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1.

ReKisterin nimi

Kurssien tai ryhmien hallintajédrjestelmin henkilotietokanta (Hellewi)

Rekisterinpitija

Nimi:
Ranuan kunta

Osoite:
Keskustie 34, 97700 Ranua

RekKisterista
vastaava henkilo

Nimi:
Anitta Jaakola

Osoite:
Aapiskuja 6B, 97700 Ranua

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkopostiosoite):
0400-176792, anitta.jaakola@ranua.fi

ReKisterin
yhteyshenkilo

Nimi:
Sirpa Pyykko

Osoite:
Aapiskuja 6B, 97700 Ranua

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sihkopostiosoite):
040-7615715, sirpa.pyykko @ranua.fi

Tietosuojavastaava

Nimi:
Jaana Haarakangas

Osoite:
Keskustie 34, 97700 Ranua

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkopostiosoite):
040 679 1411; jaana.haarakangas @ranua.fi

Henkilotietojen
késittelyn tarkoitus
ja Kkasittelyn
oikeusperuste

Jarjestelmiin rekisterdiddin vain asioiden hoitamisen kannalta ja
rekisterdityjen oikeusturvan kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt henkilt
ovat asianosaisia kisiteltdvissd asioissa, jotka rekisterdiddin jarjestelmadn.

Rekisterissd olevat opettajia tai ryhmiin vetdjid koskevat tiedot ovat
viranomaisille vilttimittomii, jotta heidét saadaan riittdvin tarkasti yksiloityd
palkantilauksia varten.

Rekisterissd olevat ryhmien osallistujia koskevat tiedot ovat viranomaisille
valttimattomid, jotta osallistujat saadaan riittdvén tarkasti yksiloityd
[kursseille/ryhmiin ja jotta osallistumismaksut kohdentuvat oikein.

Jos osallistuja on alaikdinen, rekisteriin tallennetaan huoltajan tiedot, jotta
laskutus voidaan kohdentaa oikein. Mikéli tiysi-ikdinen henkil6 haluaa
laskunsa esim tyonantajalle, voi hédn ilmoittaa tydnantajan tiedot laskun
ldhettamistd varten.

kannalta tarpeellisia tietoja. Rekisterissi tiedot ovat viranomaisille
valttimédttomid, valtionhallinnon ja kaupungin viranomaisten edellyttdmien

tilastotietojen tuottamista varten.




7. Rekisterin Sukunimi ja kutsumanimi pakolliset.
tietosisilto Henkilotunnus opettajille pakollinen.

Henkilotunnus ryhmiin osallistujalle pakollinen henkilon yksiloimiseksi ja

laskutusta varten.

Mikdli osallistuja on alaikdinen, huoltajan henkilotunnus on pakollinen.

Osoite tai huoltajan osoite postitusta varten pakollinen.

Kotikunta tilastointia varten.

Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista tiedottamista varten.
Sdhkopostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja tiedottamista varten.
Liséksi opistoilla:

Tutkinto tilastointia varten (OPH).

IPddasiallinen toiminta tilastointia varten (OPH).

Aidinkieli tilastointia varten pakollinen (OPH).

Sukupuoli tilastointia varten pakollinen (OPH).

8. Saiannonmukaiset | Kurssien/ryhmien osallistujien tietoja ylldpidetddn asianosaisilta saaduilla
tietoléihteet tiedoilla kurssille/ryhméén kirjautumisen yhteydessa.

Opettajan tiedot saadaan opettajalta kurssin/ryhmidn opettajaksi/vetdjaksi
palkkaamisen yhteydessi.

9. Tietojen . Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kidyttd6n muutoin kuin
fﬁg&?ﬁ:‘g&kmset perintitapauksissa. Rekisterissi olevat tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille,

suoramarkkinointiin, markkina- ja mielipidetutkimuksiin, henkilomatrikkeleihin
eikd sukututkimuksiin.

Rekisterin tietoja voidaan luovuttaa asiakkaan nimenomaisella suostumuksella,
joka on vapaaehtoinen, informoitu, yksildity ja kirjallinen. Asiakas voi milloin

tahansa peruuttaa antamansa suostumuksen.

