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1. Rekisterinpitdja

Lahden Konservatorio Oy
Sibeliuksenkatu 8, 15110 LAHTI
puh: 050511 1512
konservatorio@concis.fi
www.concis.fi

Y-tunnus 01490574

2. Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa seka tietosuojavastaava

Rehtori Jori Vuorinen
Sibeliuksenkatu 8, 15110 LAHTI
puh. 050 511 0137
jori.vuorinen@concis.fi

Tietosuojaselosteen laatimisesta seka kaikista rekistereihin liittyvista asioista
vastaa rehtori. Hianen vastuullaan on lisdksi rekistereiden suojaaminen seka
niiden arkistointiin ja havittamiseen liittyvat asiat.

3. Rekisterin nimi

A. Visma In School Primus-oppilashallintojarjestelma. Jarjestelmaan sisaltyy www-
liittyma Wilma.

Ammatillisen koulutuksen ja taiteen perusopetuksen hakijarekisterit
Avitamus-oppilashallintajarjestelméan (Primuksen edeltdja) tiedot pdf-muotoon
tallennettuna

Vanha manuaalinen oppilaskortisto

Henkilostorekisterit

Finagon Procountor-palkanlaskentarekisteri

Finagon Procountor-taloushallintojarjestelman rekisteri

Koha -kirjastojarjestelma

Avainrekisteri

O ®

~TTIemmo

4. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

A.  Ammatillisen koulutuksen opiskelijarekisteri ja taiteen perusopetuksen
oppilasrekisteri

e opiskelijaksi/oppilaaksi ottamiseen liittyvien tehtavien hoito

e opiskelijan/oppilaan opintoihin liittyvien tietojen tallentaminen, hallinta,
raportointi ja tilastointi seka opiskelun etenemisen seuraaminen
ja tutkintotodistusten tekeminen

o  Wilma-liittyman kayttajatunnusten hallinta

e laskutusasiakassuhteen perustaminen

e henkil6turvallisuus/lahiomaisten yhteystiedot

B. Ammatillisen koulutuksen ja taiteen perusopetuksen hakijarekisterit
o opiskelijaksi tai oppilaaksi ottamiseen liittyvien tehtavien hoito



LAHDEN KONSERVATORIO OY:N TIETOSUOJASELOSTE
Henkilbtietolaki 523/1999 10 § JA 24 § CONIS

Laatimispdivamaara 1.3.2018, muokattu 4.1.2024 AT CONSERVATORY

C. Avitamus-oppilashallintojarjestelmastd poimitut oppilas- ja opiskelijatiedot ja
D. Vanha manuaalinen oppilaskortisto
e Oppilaitokselle asetettujen oppilas- ja opiskelijatietojen
arkistointivelvollisuuden hoitaminen

E. Henkilostorekisterit

e opetushenkildstdn ja hallinto- ja tukipalveluhenkiléston perustietojen
yllapitaminen

e konservatorion arkistointisuunnitelman mukaisesti kerattavien ja
sdilytettavien tietojen hallinta: tyopaikkaa hakeneiden ja tyohon valittujen
hakupapereiden sailytys, ladkarintodistusten ja -lausuntojen seka
sairauspoissaolotietojen sdilyttdminen, tydsopimukset ja —todistukset,
tybajanseurantataulukot

e opettajien paivakirjojen ja muun tyon seurantalomakkeiden sailyttdminen,
henkilostén kdymien koulutusten seuranta ja koostaminen

F. Palkanlaskentaohjelma Procountor-rekisteri
= palkanmaksuun liittyvien tietojen yllapitdminen

G. Taloushallintojarjestelma Procountor-rekisteri
= taloushallinnon ja kirjanpidon, myynti- ja ostoreskontran hoitaminen

H. Koha -kirjastojarjestelma
e kirjastolainoihin ja soitinvuokrauksiin liittyvien tietojen yllapitdminen

I.  Avainrekisteri
e avainten lainaamiseen liittyvien tietojen yllapitaminen

5. Rekisterien tietosisilto

A.  Ammatillisen koulutuksen opiskelijarekisteri ja taiteen perusopetuksen
oppilasrekisteri

e oppijan nimi, henkil6tunnus, kansalaisuus, yhteystiedot seka
huoltajan henkil6tunnus ja yhteystiedot,
mikali opiskelija/oppilas on alaikdinen

e oppijan lahiomaisen yhteystiedot sos-tilanteita varten

e tiedot opetussuunnitelmasta ja opintojaksoja koskevista valinnoista seka
tiedot aiemmin hankitun osaamisen tunnustamisesta

e oppijan arviointitiedot

e opiskeluhistoria (opiskelua koskevat paivamaaratiedot: aloitus,
valmistuminen, ero, keskeytys, ldsndolotiedot)

e muut opiskeluun liittyvat tiedot

e muut oppilashallintojarjestelman yllapitamisen kannalta merkittavat tiedot
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B. Ammatillisen koulutuksen ja taiteen perusopetuksen hakijarekisterit
e hakijan nimi, henkilotunnus ja yhteystiedot seka huoltajan henkilétunnus ja
yhteystiedot, mikali hakija on alaikdinen
e hakua koskevat tiedot

