REKISTERISELOSTE
Henkilotietolaki (523/1999) 10§ ja 24 §

Pvm ja laatija:

1. Rekisterinpitaja

Nimi

Kempeleen kansalaisopisto

Osoite

PL12
Asemantie 1
90441 KEMPELE

2. Yhteyshenkilo rekisteria
koskevissa asioissa

Rekisterin vastuuhenkildna toimii opiston rehtori p. 050 4636 423.

Rekisteriasioita hoitava henkild on opiston kurssisihteeri p. 050 4636
431.

3. Rekisterin nimi

Kansalaisopiston asiakasrekisteir

4. Henkilttietojen
kasittelytarkoitus

Jarjestelmaan rekisterdidaan vain asioiden hoitamisen kannalta ja
rekisterodityjen oikeusturvan kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt
henkilot ovat asianosaisia kasiteltavissa asioissa, jotka rekisterdiddan
jarjestelmaan.

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

Rekisterissa olevat opiskelijoita koskevat tiedot ovat viranomaiselle
valttamattomia, 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 henkild haluaa laskunsa esim. tydnantajalle, voi han ilmoittaa
tyonantajan tiedot laskun lahettamista varten.

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

Rekisterissa tiedot ovat viranomaiselle valttamattomia,
valtionhallinnon ja kaupungin viranomaisten edellyttdmien




tilastotietojen tuottamista varten.

5. Rekisterin tietosisalto

Sukunimi pakollinen

Kutsumanimi pakollinen

Henkildtunnus opettajille pakollinen palkanmaksua varten
Henkildtunnus opiskelijalle pakollinen henkildon yksildimiseksi ja
laskutusta varten

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

Kotikunta tilastointia varten

Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista tiedottamista varten
Sahkodpostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja
tiedottamista varten

Tutkinto tilastointia varten

Padasiallinen toiminta tilastointia varten

Aidinkieli tilastointia varten

6. Saannénmukaiset
tietolahteet

Rekisterid paivitetaan asianosaisilta saaduilla tiedoilla yleensa kurssille
kirjautumisen tai opettajaksi kirjautumisen yhteydessa.

7. Tietojen
saannénmukaiset
luovutukset

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisten kdytt66n muutoin kuin
perintatapauksissa.

Asiakkaalla on henkil6rekisterilain (Henkilotietolaki 523/1999, 108§)
mukainen oikeus tarkistaa, mita hanta koskevia tietoja on opiston
tietokannassa.

8. Tietojen siirtdaminen EU:n
tai ETA:n ulkopuolelle

9. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Rekisteri on tarkoitettu ainoastaan opiston sisdiseen
viranomaiskayttoon, johon kayttajille maaritellaan
kayttajaryhmakohtaiset kayttooikeudet.

Jarjestelmaa kaytetaan verkkoymparistéssa aina SSL-suojatussa
yhteydessa. Jarjestelman palvelinlaitteet

sailytetaan lukitussa tilassa, johon on padsy vain atk-henkilostolla.
Tietokoneet, joilla jarjestelmaa kaytetaan, sijaitsevat valvotuissa
tiloissa.

Kurssihallintajarjestelman kaytto edellyttaa kayttajatunnusta ja
kayttajakohtaista salasanaa. Kayttdajatunnus annetaan kayttéoikeuden
myodntamisen yhteydessa.




Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita
varten hanelle on mydnnetty kayttéoikeus. Samalla poistetaan
kayttajatunnus.

Atk-henkilosto huolehtii jarjestelman tietojen varmuuskopioinnista
saannollisesti.

10.

Tarkastusoikeus

Rekisteroity henkilo voi esittaa tarkastusoikeutta koskevan pyynnén
henkilokohtaisesti tai kirjallisesti opiston rekisteriasioista hoitavalle
henkil6lle. Tarkastusoikeus toteutetaan paasaantoisesti viikon
kuluessa pyynnon esittamisesta. Rekisteriin ei sisdlly sellaisia tietoja,
joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi toteuttaa.

11.

Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Henkilotietojen virheettomyys tarkistetaan kurssille ilmoittautumisen
tai tyosuhteen alkamisen yhteydessa.

12.

Muut henkilotietojen
kasittelyyn liittyvat
oikeudet

Kempeleen kunta kadyttaa rekisterinpitdjana rekisteria koskevaa
paatosvaltaa.

13.

Rekisterin yhdistaminen
muihin
henkilorekistereihin

Rekisterilla ei ole yhteyttd muihin henkilérekistereihin.

14.

Henkilorekisterin ja
rekisteritietojen sailytys

Tietoja sailytetdan rekisterin tietokannassa.

15.

Rekisterdidyn informointi

Rekisterin tietokannassa oleville ilmoitetaan suullisesti tai kirjallisesti
siitd, etta hanta koskevat nimi- ja yhteystiedot on rekisterdity
kurssihallintahallintajarjestelmaan ja etta jarjestelman rekisteriseloste
on nahtavilla opiston toimistossa ja opiston www-sivuilla.




