Loviisa=Lovisa

DATASKYDDSREGISTER 4/2018
kombinerad registerbeskrivning och
informeringshandling

EU:s allméanna dataskyddsférordning
(EVU) 2016/679

1. Registrets namn

Forvaltningssystemet HelleWi

2. Registeransvarig

Namn
Lovisa stad / Valkon kansalaisopisto

PB 77 07901 Lovisa
Besoksadress: Bangatan 1, 07900 Lovisa
tfn (019) 555 555 (Lovinfo)

3. Person som ansvarar for
registerérenden

Rektor: Merja Sillanpaa

4. Kontaktperson for
registerarenden

Rektor: Merja Sillanpaa

Bangatan 1, 07900 Lovisa
tfn 040 663 2840
fornamn.efternamn(at)loviisa.fi

5. Syfte med hantering av
personuppgifter

| forvaltningssystemet registreras endast uppgifter som ar nédvéndiga foér
att &rendena ska kunna skotas och som &r behovliga vad galler de
registrerades rattsskydd. De registrerade ar parter i arendena som behandlas
och som infors i forvaltningssystemets register.

De uppgifter i registret som berdr lararna &r nodvandiga for myndigheten
for att man ska fa lararna tillrackligt noggrant preciserade for
I6nebestéliningar.

De uppgifter i registret som beror de studerande ar nédvéndiga for
myndigheten for att man ska fa de studerande tillrackligt noggrant
preciserade till studerande pa kurserna och sa att kursavgifterna riktas ratt.

Dessutom insamlas uppgifter som &r behovliga for kundservice,
verksamhetsplanering och statistikforing.

Uppgifterna i registret ar nodvandiga for myndigheten sé att man ska
kunna producera sadana statistiska uppgifter som statsmaktens och stadens
myndigheter kraver.

6. Registrets datainnehall

1. Fornamn (OBLIGATORISK)

2. Efternamn (OBLIGATORISK)

3. Personbeteckning (OBLIGATORISK): For betalning av I6ner och for
fakturering

4. Néradress (OBLIGATORISK): For skickande av post och for
statistikforing

5. Postnummer (OBLIGATORISK): For skickande av post och for
statistikforing




6. Postanstalt (OBLIGATORISK): For skickande av post och for
statistikforing

7. E-postadress: FOr bekraftning av anmélan och meddelanden

8. Mobiltelefon (OBLIGATORISK): Fér meddelanden om kursandringar

9. Modersmal (OBLIGATORISK): For statistikforing

10. Hemkommun/avdelning (OBLIGATORISK): For statistikforing

11. Utbildningsbakgrund (OBLIGATORISK): For statistikforing

12. Verksamhet (OBLIGATORISK): For statistikforing.

13. Tillstand for meddelanden (OBLIGATORISK): Tillstand for
skickande av institutets meddelanden.

7. Normala kallor

Registret uppdateras med uppgifter som fas av parterna normalt da man
registrerar sig till en kurs eller registrerar sig till larare.

8. Normalt utlamnande av
uppgifter

Lararuppgifterna dverfors till KuntaPro:s Populus-system for att ett
arbetsavtal ska kunna ingas och lonebetalningen ska kunna goras.

Studerandeuppgifterna dverfors till KuntaPro:s faktureringssystem for
fakturering och vid behov till indrivningsbyran (Intrum Justitia) for
fakturaindrivning.

9. Overlatelse av uppgifter
utanfor Europeiska
Unionen eller Europeiska
ekonomiska

Uppgifter 6verlats inte utanfor Europeiska Unionen eller Europeiska
ekonomiska samarbetsomradet.

samarbetsomradet
10. Principer for (A) Elektroniskt material
registerskyddet Anvandningen av forvaltningssystemet forutsatter anvandaridentifikation

och anvéndarspecifikt 16senord. Anvandaridentifikationen ges i samband
med att anvandarrattigheterna beviljas. Anvandaren av
forvaltningssystemet godkéanner ett avtal anvéndning och
sekretessbelagdhet vad géller uppgifterna.

(B) Manuellt material
Arkiven och enheterna har inpasserkontroll och lasning av dorrar.
Dokumenten forvaras i 6vervakade lokaler och/eller lasbara skap.

11. Rétt till insyn

| enlighet med artikel 15 i dataskyddsforordningen har var och en rétt att fa
veta vilka uppgifter om personen som lagrats i personregistret eller att det
inte finns uppgifter om personen i registret.

Den utsatta tiden for tillhandahallandet av uppgifter eller att ge
tillaggsuppgifter som anknyter till begaran om uppgifter ar en manad efter
att begdran mottagits. Den utsatta tiden kan fortsattas med tva manader om
begéran om uppgifter &r exceptionellt komplicerad och omfattande.

Begaran om insyn ska goras med en elektronisk blankett som finns pa
Lovisa stads webbplats eller med en egenhéndigt undertecknad skriftlig
begdran adresserad till den registeransvariga. | begéran ska man specificera
vilka uppgifter man vill ta del av.




Den registrerade kan avgiftsfritt kontrollera sina uppgifter en gang per
kalenderar.

Lovisa stad kan helt vagra tillhandahalla uppgifter eller ta ut administrativa
kostnader som fororsakats av tillhandahallandet av uppgifter da begaran
om uppgifter &r upprepade och uppenbart ogrundade eller orimliga.

Personen som ansvarar for registret ger i enlighet med artikel 12 i
dataskyddsforordningen ett skriftligt intyg éver en avslagen begaran om
insyn. | intyget ndmns de orsaker med anledning av vilka begdran om insyn
har avslagits. Den berdrda personen kan lamna in avslaendet till
dataombudsmannen for avgorande.

12. Réttelse av uppgift

I enlighet med artikel 16 i dataskyddsforordningen ska registerhallaren
utan onddigt drojsmal pa eget initiativ eller pa begéran av den registrerade
ratta, stryka eller komplettera en sadan uppgift i registret som med tanke pa
syftet av hanteringen ar felaktig, onddig, bristfallig eller foraldrad.

Begdran om rattelse ska goras med en elektronisk blankett som finns pa
Lovisa stads webbplats eller med en egenhandigt undertecknad skriftlig
begéran adresserad till den registeransvariga. | begéran ska man specificera
vilka uppgifter man kraver att ska rattas och med vilken motivering.
Rattelserna genomfors utan dréjsmal.

Personen som ansvarar for registret ger ett skriftligt intyg 6ver en avslagen
begéran om réttelse. | intyget ndmns de orsaker med anledning av vilka
begéran om réttelse har avslagits. Den berdrda personen kan [&mna in
avslaendet till dataombudsmannen for avgdrande.




