Rekisteri- ja tietosuojaseloste

Tama on Autokoulu Lehtela Oy:n henkildtietolain (10 ja 24 §) ja EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
(GDPR) mukainen rekisteri- ja tietosuojaseloste. Laadittu 24.5.2018. Viimeisin muutos 20.06.2019

1. Rekisterinpitaja

Rekisterinpitaja: Autokoulu Lehtela Oy
Osoite: Kaivokatu 2, 13100 Hadmeenlinna
Puhelin: 050 913 2244

Sahkoposti: toimisto@autokoululehtela.fi
Www-sivu: http://www.autokoululehtela.fi

Y-tunnus 0146538-7

2. Rekisterista vastaava yhteyshenkilo

Tietosuojavaltuutettu/yhteyshenkild: Jani Salo (toimitusjohtaja), janisal@gmail.com, 0400 426276
3. Rekisterin nimi

Autokoulu Lehteld Oy:n asiakasrekisteri, sahkoiset palvelut, markkinointirekisteri, verkkopalvelun
kayttajarekisteri, puhelinrekisteri

www.autokoululehtela.fi
www.autokoululehtela.fi/ilmoittaudu
www.kuljettajaopetus.fi
www.kuljettajaopetus.fi/fw/Kurssienhallinta/autokoulu

4. Oikeusperuste ja henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukainen oikeusperuste henkildtietojen kasittelylle on henkildon
suostumus (dokumentoitu, vapaaehtoinen, yksildity, tietoinen ja yksiselitteinen) ja sopimus, jossa
rekisterdity on osapuolena sekda Suomen ajokorttilaki.

Henkildtietojen kasittelyn tarkoituksena on asiakassuhteen hoitaminen, yhteydenpito asiakkaisiin,
asiakkaan ja Autokoulu Lehtela Oy:n oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttaminen seka
henkilGtietolain mukainen henkilotietojen kasittely asiakashallintaan, kuljettajaopetuksen
toteutumiseen, Autokoulu Lehtela Oy:n mainonnan ja/tai suoramarkkinoinnin suuntaaminen
asiakastietojen perusteella Autokoulu Lehteld Oy:n viestimien ja palvelujen kautta luovuttamatta
henkilétietoja ulkopuoliselle taholle.

Henkildtietoja kasitellaan kuljettajatutkinnon toteuttamiseksi ja kyseista jarjestelmaa kaytetaan
rekisterinpitajan asiakashallintajarjestelmana ja autokoulussa tapahtuvan opetustoiminnan
toteuttamiseksi. Palvelun kautta saatavaa ajo- ja opetusdataa tallennetaan
opetuskayttotarkoituksiin. HenkilGtietoja kasitellaan edella mainituissa tarkoituksissa myos
oppilaskirjanpidon pitdmiseksi. Henkildtietojen kasittelyperusteena on osapuolten valinen sopimus
tai rekisterinpitajan oikeutettu etu, joka perustuu osapuolten valiseen asialliseen yhteyteen.

e Liikenne- ja viestintdvirasto TRAFICOM antaa maaraykset autokouluille
oppilaskirjanpidosta ajokorttiin tahtaavassa kuljettajaopetuksessa ja siita tehtavista



ilmoituksista. Kasiteltavien henkildtietojen tyyppi muodostuu paaosin Liikenne- ja
viestintaviraston ohje TRAFI/56267 /03.04. 03.06/2015 mukaisesti.

Rekisterinpitaja kasittelee henkildtietojasi tassa rekisterissa niin kauan, kun rekisterinpitajalla on
jokin tassa selosteessa kuvattu peruste tietojen kasittelyyn voimassa, seka kohtuullisen ajan sen
jalkeen, taikka niin kauan kuin silla on lakiin perustava velvoite sailyttda henkilotietoja. Esimerkiksi
Oppilaskirjanpitoa on sailytettava 5 vuotta sita kalenterivuotta seuraavan vuoden alusta, jona
oppilaskirjanpito on laadittu.

