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Lue tayttdohjeet ennen rekisteriselosteen tayttamista. Kayta tarvittaessa liitetta.

1. Rekisterin nimi

2.  Rekisterinpitaja

3.  Rekisterin vastuuhenkild

4.  Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

5.  Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste

6. Rekisterin tietosisalto

7. Saannonmukaiset tietolahteet

8. Tietojen sddnndnmukaiset luovutukset

9. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

10. Rekisterin suojauksen periaatteet

11. Tarkastusoikeus

12. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

13. Kielto-oikeus

14. Rekisterdidyn informointi

15. Rekisterihallinto

1. Tyovaenopiston kurssienhallintajarjestelman (KURSOR) henkil6tietokanta
Rekisterin

nimi

2 Helsingin kaupungin suomenkielisen tyévaenopiston johtokunta

Rekisterinpita-
ja

3.
Rekisterin
vastuuhenkil®

Hallinto-osaston osastopaallikkd

4,
Yhteyshenkilo
rekisteria kos-
kevissa asi-
oissa

Tehtavanimike
Tietohallintovastaava

Osoite
Helsingin kaupungin suomenkielinen tyévanopisto
PL 5330, 00099 Helsingin kaupunki (Helsinginkatu 26)

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhkdpostiosoite)

puh. 09 310 88691, tyovaenopisto@hel.fi
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5.
Henkildtietojen
k&sittelyn tar-

Rekisterdidyt ovat asianosaisia jarjestelmaan rekisterdidyissa asioissa. Jarjestelmaan
rekisterdidaan vain asioiden hoitamisen kannalta ja rekisterdityjen oikeusturvan kannalta
tarpeelliset tiedot. Rekisterissa olevat opettajia koskevat tiedot ovat viranomaiselle valt-
tamattémia tydsopimuksia ja palkantilauksia varten. Rekisterissa olevat oppilaita koske-

koitus ja pe- vat tiedot ovat viranomaiselle valttamattémia, jotta opiskelijat saadaan riittavan tarkasti
ruste yksiloitya kursseille opiskelijoiksi kiinnittamista varten ja jotta kurssimaksut kohdentuvat
oikein. Lisaksi kerataan asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja tilastoinnin kannalta
tarpeellisista tietoja tydvaenopiston, kaupungin ja valtionhallinnon viranomaisten edellyt-
tdmien tilastotietojen tuottamista varten.
6. Pakolliset tiedot:
Rekisterin tie- Sukunimi, thnimet kut_sumanimi, sukupuoli, hetu, osoite, lukittu.
tosisaltd Yleensa kaikilta keratty tieto:
Puhelin ja sahkopostiosoite
Ei pakolliset tiedot:
Koulutus, ty6ttdmyys tarkistettu (jos hakee alennusta), yhteystiedot salaiset, markkinoin-
tikielto, aidinkieli ja palvelukieli
7. Rekisteria paivitetdan asianosaisilta saaduilla tiedoilla. Yleensa kurssille kirjautumisen
SAANN6N- tai opettajaksi kirjautumisen yhteydessa.

mukaiset tieto-
lahteet

) Henkilbtietoja luovutetaan vain yksildidyn tietopyynnon perusteella. Jokaisella on oikeus
0] N yrsrowdy pyynnon p oK

Tietojen saan- tarkastaa itsedan koskevat tiedot. Toimintakertomuksia yms. varten jarjestelmasta

nénmukaiset kerataan suoritteita kuvaavia tilastotietoja. Ne eivat sisélla henkil6-tietoja.

luovutukset

9. Tietoja ei luovuteta

Tietojen siirto

EU:n tai

ETA:n ulko-

puolelle

10. A. Manuaalinen aineisto

Rekisterin Opettajan kayttdmat oppilasluettelot eivat sisalla henkilétunnusta. Oppilasluettelot ovat
Uk vain opettajan ja toimiston kaytdssa ja ne arkistoidaan asianmukaisesti lukittuihin tiloihin.

suojauksen

periaatteet

B. ATK:lla kasiteltavat tiedot

Rekisteri on ainoastaan tydvaenopiston sisdiseen viranomaiskayttoon. Kayttajille
maadritellaan kayttajaryhmakohtaiset kayttdoikeudet. Henkildkunta on allekirjoittanut
sitoumuksen, jossa sitoutuu rekisterin asianmukaiseen kayttoon. Kayttajatietojen,

nalualinlaittaidan ia nAittaidan kiwvtdceed nninidatataan tiotntiinranhioita
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11. Rekisterdity voi esittda tarkastusoikeutta koskevan pyynnon henkildkohtaisesti tai
Tarkastus- kirjallisesti tytvaenopiston hallinto-osaston paallikélle. Tarkastusoikeus toteutetaan

ik paasaantoisesti viikon kuluessa pyynnon esittamisesta. Rekisteriin ei sisélly sellaisia
OIkeus tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi toteuttaa.
12. Rekisterdity voi esittédad oikaisupyynnon henkildkohtaisesti tai kirjallisesti tydvaenopiston

Oikeus vaatia
tiedon
korjaamista

hallinto-osaston osastopaallikdlle. Korjaus toteutetaan paasaantoisesti viikon kuluessa
pyynnon esittdmisesta.

13. Rekisterista ei luovuteta ilman rekisterdidyn lupaa henkilétietoja suoramarkkinointia,

Kielto-oikeus markkina- tai mielipidetutkimusta, henkildmatrikkelia ja sukututkimusta varten.

14. Rekisterin tietokannassa oleville iimoitetaan suullisesti tai kirjallisesti siitd, ettd hanta

Rekistersidyn koskevat nimi- ja yhteystiedot on rekisteroity kurssihallintahallintajarjestelmaan ja etta

informointi jarjestelmén rekisteriseloste on nahtavilla tydvaenopiston toimistoissa ja Helsingin
kaupungin www-sivuilla.

15. Helsingin kaupungin suomenkielisen tyévéaenopiston johtokunta kayttaa

Rekisteri- rekisterinpitdjana rekisteria koskevaa paatdsvaltaa.

hallinto

Hallinto-osaston osastopéaallikké paattaa:

- rekisteriselosteen laatimisesta

- rekisterin kaytosta, tietosisallon ja kayttétarkoituksen maarittelystad, kayttdoikeuksien
myodntamisesta, rekisterdidyn informoinnista ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tieto-
jen korjaamisesta seka tietojen luovuttamisesta

- rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta

- rekisterin suojaamisesta ja tietoturvan jarjestamisesta, arkistoinnista ja havittdmisesta




