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1a
Rekisterinpitdja

Nimi
Sivistysvaliokunta/Vakka-Suomen kansalaisopiston johtokunta

Osoite
Keskuskatu 30, 23800 Laitila

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkopostiosoite)
puh. (02) 8501 6273 sdhkoposti: toimisto@vakkaopisto.fi

2

Rekisteriasioista
vastaava henkil6 ja
tietosuojavastaava

Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:
Sivistysvaliokunta/Vakka-Suomen kansalaisopiston johtokunta

puh. sahkoposti:

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Laitilan kaupungin tietosuojavastaava
puh. 040 4853261

e-mail: tietosuojavastaava@Iaitila.fi

3
Rekisterin nimi

Kansalaisopiston kurssihallintojarjestelman henkilotietorekisteri (HelleWi)

4
Henkilotietojen ka-
sittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeus-
perusta

HelleWi on kansalais- ja tyovdenopistojen kayttéon raataldity kurssihallinto-oh-
jelma, jolla, hallinnoidaan kansalaisopiston opetustoimintaa opetussuunnitelmasta
toimintakertomukseen. Jarjestelmaan syotettyja tietoja kaytetdan myos opettajien
tyosopimusten ja todistusten laatimiseen, opintomaksujen laskuttamiseen opiskeli-
joilta seka asiakaspalvelun ja tilastoinnin tarkoituksiin.

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste perustuu rekisterdidyn antamaan suostu-
mukseen ja asiakassuhteeseen.

5
Rekisterin
tietosisalto

Henkildrekisteri/opettajat:

Opettajarekisterissa on tallennettuna henkilén nimi, henkilétunnus, ammatti, op-
piarvo, osoite, puhelinnumerot ja sdhkopostiosoite sekd opettajan ohjaamia opin-
toryhmia koskevat tiedot. Rekisteriin voidaan tarvittaessa tallentaa my6s opettajan
palkkioryhma ja tuntipalkka.

Opettajarekisterin tietoja kdytetdan tydsopimusten ja -todistusten laatimiseen,
opintoryhmien paivakirjoihin, postitukseen (osoitetarroihin), osoite- ja puhelinluet-
teloihin, tilastointiin ja muihin oppilaitoksen hallinnossa tarpeellisiin toimintoihin.
Rekisterin tietoja voidaan tarvittaessa kayttdaa myos palkan maksamiseen ja palkka-
todistusten laatimiseen.

Henkilorekisteri/opiskelijat:

Opiskelijarekisterissa on tallennettuna henkilon nimi, henkil6tunnus, kotikunta,
osoite, puhelinnumerot, sahkopostiosoite, sukupuoli, didinkieli, koulutustausta,
padasiallinen toiminta ja ilmoittautumiset opintoryhmiin.

Opiskelijatietoja hyodynnetaan opiskelijaluetteloissa, opintoryhmien paivakirjoissa
ja

opintotodistuksissa, opiskelijoille suunnattavassa tiedottamisessa, opintomaksujen
ja
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palautteiden keradamisessa, tilastoinnissa ja muissa oppilaitoksen hallinnossa tar-
peellisissa toiminnoissa.

Jos opiskelija on alaikdinen, rekisteriin tallennetaan opiskelijan huoltajan tiedot,
jotta

laskutus voidaan kohdentaa oikein.

6
Saanndonmukaiset
tietolahteet

Rekisterin tietolahteind ovat kansalaisopiston toimiston henkilékunta, opettajat ja
opiskelijat. Rekisterid paivitetddn padaasiallisesti asianomaisilta itseltddn saatavilla
tiedoilla..

7
Tietojen Tietoja luovutetaan laskutukseen ja perintddn viranomaistoimenpiteiden suoritta-
saannénmukaiset miseen. Lisdksi tietoja luovutetaan opettajille ja opiskelijoille (yhteystiedot) ja opis-
luovutukset ton esitteen laatimista varten, jos ei sitd ole erikseen kielletty.

Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
8

Tietojen sailytys-
ajat

Henkilotiedot poistetaan, mikali rekisterdity on pyytanyt henkilétietojensa poista-
mista tai peruuttanut suostumuksensa henkildtietojen kasittelyyn.

9
Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

A Manuaalinen aineisto

B Sahkoisesti talletetut tiedot
Hellewi Oy yllapitaa palvelinta. Jarjestelmaan padsy on suojattu tunnuksin.

10

Tietojen tarkastus-,

oikaisu- ja poista-
misoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artiklat
15-17)

Rekisteroidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada
tietdd, mitd hanta koskevia tietoja tahan rekisteriin on talletettu tai, ettei rekiste-
rissa ole hanta koskevia tietoja.

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman aiheetonta vii-
vytysta rekisteroitya koskevat epéatarkat ja virheelliset henkilotiedot.

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisteréidyn pyynnosta korjattava,
poistettava tai tdydennettdva henkilotietojarjestelmaan sisdltyvia henkildtietoja,
mikali ne ovat virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita tietojenka-
sittelyn ja -keruun tarkoituksen osalta.

Rekisteroidyn, joka haluaa tarkastaa, oikaista tai poistaa itseddan koskevat tiedot
edellisessa kappaleessa kuvatulla tavalla, on esitettava tata tarkoittava pyynto kun-
nan tietosuojavastaavalle omakatisesti allekirjoitetussa tai sitd vastaavalla tavalla
varmennetussa asiakirjassa.

Tarkastus-, oikaisu- ja poistamispyynnoissa kaytettavia lomakkeita on saatavissa
kaupungin internet-sivuilta: http://www.laitila.fi/tietosuojaselosteet
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tai vierailemalla henkilokohtaisesti kaupungintalolla.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta rekisterinpitdjan on annet-
tava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myds ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus val-
vontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

11

Oikeus suostumuk-
sen peruuttami-
seen

Mikali henkilotietojen kasittelyn oikeusperustana on rekisterdityjen antama suostu-
mus, on rekisterdidyillda myo6s oikeus suostumuksen peruuttamiseen.
Suostumuksen peruutusta tai kdsittelyn vastustamista koskeva pyynto on esitettava
rekisterinpitajan rekisterista vastaavalle henkil6lle omakatisesti allekirjoitetussa tai
sitd vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa, joka tulee esittda rekisterin yh-
teyshenkilolle.

12

Sisaltyyko henkilo-
tietojen kasittelyyn
automaattista paa-
toksentekoa, kuten
profilointia?

Henkilotietojen kasittelyyn ei sisally automaattista paatdksentekoa eika profiloin-
tia.

13

Muut henkilo-
tietojen kasittelyyn
liittyvat asiat

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti

jos niita esitetaan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko:

— peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittami-
sesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kus-
tannukset

— kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea

Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteetto-
muus tai kohtuuttomuus.

14

Rekisteroidyn vali-
tusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla
77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity kat-
so0o0, ettd hantd koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sano-
tun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeus-
suojakeinoja.
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