TIETOSUOJASELOSTE

Paivitetty 11.11.2022

Rekisterin nimi

Kurssien tai ryhmien hallintajarjestelman
henkilGtietokanta (Hellewi)

Rekisterin pitaja

Lahden kaupunki / Wellamo-opisto

Rekisterin vastuuhenkilo

Rekisterin vastuuhenkildna toimii rehtori, jonka tehtaviin
kuuluu huolehtia, etta jarjestelmaa hoidetaan
asianmukaisesti. Vastuuhenkild tarkistaa
kayttooikeudet tarvittaessa ja huolehtii siita, etta
jarjestelman kaytto ohjeistetaan ja etta kayttajille
annetaan riittdva koulutus.

Rekisteriasioita hoitava
henkilo

Rekisteriasioita hoitava henkild on opistosihteeri
Terijoenkatu 2, Lahti

Rekisteriasioita hoitavan henkildén tehtavana on
toteuttaa kayttooikeudet niilden myontamisen jalkeen
seka antaa tarkempia tietoja rekisterista ja rekisterdidyn
oikeuksista.

Rekisterin kayttotarkoitus ja
rekisterin pitamisen peruste

Jarjestelmaan rekisterdidaan vain asioiden hoitamisen
kannalta ja rekisteroityjen oikeusturvan kannalta
tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt henkildt ovat
asianosaisia kasiteltavissa asioissa, jotka rekisterdidaan
jarjestelmaan.

Rekisterissa olevat opettajia tai ryhman vetajia koskevat
tiedot ovat viranomaiselle valttamattomia, jotta heidat
saadaan riittavan tarkasti yksilditya palkantilauksia
varten.

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

Jos osallistuja on alaikainen, rekisteriin tallennetaan
huoltajan tiedot, jotta laskutus voidaan kohdentaa
oikein. Mikali taysi-ikainen henkilé haluaa laskunsa
esim. tyOnantajalle, voi han ilmoittaa tydnantajan tiedot
laskun lahettamista varten.

Lisaksi kerataan asiakaspalvelun, toiminnan
suunnittelun ja tilastoinnin kannalta tarpeellisia tietoja.
Rekisterissa tiedot ovat viranomaiselle valttamattomia,
valtionhallinnon ja kaupungin viranomaisten
edellyttamien tilastotietojen tuottamista varten.




Rekisterin tietosisalto

Sukunimi ja kutsumanimi pakolliset.

Henkilotunnus opettajille pakollinen.

Henkildtunnus ryhman osallistujalle pakollinen henkildn
yksildimiseksi ja laskutusta varten.

Mikali osallistuja on alaikainen, 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).

Rekisterin
saannonmukaiset
tietolahteet

Kurssien/ryhmien osallistujien tietoja yllapidetaan
asianosaiselta itseltdan saaduilla tiedoilla
kurssille/ryhmaan kirjautumisen yhteydessa.
Opettajan tiedot saadaan opettajalta kurssin/ryhman
opettajaksi/vetajaksi palkkaamisen yhteydessa.

Saannonmukaiset
henkilotietojen luovutukset

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kayttoon
muutoin kuin perintatapauksissa. Rekisterissa olevia
tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille,
suoramarkkinointiin, markkina- ja mielipidetutkimuksiin,
henkilomatrikkeleihin eika sukututkimuksiin.

Tietoja luovutetaan tarvittaessa Provincia Oy:lle palkkojen
maksua ja kurssimaksujen laskutusta varten.

Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta naiden alueiden ulkopuolelle.

Tietojen sailytysaika

Tietoja tulee sailyttaa mahdollisimman vahan aikaa,
lakisaateiset velvoitteet huomioiden. Kurssi-
ilmoittautumiset ja niihin liittyva laskutus edellyttaa
tietojen sailytyksen niin kauan kuin velvoitteet on
suoritettu eli lasku on laskutettu ja maksettu. Jos
perintdan joudutaan tulee kurssi-ilmoittautuminen
pystya todentamaan. Sailytysaika on nain ollen 5
vuotta.

Tietojen poistaminen

Tietojen poistamista rekisterista voi pyytaa mikali
Wellamo-opisto ei tarvitse niita tai mikali tietojasi on
kaytetty laittomasti. Organisaation on poistettava tiedot,
ellei laillista perustetta kasittelyyn ole, kaytannossa kun
kurssimaksu on maksettu ajallaan.

Lomake tietojen poistamiseen:
https://www.lahti.fi/tiedostot/henkilotietojen-korjauspyynto/




Rekisterin suojauksen
periaatteet

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan
sisdiseen viranomaiskayttoon, johon kayttajille
maaritellaan kayttajaryhmakohtaiset (hallinto,
paatoimiset opettajat, tuntiopettajat ja ilmoittautumisten
vastaanottajat) kayttéoikeudet.

Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista
tehtavista, joita varten hanelle on myoénnetty
kayttdoikeus. Samalla poistetaan kayttajatunnus.

Jarjestelmaa kaytetaan verkkoymparistdssa aina SSL-
suojatussa yhteydessa. Jarjestelman palvelinlaitteet
sailytetaan lukitussa tilassa, johon on paasy vain atk-
henkilostolla. Tietokoneet, joilla jarjestelmaa kaytetaan,
sijaitsevat valvotuissa tiloissa.

Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelman tietojen
varmuuskopioinnista saanndllisesti.

Tarkastusoikeus

Asiakkaalla on henkilorekisterilain (Henkilotietolaki
523/1999, 10§) mukainen oikeus tarkistaa, mita hanta
koskevia tietoja on tietokannassa.

Rekisterdity henkilo voi esittaa tarkastusoikeutta
koskevan pyynnon henkilokohtaisesti tai kirjallisesti
rekisteriasioita hoitavalle henkildlle.

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

Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Henkilbtietojen virheettomyys tarkistetaan
kurssille/ryhmaan ilmoittautumisen tai tydsuhteen
alkamisen yhteydessa.

Rekisteroity voi esittaa virheellisen tiedon
oikaisupyynnon palveluntarjoajalle henkilokohtaisesti tai
kirjallisesti.

Kielto-oikeus

Asiakkaalla on oikeus kieltaa tietojen kaytto
markkinointitarkoituksessa.

Rekisteroidyn informointi

Rekisterin tietokannassa oleville ilmoitetaan suullisesti
tai kirjallisesti siita, ettéd hanta koskevat nimi- ja
yhteystiedot on rekisteroity jarjestelmaan ja etta
jarjestelman tietosuojaseloste on nahtavilla
palveluntarjoajan toimistoissa ja www-sivuilla.




Rekisterihallinto

Lahden kaupunki kayttaa rekisterinpitajana rekisteria
koskevaa paatosvaltaa. Kaupunki/kunta on siirtanyt
paatosvallan rehtorille.
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