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Rekisterin nimi

Opetuksen asiakasrekisteri
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Rekisterinpitdja

Nimi

Vihdin kunta

Osoite

Kayntiosoite: Asemantie 30, 03100 Nummela

Postiosoite; PL 13, 03101 Nummela

Muut yhteystiedot

kunnanvirasto@vihti.fi
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Rekisterin
vastuuhenkild

Tehtavanimike
Sivistys- ja hyvinvointijohtaja

4

Yhteyshenkilo
rekisteria koskevissa
asioissa

Tehtavanimike toimistosihteeri

Osoite

Sivistyskeskus, koulutoimisto, PL 13, 03101 Nummela

Muut yhteystiedot sivistystoimi(at)vihti.fi, 09 4258 3000
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Tehtavanimike

Tiedonhallinnan asiantuntija




Kunnan
tietosuojavastaava

Osoite
Asemantie 30, 03100 Nummela

Muut yhteystiedot
+358 44 767 4711, tietosuojavastaava@vihti.fi
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Henkilorekisterin

Oppilashallinto-ohjelmassa oppilaiden tiedot, seka pedagogiset asiakirjat ja

siséltamien paatokset séilytetaan 10 vuotta oppivelvollisuuden paattymisen jéalkeen.

henkil6tietojen . e 1 . " —

sailytysaika Ennen vuotta 2024 annetuista paattdtodistuksista sailytetdan paperikopio
pysyvasti. 2024 jalkeen paattétodistukset sailytetdaan sdhkdisessd muodossa.
Opiskeluun liittyvia muita asiakirjoja séilytetéaéan tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti.

7 Perusopetuslain ja lukiolain mukaisen opetuksen jarjestdminen ja toteuttaminen.

HenkilGtietojen
kasittelyn tarkoitus ja
oikeusperuste

Perusopetuksen jarjestaminen ja oppivelvollisuuden suorittamisen seka
esiopetukseen osallistumisen valvonta (perusopetuslaki 4 § ja 26 § ja 26 a 8).

Lukiolain mukainen lukiokoulutuksen jarjestadminen, toteuttaminen seka
oppivelvollisuuden suorittamisen valvonta (lukiolaki 10.8.2018/714,
oppivelvollisuuslaki 12 8).

Oppilassuhteeseen liittyvien tehtavien hoito.

Asuinkunnan ohjaus- ja valvontavastuun dokumentointi opintonsa
keskeyttaneiden oppivelvollisten osalta (ennakkotiedot/ohjauksen
seurantalomake/monialaisen asiantuntijaryhman kokousmuistiot)
(oppivelvollisuuslaki 14-15 §)

Oppilasmaaratietojen lakisaateinen luovutus valtion tiedonkeruuseen (Laki
opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta, laki kunnan peruspalvelujen
valtionosuudesta).

Tiedon tuottaminen Koski-jarjestelmaan (Laki valtakunnallisista opinto- ja
tutkintorekistereistd).

Jarjestelméstéa saatavien tilastointitietojen kaytto Vihdin kunnassa.
Tilastoinnissa tietoja kasitelldan ilman tunnisteita.

Asiakasrekisteri siséltda perusopetuslain mukaiset yksittdista oppilasta koskevat
pedagogiset tukitoimet.
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Rekisterin tietosisaltd

Opetuksen asiakasrekisteri siséltda seuraavat henkildrekisterit:
- opiskelijarekisteri (sisaltéa huoltajatiedot)

- opettajarekisteri

- henkilokuntarekisteri

- sijaisrekisteri

Henkil6tietoja on mukana myds mm. arvioinnin rekistereissa seka pedagogisten
asiakirjojen ja tukitoimien rekistereissa.




¢ Oppilaan perus- ja yhteystiedot (mm. henkilétunnus, nimi, yhteystiedot, Wilma-
tunnukset

¢ Oppilaan huoltajien nimi- ja yhteystiedot, Wilma-tunnukset

¢ Oppilasta koskevat hakemukset ja paatokset (koulukuljetus, erityisen tuen
paatokset, ym.)

