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(2016/679)
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1. Rekisterin nimi

Kurssien tai ryhmien hallintajarjestelman henkildtietokanta (Hellewi)

2. Rekisterinpitaja

Kouvolan kansalaisopisto

3. Rekisteriasioista
vastaava henkild
(rekisterinpitdjan edustaja)

Tiina Kirvesniemi, rehtori

Yhteystiedot
Salpausselankatu 38, 45100 Kouvola
puh. 020 615 8280, s&hkoposti: etunimi.sukunimi(at)kouvola.fi

4. Yhteyshenkil6t
rekisteriasioissa

Aija Matero, vs. koulutuspaallikko

Yhteystiedot
Salpausselankatu 38, 45100 Kouvola
puh. 020 615 7821, s&hkoposti: etunimi.sukunimi(at)kouvola.fi

5. Organisaation
nimittAma
tietosuojavastaava

Teppo Saarela, tietosuojavastaava

Yhteystiedot
Torikatu 10, 45100 Kouvola
puh. 020 615 7089, s&hkoposti: etunimi.sukunimi(at)kouvola.fi

6. Henkil6tietojen
kasittelyn

tarkoitukset ja kasittelyn
oikeusperuste

Jarjestelmaan rekisterdidaan vain asioiden hoitamisen kannalta ja
rekisteroityjen oikeusturvan kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisteroidyt
henkildt ovat asianosaisia kasiteltavissa asioissa, jotka rekisterdidaén
jarjestelmaan.

Rekisterisséa olevat opettajia tai rynman vetdjia koskevat tiedot ovat
viranomaiselle valttAmattomia, jotta heidat saadaan riittavan tarkasti
yksiloityd palkantilauksia varten.

Rekisterissa olevat ryhmien osallistujia koskevat tiedot ovat
viranomaiselle valttAmattomia, jotta osallistujat saadaan riittdvan tarkasti
yksiloityd kursseille/ryhmiin ja jotta osallistumismaksut kohdentuvat
oikein.

Jos osallistuja on alaikainen, rekisteriin tallennetaan huoltajan tiedot,
jotta laskutus voidaan kohdentaa oikein. Mikali taysi-ikainen henkilo
haluaa laskunsa esim. tydnantajalle, voi han ilmoittaa tydnantajan tiedot
laskun lahettamista varten.
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Lisaksi keratdén asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja tilastoinnin
kannalta tarpeellisia tietoja. Rekisterissa tiedot ovat viranomaiselle
valttdmattomia, valtionhallinnon ja kaupungin viranomaisten
edellyttamien tilastotietojen tuottamista varten.

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

Tietoja voidaan kayttda myos rekisterinpitdjan oman toiminnan
suunnittelu-, kehittamis- ja tilastointitarpeisiin.

Tietoja ei kayteta automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin.

7. Rekisterin tietosisaltd

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.
Sahkdpostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja tiedottamista
varten.

Tiedot tutkinnoista tilastointia varten (OPH).

Paaasiallinen toiminta tilastointia varten (OPH).

Aidinkieli tilastointia varten pakollinen (OPH).

Sukupuoli tilastointia varten pakollinen (OPH).

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Tiedot ovat salassa pidettavia

8. Henkildtietojen
sdanndnmukaiset
luovutukset

Henkilotietoja ei siirretd EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kaytt6on muutoin kuin
perintatapauksissa. Rekisterissa olevia tietoja ei luovuteta ulkopuolisille
tahoille, suoramarkkinointiin, markkina- ja mielipidetutkimuksiin,
henkildmatrikkeleihin eik& sukututkimuksiin.

9. Tietojen sdilytysajat

Tietoja sailytetddn rekisterissd maaraamaton aika tulevien
ilmoittautumisten varalta. Asiakkaalla on oikeus pyytaa tietojensa
poistamista rekisterista.
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10. Henkilttietojen
tietolahteet

Kurssien/ryhmien osallistujien tietoja yllapidetéaén asianosaisilta saaduilla
tiedoilla kurssille/ryhmé&én kirjautumisen yhteydessa.

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

11. Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:
- HelleWi-kurssinhallintaohjelmisto

B. MANUAALINEN AINEISTO:
- Paivakirjatulosteet, kurssitodistuskopiot

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Séhkoinen aineisto

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan sisaiseen
viranomaiskayttoon, johon kayttgjille maaritellaén kayttajaryhmakohtaiset
(hallinto, paatoimiset opettajat, tuntiopettajat ja ilmoittautumisten
vastaanottajat) kayttdoikeudet.

Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita
varten hanelle on myodnnetty kayttdoikeus. Samalla poistetaan
kayttajatunnus.

Jarjestelmaa kaytetaan verkkoympéaristossa aina SSL-suojatussa
yhteydessa. Jarjestelman palvelinlaitteet sailytetaan lukitussa tilassa,
johon on paasy vain atk-henkilostélla. Tietokoneet, joilla jarjestelméaa
kaytetaan, sijaitsevat valvotuissa tiloissa.

Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelman tietojen varmuuskopioinnista
sé&anndllisesti.

B. Manuaalinen aineisto
Aineistoa sailytetdan lukituissa tiloissa.

12. Vaikutus- ja
riskiarviointi (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 35)

Rekisterin henkilotietojen kasittely ei pida siséllaan sellaista EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen 35 artiklan mukaista tietojen kasittelya, joka
kasittelyn luonne, laajuus, asiayhteys ja tarkoitukset huomioon ottaen,
vaatisi tietosuojaa koskevan vaikutustenarvioinnin suorittamista.

