Rekisteri- ja tietosuojaseloste

Tama on Espoon musiikkiopiston henkilGtietolain (10 ja 24 §) ja
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukainen rekisteri- ja
tietosuojaseloste. Laadittu 21.5.2018. Viimeisin muutos 25.5.2018.

1. Rekisterinpitaja
Espoon musiikkiopiston kannatusyhdistys ry

Y -tunnus 0200559-3

PL 6666
02070 Espoon kaupunki

Kéyntiosoite:
Kulttuuriaukio 2
02100 Espoo

Verkkosivut www.emo.fi / www.ebeli.fi

2. Rekisterista vastaava yhteyshenkilo
Talouspaillikké Hanna Ahtiainen (henkilostdasiat)
hanna.ahtiainen@emo.fi / puh. 010 4061485
Opintosihteeri Jaana Matilainen (EMO)
jaana.matilainen@emo.fi / puh. 010 4061484

Toimistosihteeri Sonja Malkki (Ebeli)
info@ebeli.info / puh 09 4550025

3. Rekisterin nimi

Oppilaitoksen henkilorekisteri ja opetusrekisteri oppilaista, vanhemmista
ja tyontekijoista.

4. Oikeusperuste ja henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukainen oikeusperuste
henkil6tietojen kasittelylle on laki taiteen perusopetuksesta
21.8.1998/633.

Rekisterid ylldpidetddn Eepos-oppilaitoshallinta palvelussa. Eepos-
oppilaitoshallinta on taiteen perusopetukseen suunniteltu



toiminnanohjausjérjestelma, jolla hallinnoimme oppilaiden, vanhempien
ja opettajien tietoja sekd opetustoiminnan organisointia. Palveluun on
kayttdoikeus ainoastaan oppilaitoksen hallinnon henkilokunnalla seka
opettajilla.

HenkilGtietojen kasittelyn tarkoitus on opetustoiminnan jarjestiminen.
Rekisterid kédytetadan opetustoimen jarjestamiselle valttiméttomien seka
toiminnassa syntyvien tietojen hallintaan. Rekisteriin tallennetaan
oppilaiden opetusta, opetusjarjestelyitd ja oppimistuloksia koskevia
tietoja.

Tietoja ei kdytetd automatisoituun paatoksentekoon tai profilointiin.

Oppilaitoksen hallinto kisittelee oppilaiden opiskelutietoja. Oppilaiden
henkilGtietoja késitelldén ainoastaan tarvittaessa rekisterin eheyden
yllapitamiseksi.

Oppilaitoksen opettaja kdsittelee vain niiden oppilaiden tietoja jotka
liittyvit oleellisesti opettajan silloiseen opetustehtdvadn. Opettajien
kaytossa ei ole oppilaiden tai vanhempien tarkkoja henkil6- tai
osoitetietoja.

Henkilostotietojen kasittelyn tarkoitus on tydsuhdeasioiden hoitaminen.
Henkilostorekisterid yllapidetadn Visma Payroll-jarjestelmassa.

5. Rekisterin tietosisalto
Rekisteriin tallennettavia tietoja ovat: oppilaan nimi, oppilaan
henkil6tunnus, oppilaan yhteystiedot (puhelinnumero, sdhkopostiosoite,
osoite), verkkoyhteyden IP-osoite, laskutustiedot, oppilaan opinnot ja
opintohistoria, suoritetut opinnot ja todistukset, osallistuminen
oppitunneille, vanhemman nimi, vanhemman henkilétunnus, vanhemman
yhteystiedot (puhelinnumero, sdhkdpostiosoite, osoite), kuvien ja
materiaalien kayttoluvat, opettajan nimi, opettajan henkilotunnus,
opettajan yhteystiedot (puhelinnumero, sdhkdpostiosoite, osoite),
opettajien opetustyo, jirjestetyt opetustunnit, opetustoimintaan liittyvit
tilastotiedot ja oppilasméérit, tyosuhdetta koskevat ja palkanlaskentaan
liittyvét tiedot. Johtokunnan ja kannatusyhdistyksen jdsenet (nimi,
puhelinnumero, osoite, sihkdpostiosoite) seka rekisterinpitdjian
koordinoiman tapahtuman osallistujat. Henkilokunnan yhteystiedot,
tyosuhdetiedot sekd palkanlaskentatiedot.

