TIETOSUOJASELOSTE

EU:n tietosuoja-asetus (General Data Protection Regulation, GDPR) 25.5.2018

Laadittu 10.4.2018

Henkilorekisterin yllapito perustuu Jokilatvan opiston kdytossa olevaan Hellewi -ohjelmaan ja pohjautuu ohjelman
tietojarjestelmaselosteeseen/13.4.2018.

1. Rekisterinpitdja

Haapajarven kaupunki
Jokilatvan opisto
Kirkkokatu 2

85800 Haapajarvi

2. Yhteyshenkilot

Rekisterin vastuuhenkilo
Rehtori Kim Oja

Kirkkokatu 2, 85800 Haapajarvi
044 4456 167
kim.oja@haapajarvi.fi

Rekisteriasioita hoitavat henkilot
Haapajarven toimisto, Satu Jaakonaho
Kirkkokatu 2, 85800 Haapajarvi

044 4456 168
satu.jaakonaho@haapajarvi.fi

Nivalan toimisto, Ulla Tiitto
Toritie 15, 85500 Nivala
044 4456 217
ulla.tiitto@haapajarvi.fi

Pyhajarven toimisto, Kaija Tienhaara
Ollintie 26, 86800 Pyhasalmi

044 4457 982
kaija.tienhaara@haapajarvi.fi

Reisjarven toimisto, Sirpa Hirvinen
Reisjarventie 8, 85900 Reisjarvi
044 4456 166
sirpa.hirvinen@haapajarvi.fi

3. Rekisterin nimi

Hellewi -kurssihallintajarjestelman henkilotietorekisteri
Tietojarjestelma on internetissa toimiva vuokrasovellus.

4. Rekisterin
kayttotarkoitus

Jarjestelmaan rekisterdidaan vain asioiden hoitamisen kannalta ja rekisterdityjen
oikeusturvan kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt henkilot ovat asianosaisia
kasiteltavissa asioissa, jotka rekisterdidaan jarjestelmaan.

Rekisterissa olevat opettajia koskevat tiedot ovat viranomaiselle valttamattomid, jotta
opettajat saadaan riittavan tarkasti yksiloitya tydsopimusten laatimista ja
palkanmaksua varten.

Rekisterissa olevat opiskelijoita koskevat tiedot ovat viranomaiselle valttamattomia,
jotta opiskelijat saadaan riittavan tarkasti yksiloitya kursseille opiskelijoiksi ja jotta
kurssimaksut kohdentuvat oikein.

Jos opiskelija on alaikdinen, rekisteriin tallennetaan opiskelijan huoltajan tiedot, jotta
laskutus voidaan kohdentaa oikein. Mikali taysi-ikdinen henkilé haluaa laskunsa esim.
tydnantajalle, voi han ilmoittaa tyonantajan tiedot laskun |ahettamista varten.




Lisdksi kerataan asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja tilastoinnin kannalta
tarpeellisia tietoja.

Rekisterissa tiedot ovat viranomaiselle valttamattomia, valtionhallinnon ja kaupungin
viranomaisten edellyttdmien tilastotietojen tuottamista varten.

5. Rekisterin tietosisalto

1. Sukunimi pakollinen

2. Etunimi pakollinen

3. Henkilotunnus osallistujalle pakollinen henkilon yksildimiseksi ja laskutusta varten
4. Alaikaisen osallistujan yhteydessa on maksajan henkil6tunnus ja yhteystiedot
pakollisia laskutusta varten

5. Maksaja ollessa eri kuin osallistuja tallennetaan maksajan henkilétunnus ja
yhteystiedot

6. Osoite postitusta varten

7. Puhelinnumero pakollinen tiedottamista varten

8. Sdhkopostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja tiedottamista varten
9. Osallistumistieto kurssille tai ryhmaan

10. Muut mahdollisesti ilmoittautumisen yhteydessa ryhmaan tai kurssiin
olennaisesti liittyvat tiedot kuten allergiat ja taitotasot

Kurssitiedot seka opiskelijoiden ja opettajien henkilotiedot ovat HelleWissa
lukuvuodesta 2011-2012 alkaen.

6. Sdannénmukaiset
tietoldhteet

Rekisteria paivitetdadn asianosaisilta saaduilla tiedoilla yleensa kurssille kirjautumisen
tai opettajaksi kirjautumisen yhteydessa.

7. Sadannénmukaiset
tietojen luovutukset

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kdyttdon muutoin kuin perintdtapauksissa.

8. Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei siirretd EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

9. Rekisterin kaytto ja
suojauksen periaatteet

Rekisteri on tarkoitettu viranomaiskayttoon. Jarjestelmaan sisaltyy seka salassa
pidettdvaa, harkinnanvaraisesti julkista tietoa ettd julkista tietoa. Jarjestelmaan kuuluu
kaksi henkilorekisteria:
1. Henkilorekisteri/opettajat
Opettajarekisterissa on tallennettu henkilén nimi, henkildtunnus, osoite,
puhelinnumerot, sdhkdpostiosoite, ammatti, esitetitteli, osaaminen, oppiarvo,
kielitunnus, palkkioryhma ja opettajan kurssitiedot. Opettajatietoja kaytetaan
tydsopimuksiin, tyétodistuksiin, palkan maksuun, palkkatodistuksiin,
kurssipaivakirjoihin, postitukseen, osoite- ja puhelinluetteloihin, tilastointiin.
2. Henkil6rekisteri/opiskelijat
Opiskelijarekisterissa on tallennettuna henkilén nimi, henkilétunnus,
kotikunta, osoitetiedot, puhelinnumerot, sdhképostiosoite, sukupuoli,
koulutustausta, paaasiallinen toiminta, kielitunnus, alennustiedot, opiskelijan
kurssitiedot. Opiskelijatietoja kaytetdaan opiskelijaluetteloihin,
kurssipaivakirjoihin, kurssitodistuksiin, opiston kurssimaksujen ja palautteiden
kerddamiseen seka tilastointiin.

