SUONENJOEN KAUPUNKI TIETOSUOJASELOSTE

Rekisterdidyn informoimiseksi

Elinvoima- ja hallintopalvelut
Hyvinvoinnin- ja vapaa-ajan palvelualue EU:n yleinen tietosuoja-asetus

Laadittu: 10.8.2018

1. Rekisterin nimi

Sisd-Savon kansalaisopiston opiskelija- ja henkilostorekisteri

2. Rekisterinpitaja ja
vastuuhenkil

Suonenjoen kaupunki / kaupunginhallitus PL 13
77601 Suonenjoki

Hallintojohtaja, Maikki Rouvinen Puh. 044 758 1718
maikki.rouvinen@suonenjoki.fi

3. Rekisterin yhteyshenkilo

Sisa-Savon kansalaisopiston vs rehtori, Soili Riepula
Puh. 040 514 6421
soili.riepula@suonenjoki.fi

4. Tietosuojavastaava

Suonenjoen kaupungin tietosuojavastaava, Tiina Piitulainen
Puh. 044 758 1481
tiina.piitulainen@suonenjoki.fi

5. Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus

Henkilotietoja kaytetaan kansalaisopiston tarjoamien palvelujen tuottamiseen.

e  Opiskelijarekisterin avulla kansalaisopisto hallinnoi kursseja ja
kurssimaksuja seka hoitaa viestintaa. Lisdksi tietoja kdytetdan
kurssitoiminnan suunnitteluun ja kehittamiseen.

e Opettajarekisteria kdytetdaan kansalaisopiston henkiléstéhallintoon.

Henkil6tietojen kasittelyn lainmukaisuus perustuu lakisdateisten tehtdvien ja
velvoitteiden tayttamiseen sekd rekisterdidyn suostumukseen.

6. Rekisterin tietosisalto

Rekisteriin kerdtaan vain asioiden hoitamisen ja rekisterdityjen oikeusturvan
kannalta tarpeelliset henkildtiedot.

Opiskelijarekisteri:

- Nimi ja henkildtunnus.

- Yhteystiedot: osoite, puhelinnumero, sahkdpostiosoite.

- Aidinkieli, kotikunta, koulutustausta, paaasiallinen toiminta (tiedot
lakisdateista tilastointia varten)

- Kurssitiedot ja mahdolliset alennusoikeustiedot

- Alle 18-vuotiaalta opiskelijalta vaaditaan lisdksi huoltajan nimi,
henkildtunnus ja laskutustiedot.

- Opetuksessa syntyvit opiskelutiedot, mm. kurssipaivakirja / 1asnaololista,
opiskelutodistukset

Opettajarekisteri:
- Nimi ja henkilétunnus
- Yhteystiedot: osoite, puhelinnumero, sahkdpostiosoite
- Ammatti, osaaminen ja oppiarvo palkan maaritysta varten
- Palkkatiedot: tilinumero, pankki, opetustuntipalkkio, tunnisteet, tiedot
opetuksista, pedagogiset opinnot, lomatiedot.
- Kayttajatunnus Hellewi jarjestelmaan
- Merkinta rikosrekisteriotteen esittamisesta
- Opetuksessa syntyvat opetustiedot, mm. tyétodistukset
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7. Sadanndonmukaiset
tietoldhteet

Tiedot saadaan rekisterdidylta itseltdan tai hanen huoltajaltaan. Lisdksi
opetuksessa syntyy opiskelu- ja opetustietoja.

8. Tietojen
sdannénmukaiset
luovutukset ja tietojen
siirto EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

Rekisterin henkil6tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kaytt6én muutoin kuin
perintatapauksissa.

Lakisdateiset tilastoinnit tilastokeskukseen ja opetushallitukseen ovat
lukumaaratilastoja, jotka eivat sisalld yksiloityja henkilttietoja.

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

9. Suojauksen periaatteet

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya ohjataan
arkistonmuodostussuunnitelmalla ja Suonenjoen kaupungin tietosuoja- ja
tietoturvaohjeistuksella (KH 4.6.2018 § 121).

Hellewi-jarjestelman palvelinymparisto tayttad VAHTI-perustason vaatimukset.
Palveluntarjoaja huolehtii varmistuksista. Jarjestelma keraa lokitiedot
jarjestelmaan kirjautumisista seka tietoihin kohdistuvista toimenpiteista eli tiedon
katselusta, padivityksestd ja tuhoamisesta.

Sahkoiset tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin, etta niitd padsee kasittelemaan
vain siihen oikeutettu tyontekija siina laajuudessa kuin tyotehtavat edellyttavat.
Jarjestelmiin paasee vain henkilokohtaisella kdyttdjatunnuksella ja salasanalla,
joiden kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niistd tehtavista, joita varten
kayttooikeus on myonnetty. Tietojarjestelmien kadyttoa valvotaan lokitiedostoin.

Manuaalisia asiakirjoja sdilytetaan tyontekijoiden tyopisteissa ja lukituissa
arkistotiloissa. Aineistoa kasitelladn huolellisesti ja sdilytysajan jalkeen se
havitetddn asianmukaisesti.

10. Rekisterdidyn oikeudet

10.1 Tarkastusoikeus
Rekisterdidylla on oikeus saada tietaa, mita tietoja hanesta on kirjattu
henkildrekisteriin ja onko tietoja kasitelty asianmukaisesti.

Pyynto tehdaan yksildidysti sahkoisella “Tietopyyntd” lomakkeella, joka 16ytyy
kaupungin www-sivuilta. Rekisterdity voi kdyttaa tarkastusoikeuttaan maksutta
kerran vuodessa. Tiedot luovutetaan joko kasvotusten tai kirjatulla kirjeella, jotta
henkildllisyys voidaan todeta (henkil6llisyys varmennetaan aina ennen tietojen
luovutusta).

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evataan, annetaan rekisterdidylle asiasta
kirjallinen selvitys, josta ilmenee syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty.

10.2 Oikeus vaatia tiedon korjaamista tai poistamista
Rekisteroidylla on oikeus vaatia omien henkilotietojensa korjaamista tai
poistamista, jos tieto on virheellista, tarpeetonta, puutteellista tai vanhentunutta.

Pyynto tehdaan yksildidysti “Henkildtietojen korjaamisvaatimus” lomakkeella, joka
|16ytyy kaupungin www-sivuilta. Lomake toimitetaan Suonenjoen kaupungin
kirjaamoon omakatisella allekirjoituksella varustettuna.
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Jos pyynt6a ei hyvaksyta, annetaan rekisteréidylle asiasta kirjallinen selvitys, josta
ilmenevat evaamisen syyt.

10.3 Muut oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali
rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa on rikottu
voimassa olevaa tietosuojalainsdadantoa.

Tietosuojavaltuutetun toimisto
PL 800

00521 Helsinki

Sahkoposti: tietosuoja@om.fi
Vaihde: 029 56 66700




