K E U R U U TIETOSUOJASELOSTE

Tietosuoja-asetus (EU) 2016/679
laadittu 25.6.2018
paivitetty 3.4.2023

1. Rekisterin nimi
Keuruun kansalaisopiston opiskelija- ja henkilostorekisteri

2. Rekisterinpitaja

Keuruun kaupunki

Opistolautakunta / Keuruun kansalaisopisto
Jussi Rainion tie 5 B

42700 Keuruu

3. Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Keuruun kaupunki
Hanna Lahti

Multiantie 5

42700 Keuruu

puh. 050 345 8719
hanna.lahti(at)keuruu.fi

4. Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

Kansalais- ja musiikkiopiston rehtori
kansalaisopisto(at)keuruu.fi
toimiston puh. 040 640 4694 (ma-pe klo 9-15)

5. Henkilotietojen kasittelyn perusteet ja kayttotarkoitus

Henkilotietojen kasittely on tarpeen rekisterinpitjan lakisdateisten velvoitteiden nou-
dattamiseksi (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 ¢ kohta). Keuruun kansa-
laisopiston tehtava on jarjestaa vapaan sivistystyon koulutusta Keuruun, Multian ja
Petajaveden kuntien alueilla. Toimintaa ohjaa Laki vapaasta sivistystytsta
(21.8.1998/632).

Rekisterin henkildtietojen tarkoituksena on kansalaisopiston palvelujen tuottaminen.
Henkilttietoja voidaan kasitella alkuperaisen kayttotarkoituksen liséksi yleisen edun
mukaisia tieteellisia tai historiallisia tutkimustarkoituksia, tilastollisia tarkoituksia tai ar-
kistointitarkoituksia varten.

Jarjestelmaan rekisterdiddan vain asioiden hoitamisen kannalta ja rekisterdityjen oi-
keusturvan kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt henkilét ovat asianosaisia kasi-
teltavissa asioissa, jotka rekisterdidaan jarjestelmaan.

Rekisterisséa olevat opettajia tai ryhméan vetgjia koskevat tiedot ovat viranomaiselle
valttdmattomia, jotta heidat saadaan riittavan tarkasti yksilditya palkantilauksia varten.

Rekisterisséa olevat ryhmien osallistujia koskevat tiedot ovat viranomaiselle valttdmat-
tomia, jotta osallistujat saadaan riittdvan tarkasti yksiloityd kursseille/ryhmiin ja jotta
osallistumismaksut kohdentuvat oikein.

Jos osallistuja on alaikainen, rekisteriin tallennetaan huoltajan tiedot, jotta laskutus
voidaan kohdentaa oikein. Mikéali taysi-ikdinen henkil6 haluaa laskunsa esim. tyénan-
tajalle, voi han ilmoittaa tynantajan tiedot laskun lahettamista varten.

Liséksi kerataan asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja tilastoinnin kannalta tar-
peellisia tietoja. Rekisterissa tiedot ovat viranomaiselle valttamattéomia, valtionhallin-
non ja kaupungin viranomaisten edellyttdmien tilastotietojen tuottamista varten.



6. Rekisterin tietosisalto ja tietolahteet
Kansalaisopiston kursseille osallistuvien tiedot

Jarjestelmaan tallennetaan kursseille osallistujista: sukunimi, etunimi, henkilétunnus,
osoite, puhelinnumero ja sdhképostiosoite.

Opetushallitukselle tilastointia varten tallennetaan liséksi: kotikunta, koulutustausta,
paaasiallinen toiminta, aidinkieli ja sukupuoli.

Alaikaisen osallistujan kohdalla tallennetaan lisdksi: huoltajan nimi, huoltajan henkilo-
tunnus ja huoltajan osoite.

Jos tydnantaja osallistuu kurssin kustannuksiin, tallennetaan myds tyénantajan yh-
teystieto ja laskutusosoite.

Tietolahde:
Kurssien osallistujien tiedot saadaan asianosaisilta ilmoittautumisen yhteydessa.
Salassapito:

Tiedot ovat salassa pidettavia (Tietosuoja-asetus (EU)20169/679, Laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 24 § 32 k (621/1999)).

Yhdistaminen:
Tietoja ei yhdistetéd muihin henkildrekistereihin.
Kansalaisopiston opettajien tiedot

Jarjestelmaan tallennetaan opettajista: sukunimi, etunimi, henkilétunnus, osoite, puhe-
linnumero, séhkodpostiosoite, oppiarvo, ammatti, palkkioryhma ja rikosrekisteriotteen
tarkastustieto.