Salassa pidettavat tiedot erotetaan julkisista tiedoista kdyttooikeuksilla, jolloin salassa
pidettavat tiedot nakyvat vain tietyille kayttajille.

Opettajien palkkatiedot ja opiskelijoiden kurssimaksutiedot ovat vain
toimistohenkilokunnan ja rehtoreiden kaytossa hallinnon kayttajatunnuksilla ja
vastuuopettajalla hanen omilla tunnuksillaan. Opetuksesta vastaavien henkildiden
kadytossa ovat tiedot hanen omista kursseistaan, kurssien osallistujaluettelot (ilman
henkil6tunnuksia).

Julkiset tiedot
Yleinen tiedottaminen: HelleWiin tallennetuista tiedoista ovat julkisia ne tiedot, jotka
julkaistaan opinto-oppaassa/HelleWin julkisilla, https://opistopalvelut.fi/jokilatva -




internetsivuilla. Oppaassa on tiedot mm. kurssin sisallosta, pitopaikasta, ajankohdasta,
tuntimaaristd, hinnasta ja kurssin opettajasta ja alennuksista. Opettajasta julkaistaan
opinto-oppaassa /HelleWin julkisilla, https://opistopalvelut.fi/jokilatva - internetsivuilla
vain etu- ja sukunimi.

Opiskelijalle luovutettavat opettajan yhteystiedot: Opiskelijan kysyessa opettajan
yhteystietoja (puhelinnumeroa tai sdhképostiosoitetta) luovutetaan ne opiskelijalle,
mikali opettaja ei ole kieltanyt tietojen luovuttamista henkil6tietolomakkeessaan tai
tyosopimuksessaan. Tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille.

Mitkaan opiskelijan tiedot eivat ole julkisia. Tilastokeskukselle ja kaupungin
viranhaltijoille annetaan lukumaéaratietoja opiskelijoista ja tietoja kursseista.

Salassa pidettavat tiedot

Salassa pidettavia tai luottamuksellisia ovat kaikki henkildtiedot ja niihin liitetyt
kurssitiedot seka opettajarekisterissa ettd opiskelijarekisterissa. Rekisterissa olevia
tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille, suoramarkkinointiin, markkina- ja
mielipidetutkimuksiin, henkilomatrikkeleihin eikd sukututkimuksiin

10. Rekisterin
yhdistdminen muihin
henkilorekistereihin

Rekisterilld ei ole yhteyttd muihin henkilérekistereihin.

11. Henkilorekisterin ja
rekisteritietojen sailytys,
arkistointi ja havittaminen

Tietoja sdilytetdan rekisterin tietokannassa.

12. Rekisteroidyn
tarkastusoikeus

Henkil6tietolain 26 §:n perusteella jokaisella on oikeus saada tietdd, mita hanta
koskevia tietoja rekisteriin on talletettu tai ettei rekisterissa ole hanta koskevia tietoja.

Asiakkaalla on oikeus tutustua ja ndahda itsedan koskevat asiakastiedot ja pyynnosta
saada niista kopiot kirjallisena. Rekisterdidyn henkil6llisyys varmistetaan ennen
tietojen antamista.

Tarkastuspyynto osoitetaan:
Rehtori Kim Oja

Kirkkokatu 2, 85800 Haapajarvi
044 4456 167
kim.oja@haapajarvi.fi

13. Tietojen korjaaminen

Henkil6tietolain 29 §:n mukaan rekisterissa oleva kasittelyn tarkoituksen kannalta
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilétieto on ilman
aiheetonta viivytysta oikaistava, poistettava tai tdydennettava. Oikaisupyyntd tehd&dan
kirjallisesti. Rekisterdidyn henkil6llisyys varmistetaan pyynnon yhteydessa.

Oikaisupyynto osoitetaan:
Tarkastuspyynto osoitetaan:
Rehtori Kim Oja

Kirkkokatu 2, 85800 Haapajarvi
044 4456 167
kim.oja@haapajarvi.fi

14. Kielto-oikeus

Asiakkaalla on oikeus kieltaa tietojen kdytté markkinointitarkoituksessa.

15. Rekisterdidyn
informointi

Rekisterin tietokannassa oleville ilmoitetaan suullisesti tai kirjallisesti siitd, etta hanta
koskevat nimi- ja yhteystiedot on rekisterdity kurssihallintahallintajarjestelmaan ja etta
jarjestelman rekisteriseloste on nahtavilla opiston toimistoissa ja opiston www-sivuilla.

16. Rekisterihallinto

Haapajarven kaupunki kayttaa rekisterinpitdjana rekisteria koskevaa paatosvaltaa.
Haapajarven kaupunki on siirtdnyt paatdsvallan opiston rehtorille.