C. Avitamus-oppilashallintojarjestelmasta poimitut opiskelija ja oppilastiedot ja
D. Vanha manuaalinen oppilaskortisto

o yksildinti- ja yhteystiedot

e opintosuoritukset ja niihin liittyvat arvioinnit

E. Henkilostorekisterit

e tyontekijan nimi, henkildtunnus ja yhteystiedot

¢ |ahiomaisen yhteystiedot SOS-tilanteita varten

e tehtdvaan ja koulutukseen liittyvat tiedot

e konservatorion arkistointisuunnitelman mukaisesti kerattavien ja
sdilytettavien tietojen hallinta: tyopaikkaa hakeneiden ja tyohon valittujen
hakupaperit, ladkarintodistukset ja -lausunnot seka sairauspoissaolotiedot,
tyotodistukset ja tydsopimukset seka tydaikataulukot

e opettajien paivakirjojen ja muun tyon seurantalomakkeet, henkiloston
kdymien koulutusten tiedot

F. Palkanlaskentaohjelma Procountor-rekisteri
o yksildinti- ja yhteystiedot: nimi, henkil6tunnus, osoite
e palkanmaksuun tarvittavat tiedot: pankkitilinnumerot,
ennakonpidatysprosentit

G. Taloushallintojarjestelma Procountor —rekisteri
e myynti- ja ostoreskontrat sisadltdvat osto- ja myyntilaskuissa yksil6inti- ja
yhteystietojen lisdksi tietoja ostetuista ja myydyista tuotteista ja palveluista

H. Kirjastorekisteri ja vuokrasoitinrekisteri
¢ lainaajan tai vuokraajan nimi, henkilétunnus ja yhteystiedot seka
huoltajan henkilotunnus ja yhteystiedot, mikali lainaaja tai
vuokraaja on alaikdinen
¢ lainausta tai vuokrausta koskevat tiedot

I.  Avainrekisteri
¢ lainaajan nimi, henkil6tunnus ja yhteystiedot sekad huoltajan henkildtunnus ja
yhteystiedot, mikali lainaaja on alaikdinen

6. Rekisterien sdidnnonmukaiset tietolahteet

A.  Ammatillisen koulutuksen opiskelijarekisteri ja taiteen perusopetuksen
oppilasrekisteri

Ammatillisen koulutuksen ja taiteen perusopetuksen hakijarekisterit

C. Avitamus-oppilashallintojarjestelmasta poimitut oppilas- ja opiskelijatiedot

w
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D. Vanha manuaalinen oppilaskortisto

opetushallituksen Opintopolku- ja Koski-jarjestelmista sahkdisesti saadut
tiedot

oppijan, hakijan tai huoltajan antamat tiedot

oppijan aiemmista oppilaitoksista saadut tiedot

E. Henkilostorekisterit:

henkilostolta itseltddn saadut tiedot
tyopaikkaa hakeneilta itseltdan saadut tiedot

F. Palkanlaskentaohjelma Procountor-rekisteri

henkilostolta itseltddn saadut tiedot
verohallinto

G. Taloushallintojarjestelma Procountor-rekisteri

henkil6ilta itseltdan saadut tiedot

e viranomaisten julkiset rekisterit
e yritystietorekisteri
e verohallinnon rekisterit

H. Kirjastorekisteri ja vuokrasoitinrekisteri:

opiskelijan, oppilaan tai huoltajan antamat tiedot
opettajan antamat tiedot (soitinvuokra)

I.  Avainrekisteri:

opiskelijan, oppilaan tai huoltajan antamat tiedot

7. Rekisterien tietojen siannonmukaiset tietojenluovutukset

Rekistereista luovutetaan tietoja erillisten maardysten mukaisesti

eldkelaitoksille

kansaneldkelaitokselle
opetushallitukselle

tilastokeskukselle
tyovoimaviranomaisille

verohallintoon

tyoterveyshuoltoon

muille mahdollisille viranomaistahoille

Oppilashallintojarjestelmasta siirretdan tarvittaessa tietoja lukukausimaksu- ja
soitinvuokralaskutuksen laskutusjarjestelmaan seka perintatoimistolle ja ulos-
ottoviranomaisille maksamatta jaaneiden lukukausi- ym. maksujen perimiseksi.

Rekisterinpitdja voi ilman erillistd suostumusta julkaista oppilaiden, opiskelijoiden ja

henkildston nimitietoja oppilaitoksen toimintakertomuksissa, hallituksen kertomuksessa
seka nettisivuilla. Rekisterdity tai alaikdisen kyseessa ollessa huoltaja voi kuitenkin kieltaa
tietojen julkaisemisen. Tietojen julkaisemiskielto tulee toimittaa kirjallisesti lomakkeen

kohdassa 2 mainitulle yhteyshenkilolle.
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8. Rekisterien tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Rekistereiden tietoja ei siirretd EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

9. Rekisterien suojauksen periaatteet

Sahkdiset rekisterit

Lahden konservatorion sdahkoiset rekisterit on suojattu palomuurilla ja
kayttajatunnuksin ja salasanoin. Rekisterin tietojen kayttéoikeus on vain niilla
rekisterinpitdjan palveluksessa olevilla, jotka tarvitsevat tietoja tydtehtdvansa
suorittamiseen. Kayttooikeudet poistetaan, kun tydsuhde loppuu tai toimenkuva
muuttuu. Rekisterien tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee myos vaitiolovelvollisuus.

