
TIETOSUOJASELOSTE 
Seloste on henkilötietojen käsittelystä ja rekisteröidyn oikeuksista 
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) 
 

Rekisterin/palvelun nimi: Kansalaisopiston kurssien tai ryhmien hallintajärjestelmän henkilötietokanta ja 
Kansalaisopiston muut palvelut 

Tiedonanto on laadittu (pvm): 21.5.2018, päivitetty 26.10.2023, päivitetty 15.10.2024 
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Soihtulantie 7, 82900 Ilomantsi 
040 104 3110 
laura.sutinen@ilomantsi.fi 
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4. Henkilötietojen käsittelyn tarkoitus  Rekisterissä olevat opettajia tai ryhmän vetäjiä koskevat tiedot 
ovat viranomaiselle välttämättömiä, jotta heidät saadaan 
riittävän tarkasti yksilöityä palkantilauksia varten. 
 
Rekisterissä olevat ryhmien osallistujia koskevat tiedot ovat 
viranomaiselle välttämättömiä, jotta osallistujat saadaan 
riittävän tarkasti yksilöityä kursseille/ryhmiin ja jotta 
osallistumismaksut kohdentuvat oikein.  
 
Jos osallistuja on alaikäinen, rekisteriin tallennetaan huoltajan 
tiedot, jotta laskutus voidaan kohdentaa oikein. Mikäli täysi-
ikäinen henkilö haluaa laskunsa esim. työnantajalle, voi hän 
ilmoittaa työnantajan tiedot laskun lähettämistä varten. 
 
Lisäksi kerätään asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja 
tilastoinnin kannalta tarpeellisia tietoja. Rekisterissä tiedot ovat 
viranomaiselle välttämättömiä, valtionhallinnon ja kaupungin 
viranomaisten edellyttämien tilastotietojen tuottamista varten. 
 

5. Henkilötietojen käsittelyn 
oikeusperuste 

Mihin tietojen käsittely perustuu? (artikla 6, erityisten 
henkilötietoryhmien osalta artikla 9) 

- rekisteröidyn antama suostumus 
- sopimus  
- rekisterinpitäjän lakisääteinen velvollisuus 

 

http://www.privacy-regulation.eu/fi/6.htm
http://www.privacy-regulation.eu/fi/9.htm


6. Rekisterin tietosisältö  Sukunimi ja kutsumanimi pakolliset. 
Henkilötunnus opettajille pakollinen.  
Henkilötunnus ryhmän osallistujalle pakollinen henkilön 
yksilöimiseksi ja laskutusta varten. 
Mikäli osallistuja on alaikäinen, huoltajan henkilötunnus on 
pakollinen. 
Osoite tai huoltajan osoite postitusta varten pakollinen. 
Kotikunta tilastointia varten.  
Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista tiedottamista 
varten. 
Sähköpostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja 
tiedottamista varten.  
Lisäksi opistoilla: 
Tutkinto tilastointia varten (OPH).  
Pääasiallinen toiminta tilastointia varten (OPH).  
Äidinkieli tilastointia varten pakollinen (OPH).  
Sukupuoli tilastointia varten pakollinen (OPH). 
 

7. Säännönmukaiset tietolähteet Kurssien/ryhmien osallistujien tietoja ylläpidetään asianosaisilta 
saaduilla tiedoilla kurssille/ryhmään kirjautumisen yhteydessä.  
Opettajan tiedot saadaan opettajalta kurssin/ryhmän 
opettajaksi/vetäjäksi palkkaamisen yhteydessä. 
 