5. Rekisterin tietosisalto

Rekisteri voi sisaltda seuraavan ryhmittelyn mukaiset tiedot asiakkaista:

Henkilon etu- ja sukunimi

Henkilétunnus

Sahkopostiosoite

Katuosoite

Postinumero

Postitoimipaikka

Matkapuhelinnumero

Ajokorttitiedot

Syntymavaltio

Asema

Henkildn valokuvat

Nuorison terveystodistus tai Iaakarin terveystodistus ajokorttilupaa varten
Tunnistetiedot omalle tilille, kayttajatunnus

Oppilasnumero

Aloituspaivamaara

Valmistumispaivamaara

Tunnukset/profiilit sosiaalisen median palveluissa

Laskutustiedot

Suoritettu opetus (teoria ja ajo-opetus, pimeanajon koulutus, ratakoulutus, kuljettajantutkinto,
jatkovaiheet)

Muut asiakassuhteeseen ja tilattuihin palveluihin liittyvat tiedot

Alaikaisen asiakkaan huoltajan/huoltajien etu- ja sukunimi

Alaikdisen asiakkaan huoltajan/huoltajien henkilétunnukset

Asiakkaan huoltajan/huoltajien/maksajan sahkdpostiosoite, puhelinnumero, katuosoite,
postinumero, postitoimipaikka

Opetuskortit sailytetaan 5 vuotta

Oppilaskirjansivu sailytetaan 5 vuotta

Opetussopimus sailytetdan 5 vuotta

Opetuskortti 2-vaihe sailytetdan 5 vuotta

Teoriaopetus sailytetdan 5 vuotta

Ajo-opetus sailytetdan 5 vuotta

Pimeanajotodistus sailytetaan 5 vuotta

Laskut (suoritetut ja suorittamattomat) sailytetdan 5 vuotta

Kateiskuitit sailytetdan 5 vuotta

Resurs Bankille solmittavan Autokoulutilin kuitit ja sopimukset sailytetaan 5 vuotta
Ajokorttilupahakemus liitteineen sailytetaan siihen asti, kunnes hakemus toimitetaan
Ajovarmalle (TRAFICOM) joko asiakkaan tai autokoulun toimesta kasiteltavaksi
Aloituskysely sailytetdan kuljettajantutkinnon hyvaksyttyyn suorittamiseen asti

e Todistus ensimmaisen ajokortin suorittajan koulutuksesta (EAS-todistus) sailytetaan
teoriakokeeseen asti



o Todistus saadusta kuljettajaopetuksesta ja hyvaksytysta kuljettajatutkinnosta (E100-
lomake) sailytetdan kuljettajantutkintoon asti

o HSV-todistus JA/TAI Todistus riskikoulutuksesta sailytetdan siihen asti, kunnes todistus
toimitetaan Ajovarmalle (TRAFICOM) asiakkaan tai autokoulun toimesta kasiteltavaksi
asiakkaan suoritettua jatkovaiheista (henkildautokortti B) opetuksen

o Pimeanajon todistus sailytetdan siihen asti, kunnes todistus toimitetaan Ajovarmalle

(TRAFICOM) asiakkaan tai autokoulun toimesta kasiteltavaksi

Tilinpaatokset sailytetdan 10 vuotta

Atk-ajot sailytetdan 10 vuotta

Tuloslaskelma sailytetaan 10 vuotta

Taseet ja tasekirjat sailytetddn 10 vuotta

Tililuettelo sailytetaan 10 vuotta

Mapit sailytetdan 6 vuotta

6. Saannonmukaiset tietolahteet

Rekisteriin syntyy tietoa seka rekisterdityjen itsensa ilmoittamana, rekisterdidyn huoltajan
ilmoittamana etta rekisterinpitajan oman toiminnan kautta. Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan
asiakkaalta mm. www-lomakkeilla (www.autokoululehtela.fi/ilmoittaudu) I&hetetyista viesteista,
sahkopostitse (toimisto@autokoululehtela.fi), puhelimitse (050 913 2244), sosiaalisen median
palvelujen kautta (Instagram: autokoululehtela, Facebook: Autokoulu Lehteld), sopimuksista,
asiakastapaamisista ja muista tilanteista, joissa asiakas luovuttaa tietojaan.