Tietolahde:
Opettajan tiedot saadaan hanelta itseltddn palkkaamisen yhteydessa.
Salassapito:

Opettajan nimi julkaistaan opinto-ohjelmassa kurssin yhteydessa, muuten tiedot ovat
salassa pidettavia (Tietosuoja-asetus (EU)20169/679, Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 24 8§ 32 k (621/1999)).

Yhdistaminen:
Tietoja ei yhdistetéd muihin henkildrekistereihin.

7. Henkilotietojen sd&dnndénmukaiset luovutukset ja vastaanottajien ryhmat

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kayttéon, muutoin kuin perintatapauksissa.
Rekisterissa olevia tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille, kuten suoramarkkinoin-
tiin, markkina- ja mielipidetutkimuksiin, henkildmatrikkeleihin tai sukututkimuksiin.

Osaamisperusteisista kursseista ja aikuisten perusopetuksen opintosuorituksista kirja-
taan Opintopolku Koski-jarjestelméaén ja Opetushallitukselle seuraavat tiedot: etu- ja
sukunimi, henkilétunnus, osoite, suoritettu kurssi.

Hygieniapassitestaaja luovuttaa Ruokavirastolle hygieniapassitestin hyvaksytysti suo-
rittaneista seuraavat tiedot: etu- ja sukunimi, syntymaaika ja ammatti tai toimiala.

Jarjestyksenvalvojakurssin hyvaksytysti suorittaneista luovutetaan kurssin pitajélle to-
distusten laatimista varten seuraavat tiedot: etu- ja sukunimi sekd henkilétunnus.

Aikuisten perusopetuksen lukutaitovaiheessa tarvitaan tieto osallistujan kotoutumis-
suunnitelman koulutusmerkinnasta. Tama saadaan yhteistydssa paikallisten kotoutu-
misviranomaisten kanssa.

9. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Henkil6tietoja ei siirretd EU/ETA-alueen ulkopuolelle.



10. Rekisterin suojauksen periaatteet
A. Manuaalinen aineisto:

Tyoyksikoissa on kulunvalvonta ja ovien lukitus. Asiakirjat sailytetdan valvotuissa
tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa, joihin paasy vain niiden tyontekijoiden toi-
mesta, joiden tyénkuvaan se kuuluu.

B. Tietojarjestelmilla kasiteltavat tiedot:

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan palveluntarjoajan siséiseen viranomaiskayt-
toon, johon kayttajille maaritellaan kayttajaryhmakohtaiset (hallinto, paatoimiset
opettajat, tuntiopettajat ja ilmoittautumisten vastaanottajat) kayttdoikeudet. Tieto-
jarjestelmien kayttda valvotaan ja jarjestelmiin paasee vain kayttgjatunnuksella ja
salasanalla. Kasittelijat noudattavat ehdotonta vaitiolo- ja salassapitovelvollisuutta.

Kayttboikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavistd, joita varten hanelle
on myonnetty kayttdoikeus. Samalla poistetaan kayttajatunnus. Tyontekijan kasit-
telemien asiakastietojen vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus jatkuu tdman jalkeen-
Kin.

Jarjestelmantoimittajat hoitavat rekisterin ja siihen sisaltyvien tietojen sailytyksen
hyvén tietojenkasittelytavan mukaisesti ja noudattavat ehdotonta vaitiolo- ja salas-
sapitovelvollisuutta. Tietojarjestelman kayttoa valvotaan muodostamalla lokitiedot.
Lokitiedostoihin on paasy palvelun yllapidosta vastaavilla henkil6illa. Lokitietojen
avulla voidaan seurata ja raportoida rekistereiden asianmukaista kayttoa.

Jarjestelmaa kaytetdan verkkoympéaristossa aina SSL-suojatussa yhteydessa. Jar-
jestelman palvelinlaitteet sailytetdan lukitussa tilassa, johon on paasy vain atk-
henkilostolla. Tietokoneet, joilla jarjestelmaa kaytetaan, sijaitsevat valvotuissa ti-
loissa.

Palveluntarjoaja huolehtii jarjestelman tietojen varmuuskopioinnista sdanndllisesti.

11. Henkil6tietojen sailyttamisaika
Kurssien ilmoittautumis- ja osallistumistiedot sailytetd&n 20 vuotta.

Sailytysajan perusteena on kansalaisopiston palvelujen tuottaminen, osallistumistodis-
tusten tarjoaminen ja tilastointi.

