Tietosuojaseloste
EU:n tietosuoja-asetus (2016/679)
Tietosuojalaki 1050/2018

1. Rekisterinpitdja

Puumalan kunta (y-tunnus 0166400-1)
Hyvinvointilautakunta

Keskustie 14, 52200 Puumala

2. Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

Kansalaisopiston rehtori Tuomo Tenhunen, tuomo.tenhunen@puumala.fi

3. Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa tietosuoja-asioissa

Puumalan kunnan tietosuojavastaava
tietosuojavastaava@puumala.fi.fi

Rekisterinpitdja pyytda tarvittaessa rekisteroityd tasmentamaan pyyntoéaan. Rekisterdidyn henkildllisyys
varmennetaan ennen muihin toimenpiteisiin ryhtymistda. Puumalan kunta vastaa asiakkaalle EU:n
tietosuoja-asetuksessa sdadetysséa ajassa (paasaantoisesti kuukauden kuluessa).

4. Rekisterin nimi

Kansalaisopiston toiminnanohjaus

5. Henkilétietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste

Vapaan sivistystyon tarkoituksena on jarjestda elinikdisen oppimisen periaatteen pohjalta yhteiskunnan
eheyttd, tasa-arvoa ja aktiivista kansalaisuutta tukevaa koulutusta. Vapaassa sivistystydssa korostuu
omaehtoinen oppiminen, yhteisollisyys ja osallisuus.

Puumalan kunnan kansalaisopiston tehtava on jarjestaa vapaan sivistystyon koulutusta toiminta-
alueellaan. Toimintaa ohjaa Laki vapaasta sivistystyostd (21.8.1998/632).

Kansalaisopiston ydinjarjestelma on Hellewi -toiminnanohjausjarjestelma. Silla hoidetaan Puumalan
kunnan kansalaisopiston paatehtavat. Jarjestelmaan sisaltyy sahkdinen asiointi, jonka kautta on
mahdollista ilmoittautua kursseille. Vaihtoehtoisesti ilmoittautumisen voi tehda puhelimitse tai
kansalaisopiston toimistossa.

6. Rekisterin tietosisalto

Hellewi-toiminnanohjaukseen tallennetaan kursseille osallistujista seuraavat tiedot: Sukunimi, etunimi,
henkilétunnus, osoite, puhelinnumero ja sahkdpostiosoite.
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Opetushallitukselle tilastointia varten tallennetaan lisdksi: Kotikunta, koulutustausta, paaasiallinen
toiminta, aidinkieli ja sukupuoli.

Mikali osallistuja on alaikdinen, tallennetaan lisaksi: Huoltajan nimi, huoltajan henkilétunnus ja huoltajan
osoite.

Mikali tydnantaja osallistuu kurssin kustannuksiin, tallennetaan lisdksi: Tyonantajan yhteystieto ja
laskutusosoite.

Opettajasta tallennetaan lisaksi: Oppiarvo, ammatti, esitetitteli, palkkioluokka ja rikosrekisteriotteen
tarkastustieto.

7. Saannonmukaiset tietoldhteet

Kurssien osallistujien tiedot yllapidetdaan asianosaisilta ilmoittautumisen yhteydessa saaduilla tiedoilla.
Opettajan tiedot saadaan hanelta itseltdan palkkaamisen yhteydessa.

8. Tietojen saanndnmukaiset luovutukset ja vastaanottajien ryhmat

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisille, kuten suoramarkkinointiin, markkina- ja mielipidetutkimuksiin,
henkilématrikkeleihin tai sukututkimuksiin.

Laskutukseen tarvittavat tiedot luovutetaan laskuttajalle.

9. Tietojen siirto EU:n tai Euroopan talousalueen (ETA) ulkopuolelle

Ei tietojen siirtoa ETA-alueen ulkopuolelle.

10.Rekisterin suojauksen periaatteet ja henkildtietojen sailytysaika

Jarjestelmantoimittajat hoitavat rekisterin ja siihen sisaltyvien tietojen sailytyksen hyvan
tietojenkasittelytavan mukaisesti ja noudattavat ehdotonta vaitiolo- ja salassapitovelvollisuutta.

Kayttooikeudet ja niiden hallinta

Tietojarjestelmien kaytto edellyttdaa henkilokohtaista kayttajatunnusta. Kayttdoikeudet on annettu
kayttajaryhmittdin, jotka ovat hallinto, paatoimiset opettajat, tuntiopettajat ja ilmoittautumisten
vastaanottajat.

Kayttéoikeus on vain niilla rekisterinpitajan tyontekijoilla, jotka tarvitsevat tietoja tyotehtavissaan.
Kasittelijat noudattavat ehdotonta vaitiolo- ja salassapitovelvollisuutta. Kayttdoikeus paattyy henkilon
siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on myénnetty kayttdoikeus. Vaitiolo- ja
salassapitovelvollisuus jatkuu asiakastietojen kasittelya sisaltavien tydtehtavien tai palvelussuhteen
paatyttya.

Kayton valvonta

Tyotehtavien mukaista rekisterin kayttoa ja kayton yrityksia valvotaan muodostamalla lokitiedot.
Lokitiedostoja sdilytetdan tiedostojarjestelmassa, johon on kayttdoikeuksin rajattu paasy (luku- tai
kirjoitusoikeudet) palvelun ylldpidosta vastaavilla henkildille.

