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Tietosuojaseloste
14.8.2018

Henkilorekisterin tiedot

Rekisterinpitdjan informointi rekisteréidylle, EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679).

Rekisterin nimi ja mahdollinen yllapitojarjestelma
Kurssien tai ryhmien hallintajarjestelman henkilotietokanta (Hellewi)

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus
Jarjestelmaan rekisterdidaadn vain asioiden hoitamisen kannalta ja rekisteréityjen oikeusturvan kannalta tarpeelliset tie-
dot. Rekisterdidyt henkilot ovat asianosaisia kasiteltdvissa asioissa, jotka rekisterdidaan jarjestelmaan.

Rekisterissa olevat opettajia tai ryhman vetdjid koskevat tiedot ovat viranomaiselle valttamattémia, jotta heidat saa-
daan riittavan tarkasti yksiloitya palkantilauksia varten.

Rekisterissa olevat ryhmien osallistujia koskevat tiedot ovat viranomaiselle valttamattomia, jotta osallistujat saadaan
riittdvan tarkasti yksiloityd kursseille/ryhmiin ja jotta osallistumismaksut kohdentuvat oikein.

Jos osallistuja on alaikdinen, rekisteriin tallennetaan huoltajan tiedot, jotta laskutus voidaan kohdentaa oikein. Mikali
taysi-ikdinen henkil6 haluaa laskunsa esim. tydnantajalle, voi han ilmoittaa tydnantajan tiedot laskun lahettamista var-
ten.

Lisaksi keratadn asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja tilastoinnin kannalta tarpeellisia tietoja. Rekisterissa tiedot
ovat viranomaiselle valttamattémia, valtionhallinnon ja kaupungin viranomaisten edellyttamien tilastotietojen tuotta-
mista varten.

Rekisterinpitaja

Raahen kaupunki

Rantakatu 50, 92100 Raahe
kirjaamo@raahe.fi, puh. 08 439 3111

Rekisterin yhteyshenkild

Ritva Mattila, ritva.mattila@raahe.fi, puh. 044 439 3431
Maarit Lunki, maarit.lunki@raahe.fi, puh. 040 135 6779
Tarja Nikula, tarja.nikula@raahe.fi, puh. 040 135 6780

Tietosuojavastaava
Anita Ratty3, tietosuoja@jict.fi, puh. 040 646 0213

Rekisterin henkilotietojen kasittelya on ulkoistettu toimeksiantosopimuksella
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Lisatietoja

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperusteet

Yleinen etu

Lakisdateinen velvoite

Suostumus

Sopimuksen taytantéénpano

Muu

Kurssien hallintajarjestelmassa hyvaksymalla kayttéehdot henkild antaa samalla suostumuksen henkildtietojeni kasitte-
lyyn tadssa palvelussa.

Kun on lukenut ilmoittautumisohjeet ja hyvaksynyt ehdot. Lahettamalla ilmoittautumisen suostuu siihen, etta kasitte-
lemme henkil6tietojasi tietosuojaselosteessa kuvatulla tavalla.

Jarjestelman tietosuojaseloste on nahtavilld palveluntarjoajan toimistoissa ja www-sivuilla.

Rekisterin tietoja kdytetaan automatisoituihin yksittaispaatoksiin ja profilointiin

Kyll3 Ej

Lisatietoja

Rekisterin luonne

Rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri

Rekisteri on julkishallinnon vapaaehtoisen tehtavan rekisteri

Lisatietoja

Rekisterissa olevat henkilotiedot

Sukunimi ja kutsumanimi pakolliset.

Henkil6tunnus opettajille pakollinen.

Henkil6tunnus ryhman osallistujalle pakollinen henkilon yksildimiseksi ja laskutusta varten.
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Mikali osallistuja on alaikdinen, huoltajan henkilétunnus on pakollinen.

Osoite tai huoltajan osoite postitusta varten pakollinen.

Kotikunta tilastointia varten.

Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista tiedottamista varten.
Sahkopostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja tiedottamista varten.

Lisaksi opistoilla:

Tutkinto tilastointia varten (OPH).

