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Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Sopimussuhde opiskelijan ja opiston vélilla (GDPR 679/2016), opiskelijoiden yksiléiminen
todistuksen antamista varten (L 523/1999) ja tietojensaantioikeuden toteuttaminen (L
632/1998). Opiskelijan erilliselld suostumuksella tietoja voidaan kayttda kansalaisopiston
asiakas- ja markkinointiviestintdan (L 917/2014). Opiskelijan henkil6tietoja (nimi ja kaytta-
jan itse tuottamat sisallot tai tiedot) voidaan kayttaa hanen suostumuksellaan kotisivuympa-
ristdssa opiskelijan tunnistamiseen. Lisaksi henkilotietoja kdaytetaan Hellewi-ymparistossa
kayttdoikeuksien hallintaan, laskutukseen, kdyttajien valisen viestinnan ja vuorovaikutuksen
mahdollistamiseen ja kayttdjalle kohdistetun tiedon (esim. arviointitieto) valittamiseen.

Kasiteltavat henkilotiedot

Opiskelijan etunimi, sukunimi, henkilétunnus, kotikunta, osoite, postinumero ja toimipaikka,
sahkopostiosoite ja puhelinnumero (sopimussuhde; opiskelijan yksildiminen GDPR
679/2016; L 523/1999). Lisaksi keratdan tietojensaantioikeuden toteuttamista (L
632/1998) varten ik, koulutustausta, padasiallinen toiminta ja didinkieli. Rekisteri sisalta3
lisaksi tiedon opiskelijan antamista tiedote-, markkinointi- ja kuvausluvista (L 917/2014).

Em. tietoja kerataan opiskelijan ilmoittautuessa kurssille. Ensimmaista kertaa toimistoon il-
moittautuvat tayttavat tiedot paperiselle opiskelijalomakkeelle. Verkossa ilmoittautuvat
tayttavat tiedot joka kerran ilmoittautumisen yhteydessa. Opiskelijan nimi ja puhelinnumero
nakyvat kurssien paivakirjoissa (sahkoinen ja paperinen).

Kasitellaanko erityisia henkilotietoja (Yleinen tietosuoja-asetus 9 artikla)?
Ei
Kasittelyn peruste

Sopimus

Tietovarannon tietoldhteet
Tiedot saadaan asiakkaalta itseltdan tai hanen huoltajaltaan.
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Onko henkilétietojen antaminen lakisdateista tai sopimukseen perustuvaa? Seuraukset
siitd, jos tietoja ei toimiteta?

Sopimukseen perustuva. Mikali henkilGtietoja ei toimiteta kursseille ilmoittautumisen yhtey-
dess3, ei kurssipaikkaa voida varata asiakkaalle eika laskutusta voida tehda.

Tietovarannon yllapitojarjestelmat
Hellewi sek3 laskutuksen osalta Intime.

Onko tietovarannon tiedot sahkoisessa vai manuaalisessa muodossa?

A. Manuaalinen aineisto

Uusien opiskelijoiden henkildtietolomakkeet sailytetaan lukitussa kaapissa ja tilassa, kunnes
tiedot on siirretty sahkoiseen jarjestelmaan. Opisto sailyttaa lukitussa tilassa ja kaapissa TE-
hallinnon ja EKHVA:n kautta tulevat kotoutumissuunnitelmaan hyvaksytyn koulutuksen to-
dentamislomakkeet (etu- ja sukunimi, syntymaaika). Rekisteroidyn tiedot havitetaan, kun
niiden sdilyttamiselle ei enda ole laillista perustetta.

B. Sahkoéisesti kasiteltavat tiedot
Opiskelijoiden henkil6tiedot ovat Hellewi-jarjestelmassa. Hellewiin tallennettujen henkilo-
tietojen osalta tietojen suojauksesta vastaa Hellewin yllapitdja, Wildfrost Oy.

Onko tietovarannon henkil6tietojen kasittelya ulkoistettu?
Ei

Tietojen suojaamisen periaatteet

Rekisterin kdyttaminen edellyttdad henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanaa, jonka jar-
jestelma pakottaa vaihtamaan maaraajoin. Kayttdjatunnus annetaan kayttéoikeuden myon-
tamisen yhteydessa. Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita
varten hanelle on mydnnetty kdyttdoikeus. Samalla poistetaan kayttajatunnus.
Kayttooikeudet myonnetain tehtiviakohtaisesti.

Kaikilla tyontekijoilla on vaitiolovelvollisuus.

Tietovarannossa olevien tietojen luovutus
Opiskelijoiden tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille (pl. sitovat velvoitteet).

Tilastokeskus keraa opiskelijaprofiilitietoja (ikd, koulutustausta, paaasiallinen toiminta ja ai-
dinkieli).
Oppilaitosten tutkintoon johtamaton koulutus -tiedonkeruussa saannollisesti (L 632/1998).

Kotoutumissuunnitelman mukaiseen kielikoulutukseen osallistuvien maahanmuuttajien
henkilotunnus valitetaan TE-hallinnon Koulutusportti-jarjestelmaan maksuttoman opiskelu-
oikeuden todentamiseksi (L 632/1998). Lisdksi kotoutumissuunnitelman mukaisia opintoja
suorittaneiden maahanmuuttajien jatko-ohjauskeskustelut ja kielitaidon kurssiarvioinnit
(nimi, syntymaaika, arviointi) valitetdan sahkoisesti TE-hallinnon Koulutusporttijarjestel-
maan tai postitse kunnalle (maahanmuuttopalvelut). (L 1386/2010.)
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Automatisoitu paatoksenteko ja profilointi
Ei

Tietojen luovutus ETA-alueen ulkopuolelle
Ei luovuteta

Tietovarannon tietojen sailytysajat tai niilden maaritysperusteet
Rekisterdidyn tiedot havitetdan, kun niiden sailyttamiselle ei enda ole laillista perustetta.

Rekisteroidyn oikeudet
Oikeus saada tietoa henkil6tietojensa kasittelysta
Rekisterin pitdjan tulee kertoa tietojen kasittelysta selkeasti ja lapindkyvasti.

Oikeus saada paasy tietoihinsa
Rekisteroityna voit tarkastaa mita tietoja sinusta kasitelldan. Suosittelemme kayttamaan
sahkoista lomaketta, joka vaatii vahvan tunnistautumisen.

Oikeus oikaista tietonsa

Jos huomaat, etta tietosi ovat virheellisia tai epatarkkoja, voit vaatia tietojesi oikaisua. Oi-
kaisua varten ota yhteytta rekisterin vastuuhenkil66n. Voit myds kayttaa sahkoista loma-
ketta.

Oikeus rajoittaa tietojensa kasittelya
Sinulla on tietyissa tapauksissa oikeus pyytaa rajoittamaan tietojesi kasittelya siksi aikaa,
kunnes tietosi on asianmukaisesti tarkastettu ja korjattu tai tiydennetty.

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle
Sinulla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos katsot, ettd oikeuksia on rikottu.
Suomessa valvontaviranomainen on tietosuojavaltuutettu.