¢ Oppilaan lahikoulutieto ja kouluun ilmoittautumistieto

o Koulunké&yntiin liittyva tieto (koulu, luokka, vuosiaste)

¢ Oppilaan rooliin liittyva tieto (mm. peruskoulun oppilas, lukion opiskelija,
esiopetus)

¢ Oppilaan opetussuunnitelma oppiaineineen, kursseineen, kurssivalintoineen ja
arvosanoineen

¢ Opetukseen liittyvéat tiedot (mm. opetusmuoto, S2-kieli, kieliohjelma,
katsomusaine)

¢ Oppilaan tukeen liittyvat pedagogiset asiakirjat

e Kurinpitoon (jalki-istunto, kasvatuskeskustelu) liittyvat tiedot

¢ Maahanmuuttoon liittyvat tiedot (Suomeen tulopaiva)

e Todistuksiin, arviointikeskusteluihin ja aine-/kurssiarvosteluihin ja liittyvat tiedot
¢ Oppilaiden tuntimerkinnat mm. poissaolot

¢ Perusopetuslain mukaiseen iltapaivatoimintaan liittyvat paatos- ja
osallistumistiedot

¢ Kunnan jarjestamaan iltapaivatoimintaan osallistuvan lapsen maksajasta
yksil6intitiedot laskutusta varten

o Lukiossa laskutusta varten aineopintoja suorittavien kurssisuorituksista seka
ylioppilastutkinnon laskutusta varten yksilgintitiedot

¢ Ylioppilastutkinnon suorittamiseen liittyvét tiedot

¢ Opettajien perus- ja yhteystiedot (mm. henkilétunnus, nimi, osoite,
puhelinnumero, Wilma-tunnukset ja oikeudet)

e Koulujen ja koulutoimiston alaisen henkilokunnan tiedot (mm. henkildtunnus,
nimi, osoite, puhelinnumero, Wilma-tunnukset ja oikeudet)

o Kouluilla tydskentelevien kouluhenkilostdn ja terveydenhoitajien tiedot mm.
henkilétunnus, nimi, osoite, puhelinnumero, Wilmatunnus ja oikeudet)

o Kouluun liittyvét perus- ja tilatiedot mm. koulun virallinen numero, osoite,
rehtorin nimi, puhelinnumerot seké lukuvuoteen, sen jaksotukseen ja Wilma-
oikeuksiin liittyvat tiedot

¢ Koulun opetukseen liittyvat tiedot (koulun opetussuunnitelma,
lukuvuosisuunnitelma)

¢ Koulun kurssitarjotin ja/tai tydjarjestys eri ryhmille sek& MultiPrimus etta Kurre
osiolla tehdyt

e Yhteishakuun (Opintopolku-jarjestelma ja KOSKI) lahetettéavien tietojen hallina
siirtotiedostojen tekemiseksi

o Ylioppilastutkinolautakunnalle I&hetettéavien kirjoittajien, kirjoitusaineiden ja
suoritusten hallinta siirtotiedostojen tekemiseksi

o Tilastokeskukselle menevien tietojen hallinta siirtotiedostojen tekemiseksi

e Laskutuksen toteuttamiseksi tarvittavat tiedot
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Saannonmukaiset
tietolahteet

Vaestorekisteri (laki vaestotietojarjestelmésté ja Vaestorekisterikeskuksen
varmennepalveluista)

Toisten koulujen oppilashallintojarjestelmat, joista tieto siirtyy oppilasrekisteriin
joko sahkoisesti (kunnan sisélld) tai se siirretaan rekisteriin manuaalisesti
paperitulosteista (perusopetuslaki 40 § 4 mom.)

Huoltajat, oppilaat/opiskelijat ja koulun henkilsto

Valtakunnallinen tietovaranto Koski (laki valtakunnallisista opinto- ja
tutkintorekistereista




Ylioppilastutkintolautakunta
Viranhaltijoiden paatéspoytakirjat

Valpas: Koulutukseen hakeutuminen, opiskeluoikeus, koulutuksen maksuttomuus,
ilmoitukset. Valpas-palvelu koostaa tietoa muista Opintopolun palveluista
nayttamista varten. Naista keskeisimpia ovat opiskelijavalintarekisteri, KOSKI-
tietovaranto, oppijanumerorekisteri ja oppivelvollisuusrekisteri.

