TIETOSUOJASELOSTE
Henkil6tietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §

Laatimispaivé 16.5.2018

1. Rekisterinpitaja

Nimi
Merikarvian kunta

Osoite
Kauppatie 40, 29900 MERIKARVIA

Muut yhteystiedot (puhelin, sahkdpostiosoite)
Puhelin: 044 7246 333, kirjaamo@merikarvia.fi

2. Yhteyshenkilo rekisteria
koskevissa asioissa

Nimi
Opisto- ja matkailusihteeri Seija Véare
Tietosuojavastaava Anni Ojamo

Osoite
Kauppatie 40, 29900 MERIKARVIA

Muut yhteystiedot ( puhelin, sdhkdpostiosoite)
044 7246 325, seija.vare@merikarvia.fi
044 7246 303, anni.ojamo@merikarvia.fi

3. Rekisterin nimi

Kansalaisopiston kurssihallintaohjelma Hellewi

4. Henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus

Jarjestelmaan rekisteréidaan vain asioiden hoitamisen
kannalta ja rekisterdityjen oikeusturvan kannalta tarpeelliset
tiedot. Rekisterissd olevat opettajia ja opiskelijoita koskevat
tiedot ovat viranomaiselle, mukaan lukien Tilastokeskus,
valttamattomia. Opettajien osalta palkantilausten takia ja
opiskelijoiden kursseille yksiléimisen ja kurssimaksujen
kohdentumisen takia. Mikali opiskelija on alaik&inen,
rekisteriin tallennetaan opiskelijan huoltajan tiedot, jotta
laskutus voidaan kohdentaa oikein.

Jérjestelméssa keratadan asiakaspalvelun, toiminnan
suunnittelun ja tilastoinnin kannalta tarpeellisia tietoja.

5. Rekisterin tietosisalto

henkildn nimi, henkilétunnus, yhteystiedot
alle 18-vuotiaan huoltajan tiedot
kurssitiedot (lukujarjestys- ja tuntitiedot)
paéasiallinen toiminta

koulutustiedot

laskutustiedot

tyotodistus- ja tydsopimustiedot
palkkatiedot

6. Sddnndnmukaiset
tietolahteet

Kansalaisopiston opiskelijat, huoltajat ja kansalaisopiston
opettajat.

7. Tietojen sédnnonmukaiset
luovutukset

Tilastokeskukseen vuosittain. Kurssilaskustustiedot annetaan
laskutusta tarkistavan henkilon kdyttoon. Tiedot annetaan
opettajien palkanmaksua hoitavalle henkil6lle.
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8. Tietojen siirtaminen EU:n tali
ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

9. Rekisterin suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto

Séilytetdan kanslistin lukitussa huoneessa, opiskelijoiden
henkilotietolomakkeet arkistoidaan ja havitetddn voimassa
olevien arkistosadnndsten mukaisesti ja tietosuojaa séilyttaen.

B. ATK:lla kasiteltavat tiedot

Hellewi tietojarjestelman toimittaja huolehtii tietojen
teknisestd suojauksesta. Tietoja ké&yttéda Tilastokeskuksen
tilastoja laativa ja kurssilaskutusta tekeva tyontekijé.
Jarjestelman kaytté on suojattu salasanoin ja
kayttajatunnuksin.

10. Tarkastusoikeus

Jokaisella rekisterissa olevalla henkil61l4 on oikeus tarkistaa
rekisteriin tallennetut tietonsa ja vaatia mahdollisen
virheellisen tiedon korjaamista tai puutteellisen tiedon
taydentamistd. Pyynto tulee lahettdd kirjallisesti
rekisterinpitgjélle. Pyynnon esittjan on todistettava
henkilollisyytensa. Rekisterinpitdja vastaa asiakkaalle EU:n
tietosuoja-asetuksessa séédetyssa ajassa (paasaantoisesti
kuukauden kuluessa).

11. Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Henkiloll4 on oikeus vaatia tiedon korjaamista
rekisterinpitgjan kautta.

12. Muut henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat oikeudet

Rekisterissé olevalla henkil6ll& on oikeus pyytéé hanta
koskevien henkilGtietojen poistamista rekisteristé (“oikeus
tulla unohdetuksi™). Hanelld on myds muut EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen mukaiset oikeudet kuten henkil6tietojen
késittelyn rajoittaminen tietyissa tilanteissa. Pyynnot tulee
l&hettad kirjallisesti rekisterinpitdjalle. Pyynnon esittgjan on
todistettava henkilollisyytensa. Rekisterinpitdja vastaa
asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa sdédetysséa ajassa
(padsaantoisesti kuukauden kuluessa).




