REKISTERISELOSTE 1/2
Henkilotietolaki (523/99)10 §

Laadittu 27.8.2012

Paivitetty 18.1.2021

Henkil6rekisterin yllapito perustuu kaytdssa olevaan HelleWi-ohjelmaan ja pohjautuu ohjelman
tietojarjestelméselosteeseen/25.1.2008.

Rekisterinpitdja Jyrankdélan Setlementti ry / Heinolan kansalaisopisto
Siltakatu 11
18100 Heinola

Rekisterin nimi HelleWi-kurssinhallintajarjestelméan henkildtietorekisteri
Tietojarjestelma on internetissé toimiva vuokrasovellus.

Vastuutahot Opintoihin, asiakkuuksiin ja talouteen liittyvissé asioissa vastuuhenkilona
on kansalaisopiston rehtori. Tietojarjestelméan teknisesté toteutuksesta ja
ylldpidosta vastaa Wildfrost Oy, 00520 Helsinki.

Varmistuspalvelimista vastaa toimittajan alihankkija. Tiedoista vastaa
tallennuksen osalta Heinolan kansalaisopisto.

Rekisterin/ HelleWi-tietojarjestelmé on kansalais- ja tyévaenopistojen kayttéon raataloity
tietojarjestelman kurssinhallintaohjelma, jolla hoidetaan opiston kurssinhallinta
kayttotarkoitus opetussuunnitelmasta toimintakertomukseen ja tilastointiin. Kurssien hallinnan

ohella jarjestelma tuottaa opettajille tydsopimukset, tyétodistukset ja palkan
maksuun tarvittavat tiedot seka opiskelijoille laskut kurssimaksuista. Liséksi
Hellewiin kirjataan tydvoimapoliittisiin koulutuksiin, hankkeisiin ja
tilauspalveluna tuotettavan koulutuksen osallistujat henkilGtietoineen.

Sadanndnmukaiset Tietol&htein& ovat opiston rehtorit, opettajat, toimistohenkildsto ja opiskelijat.
tietoléahteet ja Kurssitiedot seké opiskelijoiden ja opettajien henkilétiedot ovat HelleWissa
tietojen luovutus lukuvuodesta 2012—-2013 alkaen.

Jyrankoélan Setlementti ry / Heinolan kansalaisopisto ei luovuta rekisterissa
olevia tietoja ulkopuolisille eika tietoja siirreta Euroopan unionin tai
Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

Tietojen paivitys Kurssit suunnitellaan jarjestelmaan ja niité paivitetdan jatkuvasti lukuvuoden
aikana. Opettajien ja opiskelijoiden henkilttietoja paivitetaan tarvittaessa ja
opettajille seka opiskelijoille lisataan kurssitietoja joka lukukausi.
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Tietojen julkisuus ja Jarjestelmaén siséaltyy seka salassa pidettéavad, harkinnanvaraisesti julkista
salassa pidettavyys tietoa etta julkista tietoa. Jarjestelméan kuuluu kaksi henkildrekisteria:

1. Henkilérekisteri/opettajat
Opettajarekisterissa on tallennettu henkilén nimi, henkilétunnus, osoite,
puhelinnumerot, sdhképostiosoite, ammatti, esitetitteli, osaaminen,
oppiarvo, kielitunnus, palkkioryhma ja opettajan kurssitiedot.
Opettajatietoja kaytetaan tydsopimuksiin, tyétodistuksiin, palkan maksuun,
palkkatodistuksiin, kurssipaivakirjoihin, postitukseen, osoite- ja
puhelinluetteloihin, tilastointiin.

2. Henkilérekisteri/opiskelijat
Opiskelijarekisterissa on tallennettuna henkilén nimi, henkilétunnus,
kotikunta, osoitetiedot, puhelinnumerot, sdhkdpostiosoite, sukupuoli,
koulutustausta, paaasiallinen toiminta, kielitunnus, alennustiedot,
opiskelijan kurssitiedot. Opiskelijatietoja kaytetaén opiskelijaluetteloihin,
kurssipaivakirjoihin, kurssitodistuksiin, opiston kurssimaksujen ja
palautteiden kerddmiseen seka tilastointiin.

Salassa pidettavat tiedot erotetaan julkisista tiedoista kayttdoikeuksilla, jolloin
salassa pidettavat tiedot nakyvat vain tietyille kayttajille.

Opettajien palkkatiedot ja opiskelijoiden kurssimaksutiedot ovat vain
toimistohenkilokunnan ja rehtoreiden kayttssa hallinnon kayttajatunnuksilla
ja vastuuopettajilla omilla tunnuksillaan. Opetuksesta vastaavien henkildiden
kaytossa ovat tiedot hdnen omista kursseistaan, kurssien osallistujaluettelot
(ilman henkildtunnuksia).




REKISTERISELOSTE 3/2
Henkilotietolaki (523/99)10 §
Laadittu 12.4.2018

Julkiset tiedot

Yleinen tiedottaminen: HelleWiin tallennetuista tiedoista ovat julkisia ne tiedot,
jotka julkaistaan opinto-oppaassa/HelleWin julkisilla,
www.opistopalvelut.fi/heinola - internetsivuilla. Oppaassa on tiedot mm. kurssin
siséllosta, pitopaikasta, ajankohdasta, tuntimééristé, hinnasta ja kurssin
opettajasta ja alennuksista. Opettajasta julkaistaan opinto-oppaassa / HelleWin
julkisilla, www.opistopalvelut.fi/heinola - internetsivuilla vain etu- ja sukunimi.

Opiskelijalle luovutettavat opettajan yhteystiedot: Opiskelijan kysyessa
opettajan yhteystietoja (puhelinnumeroa tai sahkdpostiosoitetta) luovutetaan ne
opiskelijalle, mikali opettaja ei ole kieltanyt tietojen luovuttamista
henkilétietolomakkeessaan tai tydsopimuksessaan. Tietoja ei luovuteta
ulkopuolisille tahoille.

Mitkaan opiskelijan tiedot eivat ole julkisia. Tilastokeskukselle ja kaupungin
viranhaltijoille annetaan lukumaaratietoja opiskelijoista ja tietoja kursseista.

Salassa pidettavat tiedot

Salassa pidettavia tai luottamuksellisia ovat kaikki henkilétiedot ja niihin liitetyt
kurssitiedot seka opettajarekisterissa etta opiskelijarekisterissa. Tietoja ei
luovuteta ulkopuoliselle taholle.

Rekisterdidyn Rekisteroidylla henkil6lla on oikeus tarkastaa hanté itsedén koskevat tiedot
tarkastusoikeus tietokannasta esittamalla tarkastuspyyntd rehtorille. Jarjestelmaan ei sisally
tietoja, joiden osalta tarkistusoikeutta ei voisi toteuttaa.
Henkilorekisteriseloste on nahtavissa Heinolan kansalaisopiston kotisivuilla ja
asiakaspalvelussa.



http://www.opistopalvelut.fi/kuopio
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