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Rekisterin nimi

Kurssien tai ryhmien hallintajdrjestelman henkil6tietokanta (Hellewi)
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Rekisterinpitdja

Nimi

Sipoon opisto

Osoite

Iso Kylatie 8, 04130 Sipoo

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)

Puhelin: 09 2353 6004

Sahkoposti: sipoon.opisto@sipoo.fi
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Rekisterin
vastuuhenkilo

Tehtavanimike

Rekisterin vastuuhenkildna toimii rehtori, Annelie Akerman-Anttila, jonka tehtaviin kuuluu
huolehtia, etta jarjestelmaa hoidetaan asianmukaisesti. Vastuuhenkild tarkistaa
kayttooikeudet tarvittaessa ja huolehtii siitd, etta jarjestelman kaytto ohjeistetaan ja ettd
kayttajille annetaan riittava koulutus.
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Yhteyshenkilo
rekisteria koskevissa
asioissa

Tehtdvanimike

Rekisteriasioita hoitava henkild on opistosihteeri Ulrika Martin

Osoite

Iso Kylatie 8, 04130 Sipoo

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)

09 2353 6004, ulrika.martin@sipoo.fi



mailto:ulrika.martin@sipoo.fi
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Kunnan
tietosuojavastaava

Tehtavanimike

Tietosuojavastaava

Osoite

Sipoon kunta, PL 7, 04131 Sipoo

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite)

09 23531, tietosuojavastaava(at)sipoo.fi
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Henkilorekisterin
sisaltamien
henkiltietojen
sdilytysaika

Kansalaisopiston asiakirjojen arvonmaaritykseen ja havittamiseen liittyvasta toimivallasta
saadetadn arkistolaissa (831/1994). Pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen sdilytysaika
perustuu Kansallisarkiston paatokseen. Muut kuin pysyvasti sdilytettavat rekisterit
havitetaan EU:n tietosuoja-asetus (GDPR) 2016/679 mukaisesti.

Sipoon opiston kurssien tai ryhmien hallintajarjestelman henkilotietokanta Hellewin
henkilotietorekisterin tietojen sdilytysta koskee laki vapaasta sivistystyosta (632/1998) seka
asetus vapaasta sivistystyosta (805/1998). On myds noudatettava esimerkiksi kirjanpitolain
(KirjanpitoL 1336/1997, mm. 2 luku 10 §) sdilytysaikasaannoksia seka arkistolaitoksen
maarayksia tiettyjen kirjanpitoaineistojen sdilyttamisesta pysyvasti. Opiskelijarekisterit, -
kortistot, -luettelot, iimoittautumislomakkeet tai vastaavat (sisaltavat mm. opiskelijan
henkilotiedot, osoitteen, puhelinnumeron, osallistumisen eri kursseille, mahdolliset
arviointitiedot) sailytetdan 10 vuotta. Opetusta koskevia seurantapadivakirjoja, tunti- ja
seurantalistoja sailytetadn 20 vuotta. Koetehtavia tai koevastauksia sdilytetdaan 2 vuotta.
Opiskelijoille annettavien patevoittavien kurssien todistukset, tdydennys- ym. kurssien
todistuksia sailytetdan 10 vuotta. Opetuksen jarjestamista koskevat suunnitelmat,
opetussuunnitelmat, opetusohjelmat ja opinto-oppaat sdilytetaan pysyvasti
(arkistolaitoksen paatds 17.11.2003 KA 321/43/03).
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Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus ja
oikeusperuste

Jarjestelmaan rekisterdidadn vain asioiden hoitamisen kannalta ja rekisterdityjen
oikeusturvan kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt henkilot ovat asianosaisia
kasiteltavissa asioissa, jotka rekisterdiddan jarjestelmaan.

Rekisterissa olevat opettajia tai ryhman vetdjia koskevat tiedot ovat viranomaiselle
valttamattomia, jotta heidat saadaan riittavan tarkasti yksiloitya palkantilauksia varten.

Rekisterissa olevat ryhmien osallistujia koskevat tiedot ovat viranomaiselle valttamattomia,
jotta osallistujat saadaan riittdvan tarkasti yksiloitya kursseille/ryhmiin ja jotta
osallistumismaksut kohdentuvat oikein.