Hygieniapassitestaaja arkistoi hyvaksytyt testiiomakkeet viisi vuotta testipaivasta
eteenpain. Sailytysaika perustuu Ruokaviraston ohjeistukseen.

Henkil6tietojen sailytys ja havitys: Kaupunki sailyttda henkilttietoja ainoastaan sen
ajan ja siind laajuudessa kuin on tarpeellista. Kaupunki sailyttda ja havittdd séahkdiset
ja paperilla olevat tiedot tietoturvallisesti ja tietosuoja huomioiden arkistolain
(831/1994) ja tiedonhallintalain (906/2019) mukaisesti.

12. Rekisterdidyn oikeudet (artiklat 15-20)

Oikeus saada paasy tietoihin: Rekisterinpitdjan on rekisterdidyn pyytdessa ilmoitet-
tava, kasitelladnko hantéa koskevia henkilttietoja vai ei seka toimitettava jaljennos kasi-
teltavista henkilttiedoista.

Voit myos pyytda kopiot rekistereissé olevista henkilttiedoistasi ja asiakirjoista lahetta-
malla henkilotietojen tarkistuspyynnon tietosuojavastaavalle.

Tarkistuspyyntd on yleensa maksuton. Tarkistuspyynto tulee tehda kirjallisesti tai hen-
kilokohtaisesti rekisterinpitdjan luona. Rekisterinpitdja voi pyytaa tarvittaessa pyynnén
esittajaad todistamaan henkildllisyytensa. Rekisterinpitdja vastaa asiakkaalle EU:n tie-
tosuoja-asetuksessa sdadetyssa ajassa (padsaantodisesti kuukauden kuluessa).

Oikeus tietojen oikaisemiseen: Rekisterdidylld on oikeus vaatia, etta rekisterinpitgja
oikaisee rekisterditya koskevat virheelliset henkiltiedot tai tdydentaé puutteellisia hen-
kilotietoja. Tietojen korjaamispyynt6 on tehtava kirjallisesti ja riittavan yksiloidysti. Kor-
jaamispyynt6 tulee osoittaa tietosuojavastaavalle.


https://www.keuruu.fi/hallinto/tietosuoja/henkilotietoja-koskevat-pyynnot

Oikeus tietojen poistamiseen: Oikeus tulla unohdetuksi tarkoittaa rekisteréidyn oi-
keutta pyytaa rekisterinpitdjaa poistamaan esimerkiksi hanta koskevat vanhentuneet
henkildtiedot. Oikeutta tulla unohdetuksi ei sovelleta lakiséateisiin rekistereihin. Tieto-
jen poistaminen niista ei ole mahdollista lakisdateisen tehtavan suorittamiseen liittyvan
kasittelyn yhteydessa.

Oikeus kasittelyn rajoittamiseen: Rekisterdidylla on oikeus kasittelyn rajoittamiseen
esimerkiksi, jos rekisterdity kiistdd henkilotietojen paikkansapitavyyden tai tietojen ka-
sittely on lainvastaista (artikla 18). Silloin kun késittely perustuu rekisterinpitéjan laki-
séateiseen velvoitteeseen, edella mainittuja oikeuksia on lainsaadanndssa rajoitettu.
Jos henkilttietojen kasittely perustuu suostumukseen, on rekisterdidylla oikeus peruut-
taa suostumus, milloin tahansa, ilmoittamalla siita rekisterin yhteyshenkilélle kirjalli-
sesti.

Vastustamisoikeus: Rekisterdidylla on oikeus henkildkohtaiseen erityiseen tilantee-
seensa, liittyvalla perusteella milloin tahansa vastustaa hénté koskevien henkildtieto-
jen kasittelya, joka perustuu 6 artiklan 1 kohdan e tai f alakohtaan, kuten naihin saan-
noksiin perustuvaa profilointia.

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen: Rekisteroidylla on oikeus saada hanté kos-
kevat henkilttiedot yleisesti kaytdssa olevassa siirtomuodossa ja toimittaa ne toiselle
rekisterinpitajélle. Siirto-oikeutta ei sovelleta kasittelyyn, joka on tarpeen yleista etua
koskevan tehtavan suorittamisessa tai julkisen vallan kayttamisessa.

13. Oikeus tehda valitus valitusviranomaiselle

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus asetuksen 77 artiklan mukaisesti, jos epailet,
etta asetukseen perustuvia oikeuksiasi on loukattu. Valitusviranomainen on tietosuoja-
valtuutettu. Lisatietoja ja yhteystiedot I6ydat tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosi-
vuilta: https://tietosuoja.fi/etusivu.



https://tietosuoja.fi/etusivu
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