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Oppilashuoltotydssa syntyvat yksittdisen oppilaan asiaa koskevat asiakirjat

Tarkoitettu asiakkaille.
Henkilotietolaki (523/99) 10 §, 24 §
Perusopetuslaki (642/2010) 31a8
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Rekisterin nimi

Oppilashuoltotydssa syntyvat yksittdisen oppilaan asiaa koskevat asiakirjat.

2
Rekisterinpitaja

Muuramen kunta

Hyvinvoinnin ja palveluiden lautakunta
PL 1, 40951 Muurame

kayntiosoite: Virastotie 8

3
Rekisterin vastuuhenkild

Palvelujohtaja Simo Oksanen

4
Rekisteriasioita hoitava henkil®

Rehtorit:

Isolahden koulu
Kinkomaan koulu
Muuramen lukio
Makelanmaen koulu
Niittyahon koulu

Koulujen rehtorit vastaavat omien oppilaidensa tietojen kasittelysta, yleisen informoinnin
lisdksi tapahtuvasta rekisterdidyn tiedon informoinnista ja tarkastusoikeuden
toteuttamisesta.

5
Rekisterin kayttotarkoitus

Rekisterin kayttotarkoitus liittyy oppilashuoltotyén toteutukseen peruskouluissa. Rekisterin
tarkoitus on asiakasasiakirjojen laatiminen oppilashuoltotyosta.

6
Rekisterin pitamisen peruste

Perusopetuslain (PoL 31 a8 642/2010) mukaan kasiteltdessa yksittaista oppilasta
koskevaa asiaa oppilashuoltotydssa kirjataan asian vireillepanija, aihe, paatetyt
jatkotoimenpiteen seka se, mita tietoja ja kenelle oppilaasta on annettu. HenkilGtietojen
kasittelysta vastaa rekisterinpitajané opetuksenjarjestaja. (24.6.2010/642).
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Rekisterin tietosisaltod

Perusopetuslain (31 a8 642/2010) mukaan kasiteltdessa yksittaista oppilasta koskevaa
asiaa oppilashuoltotydssa kirjataan asian vireillepanija, aihe, paatetyt jatkotoimenpiteen
seka se, mita tietoja ja kenelle oppilaasta on annettu. Tietojen keraamisessa kaytetaan
palveluvalikosta Tuki oppimiselle, kasvulle ja koulunkaynnille olevaa lomakepohjaa
(oppilashuoltotybéryhman muistio).

8
Rekisterin sdanndnmukaiset tietolahteet

1. Asiakkaalta ja huoltajalta

2. Oppilasrekisterista (StarSoft Primus) saadaan asiakkaan perustiedot

3. Koulun opetus- ja oppilashuoltohenkildstolta saadaan sellaista tietoa, joka on opetuksen
tarkoituksenmukaisen jarjestamisen kannalta valttamatonta (PoL 40 8)

4. Toiselta toimintayksikolta esim. perheneuvolasta, lastensuojelusta ja sairaalasta
saadaan tietoa paasaantoisesti asiakkaan/huoltajan suostumuksella. Opetuksen
jarjestajalla on kuitenkin 1.1.2011 lukien oikeus saada em. tahoilta oppilaan

opetuksen jarjestamiseksi valttamattomat tiedot salassapitosdanndosten sitd estamatta
(PoL 41 §, muutettu 24.6.2010/642).

9
Saanndmukaiset henkildtietojen luovutukset

Oikeus luovuttaa tietoja perustuu padasiassa asiakkaan/huoltajan suostumukseen. Lisaksi
tietoja voidaan luovuttaa kunnan opetustoimen sisélla edellyttaen, etté tiedot ovat
valttamattomia opetuksen tarkoituksenmukaisen jarjestamisen kannalta. (PoL 40 8)

Opetuksen jarjestamisesta vastaavien toimielinten jasenet, PoL 37 §:ssa tarkoitetut
henkil6t, kouluterveydenhuollon edustajat, koulukuraattorit, koulupsykologit ja
opetusharjoittelua suorittavat eivét saa sivullisille ilmaista, mité he ovat taman lain
mukaisia tehtavia hoitaessaan saaneet tietdd oppilaiden tai tassa laissa tarkoitetun
henkiloston taikka heidan perheenjasentensa henkilokohtaisista oloista ja taloudellisesta
asemasta. Sen estamatta, mitd 1 momentissa tai salassapitovelvollisuudesta erikseen
saadetaan, on oppilaan oppilashuoltotydhdn osallistuvilla oikeus saada toisiltaan ja
luovuttaa toisilleen seké oppilaan opettajalle ja tAmén lain mukaisesta opetuksesta ja
toiminnasta vastaavalle viranomaiselle oppilaan opetuksen asianmukaisen jarjestamisen
edellyttamat valttamattomat tiedot.