Jos osallistuja on alaikdinen, rekisteriin tallennetaan huoltajan tiedot, jotta laskutus voidaan
kohdentaa oikein. Mikali taysi-ikdinen henkild haluaa laskunsa esim. tydnantajalle, voi hdn
ilmoittaa tyonantajan tiedot laskun lahettamista varten.

Lisaksi kerataan asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja tilastoinnin kannalta
tarpeellisia tietoja. Rekisterissa olevat tiedot ovat viranomaiselle valttamattomia,
valtionhallinnon ja kunnan viranomaisten edellyttamien tilastotietojen tuottamista varten.

8

Rekisterin tietosisalto

Sukunimi ja kutsumanimi pakolliset.
Henkilotunnus opettajille pakollinen.
Henkil6tunnus ryhman osallistujalle pakollinen henkilon yksiléimiseksi ja laskutusta varten.

Mikali osallistuja on alaikdinen, huoltajan henkildtunnus on pakollinen.
Osoite tai huoltajan osoite postitusta varten pakollinen.
Kotikunta tilastointia varten.

Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista tiedottamista varten.




Sahkopostiosoite 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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Saannonmukaiset
tietoldhteet

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

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

10 Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kdytt6on muutoin kuin perintatapauksissa.
L Rekisterissa olevia tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille, suoramarkkinointiin,
Tietojen o . N e . G . -
wr . markkina- ja mielipidetutkimuksiin, henkilomatrikkeleihin eika sukututkimuksiin.
saannonmukaiset
luovutukset
1 Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n ulkopuolelle
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Rekisterin suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan sisdiseen viranomaiskayttoon, johon
kayttdjille maaritellaan kayttajaryhmakohtaiset (hallinto, paatoimiset opettajat,
tuntiopettajat ja ilmoittautumisten vastaanottajat) kdyttooikeudet.

Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on
myonnetty kadyttooikeus. Samalla poistetaan kayttajatunnus.

B ATK:lla kasiteltavat tiedot
Jarjestelmaa kaytetaan verkkoymparistdssa aina SSL-suojatussa yhteydessa. Jarjestelman

palvelinlaitteet sadilytetdan lukitussa tilassa, johon on paasy vain atk-henkilostolla.
Tietokoneet, joilla jarjestelmaa kaytetaan, sijaitsevat valvotuissa tiloissa.

Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelman tietojen varmuuskopioinnista saannollisesti.
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Mahdollisen
automaattisen
padtoksenteon
olemassaolo

Automaattista paatoksentekoa ei suoriteta.
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Tarkastusoikeus

Asiakkaalla on tietosuoja-asetuksen (GDPR) 15 artiklan mukainen oikeus tarkistaa, mita
hanta koskevia tietoja on tietokannassa.

Rekisteroity henkilo voi esittaa tarkastusoikeutta koskevan pyynnon henkilokohtaisesti tai
kirjallisesti rekisteriasioita hoitavalle henkildlle.

Tarkastusoikeus toteutetaan padsaantoisesti viilkon kuluessa pyynnén esittamisesta.
Rekisteriin ei sisally sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi toteuttaa.
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Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

HenkilGtietojen virheettdmyys tarkistetaan kurssille/ryhmaan ilmoittautumisen tai
tyosuhteen alkamisen yhteydessa.

Rekisteroity voi esittaa virheellisen tiedon oikaisupyynnon palveluntarjoajalle
henkilkohtaisesti tai kirjallisesti.
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Rekisteroidyn
suostumuksen
peruuttaminen

Asiakkaalla on oikeus kieltaa tietojen kaytté markkinointitarkoituksessa.
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Muut henkilotietojen
kasittelyyn liittyvat
rekisterdidyn
oikeudet

Rekisterin tietokannassa oleville ilmoitetaan suullisesti tai kirjallisesti siitd, etta hanta
koskevat nimi- ja yhteystiedot on rekisterdity jarjestelmaan ja etta jarjestelman
tietosuojaseloste on nahtavilla palveluntarjoajan toimistoissa ja www-sivuilla.
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Rekisteroidyn
valitusoikeus
valvontaviran-
omaiselle

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle henkil6tietojen kasittelyyn
liittyen.
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Muu informaatio

Tietosuojaseloste on luettavissa Sipoon kunnan verkkosivulla.
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Rekisterihallinto

Sipoon kunta kayttaa rekisterinpitajana rekisteria koskevaa paatdsvaltaa. Kunta on siirtanyt
paatdsvallan rehtori Annelie Akerman-Anttilalle.




