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TIETOSUOJASELOSTE 6/2018
yhdistetty rekisteriseloste ja
informointiasiakirja

EU:n yleinen tietosuoja-asetus

(EV) 2016/679

1. Rekisterin nimi

Hallintojérjestelmé - HelleWi

2. Rekisterinpitéja

Nimi
Loviisan kaupunki / Valkon kansalaisopisto

PL 77, 07901 Loviisa
Kéyntiosoite: Mannerheiminkatu 4
puh. (019) 555 1

3. Rekisteriasioista
vastaava henkil®

Vastuuhenkild:

4. Rekisteriasioiden
yhteyshenkil6

Yhteyshenkil6: Asiakaspalvelutoimisto Lovinfo
PL 68, 07901 Loviisa

Kéyntiosoite: Mariankatu 12 A

puh. (019) 555 1 (vaihde)

séhkoposti: lovinfo@loviisa.fi

5. HenkilGtietojen
késittelyn tarkoitus

Hallintojarjestelmaan rekisterdidéan vain asioiden hoitamisen kannalta ja
rekisterdityjen oikeusturvan kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt
henkil6t ovat asianosaisia kasiteltavissa asioissa, jotka Kirjataan
hallintojarjestelman rekisteriin.

Rekisterissé olevat opettajia koskevat tiedot ovat viranomaiselle
valttdmattomia, jotta opettajat saadaan riittdvan tarkasti yksiloitya
palkantilauksia varten.

Rekisterissé olevat opiskelijoita koskevat tiedot ovat viranomaiselle
valttdmattomia, jotta opiskelijat saadaan riittdvén tarkasti yksiloitya
kursseille opiskelijoiksi ja jotta kurssimaksut kohdentuvat oikein.

Lisaksi keratdan asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja tilastoinnin
kannalta tarpeellisia tietoja.

Rekisterissé olevat tiedot ovat viranomaiselle valttaméattomia
valtionhallinnon ja kaupungin viranomaisten edellyttamien tilastotietojen
tuottamista varten.

6. Rekisterin tietosisalto

1. Etunimi (PAKOLLINEN)

Sukunimi (PAKOLLINEN)

Henkil6tunnus (PAKOLLINEN): Palkanmaksua ja laskutusta varten
Lahiosoite (PAKOLLINEN): Postitusta ja tilastointia varten
Postinumero (PAKOLLINEN): Postitusta ja tilastointia varten
Postitoimipaikka (PAKOLLINEN): Postitusta ja tilastointia varten
Séhkoposti: llmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja tiedottamista
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varten

8. Matkapuhelin (PAKOLLINEN): Kurssimuutoksista tiedottamista
varten

9. Aidinkieli (PAKOLLINEN): Tilastointia varten

10. Kotikunta/osasto (PAKOLLINEN): Tilastointia varten

11. Koulutustausta (PAKOLLINEN): Tilastointia varten

12. Toiminta (PAKOLLINEN): Tilastointia varten.

13. Tiedotelupa (PAKOLLINEN): Lupa opiston tiedotteiden
lahettamiselle.

7. Sdanndnmukaiset
tietolahteet

Rekisteria paivitetdan asianosaisilta saaduilla tiedoilla yleensa kurssille
Kirjautumisen ja opettajaksi kirjautumisen yhteydessa.

8. Sadnndnmukaiset
tietojen luovutukset

Opettajatiedot siirretddn KuntaPro:n Populus-jarjestelmaén tydsopimuksen
tekoa ja palkanmaksua varten.

Opiskelijatiedot siirretddn KuntaPro:n laskutusjérjestelméén laskutusta ja
tarvittaessa perintatoimistoon (Intrum Justitia) laskujen perint&é varten.

9. Tietojen siirto Euroopan
unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

10. Rekisterin suojauksen
periaatteet

(A) Sahkoinen aineisto

Hallintojérjestelmén kaytto edellyttaa kayttajatunnusta ja kayttajakohtaista
salasanaa. Kayttajatunnus annetaan kayttéoikeuden myéntadmisen
yhteydessa. Hallintojarjestelmén kayttaja hyvaksyy tietojen ja kaytto- ja
salassapitosopimuksen.

(B) Manuaalinen aineisto
Arkistoissa ja yksikdissa on kulunvalvonta ja ovien lukitus. Asiakirjat
séilytetddn valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa.

11. Tarkastusoikeus

Tietosuoja-asetuksen artikla 15 perusteella jokaisella on oikeus saada
tietdd, mita hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on talletettu tai ettei
rekisterissa ole hanta koskevia tietoja.

Madréaika tietojen toimittamiseksi tai tietopyyntdon liittyvien lisatietojen
antamiseksi on kuukausi pyynnon vastaanottamisesta. Mikali tietopyynto
on poikkeuksellisen monimutkainen ja laaja, maaréaikaa voidaan jatkaa
kahdella kuukaudella.

Tarkastuspyynto tehd&én Loviisan kaupungin verkkosivustolta 16ytyvalla
sdhkdoisella lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla Kirjallisella
pyynnolla rekisterinpitajalle. Pyynndssa tulee yksildida mitd tietoja
halutaan tarkastaa.

Rekisteroity voi tarkastaa tietonsa maksutta kerran kalenterivuodessa.
Toistuvista ja ilmeisen perusteettomista ja kohtuuttomista tietopyynnoista

Loviisan kaupunki voi perid tietojen toimittamisesta aiheutuneet
hallinnolliset kustannukset tai kieltdytya kokonaan toimittamasta tietoja.




Tarkastuspyynnon epadmisesté rekisterin vastuuhenkil6 antaa tietosuoja-
asetuksen artikla 12 mukaisesti kirjallisen kieltdytymistodistuksen, jossa
mainitaan syyt, joiden vuoksi tarkastus-oikeus on evétty. Asianomainen
VOI saattaa epdédmisen tietosuoja-valtuutetun ratkaistavaksi.

12. Tiedon korjaaminen

Tietosuoja-asetuksen artikla 16 mukaan rekisterinpitdjan on ilman
aiheetonta viivytysta oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta
oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut
tieto.

Korjauspyynto tulee tehdd Loviisan kaupungin verkkosivustolta 16ytyvalta
séhkoisella lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella
pyynnolla rekisterinpitajalle. Pyynnossa tulee yksiloida mité tietoja
vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella. Korjaaminen toteutetaan
viivytyksetta.

Korjauspyynnon epaamisesta rekisterin vastuuhenkil® antaa Kirjallisen
todistuksen, jossa mainitaan syyt, joiden vuoksi korjauspyynto on evétty.
Asianomainen voi saattaa epaamisen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.