6. Saannonmukaiset tietolahteet

Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan asiakkaalta mm. www-
lomakkeilla ilmoittautumisen yhteydessi, sahkopostitse, puhelimitse,



asiakastapaamisista ja muista tilanteista, joissa asiakas luovuttaa
tietojaan. Henkilokunnan tiedot kerdtaan heiltd itseltaan.

7. Tietojen saannonmukaiset luovutukset ja tietojen siirto EU:n
tai ETA:n ulkopuolelle

Yksittidiseen henkiloon liittyvid tietoja ei luovuteta sidnnonmukaisesti
muille tahoille. Opetustoimintaan liittyvaa tilastotietoa (oppilaiden ja
opetuksen maara jonka mukana ei toimiteta yksiloivia tietoja) luovutetaan
saannollisesti esimerkiksi opetushallitukselle ja tilastokeskukselle.
Tietoja voidaan julkaista siltd osin kuin niin on sovittu asiakkaan kanssa.

Henkilokunnan henkil6-, tydsuhde- ja palkkatietoja luovutetaan
elakeyhtidille, veroviranomaisille, tapaturmavakuutusyhtiolle seké
ammattiliittoon.

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

8. Henkildtietojen sailytysaika

Oppilaitos on velvollinen sdilyttiméin oppilasrekisterin opiskelutiedot
sekd oppilaan ja vanhemman henkil6tiedot pysyvésti oppilasrekisterissa.
Kaikkien rekisterien ja fyysisten dokumenttien seké kopioiden
sdilytysaikoihin sovelletaan arkistointilakia (Arkistolaki 23.9.1994/831).
Tietoja voidaan anonymisoida rekisteroidyn pyynnosta. Sdilytysaika
mahdollistaa opintojen tilapdisen keskeytymisen ja uudelleen
aloittamisen ilman, ettd oppilastietohistoria havidi. Sdilytysaika
mahdollistaa my0ds oppilaan osallistumistodistuksen kirjoittamisen
opintojen paittymisen jialkeen. Palkkatietojen suositeltu sdilytysaika on
50 vuotta elikkeiden madraytymisen vuoksi.

9. Rekisterin suojauksen periaatteet

Rekisterin kisittelyssd noudatetaan huolellisuutta ja tietojirjestelmien
avulla késiteltavit tiedot suojataan asianmukaisesti. Kaikki oppilaiden,
vanhempien ja opettajien arkaluontoiset henkilotiedot sdilytetddn vahvasti
salattuina tietokannoissa ja varmuuskopioissa.

Tietojen selailuoikeutta on rajoitettu maarittelemalld kayttdjaoikeudet
kayttdjakohtaisesti. Rekisteristd tulostetaan vaaditut ja muut tarpeelliset
tulosteet, jotka siséltivéat asianosaisten nimet ja asian laatua koskevat
tiedot ottaen huomioon salassapitovelvoitteet. Rekisteristd saatuja tietoja
sailytetaan huolellisesti ja henkildtietojen kayttd;id sitoo
vaitiolovelvollisuus.



Tyosuhderekisterin henkilotietoja voivat késitelld vain nimetyt henkilot.
Tiedot on suojattu kayttajdtunnuksella ja salasanalla. Manuaaliset tiedot
sailytetaan lukitussa huoneessa ja lukitussa arkistokaapissa.
Tyontekijoiden terveydentilatiedot sdilytetddn erilldén muista
henkil6tiedoista.

Kun rekisteritietoja sdilytetddn Internet-palvelimilla, niiden laitteiston
fyysisestd ja digitaalisesta tietoturvasta huolehditaan asiaankuuluvasti.
Rekisterinpitdja huolehtii siitd, ettd tallennettuja tietoja sekd palvelimien
kayttooikeuksia ja muita henkildtietojen turvallisuuden kannalta kriittisid
tietoja kasitelldan luottamuksellisesti ja vain niiden tyontekijoiden
toimesta, joiden tyonkuvaan se kuuluu. Myos tydasemiin kohdistuvasta
tietoturvasta huolehditaan asianmukaisesti.

