Jarvenpad REKISTERINPITAJAN 1
TIETOSUOJASELOSTE
2.2.2026

EU:n yleinen tietosuoja-asetus,
(2016/679), artiklat 12—-14

Oppilaiden, opiskelijoiden ja yhteistyokumppanien hen-
kilotietojen kasittely Jarvenpaian Opistossa

Jarvenpaan Opisto tuottaa kaikille avoimia vapaan sivistystyon ja taiteen perusopetuksen koulutus-
palveluja seka tilauskoulutuspalveluja. Lisaksi Jarvenpaan Opisto hallinnoi erilaisia hankkeita.

Tassa asiakirjassa kerrotaan, miten henkilGtietoja kasitelldaan Jarvenpaan Opistossa. Tietosuo-
jaselosteessa kerrotaan myos henkilotietojen kasittelyyn liittyvista oikeuksista ja niiden kayttami-
sesta.

1. Rekisterinpitdja ja yhteystiedot

Rekisterinpitdja

Jarvenpaan kaupunki / hyvinvoinnin palvelualue
PL 41 (Sibeliuksenkatu 8)

00400 Jarvenpaa

Vastuuyksikko ja yhteyshenkilo (yleisia kysymyksia varten):
Jarvenpaan Opisto

rehtori

puh. 0929 191 (vaihde)

Tietopyynnot ja muut rekisterdidyn oikeudet:
Jarvenpaan kaupunki

Kirjaamo

PL41

04401 Jarvenpaa

https://turvaposti.jarvenpaa.fi

Tietosuojavastaavan yhteystiedot:
tietosuojavastaava@jarvenpaa.fi

2. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset

Henkilotietoja kasitellaan seuraaviin tarkoituksiin:

A) Kurssi-ilmoittautumisten kasittely ja kurssitoiminnan jarjestaminen

Henkilotietoja taytyy kasitella, jotta osallistujat saadaan riittavan tarkasti yksiloitya kursseille/ryh-
miin ja jotta kurssimaksujen laskutus kohdentuu oikein. Lisaksi henkilotietoja tarvitaan kurssitoi-

minnasta viestimiseen (esim. kursseja koskevat muutokset ja peruuntumiset).
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Mikali kurssille osallistuja on alaikainen, tallennetaan rekisteriin myos huoltajan tiedot, jotta lasku-
tus voidaan kohdentaa oikein. Mikali taysi-ikdainen henkilo haluaa kohdentaa laskunsa esim. tyon-
antajalle, voi han ilmoittaa tyonantajan tiedot laskun [dhettamista varten.

B) Tilastointi

Tilastoinnin kannalta tarpeellisia henkilGtietoja on kerattava, koska viranomainen tarvitsee tietoja
valtionhallinnon ja kaupungin viranomaisten edellyttamien tilastotietojen tuottamiseen.

Tilastokeskuksen tilastointitarkoituksiin kerataan ilmoittautumisen yhteydessa tiedot mm. iasta,
koulutuksesta, paaasiallisesta toiminnasta (esim. opiskelija, elékelainen) ja kansalaisuudesta.

C) Viestinta / markkinointi

Henkilotietoja kaytetaan joissain tilanteissa myos toiminnan markkinointiin. Esimerkkeja tallaisista
tilanteista ovat kurssilla otetun valokuvan kayttaminen opiston markkinoinnissa seka opiston uu-
tiskirjeen lahettaminen opiskelijalle, mikali han on tilannut uutiskirjeen.

Henkilotietoja ei koskaan kadyteta markkinointitarkoituksiin (esim. kuvan julkaisu, uutiskirjeen |a-
hetys) ilman erikseen pyydettya lupaa. Annetun suostumuksen voi peruuttaa milloin tahansa. Tal-
l6in tietojen kasittely lopetetaan (esimerkiksi kuva poistetaan nettisivuilta). Uutiskirjeen lahetta-
misen voi itse peruuttaa uutiskirjeesta loytyvasta linkista.

Tilauskoulutuksia ostaneen organisaation yhteyshenkilon yhteystietoja kasitellaan, jotta opisto
voi vastata koulutuksia koskeviin tiedusteluihin ja hoitaa muita yhteistyon kannalta tarpeellisia
tehtavia.