Tietojen yhdistdminen muihin henkilorekistereihin:
- Ei yhdisteta.

Tietojen luovuttamisesta ulkopuolisille tehdiin asiakirjamerkinté.

10. Tietojen siirto EU:n [Tietoja ei luovuteta Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.
tai ETA:n ulkopuolelle
Tarvittaessa tietoja voidaan luovuttaa tietosuoja-asetuksen 5 luvun mukaisin

edellytyksin (mm. henkilon suostumus, komission péitds, yritystd sitovat
sdadnnot, komission vakiolausekkeet tai muut asianmukaiset suojatoimet).




11. Yleinen kuvaus
teknisisti ja
organisatorisista
turvatoimista

Tietojen suojauksen periaatteet:

Asiakastiedot on sidddetty salassa pidettiviksi ja asiakastietoja ei saa luovuttaa
sivullisille. Asiakastietojen suojaamisvelvoite koskee seké sdhkoisiid etti
paperisia asiakastietoja.

Manuaalinen aineisto:
- paperiasiakirjat
- asiakirjat sdilytetdin lukitussa tilassa ja niiden kédyttod valvotaan

Sidhkoinen aineisto:

- Asiakastietojérjestelmien ja tiedostojen kiyttdoikeudet perustuva
henkilokohtaisiin kdyttdoikeuksiin ja niiden kdyttdd valvotaan.

- Kiyttooikeudet myonnetidin tehtdvikohtaisesti

- Jokainen kayttdji allekirjoittaa vaitiolositoumuksen ja jarjestelmin kayttoa
koskevat ehdot kiyttdoikeuden saadessaan.

- Jokaisen rekisterintietoja kiyttdavin edellytetiin sitoutuvan Ranuan kunnan
tietoturvapolitiikan sdént6ihin ja hyvii tiedonkésittelytapaan sekd
suorittavan tietoturvan- ja tietosuojan kurssin ja ylldpitii tietoturvan ja
tietosuojan tietojaan.

12. Tietojen
sdilyttiminen,
arkistointi ja
hévittaminen

ja siithen perustuvan organisaatiokohtaisen ohjeistuksen perusteella.

Sdilyttdmisajat (miki tietojen sdilytysaika on tietyille tiedoille tai tietyissd
tarkoituksissa)......

13. Rekisterdidyn
oikeudet

A. Oikeus saada péaasy tietoihin/rekisteritietojen tarkastusoikeus (15 art.)
Rekisterdidylld on oikeus tarkastaa mitd hintéd koskevia tietoja on
asiakasrekisteriin tallennettu tai ettei rekisterissa ole hintd koskevia tietoja.

Tarkastusoikeuden sisdlto:

- Asiakkaalla on oikeus tarkastaa itseddn koskevat tiedot.

- Tarkastusoikeuden kiyttiminen on padsddntoisesti maksutonta.

- Tarkastusoikeus voidaan evitd ainoastaan poikkeustapauksissa, esim. jos
tiedonantamisesta on vakavaa vaaraa asiakkaan terveydelle, toiselle
huoltajalle/vanhemmalle tai lapselle.

- Ulkopuolisella ei ole tarkastusoikeutta vaikka hénti koskevia tietoja voi olla
tallennettuna asiakasta koskeviin tietoihin.

Toteuttaminen ja organisointi:

- Tarkastuspyynt6 tehdddn henkilokohtaisen kidynnin yhteydessi
ajanvarauksella tai omakitisesti allekirjoitetulla rekisteritietojen
tarkastuspyyntdlomakkeella. LINKKI

- Pyynto osoitetaan rekisterinpitédjille kohdassa 4. olevalle taholle ja
toimitetaan postitse rekisterinpitdjille.

- Jos rekisterinpitdjd ei toteuta toimenpiteitd rekisterdidyn pyynndn
perusteella, rekisteristid vastaavan henkilon tai hinen valtuuttamansa henki-
I6n on ilmoitettava viipymiitta rekisterdidylle syyt siihen ja kerrottava
mahdollisuudesta tehdi valitus valvontaviranomaiselle ja kdyttdd muita
oikeussuojakeinoja.

