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REKISTERIN NIMI

Infopankki-verkkopalvelun www.infoFinland.fi/finnishcourses suomen kielen koulutuksen järjestäjien, kurssitietojen ylläpitäjien, yhteyshenkilöiden ja vastuuhenkilöiden henkilörekisteri
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REKISTERIN PITÄJÄ

Helsingin kulttuurikeskus 

Mikonkatu 17 C, 00099 Helsingin kaupunki
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REKISTERIN VASTUUHENKILÖ

Vastuuhenkilönä toimii Infopankki-toimituksen projektipäällikkö Ahmed Akar
Vastuuhenkilön tehtäviin kuuluu huolehtia, että rekisterijärjestelmää käytetään asianmukaisesti mm:

· tarkistaa käyttöoikeudet tarvittaessa, kuitenkin vähintään kerran vuodessa 
· huolehtia tietojärjestelmän tietosuojauksesta
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REKISTERIASIOITA HOITAVA HENKILÖ

Rekisteriasioita hoitava henkilö on erityissuunnittelija Eija Kyllönen-Saarnio.
Rekisterin hoitajan tehtävänä on antaa tarkempia tietoja rekisteristä sekä rekisteröidyn oikeudesta saada tarkistaa ja oikaista itseään koskevia tietoja.
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REKISTERIN KÄYTTÖTARKOITUS 
Rekisterin käyttötarkoituksena on myöntää rekisterin perusteella käyttäjätunnuksia kurssihaun verkkopalvelun käyttöön sekä pitää yhteyttä kunkin koulutuksen järjestäjän vastuuhenkilöihin. Koulutuksen järjestäjät/vastuuhenkilöt voivat halutessaan ja kyseisten henkilöiden luvalla tallentaa järjestelmään myös julkiseksi tietoa suomen kielen opintoneuvonnan yhteyshenkilöistä ja opettajista. Henkilötietoja voidaan käyttää infoFinland.fi:n tiedotusmateriaalin jakeluun. 
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REKISTERIN PITÄMISEN PERUSTE

Rekisteri on Infopankki-toimitukselle välttämätön työkalu www.infoFinland.fi/finnishcourses –verkkopalvelun eli Helsingin, Espoon, Vantaan ja Kauniaisten alueen kattavan suomen kielen kurssihaun työn koordinoimiseksi. Eri koulutusten järjestäjät tai heidän vastuuhenkilönsä voivat käyttötunnuksensa avulla syöttää kurssihaun järjestelmään tietoa järjestämistään koulutuksista sekä hakea neuvonnan yhteydessä asiakkailleen tietoa järjestelmästä tarvitsemaansa tietoa.  
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REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ
Rekisteri sisältää koulutuksen järjestäjien yhteyshenkilöistä,kurssien ylläpitäjistä, opintoneuvojista ja opettajista seuraavia tietoja:

· Etunimi

· Sukunimi

· Organisaatio/työpaikka

· Tehtävä/nimike organisaatiossa

· Organisaation osoite

· Puhelin

· Sähköposti
· Palvelukieli

· Soittoaika

· Rooli verkkopalvelun kannalta:
· kurssitietojen ylläpitäjä

· yhteyshenkilö   

· kurssin opettaja
· opinto-ohjaaja

Lisäksi koulutuksen järjestäjän edustajan nimi, puhelinnumero, sähköpostiosoite, palvelukieli ja soittoaika voidaan määritellä julkiseksi. Jos tiedot eivät ole julkisia, ne ovat vain Infopankki-toimituksen henkilökunnan ja kyseisen koulutuksen järjestäjän henkilöstön käytössä. Ei-julkisia tietoja käytetään kohdassa 5 mainittujen käyttäjäoikeuksien mahdollistamiseen sekä yhteydenpitoon Infopankki-toimituksen ja koulutuksen järjestäjien välillä. 
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REKISTERIN SÄÄNNÖNMUKAISET TIETOLÄHTEET

Kaikki rekisterin tiedot saadaan suoraan koulutusten järjestäjiltä ja/tai heidän vastuuhenkilöiltään.
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SÄÄNNÖNMUKAISET HENKILÖTIETOJEN LUOVUTUKSET

Toimintakertomuksia yms. varten järjestelmästä luovutetaan vain tilastotiedot, jotka eivät sisällä henkilötietoja.