3. Kasiteltivat henkilotiedot
Kasiteltavat henkilotiedot:
A) Kurssi-ilmoittautumisten kasittely ja kurssitoiminnan jarjestiaminen

Henkilotietojen tallentaminen ja sdilyttaminen tapahtuu paaasiallisesti kurssihallintaohjelmassa.
Kurssihallintaohjelmassa kasiteltavia henkilotietoja ovat:

Oppilaat ja opiskelijat

- Sukunimi ja etunimi

- Henkilétunnus

- Osoite, kotikunta

- Puhelinnumero ja sahkopostiosoite
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- Koulutustausta

- Elamantilanne (tyollinen/ty6ton/opiskelija/elakeldinen)

- Aidinkieli ja kansalaisuus

- Suoritettava koulutus, opintojen aloittamisen ja paattymisen pdivamaara

- Arviointi (vapaan sivistystyon opintopistekursseilla ja taiteen perusopetuksessa)

- Suostumus tietojen siirrosta Koski-rekisteriin (vapaan sivistystyon opintopistekursseilla ja
taiteen perusopetuksessa)

- Alennustiedot

Alaikaisten oppilaiden/opiskelijoiden huoltajat

- Sukunimi ja etunimi

- Henkilotunnus

- Osoite, kotikunta

- Puhelinnumero ja sahkopostiosoite

- Verotuspaatos ja/tai tukipaatokset, mikali huoltaja hakee alaikaiselle huollettavalleen va-
paaoppilaspaikkaa taiteen perusopetukseen

Organisaatioiden yhteyshenkilot

- Sukunimi ja etunimi
- Puhelinnumero ja sahkopostiosoite
- Organisaation nimi

Kursseilla, joilla kaytetaan sosiaalisen median sovelluksia tai joihin muuten liittyy erityisia tietosuo-
jakysymyksia, kerrotaan niista erikseen kurssin tiedoissa.

B) Tilastointi
Tilastointitarkoituksia varten kasitellaan seuraavia henkilotietoja:

o |ka (henkilotunnuksen perusteella)

e Sukupuoli (henkilotunnuksen perusteella)

e Kansalaisuus

e Aidinkieli

e Koulutustausta: perusaste / toinen aste / korkea aste / ei tiedossa

e Paaasiallinen toiminta: tyollinen / opiskelija tai koululainen / muu (alle kouluikainen, kotiaiti
tai -isd, varus- tai siviilipalveluksessa) / elakeldinen / ty6ton

e Kotikunta

C) Viestinta /| markkinointi
Markkinointia tai muita viestintatarkoituksia varten kasitellaan seuraavia henkilotietoja:

e Valokuva (vain suostumuksella, nettisivuille tai vastaavaan markkinointimateriaaliin)
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e Nimi (vain suostumuksella, nettisivuille tai vastaavaan markkinointimateriaaliin)
o Sahkopostiosoite (vain suostumuksella, uutiskirjeen lahettamista varten)

4. Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste
Henkilotietoja kasitelldaan seuraavien oikeusperusteiden nojalla:
A) Suostumus

Suostumus pyydetaan erikseen seuraavissa tilanteissa:

o Mikali opistotoiminnan yhteydessa otettua valokuvaa oppilaasta/opiskelijasta kaytetaan
opiston markkinointi- ja viestintatarkoituksiin. Suostumus pyydetaan kurssi-ilmoittautumi-
sen yhteydessa tai erikseen kurssin aikana.

e Mikali oppilaan/opiskelijan kurssitoita esitetaan nayttelyissa, opiston verkkosivuilla tai
muissa yhteyksissa.

o Mikali oppilaan/opiskeljan opintosuoritustietoja lahetetaan Opetushallituksen yllapita-
maan Koski-tietovarantoon (koskee vapaan sivistystyon opintopistekursseja seka taiteen
perusopetusta).

o Mikali kurssin aikana sattuneesta vahinkotapauksesta ilmoitetaan vakuutusyhtiolle.

e Opistonuutiskirjeen [ahettaminen sahkopostitse perustuu myo6s suostumukseen, kun uutis-
kirje tilataan ilmoittautumisen yhteydessa tai opiston verkkosivuilta.

Suostumuksen antaminen on aina vapaaehtoista ja suostumuksen voi peruuttaa milloin tahansa.
Suostumuksen peruuttaminen tapahtuu ottamalla yhteytta opiston asiakaspalveluun. Uutiskirjeen
osalta suostumuksen voi peruuttaa itse painamalla uutiskirjeen alalaidasta l6ytyvaa peruutuslink-
kia.

