{Jj KINNULAN KUNTA

TIETOSUOJASELOSTE JA INFORMOINTILOMAKE
Laadittu/paivitetty 3.11.2023

Seloste henkilbtietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista
(EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) artiklat 12 — 20)

1. Rekisterin nimi

HelleWi-kurssinhallintajarjestelman henkilotietorekisteri

2. Rekisterinpitaja

Nimi:
Kinnulan kunta / Suomenselan kansalaisopisto

Osoite:
Keskustie 27, 43900 Kinnula

Puhelin virka-aikana:
044 459 6261

Sahkoposti:
kopisto@kinnula.fi

3. Rekisteriasioista
vastaava henkild ja
tietosuojavastaava

Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:
Suomenselan kansalaisopiston rehtori
Niko Aihio

Keskustie 27, 43900 Kinnula

044 493 6093

niko.aihio@kinnula.fi

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Kunnanjohtaja

Marja Lehtonen

Leenantie 2, 43900 Kinnula

044 459 6200
marja.lehtonen@kinnula.fi

4. HenkilGtietojen
kasittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeusperusta

HelleWi -tietojarjestelma on kansalaisopistojen kdyttoon raataloity
kurssinhallintaohjelma, jolla hoidetaan opiston kurssinhallinta
opetussuunnitelmasta toimintakertomukseen ja tilastointiin.
Kurssien hallinnan ohella jarjestelma tuottaa opettajille
tyosopimukset, tydtodistukset ja palkan maksuun tarvittavat tiedot
seka opiskelijoille laskut kurssimaksuista.

Rekisterin henkilotietojen kasittelyd ohjaavat mm. seuraavat
saddokset:

e EU:nyleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

e Tietosuojalaki (1050/2018)

e Laki vapaasta sivistystyosta (632/1998)

e Julkisuuslaki (621/1999)
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5. Rekisterin tietosisélto

HelleWi -jarjestelmaan kuuluu kaksi henkilorekisteria:

1. Henkilérekisteri/opettajat
Opettajarekisterissa on tallennettu henkilon nimi, henkil6tunnus,
osoite, puhelinnumerot, sdhkdpostiosoite, ammatti, esitenimi,
osaaminen, oppiarvo, kielitunnus, palkkioryhma ja opettajien
kurssitiedot.

Opettajatietoja kaytetdan tyosopimuksiin, kurssipaivakirjoihin,
postitukseen, osoite- ja puhelinluetteloihin seka tilastointiin.

2. Henkilérekisteri/opiskelijat
Opiskelijarekisterissa on tallennettuna henkilon nimi,
henkilétunnus, kotikunta, osoitetiedot, puhelinnumerot,
sahkopostiosoite, sukupuoli, koulutustausta, pdaasiallinen toiminta,
kielitunnus, alennustiedot ja opiskelijan kurssitiedot.

Opiskelijatietoa kaytetdan opiskelijaluetteloihin,
kurssipaivakirjoihin, kurssitodistuksiin, opiston kurssimaksujen ja
palautteiden kerdamiseen seka tilastointiin.

6. Sddnnonmukaiset
tietoldhteet

Rekisterin tietolahteina ovat opiston rehtori, opettajat,
toimistohenkildsto ja opiskelijat.

7. Tietojen
sdaannonmukaiset
luovutukset

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kdyttéon muutoin kuin
perintdatapauksissa.

Tietoja ei luovuteta eika siirreta EU:n tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle.

8. Tietojen sdilytysajat

Tietojen sdilyttamisessa ja havittdmisessa noudatetaan Kinnulan
kunnan arkistonmuodostussuunnitelmaa seka arkistolaitoksen
kulloinkin voimassa olevia saanndksia ja maarayksia.

9. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Manuaalinen aineisto sailytetaan lukitussa tilassa. ATK:lla
kasiteltaviin tietoihin paasee vain kdyttdjatunnuksen ja salasanan
avulla. Kayttajatunnus annetaan kayttooikeuden mydntamisen
yhteydessa.

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan opiston sisdiseen
viranomaiskayttoon, johon kayttajille maaritellaan
kayttajaryhmakohtaiset kdyttooikeudet (hallinto, paatoiminen
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henkilokunta ja tuntiopettajat). Kayttdoikeus paattyy henkilon
siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on myénnetty
kayttooikeus. Samalla poistetaan kdyttajatunnus.

Rekisterin yhteyshenkil® valvoo rekisterin kayttoa. Rekisterin tietoja
saa kayttaa vain tietosuojaselosteessa kuvattuihin tehtaviin.

10. Tietojen tarkistus,
oikaisu ja poistamisoikeus
(EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen artiklat 15-17)

Rekisteroidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat
ilmoitettuaan saada tietdaa, mita hanta koskevia tietoja tahan
rekisteriin on talletettu tai, ettei rekisterissa ole hanta koskevia
tietoja.

Rekisteroidylld on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset
henkilotiedot. Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai
rekisteréidyn pyynnosta korjattava, poistettava tai tdydennettava
henkilotietojarjestelmaan sisaltyvia henkilotietoja, mikali ne ovat
virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita
tietojenkasittelyn ja -keruun tarkoituksen osalta.

Rekisteroidyn, joka haluaa tarkastaa, oikaista tai poistaa itsedan
koskevat tiedot edellisessa kappaleessa kuvatulla tavalla, on
esitettdva tata tarkoittava pyynto kunnan tietosuojavastaavalle
omakatisesti allekirjoitetussa tai sita vastaavalla tavalla
varmennetussa asiakirjassa.

Tarkastus-, oikaisu- ja poistamispyynndissa kaytettavia lomakkeita
on saatavissa Kinnulan kunnan internet-sivuilla ja Kinnulan
kunnanvirastolla.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta,
rekisterinpitdjan on annettava asiasta kirjallinen todistus.
Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta
ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

11. Sisdltyyko
henkil6tietojen kasittelyyn
automaattista
paatoksentekoa, kuten
profilointia?

Henkilotietojen kasittelyyn ei sisally automaattista paatoksentekoa
eika profilointia.

12. Muut henkildtietojen
kasittelyyn liittyvat asiat

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai
kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetdan toistuvasti,
rekisterinpitdja voi:
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e perid kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai
viestien toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen
toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kustannukset

e kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea

Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon
ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

13. Rekisterdidyn
valitusoikeus (EU:n yleisen | Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos

tietosuoja-asetuksen rekisteroity katsoo, etta hanta koskevien henkilotietojen

artikla 77) kasittelyssa rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta, kuitenkaan
rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai
oikeussuojakeinoja.




