HELSINGIN

KONSERVATORIO

REKISTERI - JA TIETOSUOJASELOSTE

Tama on henkilttietolain (10 ja 24 8) ja EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR)
mukainen rekisteri- ja tietosuojaseloste. Laadittu 22.5.2018. Viimeisin muutos 21.6.2023.

1. REKISTERINPITAJA
Helsingin Konservatorion Saatio
Ruoholahdentori 6, 00180 Helsinki

puh. 09 - 5860 580, konservatorio@konservatorio.fi

2. YHTEYSHENKILO
Tetosuojavastaava llkka Mikkola
Helsingin Konservatorio, Ruoholahdentori 6, 00180 Helsinki

puh. 040 651 2080, ilkka.mikkola@konservatorio.fi

. REKISTEREIDEN NIMET
. Oppilashallintorekisteri (Primus)
. Palkanlaskentarekisteri Personec Wintime (Accountor Oy)

. Myyntilaskurekisteri (Procountor)
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. Osto- ja myyntireskontran ulkopuolisten tilisiirtojen rekisteri (OpusCapita-
pankkiyhteysohjelma)

. Luottamushenkildrekisteri (Primus ja hallintojohtaja)
. Tiedostomuotoinen tydsopimusrekisteri (hallintojohtaja)

. Tyoterveyshuollon asiakasrekisteri (Mehilainen Oy)
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. Helsinki Lied -kilpailurekisteri

. Kirjaston asiakasrekisteri

J. Kirjaston kirjastokorttihnakemusrekisteri

K. Avainhallintarekisteri

L. Manuaaliset rekisterit (kortistot, luettelot jne)

M. Tallentavan kameravalvonnan rekisteri
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4. HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS JA OIKEUSPERUSTE
A. Oppilashallintorekisteri (Primus)

- oppilas- ja opiskelijasuhteeseen liittyvien tehtavien hoito
- henkilokunnan perustietojen yllapito
- soitinlainoihin liittyvien tietojen yllapito

oikeusperuste: lakisdateinen velvoite, sopimus
B. Palkanlaskentarekisteri

- Accountor Oy:n ylllapitama Personec Wintime -rekisteri
- palkanmaksun valmistelu ja toteutus

oikeusperuste: sopimus, lakisdateinen velvoite

C. Myyntilaskurekisteri
- laskujen ohjaaminen laskutettavalle
oikeusperuste: sopimus

D. Osto- ja myyntireskontran ulkopuolisten tilisiirtojen rekisteri
- rahaliikenteen hallinnointi OpusCapita-pankkiyhteysohjelmalla

oikeusperuste: sopimus
E. Luottamushenkilorekisteri
- luottamushenkildiden yksil6inti-, yhteys- ja tilitietojen yllapito.
oikeusperuste: rekisterinpitajan oikeutettu etu
F. Tiedostomuotoinen tydsopimusrekisteri
- tydsuhdetta koskeva sopimustekninen dokumentointi
oikeusperuste: sopimus, lakisdateinen velvoite
G. Tyo6terveyshuollon asiakasrekisteri
- tyoterveyshuollon piiriin kuuluvien tyontekijéiden tietojen yllapito
oikeusperuste: lakisaateinen velvoite
H. Helsinki Lied - kilpailurekisteri
- yhteydenpito kilpailun osanottajien kanssa

oikeusperuste: sopimus, rekisterinpitajan oikeutettu etu
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l. Kirjaston asiakasrekisteri
- kirjastoaineiston lainaaminen, palauttaminen ja varaaminen
- erdantyneiden lainojen karhunta ja perinta
oikeusperuste: sopimus
J. Kirjaston kirjastokorttihakemusrekisteri
- kirjastokorttien tekeminen
oikeusperuste: sopimus
K. Avainhallintarekisteri
- konservatoriokiinteiston avainhallinta
oikeusperuste: rekisterinpitajan oikeutettu etu
L. Manuaaliset rekisterit

- oppilaita, opiskelijoita ja henkilokuntaa koskevien arkistotietojen dokumentointi ja
yllapitdaminen

oikeusperuste: lakisdateinen velvoite
M. Tallentavan kameravalvonnan rekisteri

- pyrkia varmistamaan konservatoriokiinteistossa opiskelevien, tydskentelevien ja vieraina
[ asiakkaina toimivien henkildiden turvallisuus

- SuQjata irtainta ja kiinteaa omaisuuta

- selvittda kameratallenteiden avulla tapauksia, joissa on syyta epailla
konservatoriokiinteiston alueella esiintyneen ilkivaltaa, hairintaa, epaasiallista kaytosta,
varkauksia, ty6tapaturmaa tai muuta vaaraa / uhkaa

