisteriin on tallennettu tai ettei rekisterissé ole hant4 koskevia
tietoja.

Maaréaika tietojen toimittamiseksi tai tietopyyntdon liittyvien lisatietojen antamiseksi on
kuukausi pyynnon vastaanottamisesta. Mikali tietopyyntd on poikkeuksellisen
monimutkainen ja laaja, madrdaikaa voidaan jatkaa kahdella kuukaudella. Rekisterinpitdjan
on ilmoitettava rekisterdidylle tallaisesta mahdollisesta jatkamisesta kuukauden kuluessa
pyynnén vastaanottamisesta seké viivastymisen syyt.

Tarkastuspyynt6 tehddan Haminan kaupungille omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella
pyynnolla rekisterinpitdjélle. Pyynndssé tulee yksildida mité tietoja halutaan tarkastaa. Tietoja
tiedusteleva on velvollinen todistamaan henkil6llisyytensd ja siten oikeutettu tietojen
tarkistamiseen.

Rekisterdity voi tarkastaa tietonsa maksutta kerran kalenterivuodessa.

Toistuvista ja ilmeisen perusteettomista ja kohtuuttomista tietopyynndistd Haminan kaupunki
VoI perid tietojen toimittamisesta aiheutuneet hallinnolliset kustannukset tai kieltaytyé
kokonaan toimittamasta tietoja.

15

Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Rekisterinpitajalla on ilman aiheetonta viivytysta oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn
vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissa olevaa, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkil6tieto.

16

Rekisteroidyn
suostumuksen
peruuttaminen

Rekisteroidylla on milloin tahansa oikeus peruuttaa mahdollinen suostumus koskien
henkilorekisterissa olevia tietojaan ja niiden kasittelemista.

Pyyntd osoitetaan rekisterinpitéjélle.
Rekisterinpitdja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittajad todistamaan henkiléllisyytensé.

17

Muut henkil&tietojen
kasittelyyn liittyvat
rekisterdidyn oikeudet

Oikeus tietojen poistamiseen (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen artikla 17)

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitdja poistamaan rekisterdityd koskevat
henkildtiedot ilman aiheetonta viivytysta, edellyttden, ettd jokin tietosuoja-asetuksen artiklan
17 momentin 1 edellytyksista tayttyy. Oikeutta tietojen poistamiseen ei ole mm. jos
rekisterinpitjan lakisaateisten velvoitteiden noudattaminen edellytta tietojen késittelyé tai
jos késittely tapahtuu yleisté etua koskevan tehtévén suorittamista tai rekisterinpitéjalle
kuuluvan julkisen vallan kayttamista varten.

Oikeus pyytéa kasittelyn rajoittamista (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen artikla 18)

Rekisterdidylla on oikeus siihen, etté rekisterinpitaja rajoittaa henkil6tietojen kasittelya.
Kaésittelyd on mahdollista vaatia rajoitettavaksi, jos tiedot ovat rekisterdidyn mielesta
virheellisig, tietoja kasitell4&n lainvastaisesti, mutta rekisterdity ei halua etti ne poistetaan
kokonaan, rekisterinpitéja ei end tarvitse tietoja alkuperdiseen tarkoitukseen, mutta
rekisterdity tarvitsee niitd oikeusvaateen laatimiseen, esittdmiseen tai puolustamiseen tai
rekisterdity on vastustanut tietojensa kasittelya (pyytanyt etta niita ei kasitella lainkaan) mutta
lopullista paatosta harkitaan vield. Rajoittamisesta huolimatta rekisterinpitdjé saa séilyttaa
tiedot kasitelld niitd mm. toisen luonnollisen henkilén suojaamiseksi tai tarkeé yleisté etua
koskevasta syysta.

Vastustamisoikeus (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen artikla 21)




Rekisterdidylla on oikeus henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseensa liittyvélla perusteella,
milloin tahansa vastustaa hanta koskevien henkil6tietojen késittelyd, joka perustuu yleista
etua koskevan tehtévén suorittamiseen tai rekisterinpitdjéalle kuuluvan julkisen vallan
kayttdmiseen. Rekisterinpitdja ei talloin saa enda kasitella henkil6tietoja, paitsi jos
rekisterinpitdjd voi osoittaa, etta kasittelyyn on olemassa huomattavan tarkeé ja perusteltu
syy.

Jos henkilétietoja kasitelladn suoramarkkinointia varten, rekisterdidylla on oikeus, milloin
tahansa vastustaa hantéa koskevien henkilotietojen késittelya téllaista markkinointia varten,
mukaan lukien profilointia silloin kun se liittyy tallaiseen suoramarkkinointiin. Jos
rekisterdity vastustaa henkilGtietojen késittelya suoramarkkinointia varten, niita ei saa endé
kasitelld tahan tarkoitukseen.

Pyynto osoitetaan rekisterinpitajélle.
Rekisterinpitdja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittdjaa todistamaan henkilollisyytensa.

Rekisterdidylla on oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen.

18 Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle henkilétietojen kasittelyyn

Rekisterdidyn littyen.

valitusoikeus
valvontaviranomaisell
e

19 Tietosuojaseloste on nahtavilla Haminan kaupungin www-sivuilla
https://www.hamina.fi/asukkaalle/kasvatus-koulutus/haminankansalaisopisto/opinto-opas-ja-

MuthiniGrmaatio ilmoittautuminen/

sekd Haminan kaupungin Kirjaamossa, Puistokatu 2.

20 Rekisteritoiminnoissa paatdsvaltaa kdyttad Haminan kaupunki.

Rekisterihallinto Rekisteritoiminnot toteuttaa Haminan kansalaisopiston rehtori ja ne toteutetaan saannosten ja
annettujen ohjeiden mukaisesti.




