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1. Informaation sisalto
Vapaa-aikapalvelujen asiakastiedot
2. Rekisterinpitaja
Kirkkonummen kunta, Sivistys- ja vapaa-aikalautakunta
PL 20
02401 Kirkkonummi
Vaihde (09) 29671
3. Vastuuhenkild henkil6tietojen kasittelyéd koskevissa asioissa
Vapaa-aikajohtaja
4. Yhteyshenkild henkilotietojen kasittelyd koskevissa asioissa
Suunnittelu- ja tiedotuskoordinaattori
PL 20
02401 Kirkkonummi

Vaihde (09) 29671
kirfaamo@kirkkonummi.fi

5. Kirkkonummen kunnan tietosuojavastaava

Tietosuojavastaava
PL 20
02401 KIRKKONUMMI

Vaihde (09) 29671
tietosuojavastaava@kirkkonummi.fi

6. HenkilGtietojen sailytysaika

Tietojen sailyttamisessa ja havittdmisessa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia
lakeja ja maarayksia.
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7. Henkildtietojen k&sittelyn tarkoitus ja oikeusperuste

Vapaa-aikapalveluissa keratdan ja kasitellaan vain palveluiden tuottamisen ja
hoitamisen kannalta seka rekisterdityjen oikeusturvan kannalta tarpeelliset
henkilotiedot. Henkilttietoja ei kasitella muihin tarkoituksiin.

e Taiteen perusopetuksen jarjestaminen ja toteuttaminen
e Laki taiteen perusopetuksesta 633/1998

e Vapaan sivistystyon jarjestaminen ja toteuttaminen
e Laki vapaasta sivistystyosta 632/1998

o Kirjastopalvelujen jarjestdminen ja toteuttaminen
o Laki yleisista kirjastoista 1492/2016

o Kulttuuripalvelujen jarjestaminen ja toteuttaminen
e Laki kuntien kulttuuritoiminnasta 166/2019

o Liikuntapalvelujen jarjestaminen ja toteuttaminen
e Liikuntalaki 390/2015.

o Nuorisopalvelujen jarjestdminen ja toteuttaminen
e Nuorisolaki 1285/2016

8. Kaésiteltavat tiedot (tietosisalto)
Opiskelijoita, asiakkaita tai yhteistyokumppaneita koskevat tiedot ovat viranomaiselle
valttamattémia, jotta henkildt saadaan riittdvan tarkasti yksildityd muun muassa
toimintaa tai opintosuoritteita varten tai jotta eri maksut ja avustukset kohdentuvat
oikein.
Jos opiskelija, asiakas tai yhteistydkumppani on alaikdinen, tallennetaan myés asian
hoitamisen kannalta tarpeelliset huoltajan tiedot, tai jotta laskutus voidaan kohdentaa
oikein. Mikali taysi-ikdinen henkild haluaa laskunsa esim. tydnantajalle, voi han
ilmoittaa tyonantajan tiedot laskun lahettamista varten.

Liséksi kerataan asiakaspalvelun, toiminnan ja sen suunnittelun ja tilastoinnin
kannalta valttamattémia henkildtietoja.

Kasiteltavat henkildtietoryhmat:

Asiakkaan henkilo- ja yhteystiedot.

Alaikdisen asiakkaan huoltajan henkil6- ja yhteystiedot.
Henkilokunnan henkil®- ja yhteystiedot.

Asiakkaan sukupuoli, aidinkieli, kansallisuus, kotikunta, koulutustausta, paaasiallinen
toiminta, asiakastunnus ja asiakasryhma.

Opetuksen osallistumiseen liittyva historia: ilmoittautuminen, suoritustiedot, oppilaan
l&asna- ja poissaolotiedot (paivakirjat).

