Rekisteriseloste

Henkilotietolaki (523/99) 10 §

Rekisterin nimi

Kurssihallintajarjestelméan henkilétietorekisteri

Rekisterin pitdja

Kansalaisopisto/Tybvaenopisto

Rekisterin vastuuhenkil®

Rekisterin vastuuhenkiléna toimii opiston rehtori, jonka tehtaviin kuuluu huolehtia, etta
jarjestelméaa hoidetaan asianmukaisesti. Rehtori tarkistaa kayttboikeudet tarvittaessa ja
huolehtii siita, ettd jarjestelman kayttd ohjeistetaan ja etta kayttdjille annetaan riittava
koulutus.

Rekisteriasioita hoitava henkil6

Rekisteriasioita hoitava henkild on opiston kanslisti.

Rekisteriasioita hoitavan henkilon tehtdvana on toteuttaa kayttboikeudet niiden
myontamisen jalkeen seka antaa tarkempia tietoja rekisterista ja rekisterdidyn oikeuksista.

Rekisterin kayttotarkoitus ja rekisterin pitamisen peruste

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

Rekisterissa olevat opettajia koskevat tiedot ovat viranomaiselle valttaméattomia, jotta
opettajat saadaan riittavan tarkasti yksiloitya palkantilauksia 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.
tyonantajalle, voi han ilmoittaa tydnantajan tiedot laskun lahettamista varten.

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



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

Rekisterin tietosisalto

Sukunimi pakollinen

Kutsumanimi pakollinen

Henkilbtunnus opettajille pakollinen palkanmaksua varten

Henkilétunnus opiskelijalle pakollinen henkilon yksildimiseksi ja laskutusta varten
Mikali opiskelija on alaikainen huoltajan henkilétunnus on pakollinen

Osoite tai huoltajan osoite postitusta varten

Kotikunta tilastointia varten

Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista tiedottamista varten
Sahkopostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja tiedottamista varten
Tutkinto tilastointia varten

Paaasiallinen toiminta tilastointia varten

Aidinkieli tilastointia varten

Rekisterin sédanndnmukaiset tietolahteet

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

Saannonmukaiset henkil6tietojen luovutukset

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kayttoén muutoin kuin perintatapauksissa.
Asiakkaalla on henkilérekisterilain (Henkilotietolaki 523/1999, 108) mukainen oikeus
tarkistaa, mitd hanta koskevia tietoja on opiston tietokannassa.

Rekisterin kaytto

Rekisteri on tarkoitettu viranomaiskayttoon.

Salassa pidettavien tietojen selailuoikeutta on rajoitettu maarittelemalla kayttajaoikeudet
kayttajakohtaisesti.

Rekisterista tulostetaan vaaditut ja muut tarpeelliset tulosteet, jotka siséltavat
asianosaisten nimet, osoitteet ja asian laatua koskevat tiedot ottaen huomioon
salassapitovelvoitteet.

Rekisterissa olevia tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille, suoramarkkinointiin,
markkina- ja mielipidetutkimuksiin, henkilématrikkeleihin eik& sukututkimuksiin.



Rekisterin yhdistdminen muihin henkilorekistereihin
Rekisterilla ei ole yhteyttd muihin henkilorekistereihin.
Rekisterin suojaaminen

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan opiston siséaiseen viranomaiskayttoon, johon kayttajille
maaritelladn kayttajaryhmékohtaiset kayttdoikeudet.

Jarjestelmaa kaytetaan verkkoymparistossa aina SSL-suojatussa yhteydessa.
Jarjestelman palvelinlaitteet sailytetdan lukitussa tilassa, johon on péaasy vain atk-
henkilostolla. Tietokoneet, joilla jarjestelmaa kaytetdan, sijaitsevat valvotuissa tiloissa.

Kurssihallintajarjestelméan kayttd edellyttda kayttajatunnusta ja kayttajakohtaista
salasanaa. Kayttajatunnus annetaan kayttdoikeuden myontamisen yhteydessa.

Kayttboikeus paattyy henkilon siirtyessé pois niista tehtavista, joita varten hanelle on
myonnetty kayttdoikeus. Samalla poistetaan kayttajatunnus.

Atk-henkil6sto huolehtii jarjestelman tietojen varmuuskopioinnista sdanndallisesti.

Henkilorekisterin ja rekisteritietojen sailytys, arkistointi ja havittaminen

Tietoja sailytetaan rekisterin tietokannassa.

Rekisterdidyn informointi

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

Rekisteroity henkilo voi esittda tarkastusoikeutta koskevan pyynnon henkilokohtaisesti tai
kirjallisesti opiston rekisteriasioista hoitavalle henkillle. Tarkastusoikeus toteutetaan
paasaantoisesti vilkkon kuluessa pyynnon esittdmisesta. Rekisteriin ei sisélly sellaisia
tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi toteuttaa.

Tiedon korjaaminen

Henkildtietojen virheettdmyys tarkistetaan kurssille ilmoittautumisen tai tyésuhteen
alkamisen yhteydessa.

Rekisterihallinto

Kaupunki/kunta kayttaa rekisterinpitdjana rekisteria koskevaa paatosvaltaa.
Kaupunki/kunta on siirtanyt paatésvallan opiston rehtorille.



