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1. Nimi

Rekisterinpitdja

Loimaan kaupunki/Sivistyslautakunta

Osoite

PL9
32201 Loimaa

Muut yhteystiedot

kirjaamo@I|oimaa.fi
puh. 02-76110 (ma-pe klo 9-15)

2.
Yhteyshenkilo rekisteria
koskevissa asioissa

Nimi

rehtori Matti Vanttinen

Osoite

Ylistaronkatu 36, 32 200 Loimaa

Muut yhteystiedot

050 4639000, matti.vanttinen@loimaa.fi

kaupungin tietosuojavastaava Jari Suvila
Ylistaronkatu 36, 32200 Loimaa
050 5272644, jari.suvila@loimaa.fi

3.
Rekisterin nimi

HelleWi —kurssinhallintajarjestelméan henkilotietorekisteri

4.
Henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus

HelleWi- tietojarjestelma on kansalais- ja tydvdenopistojen kayttoon raata-
I6ity kurssinhallintaohjelma, jolla hoidetaan opiston kurssinhallinta opetus-
suunnitelmasta toimintakertomukseen ja tilastointiin. Kurssien hallinnan
ohella jarjestelma tuottaa opettajille tydsopimukset, tyétodistukset ja pal-
kanmaksuun tarvittavat tiedot seka opiskelijoille laskut kurssimaksuista.

Peruste: Lakisdateinen peruste, asiakassuhteen hoitaminen

5.
Rekisterin tietosisalto

Jarjestelmaan rekisterdidaan vain asioiden hoitamisen ja rekisteroityjen oi-
keusturvan kannalta tarpeelliset tiedot.

Henkilotietorekisteri sisadltdd opiston opettajien ja opiskelijoiden nimet,
henkildtunnukset ja yhteystiedot. Opettajien tiedoissa ovat myds heidan
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koulutuksensa ja heidan pitamat kurssit. Opiskelijoiden tietoihin on merkitty
kurssit, joille he ovat ilmoittautuneet.

6.
Sddnnonmukaiset tietoldh-
teet

Rekisteria paivitetdaan rehtorin, opettajien ja opiskelijoiden antamilla tie-
doilla yleensa kurssille kirjautumisen tai opettajaksi kirjautumisen yhtey-
dessa.

7.
Tietojen sadannonmukaiset
luovutukset

Rekisterista ei tehda saannénmukaisia henkildtietojen luovutuksia.

8.
Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

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

9.
Rekisterin suojaukset peri-
aatteet

Jokainen tyontekija voi kasitelld vain niitd henkil6tietoja, joita han valitto-
masti tarvitsee tyotehtavissaan. Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee vai-
tiolovelvollisuus, joka jatkuu myds palvelussuhteen paatyttya.

Salassa pidettdvien ja arkaluonteisten tietojen suojaamiseen kiinnitetdan
erityista huomiota mm. tyoprosessien kuvaamisissa ja kdyttooikeuksien luo-
vutuksissa.

A. Manuaalinen aineisto

Manuaalinen aineisto sailytetdan lukitussa tilassa ja niiden kadytt6a valvo-
taan.

B. ATK:lla kasiteltavat tiedot

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan opiston sisdiseen viranomaiskayttoon,
johon kayttdjille maaritelldadn kayttajaryhmakohtaiset kdyttdoikeudet. Jar-
jestelmaa kaytetddan verkkoymparistdossd aina SSL-suojatussa yhtey-
dessa. Jarjestelman palvelinlaitteet sdilytetdaan lukitussa tilassa, johon on
padsy vain valtuutetulla henkilostolla. Tietokoneet, joilla jarjestelmaa kay-
tetdan, sijaitsevat lukituissa tiloissa. Jarjestelman kaytto edellyttaa kayttaja-
tunnusta ja salasanaa. Jarjestelman tiedoista otetaan sdanndllisesti var-
muuskopio.

