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TIETOSUOJASELOSTE

Kansalaisopisto 11.11.2020

Yleista

Tdssa selosteessa on esitetty tietosuoja-asetuksen edellyttamat rekisteroidylle
toimitettavat tiedot tiiviissa ja ymmarrettavassa muodossa. Huomaathan, etta
sisaltd voi muuttua lainsdadannon, oikeuskaytantéjen tai kaupungin
kaytantojen muuttuessa. Tasta selosteesta |0ydat ajankohtaiset tiedot
henkilotietojen kasittelyyn liittyvista kaytanndistamme

Selosteen nimi

Kokemaen kaupungin vapaan sivistystyon tietosuojaseloste

Rekisterinpitaja ja yhteystiedot

Kokemaen kansalaisopisto
Haapionkatu 13

32800 Kokemaki

040 4886 147

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot

Sirkka Vanhatalo

Tulkkilantie 2

32800 Kokemaki

040 4886 108
sirkka.vanhatalo@kokemaki.fi

Henkildtietojen kasittelyn tarkoitukset

Kaytamme rekisterodityjen henkildtietoja seuraaviin kayttotarkoituksiin:

- Koulutuksen tarjoaminen kaikenikaisille kotikunnasta riippumatta
- Rekisterinpitdjan oman toiminnan tilastointi ja suunnittelu
- Palveluiden laskutus ja raportointi

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste

Tassa henkilotietorekisterissa olevien henkilotietojen kasittely perustuu
seuraaviin oikeusperusteisiin:
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Sopimus: Henkilotietoja kasitelldaan rekisterinpitdjan ja rekisterdidyn kunnan
valisen sopimuksen taytantéon panemiseen tai sopimusta edeltavien
toimenpiteiden toteuttamiseen rekisterdidyn pyynnosta.

Tietolahteet

- Opiskelija tai taman huoltaja tai muu yhteyshenkil6
- Palvelu- ja hoitolaitokset
- Tarvittaessa tietoja tarkennetaan digi- ja vaestotietovirastosta

Rekisterodidyt

1. Henkil6t, joilla on rekisterinpitdjaan asiakassuhde
2. Henkil6t, joilla on ollut rekisterinpitdjaan asiakassuhde ja joiden tietoja
sailytetdan lainsaadannon velvoitteiden tayttamiseksi

Henkilotietoryhmat
Kaikki rekisterissa olevat tiedot muodostavat loogisen kokonaisuuden

Perustiedot

- Asiakkaan (tai huoltajan) perustiedot, kuten nimi ja henkildtunnus

- Maksajan tiedot

- Yhteystiedot, kuten osoite, puhelinnumero, sahkdpostiosoite ja muut
asiakkaan ilmoittamat yhteystiedot

Muut tiedot
- Koulutustausta
- Kieli
- Kotikunta
- Paaasiallinen toiminta
- Turvakielto

Tietojen vastaanottajat tai vastaanottajaryhmat

Rekisterinpitdja luovuttaa henkilotietoja lain sallimissa rajoissa seka lakien
vaatimuksesta seuraaville toimijoille:

- Dynasty asianhallinta

- Premium laskutusohjelma

- Kurssin opetuksesta vastaava henkilo

- Perintayhtioille, maksamattomien laskujen perinndn osalta
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— Vakuutusyhtiot, ainoastaan, kun henkilon hoitoon liittyvat kulut katetaan
vakuutuksella ja henkilo on esittanyt tahdonilmaisun siirtaa tietonsa
vakuutusyhtiolle

Tietojen siirtaminen

Rekisterinpitdja kayttaa ulkopuolisia toimijoita henkilotietojensa kasittelyn
tukena muun muassa seuraavissa asioissa:

—IT -jarjestelmien ja palveluiden ylldpito (esim. asianhallinta, laskutus)

Nama palveluntarjoajat kasittelevat henkilotietoja rekisterinpitdjan
toimeksiannosta ja rekisterinpitdjan lukuun. Tietojen kasittelyssa noudatetaan
voimassa olevaa lainsdadantoa ja sitd tehddan aina tdman selosteen
mukaisesti. Tdma taataan muun muassa organisaatioiden valilla olevien
sopimusten avulla.

