Seloste henkilotietojen kisittelytoimista ja rekisteroidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

1
Rekisterin nimi

KANSALAISOPISTON ASIAKASREKISTERI

2

Rekisterinpitdja Lapinlahden kunnanhallitus
Asematie 4
73100 Lapinlahti

3

Rekisteriasioista vastaava
henkilo (rekisterinpitiajan
edustaja)

Kansalaisopiston tulosalueen paallikko

Marko Komulainen

Asematie 4

73100 Lapinlahti

040 488 3201
marko.komulainen@lapinlahti.fi

4
Yhteyshenkilot Hanne Hynynen (20.7.2026-), opintosihteeri
rekisteriasioissa

Hanne Hynynen

Asematie 4

73100 Lapinlahti

040 488 3202

hanne.hynynen@lapinlahti.fi
5
Organisaation nimittama | Kaarina Haapalainen, ict-asiantuntija
tietosuojavastaava

Asematie 4, 73100 Lapinlahti

040 488 3042, kaarina.haapalainen2@lapinlahti.fi
6 Laki ja asetus vapaasta sivistystoimesta

HenkilGtietojen kasittelyn
tarkoitukset ja kasittelyn
oikeusperuste

Henkilotietolaki (523/99)10 §

Jarjestelmian rekisteroiddan vain asioiden hoitamisen kannalta ja
rekisterdityjen oikeusturvan kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisteroidyt
henkil6t ovat asianosaisia kisiteltavissa asioissa, jotka rekister6idaan
jarjestelmaan.

Rekisterissa olevat opettajia koskevat tiedot ovat viranomaiselle
valttamattomia, jotta opettajat saadaan riittavan tarkasti yksiloitya
palkantilauksia varten.

Rekisterissa olevat opiskelijoita koskevat tiedot ovat viranomaiselle



mailto:marko.komulainen@lapinlahti.fi

valttimattomia, jotta opiskelijat saadaan riittavan tarkasti yksiloitya
kursseille opiskelijoiksi ja jotta kurssimaksut kohdentuvat oikein.

Jos opiskelija on alaikdinen, rekisteriin tallennetaan opiskelijan
huoltajan tiedot, jotta laskutus voidaan kohdentaa oikein. Mikali taysi-
ikdinen henkil6 haluaa laskunsa esim.

tyOnantajalle, voi hin ilmoittaa tyonantajan tiedot laskun lahettdmista
varten.

Lisaksi kerataan asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja tilastoinnin
kannalta tarpeellisia tietoja.

Rekisterissa tiedot ovat viranomaiselle valttimattomia, valtionhallinnon
ja kunnan viranomaisten edellyttamien tilastotietojen tuottamista varten.
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Rekisterin tietosisalto

Hellewi:

Sukunimi pakollinen

Kutsumanimi pakollinen

Henkilotunnus opettajille pakollinen palkanmaksua varten
Henkilotunnus opiskelijalle pakollinen henkilon yksiloimiseksi ja
laskutusta varten.

Mikali opiskelija on alaikdinen huoltajan henkil6tunnus on pakollinen
Osoite tai huoltajan osoite postitusta varten

Kotikunta tilastointia varten

Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista tiedottamista varten
Sahkopostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja tiedottamista
varten.

Tutkinto tilastointia varten

Paaasiallinen toiminta tilastointia varten

Aidinkieli tilastointia varten

eFina:
laskutustietoja, nimet, osoitteet

ePOPULUS:
opettajia koskevat paitokset, koulutuksista ja lomista

Dynasty:

opettajia koskevat paatokset, sairaslomista ja maksuihin liittyvista
manuaalit

-vahinkoilmoitukset vakuutusyhtioille
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HenkilGtietojen Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kiytt66n muutoin kuin

sadannonmukaiset perintatapauksissa.

luovutukset Asiakkaalla on henkilorekisterilain (Henkil6tietolaki 523/1999, 108)
mukainen oikeus tarkistaa, mita hinta koskevia tietoja on opiston
tietokannassa.
Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

9 Tietoja sailytetaan rekisterin tietokannassa.

Tietojen sdilytysajat (Sailytysajat tai sailytysajan maarittamiskriteerit, jos siilytysaikoja ei ole

mahdollista maarittaa)
Toiminnan suunnittelu ja toteuttaminen

Laki ja asetus vapaasta sivistystoimesta ohjaus perehdyttdmiskansio, sis.




mm. kuntastrategian ja kunnan johtosaannot v.o.a

Kansalaisopiston rehtori vh-paitos, liitteena kisittelyyn aikajarj.
- tuntiopettajien ja luennoitsijoiden 10 v

Henkilostohallinto
-valittujen hakemukset 10 v. palv.suht. paatt.
-asiantuntijalausunnot 10 v.
-yhteenvetoluettelot ATK / paperi 10 v.

