TIETOSUOJASELOSTE/
Registerfdrklaring

Paivitetty/Uppdaterat 13.4.2018.

Rekisterin nimi/
Registrets namn

(Hellewi) Kurssien tai ryhmien hallintajarjestelmén
henkilGtietokanta.

(Hellewi) Dataregister med studerandes
personuppgifter, for att administrera kurser och

grupper.

Rekisterin pitaja/
Registrets uppratthallare

Porvoon kansalaisopisto-Borga medborgarinstitut

Rekisterin vastuuhenkild/
Registrets ansvarsperson

Rekisterin vastuuhenkilona toimii rehtori, jonka
tehtaviin kuuluu huolehtia, etta jarjestelméaa hoidetaan
asianmukaisesti. Vastuuhenkil6 tarkistaa
kayttdoikeudet tarvittaessa ja huolehtii siita, etta
jarjestelman kaytto ohjeistetaan ja etta kayttajille
annetaan riittdva koulutus. /

Rektor ar ansvarig for registret. Till ansvarspersonens
uppgifter hor att 6vervaka att registret handhas
lagenligt. Ansvarspersonen 6vervakar
anvandarrattigheterna och ansvarar for att
anvandarna far tillracklig utbildning och handledning.

Rekisteriasioita hoitava
henkilo/

Person som handhar
registret

Rekisteriasioita hoitava henkilo on rehtori.
Rekisteriasioita hoitavan henkilon tehtavana on
toteuttaa kayttdoikeudet niiden myontamisen jalkeen
seka antaa tarkempia tietoja rekisterista ja
rekisterdidyn oikeuksista. /

Rektor ar den person som handhar registerarendena.
Personen som handhar registerdrendena ansvarar for
lagligheten i anvdndandet av anvandarréttigheterna
efter att de beviljats ndgon anvandare. Rektor ger
ocksa mera information om registret och om den
registrerades rattigheter.




Rekisterin kayttotarkoitus ja
rekisterin pitdmisen peruste/
Registrets andamal och
orsaken till att registret
uppratthalls

Jarjestelmaan rekisterdidaan vain asioiden hoitamisen
kannalta ja rekisteroityjen oikeusturvan kannalta
tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt henkilét ovat
asianosaisia kasiteltavissa asioissa, jotka
rekister6idaan jarjestelmaan.

Rekisterissa olevat opettajia tai ryhman vetajia
koskevat tiedot ovat viranomaiselle valttamattomia,
jotta heidat saadaan riittavan tarkasti yksiloitya
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 henkild haluaa laskunsa
esim. tydnantajalle, voi han ilmoittaa tyénantajan
tiedot laskun lahettamista varten.

Liséksi keratdan asiakaspalvelun, toiminnan
suunnittelun ja tilastoinnin kannalta tarpeellisia tietoja.
Rekisterissa tiedot ovat viranomaiselle valttaméattomia,
valtionhallinnon ja kaupungin viranomaisten
edellyttamien tilastotietojen tuottamista varten. /

| databasen registreras endast sadana uppgifter som
ar nodvéandiga for att administrera verksamheten och
de data som behovs for att garantera de registrerades
rattskydd. De registrerade ar malsagande i de saker
som registreras och behandlas i databasen.

De uppgifter om larare/ kursledare som registreras ar
nodvandiga for att identifiera dem med tillracklig
noggrannhet for utbetalning av l6ner.

De uppgifter om studerande som registreras ar
nodvandiga for att identifiera dem med tillracklig
noggrannhet for att kunna administrera kursernas
deltagarlistor och for fakturering av kursavgifter.

Om en studerande ar minderarig, registreras
vardnadshavarens uppgifter, for att kunna fakturera
ratt person. Om en myndig person vill att fakturan ges
at arbetsgivaren kan hen ocksa uppge arbetsgivarens
faktureringsadress.




Rekisterin tietosiséalto/
Registrets datainnehall

Sukunimi ja kutsumanimi pakolliset.

Henkilotunnus opettajille pakollinen.

Henkilétunnus ryhman osallistujalle pakollinen
henkilon yksildimiseksi ja laskutusta varten.

Mikali osallistuja on alaikdinen, huoltajan
henkil6tunnus on pakollinen.

Osoite tai huoltajan osoite postitusta varten pakollinen.
Kotikunta tilastointia varten.

Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista
tiedottamista varten.

Sahkdpostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta
ja tiedottamista varten.

Liséksi opistoilla:

Tutkinto tilastointia varten (OPH).

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

Pa svenska:

Fornamn och efternamn ar obligatoriska.
Personbeteckning for larare ar obligatoriskt.
Personbeteckning for kursdeltagare obligatorisk for att
kunna identifiera personerna och for att kunna
fakturera. Ifall kursdeltagaren ar minderarig ar
vardnadshavarens personbeteckning obligatorisk.
Adress eller vardnadshavares adress for skickande av
post ar obligatorisk.

Hemkommun &r obligatorisk for statistikféring.
Telefonnumret ar obligatoriskt for att informera om
foérandringar.

E-postadress ar obligatoriskt for att bekréafta anmalan
och for att sanda meddelanden om kursen.
Medborgarinstitut har dessutom obligatoriskt féljande:
Utbildningsbakgrund for statistikforing. (UBS)
Huvudsaklig sysselsattning for statistikforing. (UBS)
Modersmal for statistikforing. (UBS)

Kdn for statistikforing. (UBS)

Rekisterin sadnnénmukaiset
tietolahteet/

Registrets regelenliga
faktakallor

Kurssien/ryhmien osallistujien tietoja yllapidetaan
asianosaisilta saaduilla tiedoilla kurssille/ryhmaan
kirjautumisen yhteydessa.