- kameravalvonnasta informoidaan kuvattavia opasteilla / kylteilla

oikeusperuste: rekisterinpitdjan oikeutettu etu

5. REKISTEREIDEN TIETOSISALTO
A. Oppilashallintorekisteri (Primus)

- oppilaan/opiskelijan/huoltajan yksil6inti- ja yhteystiedot

- opintorekisteritiedot

- hakijoiden yksildinti- ja yhteystiedot

- henkil6kunnan yksil6inti-, yhteys- ja koulutustaustatiedot
- lainasoittimien ja niiden haltijoiden yksildintitiedot
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B. Palkanlaskentarekisteri

- henkilokunnan ja palkkioiden vastaanottajien yksilGinti- ja yhteystiedot

C. Myyntilaskurekisteri

- laskutettavien henkildiden, yhteisdjen ja yritysten yhteystiedot

D. Osto- ja myyntireskontran ulkopuolisten tilisiirtojen rekisteri

- maksunsaajan nimi ja pankkitili

E. Luottamushenkilorekisteri

- luottamushenkildiden yksil6inti-, yhteys- ja tilitiedot

F. Tiedostomuotoinen tydsopimusrekisteri

- hallinto- ja teknisen henkilékunnan tydsopimukset liitteineen

G. Tyoterveyshuolllon asiakasrekisteri

- ty6terveyshuollon piiriin kuuluvien henkildiden yksildinti- ja yhteystiedot

H. Helsinki Lied -kilpailurekisteri

- kilpailijoiden henkil6-, yhteys- seka taustatiedot seka kuvamateriaalia

l. Kirjaston asiakasrekisteri

- rekisteroidyn yksildinti- ja yhteystiedot

- asiakkuutta ja sopimusta koskevat tiedot: tiedot menneista ja voimassaolevista lainoista,
maksuista, pyynnoistd, sopimuksista seka tilauksista, kirjeenvaihto

- tilastointiin liittyvat tiedot: suhde oppilaitokseen, lainojen ja pyyntojen lukumaarat
- alle 15-vuotiaan rekisterdidyn huoltajan perus- ja yhteystiedot

J. Kirjaston kirjastokorttihakemusrekisteri

- rekisteroidyn yksildinti- ja yhteystiedot

K. Avainhallintarekisteri

- tiedot luovutetuista avaimista haltijoineen

L. Manuaaliset rekisterit

- digitaalista aikakautta edeltavat opintorekisteritiedot
M. Tallentavan kameravalvonnan rekisteri

- konservatoriokiinteiston kameravalvonnan piiriin kuuluvissa tiloissa ja alueella syntynyt
kuva-aineisto (kuvan lisdksi tallentuu ajankohta)

Helsingin Konservatorio | The Helsinki Conservatory of Music
Ruoholahdentori 6, 00180 Helsinki, Finland | Puh./Tel. +358 (0)9 5860 580 | konservatorio@konservatorio.fi | www.konservatorio.fi



HELSINGIN

KONSERVATORIO

- jarjestelma on jatkuvasti tallentava (tallenteet pyyhkiytyvat maaravalein)

6. SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

A. Oppilashallintorekisteri (Primus)

- henkild itse / huoltaja, viranomaislahteet, palkanlaskentarekisteri
B. Palkanlaskentarekisteri

- tydsuhteessa oleva henkilo itse

C. Myyntilaskurekisteri

- laskutettavat yritykset ja yhteisot itse, oppilashallintorekisteri

D. Osto- ja myyntireskontran ulkopuolisten tilisiirtojen rekisteri
- ostolasku, saajan oma ilmoitus, palkkaohjelma

E. Luottamushenkilorekisteri

- henkilot itse sekéd heidan taustayhteisbnsa

F. Tiedostomuotoinen tydsopimusrekisteri
- henkil6t itse
G. Tyo6terveyshuollon asiakasrekisteri

- henkil6t itse, palkanlaskentarekisteri
H. Helsinki Lied -kilpailurekisteri

- kilpailijat itse

l. Kirjaston asiakasrekisteri

- henkil6t itse
- alle 15-vuotiaan rekisterdidyn osalta huoltaja

J. Kirjaston kirjastokorttihakemusrekisteri

- henkilot itse
- alle 15 vuotiaan rekisterdidyn osalta huoltaja

K. Avainhallintarekisteri
- henkilot itse
L. Manuaaliset rekisterit

- henkilot itse
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M. Tallentavan kameravalvonnan rekisteri

- konservatoriokiinteiston kameravalvonnan piiriin kuuluvien kameroiden valittama kuva-
aineisto