Paaasiallinen toiminta tilastointia varten (OPH).
Aidinkieli tilastointia varten pakollinen (OPH).
Sukupuoli tilastointia varten pakollinen (OPH).

Rekisterissa on manuaalista (paperi) aineistoa
Paivakirjat, osallistujalistat, ilmoittautumislomakkeet

Rekisterin tietoldhteet

Kurssien/ryhmien osallistujien tietoja yllapidetdan asianosaisilta saaduilla tiedoilla kurssille/ryhmaan kirjautumisen yh-
teydessa.

Opettajan tiedot saadaan opettajalta kurssin/ryhman opettajaksi/vetajaksi palkkaamisen yhteydessa.

Tietoja ei saada yleisesti saatavilla olevista lahteista.

Henkilotietojen luovutus

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kdytt66n muutoin kuin perintdtapauksissa. Rekisterissa olevia tietoja ei luo-
vuteta ulkopuolisille tahoille, suoramarkkinointiin, markkina- ja mielipidetutkimuksiin, henkildmatrikkeleihin eika suku-
tutkimuksiin.

Tiedot kdytettavista suojaustoimista (suojaamisen periaatteet) ja mahdollinen tie-

tojen siirto kolmansiin maihin

Tietojarjestelmiin tallennetut ja niissa kasiteltdvat henkilétiedot on suojattu teknisilla toimenpiteilld ja niiden kayttdoi-
keudet on rajattu vain niille henkil6ille, joiden tyénkuvaan asiakastietojen kasittely kuuluu.

Manuaaliset aineistot sdilytetdan lukituissa tiloissa.

Jarjestelmaa kaytetaan verkkoymparistossa aina SSL-suojatussa yhteydessa. Jarjestelman palvelinlaitteet sdilytetdan
lukitussa tilassa, johon on paasy vain atk-henkil6stolla. Tietokoneet, joilla jarjestelmaa kdytetaan, sijaitsevat valvotuissa
tiloissa.

Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelman tietojen varmuuskopioinnista saannollisesti.

Tietoja ei siirretd EU:n tai Euroopan Unionin talousalueen ulkopuolelle.

HenkilGtietojen sadilyttamisaika
Sailytys, ja tietojen havittdminen toteutetaan kaupungin tiedonohjaussuunnitelman ja arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti.
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Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan sisdiseen viranomaiskayttoon, johon kayttdjille maaritellaan kayt-
tadjaryhméakohtaiset (hallinto, padtoimiset opettajat, tuntiopettajat ja ilmoittautumisten vastaanottajat) kayttdoikeudet.

Kayttooikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niistd tehtavistd, joita varten hanelle on mydnnetty kadyttéoikeus. Samalla
poistetaan kayttdjatunnus.

Rekisteroidyn oikeudet
Asiakkaalla on henkilorekisterilain mukainen oikeus tarkistaa, mitd hanta
koskevia tietoja on tietokannassa.

Rekisteroity henkil6 voi esittaa tarkastusoikeutta koskevan pyynnon henkilokohtaisesti tai kirjallisesti rekisteriasioita
hoitavalle henkilélle.

Tarkastusoikeus toteutetaan paasaantoisesti viikon kuluessa pyynnon esittdmisesta. Rekisteriin ei sisdlly sellaisia tietoja,
joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi toteuttaa.

Asiakkaalla on oikeus kieltaa tietojen kaytté markkinointitarkoituksessa.

Henkil6tietojen virheettdmyys tarkistetaan kurssille/ryhmaan ilmoittautumisen tai tydsuhteen alkamisen yhteydessa.
Rekisterdity voi esittda virheellisen tiedon oikaisupyynnon palveluntarjoajalle henkilokohtaisesti tai kirjallisesti.

Rekisteroidyn oikeuksiin liittyvat ohjeet ja lisatiedot |6ytyvat Raahen kaupungin verkkosivuilta
www.raahe.fi/henkilotietojen kasittely sekad kaupungin kirjaamosta (Rantakatu 50, 92100 Raahe).
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