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1 Rekisterinpitaja
Mikkelin kaupunki (y-tunnus 0165116-3)

Hyvinvoinnin ja osallisuuden lautakunta

Maaherrankatu 9 — 11, 50100 Mikkeli

2 Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

Kansalaisopiston rehtori Tiia Orivuori, tiia.orivuori(at)sivistys.mikkeli.fi

3 Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa tietosuoja-asioissa

Mikkelin kaupungin tietosuojavastaava

tietosuojavastaava(at)mikkeli.fi

Rekisterinpitdja pyytaa tarvittaessa rekisteroitya tdsmentamaan pyyntddan. Rekisterdidyn
henkil6llisyys varmennetaan ennen muihin toimenpiteisiin ryhtymista. Mikkelin kaupunki vastaa
asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa sdadetyssa ajassa (padsaantoisesti kuukauden kuluessa).
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4 Rekisterin nimi

Mikkelin kaupungin kansalaisopiston toiminnanohjaus

5 Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste

Vapaan sivistystyon tarkoituksena on jarjestaa elinikdisen oppimisen periaatteen pohjalta yhteiskunnan
eheytta, tasa-arvoa ja aktiivista kansalaisuutta tukevaa koulutusta. Vapaassa sivistystyossa korostuu
omaehtoinen oppiminen, yhteisollisyys ja osallisuus.

Mikkelin kaupungin kansalaisopiston tehtava on jarjestda vapaan sivistystyon koulutusta toiminta-
alueellaan. Toimintaa ohjaa Laki vapaasta sivistystyostd (21.8.1998/632).

Kansalaisopiston ydinjarjestelma on Hellewi -toiminnanohjausjarjestelma. Silla hoidetaan Mikkelin
kaupungin kansalaisopiston paatehtavat. Jarjestelmaan sisaltyy sahkoinen asiointi, jonka kautta on
mahdollista ilmoittautua kursseille ja maksaa osallistumismaksu verkkopankissa. Vaihtoehtoisesti
ilmoittautumisen voi tehda puhelimitse tai kansalaisopiston toimistossa.

6 Rekisterin tietosisalto

Hellewi-toiminnanohjaukseen tallennetaan kursseille osallistujista seuraavat tiedot: Sukunimi,
etunimi, henkilétunnus, osoite, puhelinnumero ja sahkdpostiosoite.

Opetushallitukselle tilastointia varten tallennetaan lisaksi: Kotikunta, koulutustausta, paaasiallinen
toiminta, didinkieli ja sukupuoli.

Mikali osallistuja on alaikdinen, tallennetaan lisaksi: Huoltajan nimi, huoltajan henkilétunnus ja
huoltajan osoite.

Mikali tyonantaja osallistuu kurssin kustannuksiin, tallennetaan lisdaksi: Tyonantajan yhteystieto ja
laskutusosoite.

Opettajasta tallennetaan lisdksi: Oppiarvo, ammatti, esitetitteli, palkkioluokka ja
rikosrekisteriotteen tarkastustieto.
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7 Saannonmukaiset tietolahteet

Kurssien osallistujien tiedot yllapidetaan asianosaisilta ilmoittautumisen yhteydessa saaduilla
tiedoilla. Opettajan tiedot saadaan hanelta itseltdgan palkkaamisen yhteydessa.

8 Tietojen saanndnmukaiset luovutukset ja vastaanottajien
ryhmat

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisille, kuten suoramarkkinointiin, markkina- ja
mielipidetutkimuksiin, henkildmatrikkeleihin tai sukututkimuksiin.

Laskutukseen tarvittavat tiedot luovutetaan laskuttajalle

9 Tietojen siirto EU:n tai Euroopan talousalueen (ETA)
ulkopuolelle

Ei tietojen siirtoa ETA-alueen ulkopuolelle.

10 Rekisterin suojauksen periaatteet ja henkilGtietojen
sailytysaika

Jarjestelmdntoimittajat hoitavat rekisterin ja siihen sisdltyvien tietojen sailytyksen hyvan
tietojenkasittelytavan mukaisesti ja noudattavat ehdotonta vaitiolo- ja salassapitovelvollisuutta.

10.1 Kayttooikeudet ja niiden hallinta

Tietojarjestelman kaytto edellyttdaa henkilokohtaista kayttdjatunnusta. Kayttdoikeudet on annettu
kayttajaryhmittain, jotka ovat hallinto, paatoimiset opettajat, tuntiopettajat ja ilmoittautumisten
vastaanottajat.

Kayttdoikeus on vain niilld rekisterinpitajan tyontekijoilld, jotka tarvitsevat tietoja tyotehtavissaan.

Kasittelijat noudattavat ehdotonta vaitiolo- ja salassapitovelvollisuutta. Kayttooikeus paattyy
henkildn siirtyessa pois niista tehtdvista, joita varten hanelle on myoénnetty kdyttooikeus.
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Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus jatkuu asiakastietojen kasittelya sisaltavien tyotehtavien tai
palvelussuhteen paatyttya.

10.2 Kayton valvonta

Tyotehtdvien mukaista rekisterin kayttoa ja kayton yrityksia valvotaan muodostamalla lokitiedot.
Lokitiedostoja sdilytetaan tiedostojarjestelmassa, johon on kayttooikeuksin rajattu paasy palvelun
yllapidosta vastaavilla henkilGille. Hellewissa tapahtuneet tiedonkatselut ja muutokset tallentuvat
lokiin. Tietokantaan tallennettujen tietojen avulla voidaan seurata ja raportoida rekistereiden
asianmukaista kayttoa. Tiedoista tuotetaan kayton seurantaan tarvittavat raportit.

