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LaatimispäiväLue täyttöohjeet ennen rekisteriselosteen
täyttämistä. Käytä tarvittaessa liitettä.
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Tämä ohje suljetaan klikkaamalla yläkulman ruutua. Ohje voidaan avata  uudelleen klikkaamalla ohjeikonia. Siirry seuraavaan täyttökenttään mieluiten sarkainnäppäimellä (kenttien välillä voi liikkua myös siirtämällä kursoria hiirellä), edelliseen kenttään pääset painamalla vaihto- ja sarkainnäppäimiä.  Monirivisessä kentässä rivinvaihto tehdään Enter-näppäimellä. Täyttökenttään kirjoitettu teksti/ merkitty rasti  (=kentän muutos) voidaan ennen seuraavaan täyttökenttään siirtymistä hyväksyä painamalla näppäimistön oikeassa laidassa numeronäppäinten vieressä olevaa Enter-näppäintä. Älä täytä kenttään enempää tekstiä kuin kentässä näkyy kerralla. Käytä lomakkeen omaa painiketta, kun lomake on valmis ja haluat tulostaa sen. Lomake voidaan tyhjentää "Tyhjennä lomake"  -painikkeen avulla.

Rekisterinpitäjällä tarkoitetaan henkilöä, yhteisöä tai säätiötä, jonka käyttöä varten henkilörekisteri perustetaan ja jolla on oikeus määrätä sen käytöstä. Rekisterinpitäjänä on esimerkiksi yritys, viranomainen tai yhdistys, ei tietty osasto, työntekijä tai rekisteriä teknisesti ylläpitävä atk-alan palveluyritys.Jos rekisterinpitäjällä ei ole toimipaikkaa Euroopan unionin alueella, mutta se käyttää Suomessa sijaitsevia laitteita muuhunkin henkilötietojen käsittelyyn kuin vain siirtoon tämän alueen kautta, rekisterinpitäjän on nimettävä Suomessa oleva edustaja. Tämä edustaja yhteystietoineen merkitään rekisterinpitäjän ohella kohtaan 1.

Yhteyshenkilölle voidaan esittää erilaisia henkilötietojen käsittelyä koskevia tiedusteluja.

Henkilörekisterille annetaan nimi, joka ilmaisee rekisterin käyttötarkoituksen (esimerkiksi asiakasrekisteri, henkilöstö-hallinnon rekisteri).

Henkilötietojen käsittelyn tarkoitus kertoo, minkä rekisterinpitäjän tehtävän hoitamiseksi henkilörekisteri on perustettu. Henkilötietoja voidaan käsitellä esimerkiksi asiakassuhteen, palvelusuhteen tai jäsenyyden hoitamiseksi. Kohdassa voidaan mainita, mihin lain säännökseen henkilötietojen käsittely perustuu (esim. henkilötietolain 8 § tai 4 luku tai erityislain säännös). Jos henkilötietojen käsittely on ulkoistettu, asia voidaan mainita tässä kohdassa.

Selosteeseen merkitään ne tiedot tai tietotyypit, joita rekisteröidystä voidaan tallettaa. Henkilön yksilöintitiedot eritellään (esim. nimi, syntymäaika ja yhteystiedot). Muilta osin voi riittää tietotyyppien tai ryhmien kuvaus (esim. tiedot asiakkaan tilaamista palveluista, niiden toimittamisesta ja laskuttami-sesta). Tiedot voidaan ryhmitellä väliotsikoiden avulla.

Kuvaus siitä, mistä rekisteriin talletettavat tiedot säännönmukaisestisaadaan. Tietoja voi kertyä rekisterinpitäjän omassa toiminnassa, niitävoidaan saada rekisteröidyltä itseltään tai luovutuksina muista henkilö-rekistereistä. Jos tietoja saadaan luovutuksena muualta, ilmoita milläperusteella luovutus tapahtuu. Perusteena voi olla esimerkiksi rekisteröi-dyn suostumus tai lain säännös. Henkilötietolaki ei edellytä säännön-mukaisten tietolähteiden ilmoittamista, mutta se on tarkoituksenmukaistahenkilötietojen käsittelyn kuvaamisen kannalta.
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B ATK:lla käsiteltävät t iedot

A Manuaalinen aineisto

Luovutetaanko henkilötietoja säännönmukaisesti? Jos tietoja luovutetaan, kenelle niitä luovutetaan. Kerro, mitä tietoja luovutetaan ja mihin luovutta-minen perustuu. Luovutuksen perusteena voi olla rekisteröidyn suostumus tai lain säännös. Henkilötietojen käsittelyn ulkoitamistilanteisiin liittyvä tietojen antaminen toimeksisaaneelle ei ole henkilötietojen luovuttamista. Ilmoita ulkoistamisesta selosteen kohdassa 4.