Yksittaista oppilasta koskevat pedagogisen tuen jarjestamiseen liittyvat tiedot ja
dokumentaatio.
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Ohjaamopalveluiden, etsivan nuorisotyon ja erityisnuorisotyon jarjestamiseksi
tarvittavat tiedot, kuten

e nuoren yhteys- ja yksil6intitietojen ilmoittaja

e paatetyt jatkotoimenpiteet

e palveluohjauksen kesto

e mita tietoja nuoresta on annettu ja kenelle niitd on annettu.

Nuorten tydpajatoiminnan jarjestamiseksi tarvittavat tiedot, kuten
e nuorta koskeva sopimus
e nuoren valmennussuunnitelma ja ketkad vastaavat nuoren valmennuksesta

¢ valmennuksen seurannasta saatavat tiedot ja niihin liittyvat jatkotoimenpiteet
e Mmita tietoja nuoresta on annettu ja kenelle niitd on annettu.

Erityisuimakorttiin liittyvat tiedot.

Sdanndnmukaiset tietoldhteet

Henkil6tieto saadaan asiakkailta itseltdan, huoltajilta, hakemuksesta,
yhteistydkumppaneilta, henkilokunnalta seka eri viranomaisten rekistereista kuten
vaestorekisterista.

Opiskeluun, tapahtumaan ja palvelujen tuottamiseen liittyva dokumentaatio.

Ohjaamopalveluiden, etsivan nuorisotytn ja erityisnuorisotydn seké nuorten
tyOpajatoiminnan osalta henkil6tieto on kerétty nuorelta itseltdan, havainnoimalla
valmennuksessa nuoren edistymista ja nuoren tydpajalle ohjanneelta viranomaiselta
tai julkista tehtavaa hoitavalta taholta.

Tietojen saanndnmukaiset luovutukset
Toiminnan jarjestaminen

HenkilGtietoja kasittelevat myods vapaa-aikapalvelujen eri yksikdiden tarjoamien ja
asiakkaan kayttoonottamien palvelujen toimittajat.

Lakis&ateiset tietojen luovutukset ja ilmoitukset

Tietoja luovutetaan etsivan nuorisotytn osalta toiselle viranomaiselle ja
tyOpajatoiminnan osalta toiselle viranomaiselle tai julkista tehtavaa hoitavalle lain
maaraamalla tavalla.

Tietoja luovutetaan laskujen perintda hoitavalle taholle.
Muut luovutukset

Hankkeiden rahoittajien méaarittdmaét tiedot hankkeiden raportoinnissa voimassa
olevan lainsdadannon mukaisesti.

Kunnan toiminnan kehittamist&, laskutusta, tilastointia ja jarjestelmien testausta
varten tietoja voidaan yhdistd& muihin tietoihin.
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Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
HenkilGtietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
Henkildtietojen suojauksen periaatteet

Saatuja henkilttietoja kasitellaan huolellisesti ja niita kasittelevat vain ne henkil6t,
joiden tyotehtaviin ne kuuluvat. Késittelyssa noudatetaan tietoturvallista ja asiakkaan
tietosuojan huomioivaa toimintatapaa. Tietoja k&sittelevat henkilot ovat
vaitiolovelvollisia ja he saavat asiaankuuluvaa koulutusta.

Osa henkilotiedoista ovat salassa pidettavia. Salassa pidettavia ovat viranomaisten
julkisuudesta annetun lain 24 §:n (23-25, 30-32) mukaan muun muassa kaikki
terveydentilaa, turvakieltoa, yksityiselamaa ja varallisuutta koskevat tiedot.

A. Manuaalinen aineisto
Arkistoitavat asiakirjat sailytetdan lukittavissa tiloissa.
B. S&ahkoinen aineisto
Paasy jarjestelmiin on rajattu kayttajien tehtavien ja roolin mukaisesti.

Jarjestelmia kaytetaan ja hallinnoidaan suljetussa ymparistdssa, joka on kunnan
tietosuoja- ja tietoturvavaatimusten mukainen.

