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Henkilorekisterin tiedot

1.
Rekisterin nimi

HelleWi-kurssinhallintajarjestelman henkil6tietorekisteri

2.
Rekisterinpitaja

Nimi
Huittisten kaupunki/Sataopisto

Yhteystiedot
Risto Rytin Katu 36, 32700 Huittinen
02 5604111 (Vaihde)

3.

Rekisterista vastaava
viranhaltija, tehtavanimike ja
yhteystiedot

Virpi Havia, rehtori Sataopisto
044 5604 585
virpi.havia@huittinen.fi

4,
Rekisterin yhteyshenkil6 ja
yhteystiedot

Sirpa Tatti, palvelusihteeri
044 5604 581, sirpa.tatti@huittinen.fi

5.
Henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus

HelleWi-tietojarjestelma on kansalais- ja tyovdenopistojen kayttoon tehty
kurssinhallintaohjelma, jolla hoidetaan opiston kurssinhallinta
opetussuunnitelmasta toimintakertomukseen ja tilastointiin. Kurssien
hallinnan ohella jarjestelmaan syotettyja tietoja kdytetdan myos
opettajien tydsopimusten ja tydtodistusten laatimiseen, opintomaksujen
laskuttamiseen opiskelijoilta seka asiakaspalvelun ja tilastoinnin
tarkoituksiin.

6.
Henkil6tietojen kasittelyn
lainmukaisuus

X Yleinen etu/Julkisen vallan kaytto
[ Lakisaateinen velvoite

Suostumus
[] Sopimuksen tdytdntodnpano

[] Rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri
Rekisteri on julkishallinnon vapaaehtoisen tehtavan rekisteri

[] Rekisterin tietoja kdytetdadn automatisoituihin yksittaispaatoksiin,
profilointi mukaan lukien
Mihin?

7.
Rekisterissd olevat
henkil6tiedot

Jarjestelmaan sisaltyy kaksi henkilorekisteria:

1 )Henkilorekisteri/opettajat: Rekisterissa on tallennettuna henkilén nimi,
henkildtunnus, osoite, puhelinnumero, sdahkdpostiosoite, ammatti,
oppiarvo seka opettajan ohjaamia opintoryhmia koskevat tiedot.
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Rekisteriin voidaan tarvittaessa tallentaa myos opettajan palkkioryhma ja
tuntipalkka.

Opettajarekisterin tietoja kaytetdaan tyésopimusten ja —todistusten
laatimiseen, opintoryhmien paivakirjoihin, osoite- ja puhelinluetteloihin,
postitukseen, tilastointiin ja muihin oppilaitoksen hallinnossa tarpeellisiin
toimintoihin. Rekisterin tietoja voidaan tarvittaessa kdyttda myos palkan
maksamiseen ja palkkatodistusten laatimiseen.

2) Henkil6rekisteri/opiskelijat: Rekisterissa on tallennettuna henkilon
nimi, henkildtunnus, kotikunta, osoite, puhelinnumerot,
sdahkopostiosoite, sukupuoli, didinkieli, koulutustausta, pdaasiallinen
toiminta seka ilmoittautumiset opintoryhmiin. Tietoja hyddynnetdan
opiskelijaluetteloissa, tilastoinnissa, opintoryhmien paivakirjoissa,
opintotodistuksissa, opiskelijoille suunnattavassa tiedottamisessa,
opintomaksujen ja palautteiden kerdamisessa ja muissa oppilaitoksen
hallinnossa tarpeellisessa toiminnassa.

8.

Rekisteritietojen
ylldpitojarjestelmat
(jarjestelmédn/sovelluksen
nimi/nimet)

HelleWi-kurssinhallintajarjestelma

9.
Rekisterissa on manuaalista
(paperi) aineistoa

LIEi
XKylla

10.
Rekisterin tietoldhteet

Tietolahteina ovat opiston rehtori, opettajat, toimistohenkilosto ja
opiskelijat.

11.
Tietojen suojaamisen
periaatteet

Manuaalinen aineisto:

Rekisteri on tarkoitettu viranomaiskayttoon. Tietoja padsevat katsomaan
ainoastaan opiston rehtori, palvelusihteeri, toimistosihteeri ja
paatoimiset opettajat. Sivutoimisille opettajille ei ole annettu mitaan
oikeuksia. Rekisterista tulostetaan tarvittavat paperit, jotka sisaltavat
asianosaisten nimet, osoitteet ja asian laatua koskevat tiedot. Tassa
huomioidaan salassapitovelvoitteet. Rekisterissa olevia tietoja ei
luovuteta ulkopuolisille tahoille, markkina- ja mielipidetutkimuksiin,
suoramarkkinointiin, sukututkimuksiin eika henkilématrikkeleihin.

Manuaalinen aineisto sailytetaan lukituissa tyopisteissa ja lukituissa
kaapeissa. Tiedot on suojattu asiattomalta paadsylta ja laittomalta
kasittelylta. Tiedot havitetaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisen
sdilytysajan jalkeen.

ATK:lla kasiteltavat tiedot:

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan opiston sisdiseen viranomaiskayttoon.
Tietoja padsevat katsomaan ainoastaan opiston rehtori, palvelusihteeri,
toimistosihteeri ja padtoimiset opettajat. Jarjestelman kaytto vaatii
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kayttajatunnuksen ja kdyttajakohtaisen salasanan. Kayttdjatunnus
annetaan kdyttéoikeuden myodntamisen yhteydessa. Kun henkilo siirtyy
pois tehtdvista, joita varten hanelle on myénnetty kadyttéoikeus,
kayttooikeus paattyy ja kayttajatunnus poistetaan.

Rekisterin yllapito-oikeus on jirjestelmén yllapitajalla (WildFrost Oy,
0627141-8)

12,

Rekisterin henkil6tietojen
kasittelya on ulkoistettu
toimeksiantosopimuksella

Ei
Kylla ]
Lisatietoa ulkoistetusta kasittelysta:

13.
Rekisterissa olevien tietojen
luovutus

Tietojen sdanndnmukainen luovutus
XIEi

CIKylla

Minne?

Tietojen luovutuksen peruste

14.

Rekisterin tietojen siirto
kolmanteen maahan tai
kansainvaliselle jarjestdlle EU:n
tai Euroopan talousalueen
(ETA) ulkopuolelle

XEi
CIKylla

Minne?

15.
Henkil6tietojen sailytysajat

Tietojen sdilyttamisessa noudatetaan arkistonmuodostussuunnitelmaa,
kansallisarkiston kulloinkin voimassa olevia sadannoksia ja maarayksia seka
voimassaolevaa lainsaddantoa.

16.
Rekisterdidyn oikeudet

Rekisterdidyn oikeudet ja niiden toteuttamiseen liittyvat ohjeet |0ytyvat
osoitteesta www.huittinen.fi/tietosuoja