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

Tietoja voidaan julkaista siltd osin kuin niin on sovittu asiakkaan kanssa, asiakkaan suorittaessa
esimerkiksi henkildautokurssin jatkovaiheen toisessa autokoulussa, ja taman autokoulun
tarvittaessa asiakkaan pimeanajon, riskikoulutuksen opetuksen tai harjoitteluvaiheen paivamaaraa.
Rekisterinpitaja voi luovuttaa asiakkaan henkildtiedot Suomen viranomaisten niin edellyttdessa.
Rekisterinpitaja voi luovuttaa asiakkaan henkilétiedot kuljettajaopetuksen ja kuljettajantutkinnon
toteutumiseksi Ajovarmalle (TRAFICOM) esimerkiksi kuljettajantutkintoa varten (E100-lomake) ja
ajokorttilupaa varten (F120sr). Rekisterinpitaja voi luovuttaa asiakkaan henkilé- ja laskutustiedot
kuitteineen Talenom Oy:lle kirjanpitoa varten tai Resurs Bankille Autokoulutilin solmimista varten.
HenkilGtietoja ei paasaantodisesti luovuteta muutoin kuin toimivaltaisten viranomaisten vaatimusten
edellyttamalla tavalla seka lakisaateisten velvoitteiden noudattamiseksi.

Autokoulu Lehtela Oy:n kotisivujen (www.autokoululehtela.fi) ilmoittautumislomakkeen
(http://www.autokoululehtela.fi/iimoittaudu) kautta henkild rekisterdidaan/rekisterdityy
palvelunkayttajaksi ja tallentaa omat tiedot jarjestelmaan. Tiedot siirtyvat Autokoulu Lehtelan
sahkdpostiin (toimisto@autokoululehtela.fi) ja rekisterinpitaja kirjaa ne sieltd manuaalisesti
asiakashallintajarjestelmaan tunnistamisjarjestelman luomiseksi Webautoon
(www.kuljettaopetus.fi). Kotisivujen ilmoittautumislomakkeeseen keratdan seuraavat tiedot: Kurssi
ja kurssin paivdmaara, etu- ja sukunimi, syntymavaltio, katuosoite, postinumero, postitoimipaikka,
sahkoposti, puhelinnumero ja aiempi ajokortti. Tietojen laajuus riippuu kaytettavasta palvelusta.

Tietoja ei paasaantoisesti siirretd EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.

8. Rekisterin suojauksen periaatteet

Manuaalinen aineisto



Rekisteri koostetaan Autokoulu Lehtela Oy:n asiakastietojarjestelmista ja tietoja pidetaan ylla
manuaalisella paivityksella. Tietojarjestelmista otetut, henkildtietoja sisaltavat raportit kasitelldan ja
havitetdan hyvan tietoturvapolitikan mukaisesti. Manuaalista rekisteria (opetuskortit, sopimukset,
oppilaskirjansivut, ajokorttilupahakemukset liitteineen, aloituskyselyt, laskut, kuitit) sailytetaan
Autokoulu Lehtela Oy:n tiloissa valvonnan ja lukituksen takana, ainoastaan Autokoulu Lehtela Oy:n
henkilokunnan kasiteltavina, jolla minimoidaan henkildtietojen paatyminen kolmannen osapuolen
kasiin. Havitys tapahtuu Autokoulu Lehtela Oy:n tiloissa olevalla paperisilppurilla
henkildkunnan/tietosuojavaltuutettujen toimesta.

ATK:lla kasiteltavat tiedot

Rekisteri on Autokoulu Lehteld Oy:n henkildkuntaan kuuluvien kaytdssa, keiden tehtdvankuvaan
kuuluu rekisterin tarkoituksen mukaiset tehtavat. Rekisterin kayttaminen edellyttda henkildkohtaista
kayttajatunnusta ja salasanaa. Kayttajatunnus ja salasana annetaan kayttdoikeuden myontamisen
yhteydessa. Kayttdoikeus paattyy henkildn siirtyessa Autokoulu Lehtela Oy:n palveluksesta pois
niista tehtavista, joita varten hanelld on kayttdoikeus myonnetty. Henkilotiedot sailytetaan
luottamuksellisina. Autokoulu Lehteld Oy:n tietoverkko ja laitteisto, jolla rekisteri sijaitsee on
suojattu palomuurilla ja muilla tarvittavilla toimenpiteilla.

Rekisterin kasittelyssd noudatetaan huolellisuutta ja tietojarjestelmien avulla kasiteltavat tiedot
suojataan asianmukaisesti. Kun rekisteritietoja sailytetdan Internet-palvelimilla, niiden laitteiston
fyysisesta ja digitaalisesta tietoturvasta huolehditaan asiaankuuluvasti. Rekisterinpitaja huolehtii
siitd, etta tallennettuja tietoja seka palvelimien kayttdoikeuksia ja muita henkil6tietojen
turvallisuuden kannalta kriittisia tietoja kasitellaan luottamuksellisesti ja vain niiden tyontekijoiden
toimesta, joiden tyonkuvaan se kuuluu.