Mahdollinen automaattinen paatéksenteko
Tietoja ei kaytetd automaattiseen paatoksentekoon.
Tarkastusoikeus

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitajalta paasya hanta itseddn koskeviin
henkildtietoihin eli tarkastaa henkilorekisteriin talletetut tietonsa osoitettuaan
henkildllisyytensa ja siten oikeutensa tietojen tarkastamiseen.

Tarkastuspyynto tulee osoittaa rekisterin yhteyshenkil6lle kirjallisesti Kirkkonummen
kunnan kirjaamoon tai henkilokohtaisesti kdymalla kunnan palvelupisteessa virka-
aikaan osoitteessa Ervastintie 2, Kirkkonummi

Tarkastusoikeus toteutetaan paasaantoisesti neljan viikon kuluessa
tarkastuspyynnon esittamisesta.

Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Jokaisella on oikeus vaatia henkilorekisterissé olevan virheellisen tiedon korjaamista
eli tietojen oikaisemista.

Korjauspyynto tulee osoittaa rekisterin yhteyshenkilolle kirjallisesti Kirkkonummen
kunnan kirjaamoon tai henkilokohtaisesti kdymalla kunnan palvelupisteessa virka-
aikaan osoitteessa Ervastintie 2, Kirkkonummi

Korjauspyynto kasitelladn padsaéantoisesti neljan viikon kuluessa tarkastuspyynnén
esittamisesta.
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Rekisterdidyn tulee yksilida ja perustella, mité tietoa vaaditaan korjattavaksi ja mik&
on h&nen mielestddn oikea tieto sek& milla tavalla korjaus pyydetdan tekemaan.
Rekisterdidyn henkil6llisyys tarkastetaan.

. Rekisterdidyn suostumuksen peruuttaminen

Rekisteroidylla on milloin tahansa oikeus peruuttaa mahdollinen suostumus koskien
henkilorekisterissa olevia tietojaan ja niiden kasittelemista.

Peruutuspyyntd tehdaan uutiskirjepalvelussa tai peruutuspyynto tulee osoittaa
rekisterin yhteyshenkildlle kirjallisesti Kirkkonummen kunnan kirjaamoon tai
henkilokohtaisesti kdymalla kunnan palvelupisteessa virka-aikaan osoitteessa
Ervastintie 2, Kirkkonummi

Peruutuspyyntd kasitellaan paasaantoisesti neljan viikon kuluessa tarkastuspyynnon
esittamisesta.

Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvéat rekisterdidyn oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitajalta hanta itsedén koskevien
henkilGtietojensa poistamista taikka k&sittelyn rajoittamista. Rekister6idylla on oikeus
kieltda rekisterinpitdjaa kasittelemasta hanta itsedén koskevia tietoja
suoramainontaa, etdmyyntia ja muuta suoramarkkinointia seka markkina- ja
mielipidetutkimusta samoin kuin henkilématrikkelia ja sukututkimusta varten.

Jos toimintaan liittyy tallaista henkilGtietojen kasittelyd, tietojen poistopyynto tulee
osoittaa rekisterin yhteyshenkil6lle kirjallisesti Kirkkonummen kunnan kirfjaamoon tai
henkilokohtaisesti kdymalla kunnan palvelupisteessa virka-aikaan osoitteessa
Ervastintie 2, Kirkkonummi

Rekisteroidylla on my6s oikeus vastustaa henkildtietojensa kasittelya.
Rekisteroidylla on oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen.

Rekisterdidyn valitusoikeus valvontaviranomaiselle

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle henkilGtietojen
k&sittelyyn liittyen.

Rekisterdityjen informointi

Tietosuojaseloste on néhtavilla kunnan verkkosivuilla www.kirkkonummi.fi/tietosuoja
seka saatavilla kunnan palvelupisteesta virka-aikaan (Ervastintie 2, Kirkkonummi).

Rekisterihallinto

Henkil6tietojen hallinnointi (rekisteritoiminnot) toteutetaan séannésten ja maaraysten
seka annettujen kunnan ohjeiden mukaisesti.
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