Suostumuksen peruuttamisen jalkeen ei enaa voida jatkaa sellaista henkilotietojen kasittelya, joka
on nojannut annettuun suostumukseen. Peruuttaminen ei kuitenkaan vaikuta peruuttamista edel-
tavan kasittelyn lainmukaisuuteen.

B) Sopimus

Kun oppilas/opiskelija ilmoittautuu mukaan Jarvenpaan Opiston toimintaan, syntyy sopimus:
opisto toteuttaa kurssipalvelun, ja oppilas/opiskelija/huoltaja maksaa vastaavasti kurssin hinnan.

Henkilotietojen kasittely perustuu tahan sopimukseen: tarvitaan esimerkiksi osallistujan nimi ja yh-
teystiedot, jotta opisto voi tarjota sovitun palvelun (merkita osallistujan osallistujalistaan, lahettaa
tiedot kurssin kdytannon jarjestelyistda ym.) ja lahettaa laskun oikealle henkildlle.

Tilauskoulutusten yhteydessa kasitellaan osallistujatietojen ohella tilauksen tehneen yhteyshenki-
[On tietoja, esimerkiksi puhelinnumeroa tai sahkopostiosoitetta. Myds tama kasittely perustuu (yri-
tyksen/tilaajan ja opiston valilla) tehtyyn sopimukseen.
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C) Lakisaateinen velvoite

Jarvenpaan Opiston toiminnan jarjestaminen perustuu kansalaisopistoille laissa maariteltyihin
tehtaviin. Velvollisuuksista saddetaan padosin laissa vapaasta sivistystyosta (632/1998) ja laissa
taiteen perusopetuksesta (633/1998).

Joiltain osilta myos toiminnan yhteydessa tapahtuva henkil6tietojen kasittely perustuu suoraan
laissa saadettyyn velvollisuuteen: Opistolla on velvollisuus antaa tilastojen laatimisen kannalta valt-
tamattomat henkilotiedot Tilastokeskukselle (tilastolaki 280/2004 158).

D) Yleinen etu

Yritysten ja muiden yhteistyokumppanien kanssa tehdaan sopimussuhteiden ulkopuolella toisi-
naan verkostoyhteistyota esimerkiksi tapahtumien muodossa. Verkostoyhteistyon tarkoituksena
on tukea Jarvenpaan Opiston yleishyodyllista ydintoimintaa seka kehittaa toiminnalle hyodyllisia

yhteistyoverkostoja.

Sikali, kun tallaisessa tilanteessa kasitellaan yhteyshenkiloiden henkilotietoja, perustuu kasittely
yleiseen etuun.

5. Henkilotietojen lahde

Kasiteltavat henkilotiedot saadaan henkilolta itseltdan, kun han ilmoittautuu kurssille tai muuhun
Jarvenpaan Opiston toimintaan, tai kun han ottaa yhteytta opistoon. Alaikdisten tapauksessa tiedot
saadaan huoltajalta.

Tilauskoulutusten osalta mahdolliset osallistujien henkilotiedot (nimi ja yhteystiedot) saadaan suo-
raan koulutuksen tilaajalta, esimerkiksi koulutuksen tilanneelta organisaatiolta.

6. Automaattinen paatoksenteko tai profilointi

Henkilotietoja ei kayteta profilointiin tai automaattiseen paatoksentekoon.

7. Henkilotietojen siirrot ja luovutukset

Joissakin tapauksissa kaupunki kayttaa tehtavien suorittamiseen alihankkijoita. Talloin alihankki-
joille luovutetaan asian kasittelyn kannalta valttamattomat henkilotiedot. Alihankkijoiden kanssa
on tehty asianmukaiset sopimukset henkilotietojen kasittelysta ja niiden tyontekijoilla on saman-
tasoinen vaitiolovelvollisuus kuin Jarvenpaan tyontekijoilla.
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Henkilotietoja voidaan luovuttaa eteenpain seuraavissa tapauksissa:

- Laskutustietojen mukana siirretdan yhteystiedot kaupungin verkkomaksuista huolehti-
vaan Paytrail-verkkomaksupalveluun ja kaupungin taloushallintopalveluliikelaitos Sarasti-
aan.

- Perintatapauksissa luovutetaan tietoja viranomaisille perinnan toteuttamiseksi.

- Anonymisoituja tietoja luovutetaan Tilastokeskukselle ja Opetushallitukselle tilastointitar-
koituksia varten.