Paasy rekisteritietoja sisaltavaan tietokantaan on rajoitettu henkilokohtaisella
kayttajatunnuksella ja salasanalla.

Kunkin hallinto- ja tukipalveluhenkilostéssa tyoskentelevan henkilén toimenkuvassa on
maaritelty, mista tyétehtavista toimenkuva muodostuu. Tdman perusteella

on sahkaisiin rekistereihin luotu useampiportainen malli, jossa jokainen kayttaja
kirjautuu omalla kayttajatunnuksella ja salasanalla ja ndkee vain ne tiedot, jotka ovat
valttamattomat tyotehtavan hoitamista varten.

Visma In School —ohjelmistot toimivat SaaS-palveluna ja ko.
ohjelmistojen tietojen suojauksesta vastaa ohjelmistojen tuottaja Visma Oy.

Procountor palkanlaskenta- seka taloushallinto-ohjelmat ostetaan
Accountor Finago Oy:lta ja tietojen suojauksesta vastaa ko. palvelun tuottaja.

Konservatorion nettisivuston kautta keratdaan henkil6tietoja mm. hakijat-rekistereihin,
soitinkokeiluun, leireille ja kursseille. Nettisivulla osoitteessa www.concis.fi seka
www.soitankoulussa.fi on sdhkoiset lomakepalvelut ilmoittautumista varten.
Lomakepalvelun concis.fi palvelintila ostetaan Seravo Oy:lta ja soitankoulussa.fi
palvelintila ostetaan Yhdistysavaimelta. Yhdistysavain on Vitec Avoine Oy:n
aputoiminimi.

Manuaaliset aineistot
Manuaaliset aineistot ovat lukituissa tiloissa ja niiden kdytté dokumentoidaan.

10. Rekisterien tarkastusoikeus

Oppilailla, opiskelijoilla ja henkilostolld on oikeus nahda ja tarkistaa itsedan

koskevat rekistereissa olevat tiedot. Alaikdisen ollessa kyseessa tietojen tarkistuksen voi
tehda hanen huoltajansa. Ennen tietojen luovutusta rekisterdidyn tai

hanen huoltajansa henkilollisyydesta varmistutaan.


http://www.concis.fi/

LAHDEN KONSERVATORIO OY:N TIETOSUOJASELOSTE
Henkilbtietolaki 523/1999 10 § JA 24 § CONIS

Laatimispdivamaara 1.3.2018, muokattu 4.1.2024 AT CONSERVATORY

Tarkastuspyynt6 tehdaan kirjallisena joko sdhkopostitse tai
omakatisesti allekirjoitetulla kirjeella kohdassa 2 mainitulle yhteyshenkilolle.

Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksissa. Evddmisperusteena voi
olla esimerkiksi, ettd tiedon antamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa rekisterdidylle
tai jonkun muun oikeuksille. Jos tarkastusoikeus evataan, siitda annetaan rekisterdidylle
kirjallinen kieltdytymistodistus.

11. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Jokaisella on oikeus vaatia henkilorekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista,
poistamista tai kasittelyn rajoittamista.

Oikaisuvaatimus tulee tehda kirjallisesti rekisterin pitajan yhteyshenkilolle
e sahkopostitse osoitteeseen jori.vuorinen@concis.fi tai
e postitse osoitteeseen
Lahden konservatorio, Sibeliuksenkatu 8, 15110 LAHTI

12. Muut henkilotietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet
Rekisteroidylla on lomakkeen kohdissa 10 ja 11 mainittujen oikeuksien lisaksi

1. Oikeus kieltaa rekisterinpitdjaa kasittelemasta hanta itsedan koskevia tietoja
suoramainontaa, etamyyntid ja muuta suoramarkkinointia seka markkina- ja
mielipidetutkimusta samoin kuin henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten.

2. Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen:
jos rekisteroity on itse toimittanut henkilorekisteriin tietoja, joita kasitelldan
rekisteréidyn antaman suostumuksen tai toimeksiannon pobhjalta,
on rekisterdidylla oikeus saada tallaiset tiedot itselleen padsaantoisesti
koneluettavassa muodossa ja siirtda tiedot toiselle rekisterinpitajalle.

3. Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle:
rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterinpitdja ei
ole noudattanut toiminnassa soveltuvaa tietosuojasdantelya.

4. Oikeus peruuttaa suostumus:

Rekisteroidylla on oikeus peruuttaa suostumuksensa ilmoittamalla tasta lomakkeen
kohdassa 2 olevalle yhteyshenkilolle.

13. Sailytysaika

Sailytysajat on kirjattu arkistointisuunnitelmaamme ja ne perustuvat vallitsevaan,
henkilotietojen sailytysta koskevaan lainsaadantoon.


mailto:jori.vuorinen@concis.fi