7. HENKILOTIETOJEN SAILYTYSAIKA

Rekisteriin kerattyja tietoja sailytetdan ainoastaan niin kauan ja siina laajuudessa kuin on
tarpeellista suhteessa niihin alkuperaisiin tai yhteensopiviin tarkoituksiin, joihin
henkilGtiedot on keratty. Rekisterin tietojen oikeusperustetta ja kasittelyn tarvetta
arvioidaan vahintaan viiden (5) vuoden valein. Rekisterinpitdja arvioi tietojen sailyttamisen
tarpeellisuutta saanndllisesti sisaisten kaytannesaantdjensa mukaisesti. Lisaksi
rekisterinpitaja toteuttaa kaikki mahdolliset kohtuulliset toimenpiteet sen varmistamiseksi,
etta kasittelyn tarkoituksiin nahden epatarkat, virheelliset tai vanhentuneet henkiltiedot
poistetaan tai oikaistaan viipymatta.

Sailytysajat perustuvat paasaantoisesti rekisterinpitajan lakisdateisten velvollisuuksien
noudattamiseen ja tekeilla olevaan Helsingin Konservatorion
arkistonmuodostussuunnitelmaan.

Tyo6terveyshuollon asiakasrekisterista tiedot poistetaan tydsuhteen paatyttya.
Avainhallintarekisterista tiedot poistetaan kun avainten kaytto paattyy. Kirjaston
asiakasrekisterista poistetaan vuosittain tarpeettomat asiakastiedot. Kirjaston
kirjastokorttihakemusrekisterista poistetaan tiedot kolmen kuukauden vélein. Tallentavan
kameravalvonnan rekisterista tiedot poistuvat kahden viikon vélein.

8. TIETOJEN SAANNONMUKAISET LUOVUTUKSET JA TIETOJEN SIIRTO EU:n TAl
ETA:n ulkopuolelle

Rekistereista luovutetaan tietoja elakelaitoksille, kansanelékelaitokselle,
Opetushallitukselle, Tilastokeskukselle, tydvoimaviranomaisille, verohallintoon,
tyoterveyshuoltoon seka muille mahdollisille viranomaistahoille.
Oppilashallintojarjestelméasta siirretaan tarvittaessa tietoja lukukausimaksu- ja
soitinvuokralaskutuksen laskutusjarjestelméaan seka perintatoimistolle ja
ulosottoviranomaisille maksamatta jaaneiden lukukausi- ja soitinvuokra- ym. maksujen
perimiseksi.

Rekisterinpitaja voi ilman erillistd suostumusta julkaista oppilaiden, opiskelijoiden ja
henkiloston nimitietoja oppilaitoksen toimintakertomuksissa, hallituksen kertomuksessa
seka nettisivuilla. Rekisteroity tai alaikaisen kyseessa ollessa huoltaja voi kuitenkin kieltaa
tietojen julkaisemisen. Tietojen julkaisemiskielto tulee toimittaa kirjallisesti
tietosuojavastaavalle. Helsinki Lied -kilpailun rekisteritietoja luovutetaan kilpailijoita
arvioivien asiantuntijoiden kayttoon. Rikosepailyissd kameravalvonnan materiaalia voidaan
luovuttaa poliisiviranomaisille.
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Tietoja ei luovuteta sddnndénmukaisesti muille tahoille. Tietoja voidaan julkaista siltd osin
kuin niin on erikseen sovittu. Tietoja voidaan siirtaa rekisterinpitajan toimesta myos EU:n
tai ETA:n ulkopuolelle.

9. REKISTEREIDEN SUOJAUSTEN PERIAATTEET
9.1 Manuaalinen aineisto
Oppilashallintorekisteri (Primus)

Manuaalisia asiakirjoja sailytetdan oppilaitoksessa lukituissa tyopisteissa ja lukitussa
arkistointitilassa.

9.2 Tiedostomuotoinen aineisto
A. Oppilashallintorekisteri (Primus)

Rekisteri sijaitsee palvelimella, johon yhteys otetaan lukitussa tilassa olevalta salasanan
suojaamalta tybasemalta edelleen salasanan suojaamalla kayttoliittymalla ja johon on paasy
vain oppilaitoksen maarittelemilla henkildilla. Ohjelman toimittajalla on oikeus ohjelmistojen
ja alustan paivittdmiseen tuottajan kanssa tehdyn sopimuksen mukaan.

B. Palkanlaskentarekisteri
Tietojen suojauksesta vastaa Accountor Oy
C. Myyntilaskurekisteri

Rekisteri sijaitsee palvelimella, johon yhteys otetaan lukitussa tilassa olevalta salasanan
suojaamalta tybasemalta edelleen salasanan suojaamalla kayttoliittymalla ja johon on paasy
vain oppilaitoksen maarittelemilla henkildilla.

