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Registrets namn

Personuppgiftsregister for hanteringssystemet av kurser eller grupper (Hellewi)
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Personuppgiftsansvarig

Namn

Sibbo institut

Adress

Stora Byvagen 8, 04130 Sibbo

Ovrig kontaktinformation (t.ex. telefonnummer under tjanstetid, e-postadress)

Telefon: 09 2353 6004

E-post: sipoon.opisto@sipoo.fi

3

Registrets ansvarsperson

Uppgiftsbeteckning
Som registrets ansvarsperson fungerar institutets rektor, Annelie Akerman-Anttila, till

vars uppgifter hor att se till att systemet skots sakenligt. Registrets ansvarsperson
kontrollerar vid behov anvandarrattigheterna och ser till att anvandare far anvisningar
och tillracklig utbildning i hur man anvander systemet.
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Kontaktperson i
registerarenden

Uppgiftsbeteckning
Personen som skoter registerdarenden ar institutssekreterare Ulrika Martin.

Adress

Stora Byvagen 8, 04130 Sibbo

Ovrig kontaktinformation (t.ex. telefonnummer under tjanstetid, e-postadress)

09 2353 6004, ulrika.martin@sibbo.fi



mailto:ulrika.martin@sibbo.fi
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Uppgiftsbeteckning

Dataskyddsansvarig
Kommunens
dataskyddsansvarig e

Sibbo kommun, PB 7, 04131 Sibbo

Ovrig kontaktinformation (t.ex. telefonnummer under tjénstetid, e-postadress)

09 23531, dataskyddsansvarig(at)sibbo.fi
6 Befogenheter angaende vardebestamning och férstéring av medborgarinstitutets
Laarinastid for dokument foreskrivs i arkivlagen (831/1994). Lagringstiden for dokument som forvaras

gring e varaktigt grundar sig pa Riksarkivets beslut. Register som inte forvaras varaktigt forstors

personuppgifter i

personregistret

i enlighet med EU:s dataskyddsférordning (GDPR) 2016/679.

Lagring av uppgifter i Sibbo institutets personuppgiftsregister for hanteringssystemet
av kurser eller grupper Hellewi sker i enlighet med lagen om fritt bildningsarbete
(632/1998) samt forordningen om fritt bildningsarbete (805/1998). Dartill ska man folja
bestammelserna om lagringstid i till exempel bokforingslagen (BokféringsL. 1336/1997,
bl.a. kapitel 2, 10 §) samt arkivverkets bestdmmelser om varaktig forvaring av vissa
bokféringsmaterial. Studeranderegister, -kartotek och -férteckningar samt
anmalningsblanketter eller dylika (innehaller bl.a. studerandes personuppgifter, adress,
telefonnummer, uppgifter om deltagande i olika kurser, eventuella
bedémningsuppgifter) forvaras i 10 ar. Uppfoljningsdagbocker, timlistor och
kontrollistor som hanfor sig till undervisning forvaras i 20 ar. Provfragor och -svar
forvaras i 2 ar. Till studerande utfardade intyg 6ver behorighetsgivande kurser samt
intyg over fortbildning och dylika kurser férvaras i 10 ar. Planer for hur undervisningen
ska ordnas, laroplaner, undervisningsprogram och studiehandbdécker férvaras varaktigt
(Riksarkivets beslut 17.11.2003 RA 321/43/03).
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Syftet med
personuppgiftsbehandlin
g samt rattslig grund for
behandlingen

| systemet registreras endast de uppgifter som ar nédvandiga med tanke pa skotseln av
arenden och de registerfordas rattsskydd. De registrerade dr sakdgare i de drenden som
behandlas och som registreras i systemet.

Uppgifter som finns i registret och som galler larare eller gruppledare ar nédvandiga
for myndigheten for att dessa personer tillrackligt noggrant kan identifieras for
I6nebetalning.

Uppgifter som finns i registret och som galler gruppernas deltagare ar nédvandiga for
myndigheten for en sdker identifiering av deltagare i respektive kurs/grupp samt for
fakturering.

Om deltagaren ar minderarig registreras vardnadshavares uppgifter i registret sa att
faktureringen kan riktas ratt. Om en myndig person vill att hans/hennes faktura sands
t.ex. till arbetsgivaren, kan han/hon meddela arbetsgivarens uppgifter for
faktureringen.

Dessutom samlas uppgifter som ar nédvandiga med tanke pa kundbetjaningen,
planeringen av verksamheten och statistikféringen. Uppgifterna som finns i registret ar
nddvandiga for myndigheten for att den ska kunna producera de statistikuppgifter
som statsforvaltningens och kommunens myndigheter forutsatter.
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Registrets datainnehall

Efternamn och férnamn &r obligatoriska.