10

REKISTERIN SISÄINEN KÄYTTÖ

Rekisteriä käyttävät kokonaisuutena ainoastaan Infopankki-toimituksen työntekijät. Koulutuksen järjestäjät käyttävät omaan organisaatioonsa kuuluvien henkilöiden tietoja. 
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REKISTERIN YHDISTÄMINEN

Infopankki-verkkopalvelun koulutusten järjestäjien/heidän vastuuhenkilöiden jäsenrekisteri on kokonaisuutena vain toimituksen omaan käyttöön suunniteltu rekisteri. Päivittäminen tapahtuu asiakkaan antamien tietojen perusteella tai siten, että koulutuksen järjestäjä lisää omaan organisaatioonsa kuuluvien henkilöiden tietoja rekisteriin. 
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REKISTERIN SUOJAAMINEN

Rekisteriin sisältyvät tiedot ovat yksinomaan Helsingin kulttuurikeskuksen Infopankkitoimituksen käytössä. Rekisteriin ei kirjata henkilötunnuksia. Rekisteri sijaitsee infoFinland.fi –verkkopalvelun alustalla Innofactor Oy:n palvelimella. Rekisteriä käyttävät vain Infopankki-toimituksen työntekijät, joilla on pääkäyttäjäoikeudet infoFinland.fi –verkkopalveluun. Palveluun kirjaudutaan  henkilökohtaisilla käyttäjätunnuksilla ja salasanoilla. 
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HENKILÖREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SÄILYTYS, ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN

Asiakasrekisterin tietoja aktiivitietokannassa säilytetään korkeintaan viisi vuotta, jonka jälkeen ne poistetaan.
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REKISTERÖIDYN INFORMOINTI
Koulutuksen järjestäjiä ja heidän kurssitietojen ylläpitäjiään informoidaan rekisteristä, sen käyttötarkoituksesta ja ylläpitotavoista.  Koulutuksen järjestäjät informoivat oman organisaationsa yhteyshenkilöitä ja muita rekisteriin lisättäviä henkilöitä kyseisestä rekisteristä ja sen rekisteriselosteesta.  Kouluttajia informoidaan siitä, että rekisteriseloste on nähtävillä viraston vastuuhenkilöillä ja kaupungin www-sivuilla osoitteessa www.hel2.fi/rekisteriseloste.

 15

TARKASTUSOIKEUS

Rekisteröity voi esittää henkilökohtaisen tai kirjallisen pyynnön tarkistaa rekisteritietonsa rekisterin hoitajalta. Tarkastusoikeuden toteuttamisesta päättää rekisterin vastuuhenkilö. Tarkastusoikeus toteutetaan viikon kuluessa pyynnön esittämisestä. Paikan päällä esitetty suullinen tarkastuspyyntö voidaan toteuttaa välittömästi, mikäli henkilö voidaan tunnistaa. Rekisteriin ei sisälly sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voida toteuttaa.

16

TIEDON KORJAAMINEN

Asianomainen henkilö voi esittää kirjallisesti tai suullisesti tietojensa korjaamista milloin tahansa rekisterin hoitajalle tai rekisterin vastuuhenkilölle. Tietojen korjaamisesta päättää rekisterin vastuuhenkilö.
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KIELTO-OIKEUS

Rekisteristä ei luovuteta tietoja suoramarkkinointiin, markkina- ja mielipidetiedusteluihin, henkilömatrikkeliin tai sukututkimukseen.
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REKISTERIHALLINTO
Rekisterin vastuuhenkilö huolehtii 
· rekisteriselosteen laatimisesta

· rekisterin tietosisällön ja käyttötarkoituksen määrittelystä sekä periaatteista ja menettelyistä, joilla käyttöoikeudet myönnetään, rekisteröidyn informointi ja tarkastusoikeus toteutetaan, tietoja korjataan ja tietoja luovutetaan

· rekisterin järjestelmäteknisestä ylläpidosta

· rekisterin suojaamisesta, arkistoinnista ja hävittämisestä

· rekisterinhoitajan nimeämisestä ja hänen tehtävistään

· järjestelmän palvelevuudesta, tehokkaasta käytöstä sekä johdon ja käyttäjien tietotarvetta vastaavasta raportoinnista

· kehittämistarpeiden oikeasta priorisoinnista

· järjestelmän koordinoidusta ja kustannustehokkaasta kehittämisestä

19

SISÄISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Sisäiset ja koulutuksen järjestäjille suunnatut rekisteritoiminnan ohjeet laaditaan erikseen. Henkilöstön koulutus suunnitellaan erikseen. 