D. Osto- ja myyntireskontran ulkopuolisten tilisiirtojen rekisteri

OpusCapita Group Oy vastaa tietojen suojauksesta.

E. Luottamushenkilorekisteri

Kohdan 9A-mukaisesti seka lukitussa tilassa olevalta salasanan suojaamalta tydasemalta.
F. Tiedostomuotoinen tydsopimusrekisteri

Paasy rekisteriin lukitussa tilassa olevalta salasanan suojaamalta tydasemalta. Vain
hallintojohtajan kayttssa.

G. Tyo6terveyshuollon asiakasrekisteri
Tietojen suojauksesta vastaa Mehilainen Oy.
H. Helsinki Lied - kilpailurekisteri
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Paasy rekisteriin lukitussa tilassa olevalta salasanan suojaamalta tydasemalta. Vain
rehtorin kaytossa.

l. Kirjaston asiakasrekisteri

Paasy henkildtietoihin on vain Helsingin Konservatorion kirjaston informaatikolla, jarjestelméa
on suojattu salasanalla. Tietojen suojauksesta vastaa Axiell Finland Oy.

J. Kirjaston kirjastokorttihakemusrekisteri

Paasy henkildtietoihin on vain Helsingin Konservatorion kirjaston informaatikolla, jarjestelma
on suojattu salasanalla.

K. Avainhallintarekisteri

Paasy rekisteriin lukitussa tilassa olevalta salasanan suojaamalta tydasemalta.
Vahtimestareiden kaytossa.

L. Manuaaliset rekisterit
Rekisteri sijaitsee lukitussa arkistotilassa.
M. Tallentavan kameravalvonnan rekisteri

Tallennuslaite on sijoitettu lukittuun ja valvottuun tyétilaan. Tallenteiden purun suorittaa
tekninen henkilokunta (vahtimestari) hallintojohtajan valvonnassa. Tallenteet pyyhkiytyvat
lahtokohtaisesti maaravalein yli ellei materiaalia tallenneta esim. rikostutkintaan liittyvista
syista pidemmaksi aikaa.

10. TARKASTUSOIKEUS JA OIKEUS VAATIA TIEDON KORJAAMISTA

Jokaisella rekisterisséa olevalla henkil6lla on oikeus tarkistaa rekisteriin tallennetut tietonsa
ja vaatia rekisterinpitajaltd mahdollisen virheellisen tiedon korjaamista tai puutteellisen
tiedon taydentamista Alaikdisen oppilaan tarkastusoikeutta voi kayttaa hanen virallinen
huoltajansa. Viisitoista vuotta tayttaneella alaikéiselld on huoltajan ohella rinnakkainen
tarkastusoikeus. Tarkastusoikeutta kayttava henkilo tulee tunnistaa yksiselitteisesti.
Rekisterinpitaja vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa sdadetyssa ajassa.
Tarkastusoikeus voidaan evata perustellusta syystéa. Jos tarkastusoikeus evataan, siité
annetaan kirjallinen kieltaytymistodistus. Todistuksessa mainitaan syyt, joiden vuoksi
tarkastusoikeus on evatty. Rekisterisséa havaitut mahdolliset virheelliset tiedot korjataan
rekisterin yllapidon yhteydessa. Oikeuksien kayttdmiseksi tulee olla yhteydessa
konservatorion tietosuojavastaavaan (ks. kohta 2).

11. MUUT HENKILOTIETOJEN KASITTELYYN LITTYVAT OIKEUDET

Henkilotietoja rekisterdidyn suostumuksen perusteella kasiteltaessa rekisteroidylla on
oikeus peruuttaa suostumuksensa ilmoittamalla tasta rekisterinpitgjalle. Niin ikdan
rekisteroidyilla on muut EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset oikeudet kuten

henkilGtietojen kasittelyn rajoittaminen tietyissa tilanteissa. Rekisterdidylla on oikeus
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kieltaa rekisterinpitajaa kasittelemasta hanta itseaan koskevia tietoja suoramainontaa,
etamyyntid ja muuta suoramarkkinointia seké& markkina- ja mielipidetutkimusta samoin kuin
henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten. Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus
valvontaviranomaiselle, jos rekisterinpitgja ei ole noudattanut toiminnassa soveltuvaa
tietosuojasaantelya. Henkilon, jolle on myénnetty lahestymiskielto tai turvakielto, tulee
tarvittaessa ilmoittaa asiasta rekisterinpitgjalle.
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