HENKILOTIETOJEN KASITTELY
KANSALAISOPISTON ASIAKAS- JA OPETTAJAREKISTERI

1. YLEISTA

Tama dokumentti on osa Karstulan kunnan rekisterinpitdjana tuottamaa EU:n Tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679
edellyttamaa informointi- ja osoitusvelvoitetta. Kunnan verkkosivuillaan tarjoaman yleistiedon lisdksi, kunta kuvaa
tdssa dokumentissa henkilGtietojen kasittelyyn liittyvat tarkentavat tiedot rekisterin osalta. Tama dokumentti katsel-
moidaan sdannollisesti ja pdivitetdan tarvittaessa.

2. ROOLIT JA VASTUUT

Rekisterinpitaja Karstulan kunta

Y-tunnus 9094917-1

Osoite Virastotie 4, 43500 Karstula

Vastuut = Vastaa tdman dokumentin henkil6tietojen ajantasaisuudesta rekisterdidyilta ja
muilta sddnndnmukaisilta tietolahteiltd saamiensa tietojen perusteella.

= Informoi rekisteroityja talla dokumentilla sekd muilla tarpeellisilla menetelmilla
ja viestintavalineilla.

= Yllgpitaa kokonaiskuvaa henkilotietojen kasittelytoimista (Seloste henkilotieto-
jen kasittelytoimista).

Rekisterin yhteyshenkilo Kansalaisopiston toimistosihteeri

Osoite Virastotie 4, 43500 Karstula

Sdhkoposti heli.alapiha@karstula.fi

Puhelin (044) 459 6656

Vastuut = Toimii rekisterdidyn ensisijaisena yhteyshenkilona rekisteria koskevissa asioissa.
= Rekisteria koskevat tiedustelut ja oikaisupyynnot osoitetaan rekisterin yhteys-
henkildlle.

3. HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS JA LAINMUKAISUUS

Henkil6tietojen = Kansalaisopiston hallinnollisten tehtdvien hoitamiseen

kdsittelyn tarkoitus = Asiakastietoja kdytetdan: opiskelijaluetteloihin, kurssipaivakirjoihin, kurssitodis-
tuksiin. Yhteydenpitoon: peruuntumisista ja muutoksista ilmoittamiseen. Lasku-
tukseen ja tilastointiin. Vuotuiseen asiakastyytyvdisyyskyselyyn. Opettajien hen-
kilotietoja kdytetdaan kurssisuunnitteluun, tyésopimukseen, tyétodistukseen
sekd palkanmaksuun.

= Tietoja kaytetaan kansalaisopiston kurssien ja tapahtumien suoramarkkinointiin,
jos asiakas on antanut siihen suostumuksensa.

Henkilotietojen = Henkilotietojen kasittely perustuu rekisterinpitajan ja rekistersidyn valiseen so-
kdsittelyn lainmukaisuus (oi- pimukseen.

keusperuste) = Asiakassuhteen hoitaminen edellyttda kappaleessa 4 kuvattujen henkildtietojen
toimittamista.

4. REKISTERIN TIETOSISALTO JA TIEDON ELINKAARI

Tietosisalto = Henkilot (rekisteroidyt) ovat Karstulan kansalaisopiston asiakkaita tai opettajia.

=  Rekisterdityjen ryhmat
=  Henkil6tietojen ryhmat
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Rekisteriin = Qpiskelijarekisterissa on tallennettuna henkilén nimi, henkilétunnus, kotikunta,

tallennettavat tiedot osoitetiedot, puhelinnumerot, sdhképostiosoite, sukupuoli, koulutustausta, paa-
asiallinen toiminta, kielitunnus, alennustiedot, opiskelijan kurssitiedot.

= QOpettajarekisteriin on tallennettu henkilén nimi, henkilétunnus, osoite, puhelin-
numerot, sdhkdpostiosoite, ammatti, esitetitteli, osaaminen, oppiarvo, kielitun-
nus, palkkioryhma ja opettajan kurssitiedot. Opettajatietoja kaytetaan tydsopi-
muksiin, tyotodistuksiin, palkanmaksuun, palkkatodistuksiin, kurssipaivakirjoi-
hin, postitukseen, tilastointiin.

Henkil6tiedon elinkaari Tietojen sailytysvelvollisuudesta ja —ajasta madrataan
kunnan arkistosddnnossa.

5. TIETOLAHTEET JA TIETOJEN LUOVUTUKSET

Tietoldhteet = Rekisteroity (alaikdisten osalta kurssilaisten huoltajat)

= Kurssin opettajat

= Palveluasumisen yksikdiden ja toimintakeskuksen henkilokunta asiakkaidensa
osalta

Tietojen sdannonmukaiset = Laskutusohjelmaan siirretdan asiakkaan nimi, henkildtunnus, osoitetiedot, kurs-

luovutukset sitiedot. Alaikaiselld huoltajan tiedot.

= Ulosottoviranomaiselle ilmoitettavia tietoja: asiakkaan nimi, henkildtunnus, osoi-
tetiedot, kurssitiedot. Alaikaisella lisaksi huoltajan tiedot.

= Palkanlaskentaohjelmaan siirretddn opettajan nimi, henkildtunnus, osoitetiedot,
palkkatiedot.

= QOpiskelijalle luovutettavat opettajan yhteystiedot: Opiskelijan kysyessa opettajan
yhteystietoja (puhelinnumeroa tai sdhkopostiosoitetta) luovutetaan ne opiskeli-
jalle, mikali opettaja ei ole kieltdanyt tietojen luovuttamista henkilotietolomak-
keessaan tai tydsopimuksessaan. Tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille.

UE NI AVESERI VS Rekisterin tietoja ei luovuteta EU- tai ETA-maiden ulkopuolelle.
maiden ulkopuolelle

6. REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET JA KAYTON VALVONTA

Manuaalinen aineisto Sijaitsee lukitussa tilassa ja lukitussa kaapissa.

Tietojarjestelmilla = Rekisterin ATK:lle tallennetut tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin, etta niita

kdsiteltava aineisto padsee katsomaan vain siihen oikeutettu tyontekija. Tietojarjestelmien kayttoa
valvotaan ja jarjestelmiin padsee vain kayttdjatunnuksella ja salasanalla

= Verkkoasemalla paivittdista tyoskentelya helpottavia aputiedostoja, jotka pois-
tetaan, kun asia on saatettu valmiiksi. Verkkoasemalle paasy rajattu koskemaan
vain kansalaisopiston henkilostoa.

Kayton valvonta Rekisterin kayttda valvotaan rekisterin omistajan toimesta sadnnollisesti.
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