TIETOSUOJASELOSTE
Seloste on henkildtietojen kasittelysta ja rekisteréidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

Rekisterin/palvelun nimi: Kansalaisopiston kurssien tai ryhmien hallintajarjestelman henkilotietokanta ja
Kansalaisopiston muut palvelut

Tiedonanto on laadittu (pvm): 21.5.2018, pdivitetty 26.10.2023, pdivitetty 15.10.2024
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2. Rekisterinpitdja edustaja(t) Laura Sutinen
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040 104 3110
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Mervi Kokkonen

Soihtulantie 7, 82900 llomantsi
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3. Tietosuojavastaava Mervi Kokkonen

Soihtulantie 7, 82900 llomantsi
040104 3112
tietosuojavastaava@ilomantsi.fi

4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus | Rekisterissa olevat opettajia tai ryhman vetdjia koskevat tiedot
ovat viranomaiselle valttamattémia, jotta heidat saadaan
riittavan tarkasti yksiloitya palkantilauksia varten.

Rekisterissa olevat ryhmien osallistujia koskevat tiedot ovat
viranomaiselle valttamattomia, jotta osallistujat saadaan
riittavan tarkasti yksil6itya kursseille/ryhmiin ja jotta
osallistumismaksut kohdentuvat oikein.

Jos osallistuja on alaikainen, rekisteriin tallennetaan huoltajan
tiedot, jotta laskutus voidaan kohdentaa oikein. Mikali taysi-
ikdinen henkild haluaa laskunsa esim. tydnantajalle, voi han
ilmoittaa tydnantajan tiedot laskun lahettamista varten.

Lisaksi kerataan asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja
tilastoinnin kannalta tarpeellisia tietoja. Rekisterissa tiedot ovat
viranomaiselle valttamattomia, valtionhallinnon ja kaupungin
viranomaisten edellyttamien tilastotietojen tuottamista varten.

5. Henkil6tietojen kasittelyn Mihin tietojen kasittely perustuu? (artikla 6, erityisten
oikeusperuste henkil6tietoryhmien osalta artikla 9)

- rekisterdidyn antama suostumus

- sopimus

- rekisterinpitajan lakisaateinen velvollisuus



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

6. Rekisterin tietosisalto

Sukunimi ja kutsumanimi pakolliset.

Henkildtunnus opettajille pakollinen.

Henkildtunnus ryhman osallistujalle pakollinen henkilon
yksildimiseksi ja laskutusta varten.

Mikali osallistuja on alaikdinen, huoltajan henkilétunnus on
pakollinen.

Osoite tai huoltajan osoite postitusta varten pakollinen.
Kotikunta tilastointia varten.

Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista tiedottamista
varten.

Sahkdpostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja
tiedottamista varten.

Lisaksi opistoilla:

Tutkinto tilastointia varten (OPH).

Paaasiallinen toiminta tilastointia varten (OPH).

Aidinkieli tilastointia varten pakollinen (OPH).

Sukupuoli tilastointia varten pakollinen (OPH).

7. Sddnnonmukaiset tietoldhteet

Kurssien/ryhmien osallistujien tietoja yllapidetaan asianosaisilta
saaduilla tiedoilla kurssille/ryhmaén kirjautumisen yhteydessa.
Opettajan tiedot saadaan opettajalta kurssin/ryhman
opettajaksi/vetajaksi palkkaamisen yhteydessa.

8. Kasittelyssa kaytettavat
ylldpitojarjestelmat

A. Sahkoiset tietojarjestelmat
Henkilotietoja kasitelladn seuraavien tietojarjestelmien avulla:
- Hellewi

B. Manuaalinen aineisto
- tutkintotodistukset
- kurssipaivakirjat
- tavaroiden lainausluettelo
- avainten lainausluettelo
- sopimukset: tydsopimukset ja ostopalvelusopimukset
seka niihin liittyvat asiakirjat

9. Henkil6tietojen suojauksen
periaatteet

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan sisdiseen
viranomaiskadyttoon, johon kayttajille maaritellaan
kayttajaryhmakohtaiset (hallinto, pdatoimiset opettajat,
tuntiopettajat ja ilmoittautumisten vastaanottajat)
kayttooikeudet.

Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista,
joita varten hanelle on myoénnetty kayttdoikeus. Samalla
poistetaan kayttajatunnus.

Jarjestelmaa kaytetdaan verkkoymparistdssa aina SSL-suojatussa
yhteydessa. Jarjestelman palvelinlaitteet sailytetdaan lukitussa
tilassa, johon on paasy vain atk-henkil6stolla. Tietokoneet, joilla
jarjestelmaa kaytetaan, sijaitsevat valvotuissa tiloissa.

Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelman tietojen
varmuuskopioinnista sdannollisesti.




Manuaalinen aineisto on lukittavassa tilassa.

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

Esim. Automatisoituja paatoksia ei tehda.

11. Tietojen sddnnénmukaiset
luovutukset

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kdytt66n muutoin
kuin perintatapauksissa. Rekisterissa olevia tietoja ei luovuteta
ulkopuolisille tahoille, suoramarkkinointiin, markkina- ja
mielipidetutkimuksiin, henkilomatrikkeleihin eika
sukututkimuksiin.

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

Tietoja ei luovuteta eika siirreta EU:n tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle.

13. Henkilotietojen sailytysaika

Tietojen sdilytysajat maadraytyvat organisaation
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti seuraavasti
- tutkintotodistukset sailytetdaan pysyvasti
- laskutuksen perusteet, laskujaljenndkset ja taydelliset
laskuluettelot, 10 v

14. Rekisteroidyn oikeudet

Kerrotaan, mihin rekisteroidylld on oikeus seka kuinka pyynto
tehdidan/kenelle osoitetaan.

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat
henkil6tiedot.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojensa oikaisemista tai
poistamista.

Rekisterdidylla on oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista tai
vastustaa kasittelya.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa henkilotietojen siirtamista
jarjestelmasta toiseen/rekisterinpitajalta toiselle.

Rekisterdidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus,
mikali henkilGtietojen kasittely perustuu rekisteréidyn
antamaan suostumukseen.

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun
toimistoon, mikali rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien
henkilotietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa
tietosuojalainsdadantoa.

Pyynnot tulee toimittaa henkil6kohtaisesti kirjallisena ja
allekirjoitettuna osoitteeseen: llomantsin kunnan Palvelupiste,
Hellewi, Soihtulantie 7, 82900 llomantsi (valmistaudu
todistamaan henkildllisyytesi)

Sahkdinen palvelu



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