13. Tietojen
tarkastusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 15)

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitgjalta vahvistus siitd, etta
hanta koskevia henkilotietoja kasitellaan tai etta niita-ei kasitella.
Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynnosta jaljennds kasiteltavista
henkilotiedoista. Jos rekisteroity pyytad useampia jaljennoksia,
rekisterinpitdja voi perid niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan
kohtuullisen maksun.

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

Syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteité rekisterdidyn pyynnon
perusteella, rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttaa muita oikeussuojakeinoja.

Ep&amisen voi saattaa tietosuojavaltuutetun toimiston kasiteltavaksi
kirjeitse osoitteeseen PL 800, 00521 HELSINKI tai sahkdpostilla
https://turvaposti.om.fi/. Mahdollista on kayttaa myos
vireillepanolomaketta.

https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-
maarayksen-antamiseksi

Omien tietojen saanti pyynnon perusteella seka EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen 13 ja 14 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki 15—-22 ja 34
artiklaan perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat maksuttomia.

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

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

b) kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa
rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Tietopyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkilolle.
Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittgjaa todistamaan
henkilbllisyytensa.

14. Oikeus tiedon
oikaisemiseen (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 16)

Henkilttietojen virheettdmyys tarkistetaan kurssille/ryhmé&éan
ilmoittautumisen tai tydsuhteen alkamisen yhteydessa.

Rekisteroidyll& on oikeus vaatia, etté rekisterinpitdja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset
henkilGtiedot.

Puutteelliset tiedot rekisterdidylla on oikeus saada taydennetyiksi, muun
muassa toimittamalla lisdselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia,
ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkiltietojen kasittelyn
tarkoitus.



https://turvaposti.om.fi/
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Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteité rekisterdidyn pyynnon
perusteella, rekisterinpitégjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttaa muita oikeussuojakeinoja.

Epaamisen voi saattaa tietosuojavaltuutetun toimiston kasiteltavaksi
kirjeitse osoitteeseen PL 800, 00521 HELSINKI tai sahkdpostilla
https://turvaposti.om.fi/. Mahdollista on kayttaa myos
vireillepanolomaketta.

https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-
maarayksen-antamiseksi

Oikaisupyyntt osoitetaan rekisterin yhteyshenkilolle.

Rekisterinpitdja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittajaa todistamaan
henkil6llisyytensa.

15. Muut mahdolliset
oikeudet (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos
rekisteroity katsoo, etta hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa
rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta, sanotun kuitenkaan
rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai
oikeussuojakeinoja.

Asia voidaan saattaa tietosuojavaltuutetun toimiston kasiteltavaksi
kirjeitse osoitteeseen PL 800, 00521 HELSINKI tai sahkdpostilla
https://turvaposti.om.fi/. Mahdollista on kayttaa myos
vireillepanolomaketta.

https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-
maarayksen-antamiseksi

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

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitdja poistamaan rekisterditya
koskevat henkildtiedot ilman aiheetonta viivytysta edellyttéaen, etta jokin
tietosuoja-asetuksen artiklan 17 momentin 1 edellytyksista tayttyy.
Oikeutta tietojen poistamiseen ei ole mm. jos rekisterinpitgjan
lakisdateisen velvoitteen noudattaminen edellyttaa tietojen kasittelya tai
jos kasittely tapahtuu yleista etua koskevan tehtavan suorittamista tai
rekisterinpitdjalle kuuluvan julkisen vallan kayttdmista varten.

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



https://turvaposti.om.fi/
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
https://turvaposti.om.fi/
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi

6 (6)

Rekisteroidylla on oikeus siihen, etta rekisterinpitdja rajoittaa
henkilttietojen kasittelya. Kasittelyd on mahdollista vaatia rajoitettavaksi,
jos tiedot ovat rekisterdidyn mielesté virheellisia, tietoja kasitellaan
lainvastaisesti, mutta rekisteroity ei halua, etta ne poistetaan kokonaan,
rekisterinpitdja ei enaa tarvitse tietoja alkuperaiseen tarkoitukseen, mutta
rekisteroity tarvitsee niitd oikeusvaateen laatimiseen, esittdmiseen tai
puolustamiseen tai rekisterdity on vastustanut tietojensa kasittelya
(pyytanyt, etta niita ei kasiteltaisi lainkaan), mutta lopullista paatésta
harkitaan vield. Rajoittamisesta huolimatta rekisterinpitaja saa sailyttaa
tiedot ja kasitella niitd mm. toisen luonnollisen henkilon tai
oikeushenkilon oikeuksien suojaamiseksi tai tarkeaa yleista etua
koskevasta syysta.

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

Rekisteroidylla on oikeus henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseensa
liittyvalla perusteella, milloin tahansa vastustaa hantéa koskevien
henkil6tietojen kasittelya, joka perustuu yleista etua koskevan tehtavan
suorittamiseen tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan
kayttamiseen. Rekisterinpitaja ei talldin saa enaa kasitella henkildtietoja,
paitsi jos rekisterinpitdja voi osoittaa, etta kasittelyyn on olemassa
huomattavan téarkeé ja perusteltu syy.

Jos henkil6tietoja kasitelladn suoramarkkinointia varten, rekisterdidylla
on oikeus, milloin tahansa vastustaa hanta koskevien henkilétietojen
kasittelya tallaista markkinointia varten, mukaan lukien profilointia silloin
kun se liittyy tallaiseen suoramarkkinointiin. Jos rekistergity vastustaa
henkil6tietojen kasittelya suoramarkkinointia varten, niita ei saa enda
kasitella tahan tarkoitukseen.

Pyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkilélle.

Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittgjaa todistamaan
henkil6llisyytensa.