Palveluntarjoaja kisittelee henkilotietoja vain siind méérin kuin se
osallistuu palvelujen toteuttamiseen. Rekisterinpitdja velvoittaa
palveluntarjoajia huolehtimaan riittdvasté tietoturvan tasosta
henkil6tietojen suojaamiseksi.

10. Rekisteroidyn oikeudet
Oikeus tarkistaa itseiain koskevat henkilotiedot

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitdjalta vahvistus siité,
kasitelladnko rekisteroityd koskevia henkilotietoja ja tarkastaa, mitd hanta
koskevia henkilGtietoja rekisteriin on talletettu. Rekisterdidylld on myds
oikeus saada jdljennos kasiteltavistd henkilotiedoista. Tarkastuspyynto
tulee ldhettda rekisterinpitdjille kohdan 2 mukaisesti ja sen on oltava
kirjallinen ja allekirjoitettu. Tarkastuspyynto voidaan evita laissa
sdadetyin perustein.

Oikeus tietojen oikaisuun

Rekisterinpitdja oikaisee, poistaa tai tiydentdd rekisterissa olevan,
kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellisen, tarpeettoman, puutteellisen
tai vanhentuneen henkil6tiedon oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn
pyynnosti (ottamalla yhteyttéd rekisterinpitdjddn kohdan 2 mukaisesti).
Rekisterdidylla on myds oikeus vaatia rekisterinpitdjaltd rajoittamaan
henkildtietojensa késittelyd esimerkiksi siind tilanteessa, kun rekisteroity
odottaa rekisterinpitdjdn vastausta tietojensa oikaisemista tai poistamista
koskevaan pyyntdon.

Oikeus vastustaa henkilotietojen Kisittelyi
Rekisteroidylla on oikeus vastustaa kasittelytoimia, joita rekisterinpitdja
kohdistaa rekisterdidyn henkilotietoihin siltd osin, kun tietojen



kasittelemisen perusteena on rekisterinpitdjin oikeutettu etu.
Rekisteroidylla on oikeus kieltdd hiantd koskevien henkildtietojen
kasittely ja luovuttaminen muuta kun opetustoimintaa varten
ilmoittamalla tastd rekisterinpitdjdlle kohdan 2 mukaisesti.

Oikeus peruuttaa annettu suostumus

Mikali henkil6tietoja késitellddn rekisterdidyn suostumukseen perustuen,
rekisteroidylld on oikeus peruuttaa suostumuksensa ilmoittamalla tasta
rekisterinpitdjille kohdan 2 mukaisesti.

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Siltd osin, kun rekisterdity on itse toimittanut rekisteriin tietoja, joita
kasitellddn rekisterinpitdjan ja rekisterdidyn vélisen sopimuksen
taytantoon panemiseksi tai rekisterdidyn antaman suostumuksen nojalla,
rekisterdidylld on oikeus saada tillaiset tiedot itselleen jasennellyssa,
yleisesti kiytetyssa ja koneluettavassa muodossa, ja oikeus siirtdd ndma
tiedot toiselle rekisterinpitdjille (jos se on teknisesti mahdollista).

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Rekisterdidylld on oikeus tehda valitus toimivaltaiselle
valvontaviranomaiselle, mikéli rekisterinpitédjé ei ole noudattanut
toiminnassaan soveltuvaa tietosuojasidintelya.

11. Muut henkild6tietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

Rekisterissé olevalla henkil6lld on oikeus pyytda hanta koskevien
henkil6tietojen poistamiseen rekisteristd ("oikeus tulla unohdetuksi").
Niin ikdén rekisteroidyilld on muut EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
mukaiset oikeudet kuten henkil6tietojen késittelyn rajoittaminen tietyissa
tilanteissa. Pyynnot tulee lahettdd kirjallisesti rekisterinpitdjélle.
Rekisterinpitdja voi pyytda tarvittaessa pyynnon esittdjii todistamaan
henkil6llisyytensd. Rekisterinpitdjad vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-
asetuksessa sdddetyssd ajassa (padsddntoisesti kuukauden kuluessa).