9. Tarkastusoikeus ja oikeus vaatia tiedon korjaamista

Jokaisella rekisterissa olevalla henkilélla on oikeus henkildtietolain 26-28§ mukaisesti oikeus
tarkistaa rekisteriin tallennetut tietonsa ja vaatia mahdollisen virheellisen tiedon korjaamista tai
puutteellisen tiedon tdydentamista. Mikali henkild haluaa tarkistaa hanesta tallennetut tiedot tai
vaatia niihin oikaisua, pyynto tulee lahettaa kirjallisesti rekisterinpitdjalle osoitteeseen: Autokoulu
Lehtela Oy, Kaivokatu 2, 13100 Hameenlinna Asiakkaan tulee esittaa tiedon etsimiseen
tarpeelliset tiedot: etu- ja sukunimi, osoite ja henkilétunnus. Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa
pyynnon esittajaa todistamaan henkildllisyytensa. Rekisterinpitdja vastaa asiakkaalle EU:n
tietosuoja-asetuksessa saadetyssa ajassa (paasaantdisesti kuukauden kuluessa).

10. Muut henkildtietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

Rekisterissa olevalla henkildlla on oikeus pyytaa hanta koskevien henkildtietojen poistamiseen
rekisterista ("oikeus tulla unohdetuksi"). Niin ikdan rekisterdidyillda on muut EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen mukaiset oikeudet kuten henkilétietojen kasittelyn rajoittaminen tietyissa tilanteissa.
Pyynnoét tulee lahettaa kirjallisesti rekisterinpitajalle. Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa
pyynnon esittdjaa todistamaan henkildllisyytensa. Rekisterinpitdja vastaa asiakkaalle EU:n
tietosuoja-asetuksessa saadetyssa ajassa (paasaantdisesti kuukauden kuluessa).

Rekisterdidylla on oikeus saada tietonsa poistetuksi ilman aiheetonta viivastysta, esimerkiksi
milloin henkil6tietoja ei enaa tarvita niiden alkuperaisiin kasittelytarkoituksiin, henkiltietoja on
kasitelty lainvastaisesti tai rekisterdity peruuttaa antamansa suostumuksen eika kasittelylle ole
muuta laillista perustetta.



Rekisterdidylla on oikeus pyytaa, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta hanta
koskevat epatarkat tai virheelliset henkilétiedot.

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja rajoittaa kasittelya tietyissa tilanteissa,
esimerkiksi milloin rekisteroity kiistaa tietojensa paikkansa pitavyyden tai kasittely on lainvastaista.

Vastustamisoikeus: Tietyissa tilanteissa rekisterdidylld on oikeus vastustaa henkilotietojen
kasittelya, esimerkiksi kasiteltdessa henkilttietoja suoramarkkinointitarkoituksiin, tai milloin
kasittelyn perusteena on oikeutettu etu.

Oikeus tietojen siirtamiseen: Mikali rekisterdidyn henkilbtietoja kasitelldadn automaattisesti
suostumuksellasi taikka sopimukseen perustuen ja tiedot on saatu rekisteroidylta, rekisterdidylla on
oikeus pyytaa tietojen siirtdmista jarjestelmasta toiseen.

Oikeus peruuttaa suostumus: Mikali kasittely perustuu rekisteréidyn antamaan suostumukseen,
rekisteroidyllda on milloin tahansa oikeus peruuttaa antamansa suostumus.

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle: Ensisijaisesti rekisterinpitaja toivoo, etta
mahdolliset erimielisyydet henkildtietojen kasittelyssa ratkaistaan sovinnollisesti osapuolten
kesken. Mikali tallaista asiaa ei kuitenkaan saada sovinnollisesti ratkaistua, on rekisterdidylla
oikeus tehda valitus tietosuoja-asioista vastaavalle valvontaviranomaiselle.

Kielto-oikeus: Asiakkaalla on oikeus kieltda tietojensa luovuttaminen ja kasittely suoramainontaa
ja muuta markkinointia varten. Tama kasitelldan jo sopimusta tehtaessa.

___LrolTye2S
LEHTELA

Tata rekisteriselostetta on viimeksi muutettu 20.06.2019. Rekisterinpitaja seuraa tietosuojaa
koskevan lainsaadannén seka viranomaisohjeiden muutoksia seka kehittaa palvelun
toimintaa, ja voi sen johdosta paivittaa tata selostetta.