Oppilaan huoltajan tai muun laillisen edustajan yksildidylla kirjallisella suostumuksella
voidaan opetuksen jarjestamisen kannalta valttamattomia salassa pidettavia tietoja pyytaa
my6s muilta tahoilta.

Jos oppilas siirtyy toisen opetuksen jarjestgjan taméan lain mukaisesti jarjestamaan
opetukseen tai toimintaan, aikaisemman opetuksen jarjestdjan on salassapitosddnndsten
estamatta viipymatta toimitettava oppilaan opetuksen jarjestamisen kannalta
valttamattomat tiedot uudelle opetuksen jarjestgjalle. Vastaavat tiedot voidaan antaa myds
uuden opetuksen jarjestajan pyynnosta.
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Rekisterin kaytto

Rekisteritietojen kokoamisesta vastaa koulun rehtori.

11
Rekisterin yhdistdminen muihin henkildrekistereihin

Asiakasasiakirjatietoja ei yhdistetd muihin henkilorekistereihin.

12
Rekisterin suojaaminen

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia (PoL 408). Tietoja kasittelevid tyontekijoita koskee
vaitiolovelvollisuus. Vaitiolovelvollisuus jatkuu tyontekijan palvelussuhteen paatyttya.
Asiakirjoja sailytetdan lukituissa tyopisteissa ja lukituissa kaapeissa.

13
HenkilGrekisterin ja rekisteritietojen sailytys, arkistointi ja havittaminen

Oppilashuoltotietojen sailyttamisessa ja tietojen havittamisessa noudatetaan kulloinkin
voimassa olevia saannoksia ja maarayksia. Asiakirjoja havitettdessa huolehditaan siita,
etta ne eivat joudu sivullisen k&siin. Oppilasasioiden osalta oppilashuoltotyéryhméan
muistioita sailytetadn oppivelvollisuusika + 10 vuotta. Ne arkistoidaan aikajarjestyksessa
lukitussa tilassa.

14
Rekisterdidyn informointi

Rekisteriseloste on nahtavilla jokaisessa peruskoulussa seka koulutoimistossa.

15
Tarkastusoikeus

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa itseddn koskevat henkilorekisteritiedot (HetiL 26 8)
Henkilo voi esittaa tarkastuspyynnon kirjallisesti tietosuojavastaavalle. Tiedot pyritaan
antamaan viivytyksetta ja pyydettdessa kirjallisina. Tiedot antaa asianomainen tyéntekija.
Huoltajalla on oikeus tarkastaa lastaan koskevat tiedot (Laki lapsen huollosta ja
tapaamisoikeudesta 4 8)

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evataan, siitd annetaan kirjallinen
tietosuojavastaavan allekirjoittama paatds. Paatoksesta ilmenee syyt, joiden vuoksi
tarkastusoikeus on evatty. Rekisteroity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun
kasiteltavaksi. Lapsi voi tietyissa tapauksissa kieltad huoltajalta oikeuden tarkastaa lasta
koskevat tiedot. (PotL 9 § 2)
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Tiedon korjaaminen

Mikali rekisterissa havaitaan kasittelyn kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut henkildtieto, oikaisee asiakastyontekija sen omasta aloitteestaan tai
asiakkaan pyynnosta. Oikaisupyynto tehdaan kirjallisesti. Korjausta tehtaessa vanha tieto
ja& nékyviin. Korjauksen tekemisestéa jad merkinta ajankohdasta, kuka on korjannut ja
miten korjaus on tehty (HetiL 29 §).

