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1. Rekisterinpitaja

Nimi
Helsingin ammattikorkeakoulu

Yhteystiedot
Bulevardi 31
00180 Helsinki
Puhelin: 310 8611

2. Rekisteriasioista
vastaavat henkil6t

Paakayttaja
Esa Suominen
Tekninen paakayttaja
Jukka Keski-Ruismaki

Yhteystiedot
Palveluyksikko
Sofianlehdonkatu 5 B (PL 4032, 00099 Helsingin
kaupunki)

Tekniset kayttbongelmat: Helpdesk

Paakayttaja paattaa
rekisteriselosteen paivittamisesta
rekisterin kaytosta, tietosisallon ja kayttotarkoituksen
maarittelysta

Tekninen padkayttaja paattaa
rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta
kayttooikeuksien myontamisesta
rekisterin suojaamisesta ja tietoturvan
jarjestamisesta

3. Rekisterin nimi

Henkilo- ja kayttajatietojarjestelmé (Keha)
opiskelijarekisteri
henkil6rekisteri
Stadian ulkopuolisten kayttajien rekisteri

4. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus
(rekisterin kayttotarkoitus)

Opiskelijoiden, henkildkunnan ja Stadian ulkopuolisten henkildiden (joille on annettu
kayttajatunnus Stadian jarjestelmiin) henkilo- ja kayttajatietojen keskitetty hallinta.

Rekisterin kayttd perustuu Helsingin ammattikorkeakoulua koskevaan lainsadadantoon.
Henkilotietolaki (L523/1999)
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Rekisteroidyt (opiskelijat, opettajat, muu henkildstd, Stadian ulkopuoliset henkil6t)
henkil6t ovat antaneet tiedot tayttamalla haku- ja/tai henkilétietolomakkeen.

Henkil6- ja kayttajatietojen hallintajarjestelmén tarkoituksena on
- yllapitda opiskelijoiden henkil6- ja kayttajatietoja
yllapitdd henkilokunnan henkil6- ja kayttajatietoja

yllapitaa niiden Stadian ulkopuolisten henkildiden henkil6- ja kayttajatietoja, joille

on annettu oikeudet Stadian tietojarjestelmiin

pitaa tiedot ajantasaisina

valittaa tiedot muihin jarjestelmiin:
kayttajatietokannat eDirectory ja Active Directory (kayttooikeuksien
hallintajarjestelmat, jotka tukevat opiskeluun ja ty6hon tarkoitettuja
jarjestelmia)
sahkdpostijarjestelma Groupwise
virtuaalioppimisjarjestelma Moodle
kirjastojarjestelma Voyager

5. Rekisterin tietosisalto

5.1 Henkild- ja kayttajatietojen hallintajarjestelman opiskelijarekisteri sisaltda
seuraavat tiedot:

identiteettitunnus (henkilon yksildiva tunnus)

roolitunnus

henkil6tunnus

sukunimi, etunimet, kutsumanimi

henkil6tunnus

kotiosoite

puhelinnumero

Stadian sahkdpostiosoite

kayttajan suosima kieli

koulutusohjelma, suuntautumisvaihtoehto

lasné&olotieto (lasna, poissa, keskeyttanyt, eronnut, valmistunut, tieto opiskelun

saannonmukaisen keston ylittAmisesta)

tietojen luovutuslupa

tieto Stadian sisdisesta koulutusohjelman tai suuntautumisvaihtoehdon vaihdosta

lisatiedot

5.2 Henkil6- ja kayttajatietojen hallintajarjestelmén henkildrekisteri sisaltda seuraavat

tiedot:
identiteettitunnus (henkilon yksildiva tunnus)
roolitunnus
sahkopostiosoite
sukunimi, etunimet, kutsumanimi
henkilétunnus
koulutus
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kayttajan suosima kieli

lisatiedot

kotiosoite

kotipuhelinnumerot (lanka- ja matkapuhelin)
ammattinimike

puhelinnumero (ty6, koti, muu)
osaamisyhteisd/yksikko
toiminto/koulutusohjelma

tiimi/ryhma

tehtava/vastuu

esimies

sihteeri

sijainen

lasnéolotieto (lasna, poissa, eronnut)
tydosoite

ty6huone

tyopuhelinnumerot (lanka- ja matkapuhelin)
faksinumero

kotisivun osoite

vastuualue, tehtavat

5.3 Henkild- ja kayttdjatietojen hallintajarjestelman Stadian ulkopuolisten kayttajien
rekisteri siséltaa seuraavat tiedot:
identiteettitunnus (henkilon yksildiva tunnus)
roolitunnus
sahkdpostiosoite
sukunimi, etunimet, kutsumanimi
henkilétunnus
tehtava / vastuu
tydosoite
tyopuhelinumerot (lanka- ja matkapuhelin)
ty6huone