- Toimivaltaisille viranomaisille luovutetaan tietoja laissa erikseen sdddettyjen edellytysten
mukaisesti (esim. Poliisille, jos Poliisi tarvitsee tietoja rikoksen selvittamista varten).

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointia ja mielipide- tai markkinatutkimusta varten.

8. Henkilotietojen siirto EU:n tai ETA-maiden ulkopuolelle

Kasittelemme henkilctietoja EU/ETA-alueella.

9. Henkilotietojen siilytysajat

Henkilotietoja sailytetaan vain sen aikaa, kun se on kasittelyn kannalta tarpeellista tai laki velvoittaa
sailyttamiseen. Henkilotietojen sdilytysajat suunnitellaan niin, ettei tietoja sailyteta pidempaan
kuin niiden kasittelytarkoituksen kannalta on valttamatonta. Joskus lainsaadanto velvoittaa kui-
tenkin kasittelemaan tietoja pidempaan, ja talloin noudatamme aina lainsaadannon asettamaa sai-
lytysvelvoitetta.

Jarvenpaan Opisto sailyttaa henkilotietoja kurssihallintajarjestelmassa, jossa niiden sailytysajat on
maaritelty seuraavasti:

e Opiskelijaksi ottamiseen ja ilmoittautumiseen liittyvat tiedot seka kurssitodistukset sailyte-
taan 10 vuotta opintojen paattymisvuoden lopusta.

e Laskutukseen tarvittavat tiedot sdilytetaan 6 vuotta (kirjanpitolain mukaisesti).

e Suostumusopintosuoritusten siirrosta Opetushallituksen yllapitamaan Koski-palveluun sai-
lytetaan pysyvasti.

o Kurssipaivakirjoja sailytetaan 20 vuotta.

Paperiset osallistujalistatulosteet ym. dokumentit tuhotaan valittomasti opetuskerran tai kurssin
paatyttya, kun niita ei enaa tarvita.

10. HenkiloOtietojen suojaus

Henkilotietoja kaytetaan vain alkuperaisen keraamistarkoituksen mukaisesti ja henkilotietoja suo-
jataan ulkopuolisilta erilaisin keinoin. Tama tarkoittaa esimerkiksi sita, etta:
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o tilatjatietojarjestelmat ovat turvallisia

e henkilotietojen kasittely suunnitellaan etukateen

o tietoja kasittelevan henkiloston osaaminen varmistetaan ja

o kaydaan lapi sopimukselliset keinot henkilotietojen kasittelijoiden kanssa.

Tietoja kasitellaan aina suojatuissa ymparistoissa. Kaikki Jarvenpaan kaupungin laitteistot ja ohjel-
mistot on suojattu kaupungin oman ja palvelutoimittajien tietoturvaohjeistusten mukaisesti.

Henkilotietoja vastaanottavat ja kasittelevat vain sellaiset henkilot, jotka osallistuvat toiminnan
toteuttamiseen. Tyontekijat, jotka kasittelevat henkilotietoja, ovat salassapito- ja vaitiolovelvolli-
suuden sitomia. Tyontekijoilla on jarjestelmiin henkilokohtaiset kayttajatunnukset ja salasanat,
seka tyotehtavien mukaisesti rajatut kayttooikeudet. Jarvenpaan kaupunki valvoo kayttooikeuksia
jasalasanat vaihdetaan saannollisesti. Tyosuhteen paattyessa henkilon kayttdoikeudet poistetaan.

Kaupungin paperiaineistot sdilytetaan lukituissa tiloissa ja arkistoidaan arkistolain ja -asetuksen

mukaisesti niille varattuihin kansioihin. Tietoja sailytetaan vain laissa maaratyn ajan ja ne havite-
taan, kun ne eivat ole enaa tarpeellisia.

11. Rekisteroidyn oikeudet

Tietosuoja-asetuksen mukaisista rekisterdidyn oikeuksista voit lukea Jarvenpaan kaupungin verk-
kosivuilta:

https://www.jarvenpaa.fi/kaupunki-ja-paatoksenteko/asiointi/tietosuoja-jarvenpaan-kaupun-
gilla/jarvenpaan-kaupunki-rekisterinpitajana/rekisteroidyn-oikeudet

Verkkosivuilla ovat myos ohjeet rekisterdityjen oikeuksien kayttamiseksi.
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