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-

1. Rekisterinpitdja

Joutsan kunta/Puulan seutuopisto
Lansitie 5, 19650 Joutsa
kirjaamo@joutsa.fi

2. Rekisterista vastaavat yhteyshenkil6t
Puulan seutuopisto: kansalaisopiston rehtori, puh. 040 357 6255, rehtori@puulanseutuopisto.fi
Tietosuojavastaava: Liisa Alfthan, puh. 040 358 0002, liisa.alfthan@joutsa.fi

3. Rekisterin nimi
HelleWi-kurssinhallintajarjestelman henkilotietorekisteri

4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus ja oikeusperuste

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

Kasittelyn oikeusperusteena on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan kohdan 1 c.

Keskeinen lainsdaadanto
e EU:nyleinen tietosuoja-asetus (679/2016)
e Tietosuojalaki (1050/2018)
Laki vapaasta sivistystyOsta (632/1998)
Kansalaisopistolaki (722/1992)

5. Tietosisalto

HelleWi -jarjestelm&an kuuluu kaksi henkilorekisteria:

1. Henkilorekisteri/opettajat

Opettajarekisterissa on tallennettu henkilén nimi, henkilotunnus, osoite, puhelinnumerot, sdahkdpostiosoi-
te, ammatti, esitenimi, osaaminen, oppiarvo, kielitunnus, palkkioryhma ja opettajien kurssitiedot. Opettaja-
tietoja kaytetdan tyosopimuksiin, kurssipaivakirjoihin postitukseen, osoite- ja puhelinluetteloihin seka tilas-
tointiin.

2. Henkilorekisteri/opiskelijat

Opiskelijarekisterissa on tallennettuna henkilon nimi, henkildtunnus, kotikunta, osoitetiedot, puhelinnume-
rot, sdhkopostiosoite, sukupuoli, koulutustausta, pdaasiallinen toiminta, kielitunnus, alennustiedot ja opis-
kelijan kurssitiedot. Opiskelijatietoa kaytetdaan opiskelijaluetteloihin, kurssipaivakirjoihin, kurssitodistuksiin,
opiston kurssimaksujen ja palautteiden keraamiseen seka tilastointiin.

6. Sddnnonmukaiset tietolahteet
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Tietoldhteina ovat opiston rehtori, opettajat, toimistohenkildsto ja opiskelijat.

7. Tietojen sadnnonmukaiset luovutukset ja tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kdyttdon muutoin kuin perintatapauksissa. Tietoja ei luovuteta
eika siirretd EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

8. Tietojen sdilytysaika
Tietojen sdilyttamisessa ja hdvittamisessa noudatetaan arkistonmuodostussuunnitelmaa seka arkistolaitok-
sen kulloinkin voimassa olevia sdaanndksia ja madrayksia.

9. Rekisterin suojauksen periaatteet

Manuaalinen aineisto sadilytetdan lukitussa tilassa.

ATK:lla kasiteltaviin tietoihin paasee vain kadyttdjatunnuksen ja salasanan avulla. Kayttdjatunnus annetaan
kayttooikeuden mydntamisen yhteydessa.

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan opiston sisdiseen viranomaiskdyttéon, johon kayttdjille maaritellaan
kayttajaryhmakohtaiset kayttooikeudet.

Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on myénnetty kayttooi-
keus. Samalla poistetaan kayttajatunnus.

10. Tarkastusoikeus ja oikeus vaatia tiedon korjaamista

Jokaisella rekisterissa olevalla henkil6lla on oikeus tarkistaa rekisteriin tallennetut tietonsa ja vaatia mah-
dollisen virheellisen tiedon korjaamista tai puutteellisen tiedon taydentamista. Mikali henkild haluaa tarkis-
taa hdnesta tallennetut tiedot tai vaatia niihin oikaisua, pyynto tulee lahettaa kirjallisesti kunnan tietosuo-
javastaavalle. Rekisterinpitdja voi pyytda tarvittaessa pyynnon esittdjaa todistamaan henkilollisyytensa.
Rekisterinpitdja vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa sdddetyssa ajassa.

11. Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet
Rekisterissa olevalla henkil6lld on oikeus pyytaad hanta koskevien henkilétietojen poistamiseen rekisterista
("oikeus tulla unohdetuksi"). Niin ikdan rekisteroidyilld on muut EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset

oikeudet kuten henkil6tietojen kasittelyn rajoittaminen tietyissa tilanteissa. Pyynnot tulee tehda kirjallises-
ti. Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittajaa todistamaan henkil6llisyytensa. Rekisterinpitaja
vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa sdaddetyssa ajassa.
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