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19.10.2023

Seloste henkildtietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

1. Rekisterinpitaja

Nimi

Oriveden kaupunki/Eldaménlaatulautakunta

Yhteystiedot

PL 7, 35301 ORIVESI
Kirjaamo@orivesi.fi
puh. 03 5655 6000

2. Rekisterin nimi

Kurssien tai ryhmien hallintajarjestelmén henkildtietokanta (Hellewi)

3. Yhteyshenkil®
rekisteria koskevissa
asioissa

Kansalaisopiston rehtori Annina Aréla
annina.arola@orivesi.fi

4. Organisaation
tietosuojavastaava

Toimistosihteeri Reeta Seppala
PL 7, 35301 Orivesi
reeta.seppala@orivesi fi

5. a Henkilétietojen
kasittelyn/rekisterin
kayttoétarkoitus

5. b Henkilétietojen
kasittelyn peruste

asiakassuhteen hoitaminen
palvelussuhteen hoitaminen
O muu, mika

O lakisaateinen velvoite  Laki, johon kasittely perustuu

yleinen etu tai julkinen valta

O sopimus

suostumus

Jarjestelmaan rekisterdidaan vain asioiden hoitamisen kannalta ja rekisterdityjen
oikeusturvan kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt henkil6t ovat asianosaisia
kasiteltavissa asioissa, jotka rekisterdidaan jarjestelmaan.

Rekisterissa olevat opettajia tai ryhman vetdjia koskevat tiedot ovat viranomaiselle
valttamattémia, jotta heidat saadaan riittavan tarkasti yksilditya palkantilauksia varten.
Rekisterissa olevat ryhmien osallistujia koskevat tiedot ovat viranomaiselle valttamattémia,
jotta osallistujat saadaan riittdvan tarkasti yksilditya kursseille/ryhmiin ja jotta
osallistumismaksut kohdentuvat oikein.

Jos osallistuja on alaikédinen, rekisteriin tallennetaan huoltajan tiedot, jotta laskutus voidaan
kohdentaa oikein. Mikali taysi-ikéinen henkilé haluaa laskunsa esim. tydnantajalle, voi han
ilmoittaa tydnantajan tiedot laskun lahettamista varten.

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

6. Rekisterin
tietosisaltd

Sukunimi ja kutsumanimi pakolliset.

Henkilétunnus opettajille pakollinen.

Henkilétunnus ryhman osallistujalle pakollinen henkilon yksiléimiseksi ja laskutusta varten.
Mikali osallistuja on alaikdinen, huoltajan henkil6tunnus on pakollinen.
Osaoite tai huoltajan osoite postitusta varten pakollinen.

Kotikunta tilastointia varten.

Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista tiedottamista varten.
Sahkdpostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja tiedottamista varten.
Lisaksi opistoilla:

Tutkinto tilastointia varten (OPH).

P&aasiallinen toiminta tilastointia varten (OPH).

Aidinkieli tilastointia varten pakollinen (OPH).

Sukupuoli tilastointia varten pakollinen (OPH).
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7. S&annoén mukaiset
tietolahteet

Kurssien/ryhmien osallistujien tietoja yllapidetaan asianosaisilta saaduilla tiedoilla
kurssille/ryhmaan kirjautumisen yhteydessa.

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

8. Saanndn mukaiset
tietojen luovutukset ja
tietojen siirrot

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kayttéén muutoin kuin perintatapauksissa.
Rekisterissa olevia tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille, suoramarkkinointiin, markkina- ja

mielipidetutkimuksiin, henkildmatrikkeleihin eika sukututkimuksiin.

9. Tietojen siirto EU:n
tai Euroopan talous-
alueen ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta naiden alueiden ulkopuolelle.

10. Henkilétietojen
séilytysaika tai
sailytysajan maaritta-
miskriteerit

Kunnan arkistointivelvoitteet.

11. Rekisterin suo-
jauksen periaatteet

Jokainen tyontekija voi kasitelld/on oikeus kasitella vai niitd henkil6tietoja, joita han valitto-
masti tarvitsee tydtehtavissaan. Tietoja kasittelevia tyontekijoitéd koskee vaitiolovelvollisuus,
joka jatkuu my6s palvelussuhteen paatyttya.

A Manuaalinen aineisto:

Aineisto sailytetédan lukituissa tyopisteissa ja lukituissa kaapeissa.

B Sahkoisessé muodossa oleva tieto:

Tybaseman ja palvelimen vélinen tietoliikenne on salattu. Rekisterin kayttdon tarvitaan
henkil6kohtainen kayttdjatunnus ja salasana. Kayttdoikeudet on rajattu kayttajaryhmille, joilla

on erilaajuisia kayttdoikeuksia hoitamiensa tehtavien vaatimusten mukaan.

Kayttboikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joiden hoitamiseen hanelle on
mydnnetty kayttdoikeus.

12. Tietojen
tarkastusoikeus
(EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 15, HetiL 26-28
8)

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitajaltéa vahvistus siitd, etta hanta koskevia
henkilttietoja kasitellaan tai etté niita ei kasitella. Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynnosta
jaljennds kasiteltavista henkild tiedoista. Jos rekisterdity pyytaa useampia jaljennoksia,
rekisterinpitdja voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka tapauksessa
kuukauden kuluessa pyynnén vastaanottamisesta. Maaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa
enintdan kahdella kuukaudella ottaen huomioon pyyntéjen monimutkaisuus ja maara.
Rekisterinpitdjan on ilmoitettava rekisterdidylle tallaisesta mahdollisesta jatkamisesta
kuukauden kuluessa pyynnén vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon perusteella,
rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatté ja viimeistaan kuukauden kuluessa pyynnén
vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttad muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen saanti pyynnon perusteella sekd 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 pyynnét ovat ilmeisen perusteettomia tai
kohtuuttomia, erityisesti jos niité esitetdan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko - peria
kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittamisesta tai pyydetyn
toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kustannukset tai - kieltéytya
suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon
ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Tietopyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle.
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13. Oikeus tiedon
oikaisemiseen (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 16,
Hetil 29 §)

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, ettéa rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta
rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset henkil6tiedot.

Puutteelliset tiedot rekisterdidylla on oikeus saada taydennetyiksi, muun muassa
toimittamalla liséselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia, ratkaistaan ottamalla
huomioon rekisterin henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus.

Jollei rekisterinpitaja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemisesta, hdnen on
annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myds ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttad muita oikeussuojakeinoja.

Oikaisupyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkilélle.

14. Muut
henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat
oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity katsoo, etta
hanta koskevien henkilétietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan
rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.