Personbeteckning dr obligatorisk for lararna.

Personbeteckning ar obligatorisk for gruppdeltagarna for identifiering av personen och
for fakturering.

Om deltagaren ar minderarig ar vardnadshavarens personbeteckning obligatorisk.




Adress respektive vardnadshavarens adress ar obligatorisk for postning .
Hemkommun, anvands for statistikforing.
Telefonnummer ar obligatoriskt for information om kursandringar.

E-postadress for meddelande om bekrdftelse av anmalan och for information.
Dessutom behdvs vid instituten:

Examen, anvands for statistikforing (UBS).

Huvudsaklig verksamhet, anvands for statistikforing (UBS).

Modersmal, anvands for statistikforing (UBS).

Kon, anvands for statistikforing (UBS).
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Lagenliga
informationskallor

Personuppgifter om kursdeltagare/gruppdeltagare uppratthalls med hjalp av de
uppgifter som samlas in fran personen sjalv i samband med anmalningen till en kurs/i
en grupp.

Uppgifter om larare samlas in fran lararen sjalv i samband med att personen anstalls
som larare/ledare av en kurs/grupp.
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Normalt utlamnande av
uppgifter

Uppgifter i registret lamnas inte ut till utomstadende férutom i inkasseringsfall.
Uppgifterna i registret lamnas inte ut till utomstaende, for direktmarknadsforing,
marknads- och opinionsundersékningar, personmatriklar eller slaktforskning.
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Overféring av uppgifter
utanfér EU och EES

Uppgifter 6verfors inte utanfor EU eller EES.
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Principerna for skyddet
av registret

A Manuellt material

Registret dr avsett endast for serviceproducentens interna myndighetsbruk, for vilket
anvandargruppsspecifika anvandarrattigheter faststalls for anvandarna (férvaltning,
heltidsanstadllda larare, timldrare samt personer som tar emot anmalningar).

Anvandarrattigheten upphor att galla nar personen inte langre skoter de uppgifter for
vilka han/hon beviljats anvandarrattighet. Samtidigt raderas anvandarkoden.

B ADB-register
Systemet anvands i natmiljo alltid genom en SSL-skyddad forbindelse. Systemets

serverapparater forvaras i ett 1ast utrymme dit endast IT-personalen har tillgang. Datore
med vilka systemet anvands finns i 6vervakade lokaler.

Serviceproducenten tar regelbundet hand om sdkerhetskopiering av uppgifterna i
systemet.

rma
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Risker for automatiserat
beslutsfattande

Automatiserat beslutsfattande forekommer inte.
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Ratt till insyn

Enligt artikel 15 i dataskyddsférordningen (GDPR) har kunden ratt att granska vilka
uppgifter om honom/henne som finns i databasen.

Den registrerade kan personligen eller skriftligen framféra en begaran som galler ratten
till insyn till personen som skoter registerdarenden.

Ratten till insyn verkstalls i huvudsak inom en vecka fran det att begdran framforts.
Registret innehaller inte sadana uppgifter som inte omfattas av ratten till insyn.
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Ratt till rattelse av en
uppgift

Personuppgifternas korrekthet granskas i samband med anmalan till kursen eller nar
ett arbetsforhallande borjar.

Den registrerade har ratt att begara att en felaktig uppgift i registret korrigeras.
Begadran ska riktas till serviceleverantdren antingen personligen eller skriftligt.
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Den registrerades ratt att
aterkalla sitt samtycke

Den registrerade har ratt att motsatta sig behandling av uppgifterna i
marknadsféringssyfte.

17

Den registrerades 6vriga
rattigheter med
anknytning till
personuppgiftsbehandlin
g

Till en person som finns i registrets databas meddelas muntligt eller skriftligt att namn-
och kontaktuppgifter som galler honom/henne har registrerats i systemet och att
systemets registerbeskrivning finns till pdseende pa serviceproducentens kanslier och
pa serviceproducentens webbplats.
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Den registrerades
besvarsratt hos
tillsynsmyndigheten

Den registrerade har ratt att besvara sig hos tillsynsmyndigheten med anknytning till
behandling av sina personuppgifter.
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Ovrig information

Dataskyddsbeskrivning for personregistret ar tillganglig pa kommunens webbplats.

20

Registerforvaltning

Som registerforare utnyttjar Sibbo kommun beslutanderatt som galler registret.
Kommunen har verfort beslutanderatten pa institutets rektor Annelie Akerman-
Anttila.




