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Registrets namn

Medborgarinstituten

2
Registerforare

Hangon kansalaisopisto - Hangd medborgarinstitut

3 Tf. rektorn

Registeransvarig

4 Befattning

Kontaktperson i Kurssekreterare
Adress

registerdrenden

Hangd medborgarinstitut
Skolgatan 9-11
10900 Hango

Ovriga kontaktuppgifter (t.ex. telefonnummer under tjinstetid, e-postadress)
040 146 0260, anne.holmstrom@hanko.fi (svenska)
040 146 0262, riitta.lukin@hanko.fi (finska)

5

Andamal och
grunder for
behandling av

Hangon kansalaisopisto - Hangd medborgarinstitut ar en laroinrdttning som ags av Hango stad
och ar understalld Utbildningsstyrelsen. Institutet erbjuder mojligheter att forkovra sina
kunskaper och fardigheter pa olika omraden samt att utveckla hobbyer. Uppgifter som ar
vasentliga for handhavande av verksamheten samlas in om studerande och larare; om de
studerande dartill de lagstadgade uppgifter som Utbildningsstyrelsen och Statistikcentralen

personuppgifter Kriver.
Personuppgifterna bevaras endast sa lange som det ar nodvandigt med tanke pa dndamalet for
behandlingen av personuppgifterna. Med jamna mellanrum kontrolleras om bevarandet
fortfarande ar nédvandigt; om inte, ska personuppgifterna avlagsnas. Dokumenten bevaras
enligt stadens arkivstadga och arkivliagen 831/1994.

6 Studerande:

Innehall i registret e namn

e personbeteckning

o  kontaktuppgifter

e aldersgrupp

e utbildningsinformation

Personalen (lararna):
e namn
e personbeteckning
e  kontaktuppgifter
e bank- och kontoinformation

Uppgifterna om studerande samlas in pa anmalningsblanketterna, som finns i pappersversion
och pa webbsidorna i elektroniskt format.

Lararnas personuppgifter och uppgifter om undervisningstimmar finns pa personkort i
pappersformat.

Faktureringen skoéts med programmet Pro Economica.

7
Kallor som i regel
anvéands for

Uppgifterna har [amnats av de studerande nar studierna borjat och av lararna nar
anstallningen borjat.

registret

8 Lagstadgade statistiska (ej personuppgifter) data lamnas ut till Utbildningsstyrelsen och
Andamal for vilka Statistikcentralen.

personuppgifter i

regel lamnas ut

Uppgifter som behovs for Ionebetalning till lararna lamnas ut till IGneadministrationen.

9

Information overfors ej till lander utanfor EU eller EES.
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Overféring av
information till
lander utanfér EU
eller EES.

10
Principer for skydd
av registret

A. Manuella uppgifter
Manuella uppgifter forvaras i lasta lokaler.

B. Uppgifter som ska behandlas elektroniskt
Inloggning i datasystemen gors endast med anvandarkod och I6senord. Databasen pa servern
ar skyddad med anvandarkod och l6senord.

Anvandarrattigheter och anvdandarkod beviljas endast de personer som anvander programmet.
Anvandarkoden beviljas samtidigt som anvandarrattigheterna. Anvandarrattigheten upphor
nar personen lamnar de arbetsuppgifter hen beviljats anvandarrattigheten till. Samtidigt
passiveras anvandarkoden. Anvandarrattigheten ar forknippad med arbetsuppgifterna och
innehaller de begransningar verksamheten férutsatter. Varje anvandare godkédnner en
forpliktelse gallande utnyttjande och sekretess av uppgifter och datasystem samtidigt som hen
far anvandarrattigheterna.

Staden har dragit upp de praktiska riktlinjer som tillampas i fall av dataskyddsbrott eller hot om
brott.

11
Ratt till insyn

Var och en har utan hinder av sekretessbestammelserna ratt att, sedan de meddelat de fakta
som behdvs for att soka en uppgift, fa veta vilka uppgifter om honom eller henne som har
registrerats i ett personregister, eller att registret inte innehaller uppgifter om honom eller
henne.

Den registrerade kan framstélla sin begaran att fa kontrollera uppgifter om sig sjalv personligt
eller skriftligt till registrets kontaktperson eller till den registeransvariga.

12
Réatt att begéra
rattelse av en

Registerforaren ska utan ogrundat dréjsmal pa eget initiativ eller pa den registrerades begéran
ratta, radera eller komplettera en registrerad personuppgift som med tanke pa behandlingens
andamal ar felaktig, onodig, bristfallig eller foraldrad.

uppgift En lagenlig begdran om rattelse av felaktig uppgift ska framstallas skriftligt till registrets
kontaktperson.

13 Uppgifterna i klientinformationssystemet ar sekretessbelagda. De dverlats inte om den som

Forbudsratt begar information eller far den inte har lagstadgad réatt att fa information. Den registrerade
behover inte visa upp nagot sarskilt forbud mot utlamnande av uppgifter.

14 Den registrerade har sjalv lamnat uppgifterna.

Information till
den registrerade

Dataskyddsbeskrivningen finns till paseende pa stadens hemsidor.

15
Registerforvaltning

Den registeransvariga har huvudansvaret for innehallet.

Kontaktpersonen svarar fér de praktiska atgarderna och dven for att dataskyddsbeskrivningen
halls uppdaterad.