Mikali tyontekija ei hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta, kieltaytymisesta
annetaan rekisterin vastuuhenkilon allekirjoittama paatds, josta ilmenevat syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Henkil6lle kerrotaan hanen oikeudestaan saattaa asia
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

17
Kielto-oikeus

Asiakasasiakirjoissa olevat tiedot ovat salassa pidettavid. Niitd ei luovuteta, ellei tietoa
pyytavalla ole lakiin perustuvaa oikeutta tiedon saamiseen. Rekister6idyn ei siis tarvitse
esittdd nimenomaista tietojen luovutuskieltoa.

18
Rekisterihallinto

Rekisterinpitdja on Muuramen kunnan hyvinvoinnin ja palveluiden lautakunta.
Rekisterin vastuuhenkild huolehtii

e rekisteriselosteen laatimisesta

e rekisterin tietosiséallon ja kayttotarkoituksen maarittelysta seka periaatteista ja
menettelyista, joilla kayttooikeudet mydnnetaan, rekisterdidyn informoinnista ja
tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tietojen korjaamisesta ja tietojen
luovuttamisesta

rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta

rekisterin suojaamisesta, tietoturvan jarjestamisestd, arkistoinnista ja havittamisesta
rekisterinhoitajan nimeamisesta ja hanen tehtavistaan

jarjestelman palvelevuudesta, tehokkaasta kaytosta ja johdon ja kayttajien
tietotarvetta vastaavasta raportoinnista

kehittamistarpeiden oikeasta priorisoinnista seka

e jarjestelman koordinoidusta ja kustannustehokkaasta kehittamisesta.

Rekisteritoimintoja toteuttavat perusopetuksen koulujen rehtorit. Paivahoidossa
tuotettavan esiopetuksen osalta rekisteritoiminnon toteuttamisesta vastaa paivahoidon
esimies.
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Sisaiset rekisteritoiminnan ohjeet ja koulutus

Sisaiset rekisteritoiminnan ohjeet annetaan erikseen.

Kayttajien koulutus suunnitellaan erikseen.

Rekisterdidyn kielto-oikeus sek& unohdetuksi tuleminen

Rekisterdidylla on oikeus Kieltaa rekisterinpitdjaa kasittelemasta hanté itsedén koskevia tietoja
suoramainontaa, etdmyyntié ja muuta suoramarkkinointia sekd markkina- ja mielipidetutkimusta
samoin kuin henkilématrikkelia ja sukututkimusta varten.

Asiakas voi ilmoittaa luovutus- tai kasittelykiellosta joko kirjallisesta tai puhelimitse rekisteria
hoitavalle henkildlle.

Yksil6illa on oikeus tulla unohdetuksi. Organisaatiolla voi edelleen olla oikeus kasitella
henkil6tietoja, mikali niiden kasittely on valttamatonta sita tarkoitusta ajatellen miksi ne alun perin
luovutettiin organisaation kayttéon, ja mikali organisaatiolla on laillinen perusta késitella niita.
Rekisteroidyn tarkastusoikeus

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat rekisteritiedot. Tarkastusoikeus toteutetaan
viivytyksettd ja sen kayttdminen on maksutonta kerran vuoden aikana toteutettuna.
Tarkastusoikeus voidaan evéata ainoastaan poikkeustapauksessa.

Tarkastuspyynto tehd&an henkilokohtaisen kaynnin yhteydessé taikka omakaétisesti allekirjoitetulla
tai muulla luotettavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla. Rekisterdidyn henkil6llisyys tarkastetaan
ennen tietojen antamista. Rekisterdidyll& on oikeus tutustua ja nahda itseddn koskevat tiedot ja
pyynnosta saada kopiot niista.

Tiedon korjaaminen

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta
oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissa olevan, késittelyn tarkoituksen kannalta
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkil6tieto. Rekisterinpitajan on myds
estettava tallaisen tiedon leviaminen, jos tieto voi vaarantaa rekisterdidyn yksityisyyden suojaa tai
hanen oikeuksiaan.

Jos tiedon korjaamisesta tai tarkastusoikeuden toteuttamisesta kieltaydytaan, rekisterdidylle
annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus ja rekisterdidylld on oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toimisto. PL 315, 00181
HELSINKI.

Rekisterin sailytys, arkistointi ja havittaminen

Tarkemmat tiedot arkistonmuodostussuunnitelmassa

Paivitetty
4.11.2019