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

Kursdeltagarnas uppgifter handhas och administreras
med hjalp av de uppgifter var och en sjalv har uppgett
vid anmalning till en kurs/grupp.

Lararnas uppgifter samlas in i samband med en
anstallning till kursledare.




Sadanndnmukaiset
henkil6tietojen luovutukset/
Regler for overlatande av
personuppgifter

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

Registrets uppgifter 6verlats endast i
indrivningsarenden at en utomstaende part. De
uppgifter som finns i registret overlats inte till
direktmarknadsféring, marknadsundersokningar eller
gallupar, personmatriklar eller slaktforskning.

Tietojen siirto EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle/

Overféring av uppgifter
utanfor EU eller ETA

Tietoja ei luovuteta naiden alueiden ulkopuolelle. /
Inga data 6verfors ytterom dessa omraden.




Rekisterin suojauksen
periaatteet/

Principerna fér skyddande av
registret.

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan
sisaiseen viranomaiskayttoon, johon kayttajille
maaritelladn kayttajaryhmakohtaiset (hallinto,
paatoimiset opettajat, tuntiopettajat ja
ilmoittautumisten vastaanottajat) kayttdoikeudet.
Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista
tehtavista, joita varten hanelle on myénnetty
kayttdoikeus. Samalla poistetaan kayttgjatunnus.

Jarjestelmaa kaytetddn verkkoymparistossa aina SSL-
suojatussa yhteydessa. Jarjestelmén palvelinlaitteet
sdilytetddn lukitussa tilassa, johon on paasy vain atk-
henkilostolla. Tietokoneet, joilla jarjestelm&é
kaytetaan, sijaitsevat valvotuissa tiloissa.

Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelman tietojen
varmuuskopioinnista sdanndllisesti./

Registret &r endast avsett for serviceproducentens
interna myndighetsutévning. For detta andamal
fastslas olika anvandarrattigheter for olika
informationsbehov i arbetet. (administrativ personal,
heltidsanstallda larare, timlarare, mottagare av
kursanmalningar.)

N&r en person inte langre arbetar med de uppgifter
som gett henne anvandarrattigheter upphér dessa.
Samtidigt tas anvandarsignumet bort.

Registret anvands alltid i SSL-skyddad natkontakt.
Registrets servrar forvaras i lasta lokaler, dit endast
datapersonal har tilltrade.

Datorerna, med vilka man arbetar i registret, befinner
sig i 6vervakade lokaler.

Serviceproducenten ansvarar for att uppgifterna
regelbundet sakerhetskopieras.

Tarkastusoikeus/
Rattighet att granska
uppgifter

Asiakkaalla on henkil6rekisterilain (Henkil6tietolaki
523/1999, 108) mukainen oikeus tarkistaa, mita hanta
koskevia tietoja on tietokannassa.

Rekisteroity henkilo voi esittda tarkastusoikeutta
koskevan pyynnon henkilokohtaisesti tai kirjallisesti
rekisteriasioita hoitavalle henkilGlle.

Tarkastusoikeus toteutetaan padsaantoisesti viikon
kuluessa pyynnon esittdmisesta. Rekisteriin ei sisally
sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi
toteuttaa./




Kunderna har enligt Personregisterlagen (523/1999,
10 8) rattighet att granska vilka uppgifter om sig sjélva
som finns insamlade i databasen. En begaran om att
granska detta kan framféras antingen personligen eller
skriftligen till den som handhar registret.
Granskningsratten bor forverkligas inom en vecka fran
den dag som begaran har framforts. Inga sadana
uppgifter &r insamlade som skulle férhindra att
granskningsréatten forverkligas.

Oikeus vaatia tiedon
korjaamista/
Rattighet att krava
korrigeringar av fakta

Henkilbtietojen virheettdmyys tarkistetaan
kurssille/ryhmé&an ilmoittautumisen tai tydsuhteen
alkamisen yhteydessa. Rekisteroity voi esittaa
virheellisen tiedon oikaisupyynndn palveluntarjoajalle
henkilokohtaisesti tai kirjallisesti./

Den personliga informationens korrekthet granskas i
samband med anmalning till kurser eller for
undervisande personals del i samband med att ett
arbetsforhallande inleds. Den registrerade kan yrka pa
rattelse antingen personligen eller skriftligen.

Kielto-oikeus/
Rattighet att forbjuda
anvandning

Asiakkaalla on oikeus kieltaa tietojen kaytto
markkinointitarkoituksessa./

Kunderna har rétt att férbjuda anvandning av de egna
uppgifterna i marknadsforingssyfte.

Rekisterdidyn informointi/
Information till den
registrerade

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

Till dem som blir registrerade meddelas muntligt eller
skriftligt att deras namn- och kontaktuppagifter finns i
registret. Dessutom meddelas att registrets
dataskyddsdeklaration finns till paseende i
serviceproducentens byra och pa webbsidan.

Rekisterihallinto/
Registrets forvaltning

Porvoon kaupunki kayttaa rekisterinpitajana rekisteria
koskevaa paatosvaltaa. Porvoon kaupunki on siirtanyt
paatosvallan rehtorille./ Borga stad har som forvaltare
av registret beslutsratt, som ar delegerad at rektor.




