HENKILOTIETOJEN KASITTELY
KANSALAISOPISTON ASIAKASREKISTERI

1. YLEISTA

Tama dokumentti on osa Saarijarven kaupungin rekisterinpitdjana tuottamaa EU:n Tietosuoja-asetuksen (EU)
2016/679 edellyttamaa informointi- ja osoitusvelvoitetta. Kaupungin verkkosivuillaan tarjoaman yleistiedon lisaksi,
kaupunki kuvaa tdssa dokumentissa henkilGtietojen kasittelyyn liittyvat tarkentavat tiedot rekisterin osalta.

Tama dokumentti katselmoidaan sdanndéllisesti ja pdivitetadn tarvittaessa.

2. ROOLIT JA VASTUUT

Rekisterinpitaja Saarijarven kaupunki

Y-tunnus 0176975-1

Osoite Sivulantie 11, 43100 Saarijarvi

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

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

= Yllapitaa kokonaiskuvaa henkilotietojen kasittelytoimista (Seloste henkil6tieto-
jen kasittelytoimista).

Rekisterin yhteyshenkilo Opiston rehtori

Osoite Sivulantie 11, 43100 Saarijarvi

Sdhkoposti kirjaamo@saarijarvi.fi

Puhelin 044 4598 228

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

3. HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS JA LAINMUKAISUUS

Henkil6tietojen Kansalaisopiston hallinnollisten tehtdvien hoitaminen.

kdsittelyn tarkoitus Asiakastietoja kaytetaan: opiskelijaluetteloihin, kurssipdivakirjoihin, osallistumis-
todistuksiin, tiedottamiseen, postitukseen, laskutukseen, tilastointiin, asiakaspa-
lautteiden kasittelyyn, nayttelyluetteloihin.

Henkilotietojen Perustuu rekisterinpitajan ja rekisterdidyn valiseen sopimukseen.

kasittelyn lainmukaisuus

(oikeusperuste) Asiakassuhteen hoitaminen edellyttda kappaleessa 4 (Rekisteriin tallennettavat
tiedot) kuvattujen henkilotietojen toimittamista.

4. REKISTERIN TIETOSISALTO JA TIEDON ELINKAARI

Tietosisalto Henkilot (rekisterdidyt) ovat Saarijarven kansalaisopiston asiakkaita.
=  Rekisterdityjen ryhmat
=  Henkil6tietojen ryhmat

Rekisteriin Henkildn nimi, osoite, henkilétunnus, puhelinnumero, sdhképostiosoite, koti-
tallennettavat tiedot kunta, sukupuoli, kielitunnus, koulutustausta, padasiallinen toiminta, opiskelijan
kurssitiedot, kurssin laskutus ja -maksutiedot.

Huoltajan tiedot tai muun kurssimaksun maksajan tiedot (nimi, henkildtunnus,
osoite, puhelinnumero, sahkopostiosoite) kerataan mikali kurssille osallistuja on
alaikdinen tai edunvalvonnan alainen henkilo.
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Henkil6tiedon elinkaari Tietojen sdilytysvelvollisuudesta ja — ajasta maarataan kaupungin arkistosaannos-
sa.

5. TIETOLAHTEET JA TIETOJEN LUOVUTUKSET

Tietoldhteet Rekisteroity

Alaikdisten osalta kurssilaisten huoltajat

Kurssin opettajat

Palveluasumisen yksikdiden ja toimintakeskuksen henkilékunta asiakkaidensa
osalta

Tietojen sddnnénmukaiset Opiskelijoiden/huoltajien nimi- ja yhteystietojen siirtdminen kurssin opettajalle.
luovutukset Opiskelijoiden/huoltajien yksil6inti- ja yhteystietojen siirtaminen kirjanpitoon
kurssimaksujen laskutusta varten.

Ensiapukurssien osallistujien nimi- ja yhteystietojen siirtdminen Punainen Risti
Ensiavun patevyysrekisteriin. Rekisteria yllapitaa Kiwa.

NGEGEONDGTTRSVNEN VS Rekisterin tietoja ei luovuteta EU- tai ETA-maiden ulkopuolelle.
maiden ulkopuolelle

6. REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET JA KAYTON VALVONTA

Manuaalinen aineisto Asiakirjat sailytetaan lukituissa tiloissa.

Tietojdrjestelmilla Paasyoikeudet tietoverkkoon ja kdyttooikeudet tietojarjestelmiin on toteutettu
kdsiteltava aineisto rekisterinpitdjan tietoturvakaytantojen mukaisesti.

Kayton valvonta Rekisterinpitdja valvoo rekisterin kayttoa.
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