- Henkilon henkil6llisyys tarkistetaan ennen tietojen antamista.




B. Oikeus tietojen oikaisemiseen (16 artikla)

Rekisterdidylld on oikeus vaatia rekisterinpitijiid oikaisemaan héntid koskevat
epitarkat ja virheelliset henkilttiedot ilman aiheetonta viivytystid. Rekister6idylld
on kisittelyn tarkoitukset huomioiden oikeus myds saada puutteelliset
henkilotiedot tdydennettyd muun muassa toimittamalla lisdselvitys.

Toteuttaminen ja organisointi:

- Korjauspyynto tehddin kirjallisesti siihen tarkoitetulla rekisteritietojen
korjaamisvaatimuslomakkeella tai vapaamuotoisella pyynnolld, joka sisiltad
tarpeelliset tiedot. LINKKI

- Pyynnossi asiakas yksiloi ja perustelee tarkasti, miti tietoa vaaditaan
muutettavaksi ja milld tavalla korjaus tulee tehdd. Asiakkaan
henkilollisyydestd varmistutaan ja tarvittaessa se tarkistetaan.

- Pyynto osoitetaan rekisterinpitdjélle kohdassa 4. olevalle taholle ja
toimitetaan postitse rekisterinpitdjille.

Tiedon korjaamisesta paattaa:
- Rekisteristd vastaava henkilo tai hianen valtuuttamansa henkild.

C. Oikeus tietojen poistamiseen (17 artikla)
Oikeutta poistaa tiedot ei sovelleta lakisditeisissé rekistereissa.

D. Oikeus siirtai tiedot jarjestelmisti toiseen (20 artikla)

Rekisterdidylld on oikeus siirtdd henkilGtietonsa jirjestelmisti toiseen,
edellyttden, ettd kisittely perustuu suostumukseen tai sopimukseen ja etti se
tehddin automaattisesti. Rekisterdidylld on myos oikeus saada siirrettyd tietonsa
suoraan rekisterinpitdjilta toiselle, mikéli se on teknisesti mahdollista.

lakisditeisissi rekistereissa.

[E. Oikeus Kiisittelyn rajoittamiseen (18 artikla)

Henkilo114 voi tietyissé tilanteissa olla oikeus pyytii, ettd hinen henkiltietojen
kisittelyd rajoitetaan sen ajan, kunnes henkil6tiedot on asianmukaisesti
tarkistettu, korjattu tai tiydennetty.

IF. Rekisteroidyn vastustamisoikeus (21 artikla)

Henkil6lld on oikeus henkilokohtaiseen, erityiseen tilanteeseensa liittyvilld
perusteella milloin tahansa vastustaa henkilttietojensa késittelyd myos silloin,
kun késittelyn perusteena on yleistd etua koskevan tehtiivén suorittaminen tai
lkunnalle kuuluvan julkisen vallan kdyttdminen. T#lloin henkilStietojen késittely
on mahdollista vain silloin, jos kisittelylle on olemassa huomattavan tirked,
perusteltu ja osoitettavissa oleva syy.

G. Oikeus tehdi valitus valvontaviranomaiselle (77 artikla)

Rekisterdidylld on oikeus tehdé valitus vakinaisen asuin- ja tydpaikkansa
sijainnin mukaiselle valvontaviranomaiselle, jos hdnen mielestdin henkilStietojen
[k@sittelyssd on rikottu EU:n yleisti tietosuoja-asetusta (2016/679).
Rekisterdidylld on mahdollisuus kdyttdd myds muita hallinnollisia
muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.

Henkil6 voi myds nostaa kanteen rekisterinpitdjii tai henkilttietojen késittelijad
'vastaan, jos hin katsoo oikeuksiaan loukatun siten, ettei hinen henkilttietojen
kisittelyssd ole noudatettu tietosuoja-asetusta.

Jos rekisteréidyn oikeuksien toteuttamisesta kieltdydytdin, annetaan asiakkaalle
kirjallinen vastaus kieltdytymisen perusteista. Asiakkaalla on oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toimisto,
PL 315, 00181 Helsinki.