Tietokantaan tallennettujen tietojen avulla voidaan seurata ja raportoida rekistereiden asianmukaista
kayttoa. Tiedoista tuotetaan kdyton seurantaan tarvittavat raportit.
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Tekninen ylladpito

Jarjestelmantoimittajat vastaavat, etta rekisteri sdilyy teknisesti eheana. Jarjestelmaan liittyen teknista
tietoa tarvitaan jarjestelman teknisen kaytettavyyden ja eheyden ylldpitoon ja varmistamiseen. Teknisina
tietoina tallentuvat laitteen tuottamat tapahtumat. Teknisina tietoina ei kerata eika talleteta henkilotietoja.

Kaytettavyyden varmistaminen

Tiedot suojataan tahalliselta ja tahattomalta tuhoutumiselta (mm. keskuslaitteet ovat lukituissa tiloissa,
joihin on kulunvalvonta ja tiedostoista varmuuskopiot erillisessa paloturvallisuusosastossa) ja tietojen eheys
hoitamalla suojaus teknisen yllapitotietojen ja tapahtumatietojen kautta. Jarjestelman sisdiset
tietoyhteydet on toteutettu suljetuin verkoin. Ulkopuoliset yhteydet on suojattu palomuurein. Jarjestelmaa
ja sen tietoyhteyksia valvotaan 24 tuntia vuorokaudessa.

Henkilotietojen sadilytysaika
Kansalaisopiston toiminnanohjauksen rekisterien tiedot sailytetaan toistaiseksi.

11. Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat rekisteréidyn oikeudet

Rekisterdidyn oikeus saada paasy tietoihin (tarkastusoikeus)

Rekisteroidylla on Hellewin sdhkdisen asioinnin kautta nahtavilla osa niista tiedoista, joita palvelu hdnesta
sisaltaa.

Rekisteroidylla on myds oikeus tarkistaa, mitd hanesta on tallennettu Puumalan kunnan kansalaisopiston
toiminnanohjausrekisteriin. Tarkistuspyynto tulee tehda ottamalla yhteytta rekisterin yhteyshenkil6on,
kohta 2 tai 3. Tarkistusoikeuden kdyttdminen on lahtékohtaisesti maksutonta.

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetdan
toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai
kieltdytya suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon
ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Rekisterdidyn oikeus vaatia tiedon oikaisemista, poistamista tai kasittelyn rajoittamista

Silta osin kuin rekisteroity voi toimia itse, hdanen on ilman aiheetonta viivytysta, saatuaan tiedon virheesta
tai, virheen itse havaittuaan, oma-aloitteisesti oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekistereissa oleva,
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut tieto. Korjauspyynto tehdaan ottamalla yhteytta
yhteyshenkil6on, kohta 2.

Rekisterdidyn oikeus vastustaa henkil6tietojen kasittelya

Rekisteroidylla on oikeus henkilékohtaiseen erityiseen tilanteeseensa liittyen vastustaa itseensa
kohdistuvaa profilointia ja muita kasittelytoimia, joita Puumalan kunta kohdistaa rekisterdidyn
henkilotietoihin silta osin, kun tietojen kasittelemisen perusteena on Puumalan kunnan ja rekisteréidyn
valinen asiakassuhde. Rekisterdity voi esittdad vastustamista koskevan vaatimuksensa ottamalla yhteytta
rekisterin yhteyshenkil66n, kohta 2 ja 3. Kansalaisopiston toimintaan ei sisally asiakkaiden profilointia.
Rekisterdidyn tulee vaatimuksen yhteydessa yksildida se erityinen tilanne, johon perustuen han vastustaa
kasittelyd. Puumalan kunta voi kieltaytya toteuttamasta vastustamista koskevaa pyyntoa laissa sdddetyin
perustein.

Rekisterdidyn oikeus siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen
Kansalaisopiston rekisteriin on tehty menettely, jolla rekisterdidyn tiedot saadaan irrotettua siirrettavaksi
toiseen jarjestelmaan. Siirtoa voi pyytaa ottamalla yhteytta rekisterin yhteyshenkil6on, kohta 2 ja 3.
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Rekisterdidyn oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle
Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus toimivaltaiselle valvontaviranomaiselle, jos rekisterinpitaja ei ole
noudattanut toiminnassaan soveltuvaa tietosuojasaantelya.

Muut oikeudet

Mikali henkilotietoja kasitellaan rekisterdidyn suostumukseen perustuen, rekisterdidylla on oikeus
peruuttaa suostumuksensa ilmoittamalla tastda Puumalan kunnalle tdman tietosuojaselosteen kohdan 2
mukaisesti.

12. Automaattinen paatdksenteko

Kansalaisopiston toiminnanohjauksen tietojarjestelma ei sisalla automaattiseen paatoksentekoon
perustuvaa paattelya.

13. Tietosuojaselosteen muuttaminen

Rekisterinpitdja paivittaa tietosuojaselosteen, jos sisalté muuttuu lakimuutoksien seurauksena tai jos
rekisterin ominaisuudet muuttuvat.

Paivitetty viimeksi 11.9.2019.