6. Saanndnmukaiset tietolahteet

Opiskelijarekisteria yllapidetaan siirtamalla paikan vastaanottaneet hakijat opiskelijoiksi
Winha-opiskelijahallintojarjestelmassa, josta tiedot siirtyvat automaattiseti Kehaan.
Opintosihteerit tulostavat Keha-jarjestelmasta opiskelijalle tunnuksen, salasanan seka
kayton saannot.

Opiskelijat voivat yllapitaa kotiyhteystietojaan selainpohjaisen Winhawille-
opiskelijaliittyméan kautta. Opintosihteerit voivat paivittdd muita tietoja Winhaan, josta ne
siirtyvat automaattisesti Keha-jarjestelmaan ja sita kautta muihin jarjestelmiin (eDirectory,
Groupwise, Moodle, Voyager).
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Opiskelija tayttaa eroamisilmoituslomakkeen erotessaan, opintosihteeri merkitsee
eropéaivan Winhaan, josta menee automaattisesti tieto Keha-jarjestelmaan. Opiskelijat
merkitddn Winhaan valmistuneiksi koulutusohjelmien ilmoituksen perusteella, josta
menee automaattisesti tieto Keha-jarjestelmaéan. Ero- tai valmistumispaivan jalkeen
kayttajatunnus lukittuu neljaksi kuukaudeksi, jonka jalkeen tunnus poistetaan Keha-
jarjestelmasta.

Henkilostorekisterid paivitetaan paatoimisten opettajien ja muun henkilokunnan
henkil6tietolomakkeella antamien tietojen seka tehtyjen virka- ja tydsuhdeméaaraysten
perusteella.

Henkilbkunta voi tehda Keha-jarjestelmaan tietojen muutospyyntoja, jotka
henkilostosihteeri hyvaksyy tai hylkdd. Henkilokunta voi yllapitaa kotiyhteystietojaan
suoraan selainpohjaisen Winhawiivi-opettajaliittymén kautta.

Kun henkildkunnan jasen eroaa, henkilostosinteeri merkitsee eropaivan Winhaan, josta
menee automaattisesti tieto Keha-jarjestelméan. Eropaivan jalkeen kayttajatunnus
lukittuu neljaksi kuukaudeksi, jonka jalkeen tunnus poistetaan Keha-jarjestelmasta.

Stadian ulkopuolisten kayttajien rekisteria paivitetadn henkildtietolomakkeella
antamien tietojen perusteella. Stadian ulkopuolisten kayttajien tunnukset ovat voimassa
vuoden kerrallaan. Jos tunnuksen voimassaoloaikaa ei jatketa tuon jalkeen, tunnus
lukittuu neljaksi kuukaudeksi, jonka jalkeen tunnus poistetaan Keha-jarjestelmasta.

7. S&annonmukaiset tietojen luovutukset ja tietojen siirto

Keha-jarjestelméassa olevia henkil6- ja kayttajatietoja ei luovuteta Stadian ulkopuolelle.

8. Rekisterin suojauksen periaatteet

8.1 ATK:lle tallennetut tiedot

Tietojen nékyvyys ja paivitysoikeus jarjestelmaan maaraytyy kayttajan roolin mukaan.
Kayttajarooleja ovat: henkilsto- ja opintosihteerit, esimiehet, Stadian ulkopuoliset
yhteyshenkilot, paakayttajat, henkilokunta, opiskelijat ja Stadian ulkopuoliset kayttajat.
Henkilostdsihteerit voivat paivittaa henkilokunnan tietoja, opintosihteerit opiskelijoiden
tietoja, esimiehet lahimpien alaistensa tietoja ja paakayttajat kenen tahansa tietoja.
Henkilokunta voi tehda tiedoistaan muutospyyntdja, jotka henkilostosihteeri hyvaksyy tai
hylk&aa. (Kotiyhteystiedot paivitetddn Winhassa.)

Keha-jarjestelmaa kaytetaan verkkoymparistossa. Palvelinlaitteet on keskitetty yhteen
lukittuun tilaan johon on paasy vain atk-henkilostolla. Henkilokuntaa sitoo
tydsopimuksessa maaritelty vaitiolovelvollisuus. Keha-jarjestelmaan kirjauduttaessa
kysytaan henkilokohtainen kayttajatunnus ja salasana.
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Opiskelijat ja henkilokunta paasevat katsomaan omia jarjestelmaan tallennettuja tietoja
Keha-jarjestelmasta. Sisdankirjaus tapahtuu henkilokohtaisella kayttajatunnuksella ja
salasanalla.