10.3 Tekninen yllapito

Jarjestelmantoimittajat vastaavat, etta rekisteri sailyy teknisesti eheana. Jarjestelmaan liittyen
teknista tietoa tarvitaan jarjestelman teknisen kaytettavyyden ja eheyden ylldpitoon ja
varmistamiseen. Teknisina tietoina tallentuvat laitteen tuottamat tapahtumat. Teknisina tietoina
ei kerata eika talleteta henkil6tietoja.

10.4 Kaytettavyyden varmistaminen

Tiedot suojataan tahalliselta ja tahattomalta tuhoutumiselta (mm. keskuslaitteet ovat lukituissa
tiloissa, joihin on kulunvalvonta ja tiedostoista varmuuskopiot erillisessa paloturvallisuusosastossa)
ja tietojen eheys hoitamalla suojaus teknisen yllapitotietojen ja tapahtumatietojen kautta.
Jarjestelman sisaiset tietoyhteydet on toteutettu suljetuin verkoin. Ulkopuoliset yhteydet on
suojattu palomuurein. Jarjestelmaa ja sen tietoyhteyksia valvotaan 24 tuntia vuorokaudessa.

10.5 Manuaalinen aineisto

Tausta-aineistot, jotka ovat manuaalisessa muodossa ja sisdltavat henkilotietoja, sailytetaan
lukituissa tiloissa. Tavoite on saada kaikki aineistot tietojarjestelmiin. Manuaalisia aineistoja
koskevat samat kasittelysaannot kuin tietojarjestelmiin vietyja tietoja.

10.6 Henkilotietojen sdilytysaika

Mikkelin kaupunki noudattaa asiakirjojen sailyttamisessa lainsaddannon vaatimuksia ja
Kansallisarkiston paatoksia kunnallisten asiakirjojen pysyvasta sailyttamisesta, arkistoinnista.
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11 Muut henkilotietojen kasittelyyn liittyvat rekisteroidyn
oikeudet

11.1 Rekisterdidyn oikeus saada paasy tietoihin (tarkastusoikeus)

Rekisteroidylla on Hellewin sdahkdisen asioinnin kautta nahtavilla osa niista tiedoista, joita palvelu
hanesta sisaltaa.

Rekisterdidylla on myos oikeus tarkistaa, mita hanesta on tallennettu Mikkelin kansalaisopiston
toiminnanohjausrekisteriin. Tarkistuspyynto tulee tehda ottamalla yhteytta rekisterin
yhteyshenkil66n, kohta 2 tai 3. Tarkistusoikeuden kdyttaminen on lahtokohtaisesti maksutonta.

Jos rekisteroidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita
esitetdan toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen
tai viestien toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset
kustannukset; tai kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa rekisterinpitajan
on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

11.2 Rekisterdidyn oikeus vaatia tiedon oikaisemista, poistamista tai
kasittelyn rajoittamista

Silta osin kuin rekisterdity voi toimia itse, hanen on ilman aiheetonta viivytystd, saatuaan tiedon
virheesta tai, virheen itse havaittuaan, oma-aloitteisesti oikaistava, poistettava tai tdydennettdva
rekistereissa oleva, virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut tieto. Korjauspyynto
tehddan ottamalla yhteytta yhteyshenkiloon, kohta 2.

11.3 Rekisterdidyn oikeus vastustaa henkilotietojen kasittelya

Rekisteroidylla on oikeus henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseensa liittyen vastustaa itseensa
kohdistuvaa profilointia ja muita kasittelytoimia, joita Mikkelin kaupunki kohdistaa rekisteréidyn
henkil6tietoihin silta osin, kun tietojen kasittelemisen perusteena on Mikkelin kaupungin ja
rekisterdidyn valinen asiakassuhde. Rekisteroity voi esittaa vastustamista koskevan vaatimuksensa
ottamalla yhteytta rekisterin yhteyshenkil6on, kohta 2 ja 3.

Rekisteroidyn tulee vaatimuksen yhteydessa yksiloida se erityinen tilanne, johon perustuen han
vastustaa kasittelyd. Mikkelin kaupunki voi kieltdytya toteuttamasta vastustamista koskevaa
pyyntoa laissa saadetyin perustein.
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11.4 Rekisterdidyn oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Kansalaisopiston rekisteriin on tehty menettely, jolla rekisterdidyn tiedot saadaan irrotettua
siirrettavaksi toiseen jarjestelmaan. Siirtoa voi pyytaa ottamalla yhteytta rekisterin
yhteyshenkil66n, kohta 2 ja 3.

11.5 Rekisterdidyn oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus toimivaltaiselle valvontaviranomaiselle, jos rekisterinpitaja
ei ole noudattanut toiminnassaan soveltuvaa tietosuojasaantelya.

11.6 Muut oikeudet

Mikali henkilotietoja kasitellaan rekisterdidyn suostumukseen perustuen, rekisteroidylla on oikeus
peruuttaa suostumuksensa ilmoittamalla tasta Mikkelin kaupungille taman tietosuojaselosteen
kohdan 2 mukaisesti.

12 Automaattinen paatoksenteko

Kansalaisopiston toiminnanohjauksen tietojarjestelma ei sisalla automaattiseen paatéksentekoon
perustuvaa paattelya.

13 Tietosuojaselosteen muuttaminen

Rekisterinpitdja paivittaa tietosuojaselosteen, jos sisdltd muuttuu lakimuutoksien seurauksena tai
jos rekisterin ominaisuudet muuttuvat.