8. Käsittelyssä käytettävät 
ylläpitojärjestelmät 

A. Sähköiset tietojärjestelmät 
Henkilötietoja käsitellään seuraavien tietojärjestelmien avulla: 

- Hellewi 
 
B. Manuaalinen aineisto 

- tutkintotodistukset 
- kurssipäiväkirjat 
- tavaroiden lainausluettelo 
- avainten lainausluettelo 
- sopimukset: työsopimukset ja ostopalvelusopimukset 

sekä niihin liittyvät asiakirjat 
 

9. Henkilötietojen suojauksen 
periaatteet 

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan sisäiseen 
viranomaiskäyttöön, johon käyttäjille määritellään 
käyttäjäryhmäkohtaiset (hallinto, päätoimiset opettajat, 
tuntiopettajat ja ilmoittautumisten vastaanottajat) 
käyttöoikeudet. 
Käyttöoikeus päättyy henkilön siirtyessä pois niistä tehtävistä, 
joita varten hänelle on myönnetty käyttöoikeus. Samalla 
poistetaan käyttäjätunnus. 
 
Järjestelmää käytetään verkkoympäristössä aina SSL-suojatussa 
yhteydessä. Järjestelmän palvelinlaitteet säilytetään lukitussa 
tilassa, johon on pääsy vain atk-henkilöstöllä. Tietokoneet, joilla 
järjestelmää käytetään, sijaitsevat valvotuissa tiloissa. 
 
Palveluntarjoaja huolehtii järjestelmän tietojen 
varmuuskopioinnista säännöllisesti. 



 

 
Manuaalinen aineisto on lukittavassa tilassa. 

10. Automatisoitu päätöksenteko, 
mukaan lukien profilointi (EU:n 
tietosuoja-asetuksen artikla 22) 

 
Esim. Automatisoituja päätöksiä ei tehdä. 
 
 

11. Tietojen säännönmukaiset 
luovutukset  

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten käyttöön muutoin 
kuin perintätapauksissa. Rekisterissä olevia tietoja ei luovuteta 
ulkopuolisille tahoille, suoramarkkinointiin, markkina- ja 
mielipidetutkimuksiin, henkilömatrikkeleihin eikä 
sukututkimuksiin. 

12. Tietojen siirto EU:n tai ETA-alueen 
ulkopuolelle 

Tietoja ei luovuteta eikä siirretä EU:n tai Euroopan talousalueen 
ulkopuolelle. 
 

13. Henkilötietojen säilytysaika Tietojen säilytysajat määräytyvät organisaation 
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti seuraavasti 

- tutkintotodistukset säilytetään pysyvästi 
- laskutuksen perusteet, laskujäljennökset ja täydelliset 

laskuluettelot, 10 v 
 

14. Rekisteröidyn oikeudet 
 

Kerrotaan, mihin rekisteröidyllä on oikeus sekä kuinka pyyntö 
tehdään/kenelle osoitetaan. 
 
Rekisteröidyllä on oikeus tarkastaa itseään koskevat 
henkilötiedot. 
 
Rekisteröidyllä on oikeus pyytää tietojensa oikaisemista tai 
poistamista.  
 
Rekisteröidyllä on oikeus pyytää käsittelyn rajoittamista tai 
vastustaa käsittelyä. 
 
Rekisteröidyllä on oikeus pyytää henkilötietojen siirtämistä 
järjestelmästä toiseen/rekisterinpitäjältä toiselle.  
 
Rekisteröidyllä on oikeus peruuttaa antamansa suostumus, 
mikäli henkilötietojen käsittely perustuu rekisteröidyn 
antamaan suostumukseen.  
 
Rekisteröidyllä on oikeus tehdä valitus Tietosuojavaltuutetun 
toimistoon, mikäli rekisteröity katsoo, että häntä koskevien 
henkilötietojen käsittelyssä on rikottu voimassa olevaa 
tietosuojalainsäädäntöä. 
 
Pyynnöt tulee toimittaa henkilökohtaisesti kirjallisena ja 
allekirjoitettuna osoitteeseen: Ilomantsin kunnan Palvelupiste, 
Hellewi, Soihtulantie 7, 82900 Ilomantsi (valmistaudu 
todistamaan henkilöllisyytesi) 
 
Sähköinen palvelu 

https://miunpalvelut.fi/c/portal/accountseeker?url=/ilomantsi/aloitteet-ja-palautteet&form=Tietopyynto&type=0