Siirretäänkö henkilötietoja Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle?

Manuaalisen aineiston suojausta voidaan kuvata maininnalla säilytyksestälukitussa tilassa. ATK:lla käsiteltävien tietojen osalta ilmoitetaan, mitentiedot on suojattu organisaation ulkopuolisilta sekä miten niiden käyttö-oikeudet on rajattu organisaation sisällä. Kerro suojauksen yleisistäperiaatteista. Älä ilmoita tietoturvaa vaarantavia yksityiskohtia. Kohtaanon hyvä merkitä, onko rekisteriin talletetut henkilötiedot säädettysalassa pidettäviksi.


	tyhjennys: 
	pvm: 21.3.2012
	nimi: Tuusulan kunta / Kasvatus- ja sivistystoimi
	osoite:  PL 60, 04301 Tuusula
	yhteystiedot:  09-87181
	nimi2:  Pia Visti-Korhonen
	osoite2:  PL 60, 04301 Tuusula
	yhteystiedot2:  040-314 3402
	rekisteri:  WebTimmi -tilavarausjärjestelmä
	tarkoitus:  Tuusulan kunnan koulujen liikuntasalien käyttäjät hakevat käyttövuoroja WebTimmi   -tilavarausjärjestelmän kautta rekisteröitymällä itse järjestelmään käyttäjäksi. Muiden kasvatus- ja sivistystoimen tilojen osalta, joiden varaustilanne kirjataan  WebTimmi -tilavarausjärjestelmään, kirjataan uusien asiakkaiden tiedot   hakijoiden toimittamista Tuusulan kunnan käytössä olevista tilojen hakulomakkeista. Asiakastietoja käytetään käyttövuorojen käsittelyyn, tiedotukseen ja laskutukseen.  Rekisteröitymisen yhteydessä varausjärjestelmä kysyy asiakkaan  henkilö/Y-tunnusta, jotta laskutus- ja perintäaineisto kohdistuisi oikealle asiakkaalle.  Myös erillisissä hakulomakkeissa kysytään asiakkaan henkilö/Y-tunnusta edellä  mainitusta syystä. 
	tietosisältö:  Yksilöintitiedot: Nimi Puhuttelunimi Henkilö/Y-tunnus Osoite Puhelin Email Fax Asiakastiedot: Asiakasryhmä  Sisäinen tai passiivinen  Laskutus: Verkkolaskuosoite (ei käytössä) Välittäjätunnus (ei käytössä) Muut tiedot: Kumppanikoodi Maakoodi (ei käytössä) 
	tietolähteet: Koulujen liikuntasalien käyttäjä ilmoittaa itse tiedot rekisteröityessään WebTimmin käyttäjäksi tai uusien asiakkaiden tiedot kirjataan järjestelmään hakijan toimittamista Tuusulan kunnan käytössä olevista tilojen hakulomakkeista.
	luovutukset: Tietoja ei luovuteta ulkopuolisten käyttöön.Pääsääntöisesti käyttö tapahtuu toimialasihteerin toimesta.Asiakkaiden yhteystietoja käyttävät Tuusulan koulujen yhteyshenkilöt (rehtorit ja koulusihteerit) käyttövuoroista tiedottamiseen.
	siirto:  Ei siirretä.
	manuaali:  Manuaalinen WebTimmi -aineisto on Tuusulan kunnan kasvatus- ja sivistystoimen  tila-asioista vastaavan toimialasihteerin hallussa lukitussa huoneessa.
	atk:  WebTimmi -tilavarausjärjestelmä on suojattu https -yhteydellä. Jokaiselle rekisteröityneelle asiakkaalle on erilliset käyttäjätunnukset.  Kunnan sisäisillä käyttäjillä on omat henkilökohtaiset käyttäjätunnukset.
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