TIETOSUOJASELOSTE Piivitetty 9.9.2024

Rekisterin nimi

Kurssien ja ryhmien hallintajdrjestelman henkildtietokanta Hellewi

Rekisterin pitaja

Loviisan kaupunki / Loviisan kansalaisopisto — Lovisa medborgarinstitut

Rekisterin vastuuhenkilo

Rehtori Anu Tikka-Blomqvist

Rekisteriasioita hoitava henkilo

Rekisteriasioita hoitava henkild on opistosihteeri Monica Jawara (monica.jawara@loviisa.fi, puh.

0406203833). Rekisteriasioita hoitavan henkilon tehtdvina on toteuttaa kdyttdoikeudet niiden
myOntdmisen jilkeen sekd antaa tarkempia tietoja rekisteristd ja rekisterdidyn oikeuksista.

Rekisterin kayttotarkoitus ja rekisterin pitamisen peruste

Jarjestelmadn rekisterdiddéin vain asioiden hoitamisen kannalta ja rekisterdityjen oikeusturvan
kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt henkil6t ovat asianosaisia kédsiteltdvissi asioissa, jotka
rekisterdiddén jarjestelméén.

Rekisterissd olevat opettajia tai ryhmin vetijid koskevat tiedot ovat viranomaiselle valttiméattomia,
jotta heiddt saadaan riittdvéan tarkasti yksiloityd palkantilauksia varten.

Rekisterissd olevat ryhmien osallistujia koskevat tiedot ovat viranomaiselle valttimattomié, jotta
osallistujat saadaan riittdvan tarkasti yksildityd kursseille/ryhmiin ja jotta osallistumismaksut
kohdentuvat oikein.

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

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

Rekisterin tietosisalto

- Sukunimi ja kutsumanimi pakolliset

- Henkil6tunnus opettajille pakollinen

- Henkildtunnus ryhmén osallistujalle pakollinen henkilon yksiloimiseksi ja
laskutusta varten, mikili osallistuja on alaikdinen, huoltajan henkil6tunnus on pakollinen



- Osoite tai huoltajan osoite postitusta varten pakollinen

- Kotikunta tilastointia varten

- Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista tiedottamista varten

- Sadhkdpostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja tiedottamista varten

- Tutkinto tilastointia varten (OPH)

- Pédasiallinen toiminta tilastointia varten (OPH)

- Aidinkieli tilastointia varten pakollinen (OPH)

- Sukupuoli tilastointia varten pakollinen (OPH)

Rekisterin saannonmukaiset tietolahteet

Kurssien/ryhmien osallistujien tietoja ylldpidetdédn asianosaisilta saaduilla tiedoilla
kurssille/ryhméén kirjautumisen yhteydessé. Opettajan tiedot saadaan opettajalta kurssin/ryhmén
opettajaksi/vetdjiksi palkkaamisen yhteydessa.

Saannonmukaiset henkilotietojen luovutukset

Tietojen luovutus kunnan palkanmaksu- ja laskutusjérjestelmiin. Muutoin, rekisterin tietoja ei
luovuteta ulkopuolisten kidytt6on muutoin kuin perintdtapauksissa. Rekisterissi olevia tietoja ei
luovuteta ulkopuolisille tahoille, suoramarkkinointiin, markkina- ja mielipidetutkimuksiin,
henkilomatrikkeleihin eikd sukututkimuksiin.

Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta ndiden alueiden ulkopuolelle.

Rekisterin suojauksen periaatteet

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan sisdiseen viranomaiskayttoon, johon kayttéjille
méidritellddn kayttdjaryhmékohtaiset (hallinto, padtoimiset opettajat, tuntiopettajat ja
ilmoittautumisten vastaanottajat) kdyttooikeudet. Kayttdoikeus paittyy henkilon siirtyessi pois
niistd tehtivistd, joita varten hdnelle on mydnnetty kéyttdoikeus.

Jarjestelmaa kéytetddn verkkoymparistossd aina SSL-suojatussa yhteydessa. Jarjestelmin
palvelinlaitteet sdilytetddn lukitussa tilassa, johon on pddsy vain atk-henkilostolld. Tietokoneet,
joilla jarjestelmad kiytetdén, sijaitsevat valvotuissa tiloissa. Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelmén
tietojen varmuuskopioinnista sdédnndllisesti.

Tarkastusoikeus

Asiakkaalla on henkilorekisterilain (Henkilotietolaki 523/1999, 10§) mukainen oikeus tarkistaa,

mitd hintd koskevia tietoja on tietokannassa. Rekisterdity henkild voi esittdd tarkastusoikeutta
koskevan pyynnon henkildkohtaisesti tai kirjallisesti rekisteriasioita hoitavalle henkilolle.



Tarkastusoikeus toteutetaan padsddntdisesti vitkon kuluessa pyynnon esittamisesti. Rekisteriin ei
sisélly sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi toteuttaa.

Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Henkil6tietojen virheettomyys tarkistetaan kurssille/ryhméén ilmoittautumisen tai tydsuhteen
alkamisen yhteydessi. Rekisterdity voi esittdd virheellisen tiedon oikaisupyynnon
palveluntarjoajalle henkildkohtaisesti tai kirjallisesti.

Kielto-oikeus

Asiakkaalla on oikeus kieltdd tietojen kdyttd markkinointitarkoituksessa.

Rekisteroidyn informointi

Rekisterin tietokannassa oleville ilmoitetaan suullisesti tai kirjallisesti siitd, ettd hiantd koskevat
nimi- ja yhteystiedot on rekisterdity jarjestelmain, ja jarjestelmén tietosuojaseloste on nédhtivilla
palveluntarjoajan toimistoissa ja www-sivuilla.

Rekisterihallinto

Loviisan kaupunki / Loviisan kansalaisopisto — Lovisa medborgarinstitut kiyttda rekisterinpitdjana
rekisterid koskevaa paitosvaltaa.