K-opiston rehtorin paatos vh-paatos aikajarj. ATK / paperi s.p.

Sopiminen tyo- ja virkasopimus (kopio) aakkosjar;j.
-ATK/paperi havitetaan, kun ei tarvita
-toimenkuva aikajarjestys v.o.a.

Palvelussuhdeasiat

Opinto-, perhe- ym. vapaat hakemus ja reht. vh-paatos/kopio
-aikajarj. ATK/paperi v.o.a + 2 v.

Sairauslomat ym. hakemus- ja reht. vh-paatos/kopio aikajarj.
-ATK/paperi hav. kun ei tarvita
-vuosilomalista aikajirj. ATK/paperiv.o0.a + 2 v.

Palkanlaskennan aineistot
-pohjat, palkkojen selvitykset aikajirj. paperi v.0.a + 10 v.
-sis. tunti-ilm., matkalaskut, ym. v.0.a + 10 v.

Palvelussuhteen paattaminen

Eroaminen ja eldkkeelle siirtyminen
- palvelulautakunnan paatos aikajarj. ATK/paperi 2 v.
paatoksen lainvoim.

Ty0- ja palvelusaikatodistus aikajirj. ATK/paperi 10 v.
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HenkilGtietojen tietoldhteet

Viestorekisterikeskuksen viestotiedot, huoltajat, toisen kunnan
viranomaiset yms.
Osa tiedoista syntyy palvelun aikana
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Rekisterin
yllapitojarjestelmit ja
suojauksen periaatteet

A Sahkoiset yllidpitojarjestelmiit
Verkko-hellewi, kurssinhallintaohjelma,

Raindance
ePOPULUS

Dynasty

ProE

Rondo

B Manuaalinen aineisto
Paperiasiakirjat

Tietojen suojauksen periaatteet

Jokainen kayttaja hyviksyy tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja




salassapitositoumuksen.

A Sahkoinen aineisto

Esimerkiksi Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa
tiloissa. Palveluihin liittyvissa sopimuksissa on maaritelty tekniseen
ymparistoon liittyvat vaatimukset.

Asiakastietojarjestelmien ja tiedostojen kiyttooikeudet perustuvat
henkilokohtaisiin kayttooikeuksiin ja niiden kayttoa valvotaan.
Rekisteritietojen kiyttooikeudet myonnetidn tehtavakohtaisesti.

B Manuaalinen aineisto

Esimerkiksi Arkistoissa ja yksikoissa on kulunvalvonta ja ovien lukitus.
Asiakirjat sailytetadan valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa.
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Tietojen tarkastusoikeus
(EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 15,
henkil6tietolaki 26 — 28 §)

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajilta vahvistus siita, etta
hénti koskevia henkilotietoja kisitelldan tai ettd niita-ei kasitella.
Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynnosta jaljennos kasiteltavista
henkilotiedoista. Jos rekisterdity pyytaa useampia jaljennoksia,
rekisterinpitdja voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan
kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka
tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta.
Maiirdaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintdan kahdella kuukaudella
ottaen huomioon pyynt6jen monimutkaisuus ja maara. Rekisterinpitdjan
on ilmoitettava rekisterdidylle tillaisesta mahdollisesta jatkamisesta
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon
perusteella, rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymaétta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisteréidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kiyttdd muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen saanti pyynnon perusteella sekd EUn yleisen tietosuoja-
asetuksen 13 ja 14 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki 15—22 ja 34
artiklaan perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat maksuttomia.

Jos rekister6idyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitija voi joko

peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat
hallinnolliset kustannukset; tai

kieltiaytya suorittamasta pyydettyd toimea. Naissi tapauksissa
rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai
kohtuuttomuus.

Tietopyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkilolle.

13
Oikeus tiedon

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, ettd rekisterinpitija oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset




oikaisemiseen (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 16,
henkilGtietolaki 29 §)

henkilotiedot.

Puutteelliset tiedot rekisteroidylla on oikeus saada taydennetyiksi, muun
muassa toimittamalla lisaselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia,
ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkil6tietojen kisittelyn
tarkoitus.

Jollei rekisterinpitdja hyviksy rekister6idyn vaatimusta tiedon
oikaisemista, hinen on annettava asiasta kirjallinen todistus.
Todistuksessa on mainittava myo6s ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole
hyvéksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kiyttdd muita oikeussuojakeinoja.

Oikaisupyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkilolle ja tarkemmat
ohjeet/lomakkeet (rekisteritietojen tarkastuspyynto- ja rekisteritietojen
korjausvaatimuslomakkeet) 10ytyviat kunnan kotisivuilta.
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Muut mahdolliset oikeudet
(EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos
rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkil6tietojen kasittelyssa
rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita
hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.