10.
Rekisteritietojen sailytys,
arkistointi ja havittdminen

Tietojen sailyttdmisessa ja havittdmisessa noudatetaan arkistonmuodostus-
suunnitelmaa seka arkistolaitoksen kulloinkin voimassa olevia sdanndksia ja
maarayksia.

11.
Tarkastusoikeus

Jokaisella on salassapitosadannosten estamattd oikeus tiedon etsimiseksi tar-
peelliset seikat ilmoitettuaan saada tietda, mita hanta koskevia tietoja hen-
kilérekisteriin on tallennettu tai, ettei rekisterissa ole hanta koskevia tietoja.
(Hetil 26 §).

Sen, joka haluaa tarkastaa itsedan koskevat tiedot henkilGtietolain 26 §:ssa
tarkoitetulla tavalla, on esitettdva tata tarkoittava pyynto rekisterinpitdjalle
omakatisesti allekirjoitetussa tai sitd vastaavalla tavalla varmennetussa asia-
kirjassa tai henkilokohtaisesti rekisterinpitajan luona. (Hetil 28 §).
Rekisterodity voi pyytda tietojensa tarkistamista henkilokohtaisesti tai kirjal-
lisesti rekisterin yhteyshenkil6lta tai palvelualan tietosuojavastaavalta.




Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytysta varattava rekisteroidylle ti-
laisuus tutustua 26 §:ssa tarkoitettuihin tietoihin tai annettava tiedot pyy-
dettdessa kirjallisesti.

Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksessa (Hetil 27
§). Jos tarkastusoikeus evatdan, rekisterdidylle annetaan kirjallinen kieltay-
tymistodistus. Todistuksesta ilmenee syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on
evatty. Rekisteroidylla on taman jalkeen oikeus saattaa asia tietosuojaval-
tuutetun ratkaistavaksi.

12.
Oikeus vaatia tiedon kor-
jaamista

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystda oma-aloitteisesti tai rekis-
terdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekiste-
rissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puut-
teellinen tai vanhentunut henkil6tieto (Hetil 29 §).

Rekisterodity voi vaatia tiedon korjaamista. Korjausta tehtdessa vanha tieto
jaa nakyviin. Korjauksen tekemisesta jaa merkintd korjausajankohdasta,
kuka korjannut ja miten korjattu.

Rekisterdity voi pyytda tietojensa korjaamista henkilokohtaisesti tai kirjalli-
sesti rekisterin yhteyshenkil6ilta tai palvelualan tietosuojavastaavalta.

Jos tiedon korjaamisesta kieltdaydytdan, rekisterdidylle annetaan kirjallinen
kieltaytymistodistus. Todistuksessa on mainittava myods ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Rekisterdidylla on tdman jalkeen oikeus
saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

13.
Muut henkil6tietojen ka-
sittelyyn liittyvat oikeudet

Kielto-oikeus

Rekisterdidylla on oikeus kieltaa rekisterinpitdjaa kasittelemasta hanta itse-
dan koskevia tietoja suoramainontaa, etdmyyntida ja muuta suoramarkki-
nointia sekd markkina- ja mielipidetutkimusta samoin kuin henkilomatrikke-
lia ja sukututkimusta varten (HetiL 30 §).

Salassa pidettdvaa tietoa ei luovuteta, ellei tietoa pyytavalla ole lakiin pe-
rustuvaa oikeutta tiedon saamiseen. Salassa pidettdvan tiedon osalta rekis-
terdidyn ei siis tarvitse esittdd nimenomaista tietojen luovutuskieltoa.

Automatisoidut yksittdispadtdkset ja profilointi
Rekisteria yllapitavissa tietojarjestelmissa ei tehda automatisoituja yksittais-
paatoksia.

Rekisterdidyn oikeudet on kirjattu Loimaan kaupungin tietoturvapolitiik-
kaan (luku 5).

Rekisterdidyn informointi
Tietosuojaseloste ja tietoturvapolitiikka on nahtavilld Loimaan kaupungin
kotisivuilla www.loimaa.fi.
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