Tietojen siirto tai luovutus EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle

Rekisterinpitaja ei siirra tai luovuta tassa rekisterissa olevia henkildtietoja EU:n
tai ETA-alueen ulkopuolelle.

Tietojen sailytysaika tai sdilytysajan maarittamiskriteerit

Rekisterinpitdja noudattaa tietojen sdilyttamisessa lakisaateisia velvoitteita.
Asiakkaiden henkilotietoja sailytetaan asiakas ja/tai sopimussuhteen keston
ajan seka sen paattymisen jalkeen lainsdadanndn vaatimusten mukaisesti.
Tietojen sadilytysajat perustuvat olemassa olevaan lainsaadantéon.

Rekisterdidyn oikeudet
Alla olemme kuvanneet rekisterdityjen oikeudet ja niihin liittyvat periaatteet:

e QOikeus saada paasy tietoihin: Rekisterdidylla on oikeus saada vahvistus
siitd, onko henkilotietoja kasitelty rekisterinpitdjan toimesta seka
saada jaljennds henkil6tiedoista. Jaljennds toimitetaan joko sahkoisesti
tai asiakirjana postitse.

e Qikeus tietojen oikaisemiseen: Rekisteroidylld on oikeus pyytaa
rekisterinpitdjaa oikaisemaan hanta koskevat epatarkat tai virheelliset
tiedot. Tiedon virheellisyys ratkaistaan tapauskohtaisesti sen
perusteella, onko tieto kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen
(tarpeeton, puutteellinen, vanhentunut).

e Kasittelyn rajoittaminen: Rekisteroidylld on oikeus tietyissa laissa
madritellyissa erityistilanteissa pyytaa henkilotietojen kasittelyn

rajoittamista.
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e Qikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen: Rekisteroidylla on oikeus
pyytaa tietonsa koneluettavassa muodossa siirrettavaksi eteenpain
toiselle palveluntarjoajalle. Tama oikeus koskee niita tietoja, jotka ovat
elektronisessa muodossa ja joiden kasittely perustuu, joka
suostumukseen tai sopimuksen taytantddn panemiseen.

e Qikeus peruuttaa suostumus: Niissa tilanteissa, joissa henkilotietojen
kasittely perustuu suostumukseen, rekisterdidylla on oikeus peruuttaa
suostumuksensa, milloin tahansa.

e Suostumuksen peruuttamisen jalkeen kyseinen suostumukseen
perustuva kasittely lopetetaan.

e Qikeus tehda valitus viranomaiselle: Mikali rekisterinpitadja ei ole
kasitellyt tietoja lainmukaisesti, tydonhakija voi tehda sen perusteella
valituksen tietosuojaviranomaiselle. Rekisterinpitdja vastaa kaikkiin
rekisterdityjen oikeuksiin liittyviin pyyntdihin viimeistaan kuukauden
kuluessa pyynnon vastaanottamisesta. Maardaikaa voidaan
tarvittaessa jatkaa enintdaan kahdella kuukaudella ottaen huomioon
pyyntéjen monimutkaisuus ja maara. Mikali maaraaikaa jatketaan,
ilmoitamme kaikille pyytajille viivastymisesta ja siihen johtuneista
syista kuukauden sisdan pyynnon vastaanottamisesta.

e Kunkin oikeuden kayttamiseksi rekisterinpitdjan on tunnistettava
rekisterdity. Tunnistaminen tehdaan aina rekisterinpitdjan hyvaksymia
tunnistusmenetelmia kadyttaen.

Tietojen suojaamisen periaatteet
Tietojen suojaamisessa kdytetdan seuraavia tapoja:

— Tiedot sijaitsevat kulunvalvonnalla suojatuissa tiloissa

— Tietojen kaytto on rajattu kayttovaltuuksin

— Tietojen kaytto on ohjeistettu organisaatiossa

— Tietojen kasittelyyn ja tietosuojaan liittyvat toimintatavat koulutetaan
tyontekijoille

— Tiedot on varmennettu ja suojattu asianmukaisesti

— Tietojen lahettamisessa kaytetdan turvallisia toimintatapoja, kuten

turvaposti
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