8.2 Manuaalinen aineisto

Kun henkildlle luodaan Keha-jarjestelman kautta tunnus ja salasana, han saa
allekirjoitettavaksi kayton sdannot, joihin haneltad pyydetaan sitoutumista. Allekirjoitettu
asiakirja arkistoidaan. Vanhentuneet asiakirjat havitetaan silppuamalla.

9. Rekisterdidyn informointi, tarkastusoikeus ja virheen oikaisu

Uudelle opiskelijalle ilmoitetaan lukukauden alussa opiskelijaksi ilmoittautumisen
yhteydessa kirjallisesti, ettd hanta koskevat nimi- ja yhteystiedot ovat rekisterdity Winha-
ja Keha-jarjestelméaan. Opiskelijan selainpohjaisessa Winhawille-liittymasséa opiskelija
vakuuttaa, etta on tutustunut tietojen luovutustapaan lakisaateisesti.

Keha-jarjestelman rekisteriseloste on nahtavilla Helsingin ammattikorkeakoulun www-
sivuilla.

9.1 Opiskelijat

Opiskelijalla on mahdollisuus nahda ja tarkastaa hanesta rekisterdidyt tiedot
selainpohjaisen Keha-jarjestelman kayttoliittyman kautta. Opiskelija voi tarkistaa henkilo-
, Opiskelu- ja osoitetietojensa oikeellisuuden ja ajantasaisuuden. Opiskelija voi muuttaa
kotiyhteystietonsa Winhawille-liittyman kautta ja muut tiedot opintosihteerin kautta.

Nimea ei voi muuttaa itse Keha-jarjestelméan kautta. Nimenmuutoksesta on aina
esitettava todistus henkilostdsihteerille, joka muuttaa nimen jarjestelmaan.

9.2 Henkildkunta

Henkilokunnan jasenelld on mahdollisuus n&dhda ja tarkastaa hanesta rekisterdidyt tiedot
selainpohjaisen Keha-jarjestelman kautta. Tyontekija voi tehdd muutospyynnon
seuraavista tiedoista:

- Koulutus

- Osaamisyhteiso / yksikko

- Toiminto / koulutusohjelma

- Tiimi / ryhméa

- Tehtava / vastuu

- Esimies

- Sihteeri

- Sijainen

- Postiosoite

- Postinumero

- Postitoimipaikka

- Ty6huone

- Ty6puhelinnumero

- Matkapuhelin

- Alanumero
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- Faksi
- Kotisivu
- Vastuualue, tehtavat

Muutospyynnosta lahtee automaattisesti tieto henkilostosihteerille, joka joko hyvaksyy tai
hylk&da muutoksen. Kun henkilostosihteeri on hyvaksynyt muutoksen, tieto tallennetaan
jarjestelmaan.

Nimea ei voi muuttaa itse Keha-jarjestelméan kautta. Nimenmuutoksesta on aina
esitettava todistus henkilostdsihteerille, joka muuttaa nimen jarjestelméaéan. Samoin
kotiyhteystietojen muutokset ilmoitetaan suoraan henkilostosihteerille, joka tallentaa
tiedon Winha-jarjestelmaan.

9.3 Henkildkunnan tietojen julkisuus

Julkisessa yhteystietolomakkeessa naytetdédn seuraavat tiedot: nimi, yksikko,
koulutusala, koulutusohjelma/toiminto, tehtavanimike, sijainti (PL) ja puhelinnumero.
Sisaisen Mesta-portaalin yhteystietolomakkeessa naytetddn naiden liséksi tarkemmat
toimenkuvan tiedot. Kotiyhteystiedot, henkil6tunnuksen ja syntymaajan nékee vain l&hin
esimies ja henkilostdsihteerit.

9.4 Stadian ulkopuoliset kayttajat

Stadian ulkopuolisella kayttajalla on mahdollisuus nahda ja tarkastaa hanesta
rekisterdidyt tiedot selainpohjaisen Keha-jarjestelman kautta. Jos tiedoissa on jotain
muutettavaa, voi Stadian ulkopuolinen yhteyshenkilé tehdd muutokset Keha-
jarjestelmaan. Nimenmuutoksesta on aina esitettava yhteyshenkiltlle todistus.
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