10 Opetushallitus: Koski, Opintopolku
Tietojen Tilastokeskus
saanndnmukaiset o . i
luovutukset Puavo -kirjautumisjarjestelma
YTL
KELA
Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue: Kuraattorit, terveydenhoitajat, koulupsykologit
11 Tietoja ei luovuteta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle
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Rekisterin suojauksen
periaatteet

Henkilotietoja kasitellaén tavalla, jolla varmistetaan henkilétietojen
asianmukainen turvallisuus, mukaan lukien suojaaminen

A) Manuaalinen aineisto

Paperiasiakirjat sailytetaén lukituissa tiloissa ja kaapeissa, ja niiden
kayttoa valvotaan.

B) Tietojarjestelmaan tallennettu tieto

Tietoja kéasittelevat tyontekijat ovat vaitiolovelvollisia ja sitoutuvat
noudattamaan salassapitosopimusta.

Oppilashallintojarjestelméan kayttama tietoturva on SSL-tasoista eli
samaa tasoa kuin mm. pankkien kayttama salaus. Huoltaja nékee
vain oman huollettavansa tiedot.

Opetuksen jarjestamisen kannalta valttdmaton tieto siirtyy koulusta
toiseen perusopetuksen aikana.

Oppilaan henkilotiedot siirtyvat jarjestelméan sisalla lukioon, mutta
muut oppilasta koskevat tiedot eivét seuraa toiselle asteelle

Jarjestelmien kaytto edellyttda henkilokohtaista kayttajatunnusta ja
salasanaa.

Jokainen tydntekija voi kasitella vain niita henkilétietoja, joita han
tarvitsee tydtehtdvissaan.

Kayttdoikeudet perustuvat kayttajarooleihin

Kayttooikeus paattyy, kun tyontekija ei toimi tehtévéssa, jota
varten hénelle on myénnetty kayttéoikeus.




Rekisterin yhdistaminen muihin rekistereihin:

Vaestorekisterista tuodaan huoltaja- ja oppilastietoja Visma
InSchool Primus -jarjestelméaan.

Suurin osa rekisterin tiedoista on salassa pidettavia. Salassa
pidettavia ovat viranomaisen julkisuudesta annetun lain 24 §:n (23-
25,30-32) mukaan mm. kaikki opiskeluhuoltoa, terveydentilaa,
turvakieltoa, yksityiselamaa ja varallisuutta koskevat tiedot.

Jokainen tydntekija voi kasitella/on oikeus kasitella vain niita
henkil6tietoja, joita han valittdmasti tarvitsee tydtehtavissaan.
Tietoja kasittelevia tydntekijoita koskee vaitiolovelvollisuus, joka
jatkuu myos palvelussuhteen paatyttya.
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Mahdollisen
automaattisen
paattksenteon
olemassaolo

Rekisterdidyn tietoja ei kdytetd automaattiseen paatoksentekoon.
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Tarkastusoikeus

Rekisterdidylla on oikeus saada tarkastaa itseadn koskevat rekisteriin talletetut
tiedot seka talldin ilman eri pyyntda saada tiedot rekisterin sddnnénmukaisista
tietolahteistd ja sadnnénmukaisista tietojen luovutuksista.

Tarkastuspyynt6 tehdaan kirjallisena Vihdin kunnanvirastolla viraston
aukioloaikana osoitteessa Asemantie 30, 03100 Nummela. Pyyntda varten
kunnanvirastolla on lomakepohja. Henkil6llisyys tarkastetaan pyyntda jatettaessa
seka tietojen luovuttamisen yhteydessa. Nain kunta varmentaa osaltaan
tietosuojaa, ja henkildtietojen luovutuksen vain oikealle henkildlle.

Tarkastusoikeus on maksutonta kerran vuodessa toteutettuna. Tarkastuksen
kohteena olevat tiedot toimitetaan kuukauden kuluessa, tai erityisesta syysté
enintdan kolmen kuukauden kuluessa. Mikéli pyynt6a ei pystyta toteuttamaan
kuukauden kuluessa, tasta ilmoitetaan rekisterdidylle. Jos tarkastusoikeus
evataan, asiakkaalle annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus ja asiakkaalla on
oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella:
Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki.
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Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Rekisterissa oleva virheellinen tieto korjataan rekisterdidyn pyynnosta. Pyynto
tehdaéan yksildidysti ja kirjallisena, ja osoitetaan rekisterinpitajélle tai rekisterin
vastuuhenkil6lle. Pyyntd toimitetaan kunnanviraston asiakaspalvelupisteeseen,
jotta rekisteréidyn henkildllisyys voidaan todentaa. Mahdollisesta epaédmisesta
annetaan kirjallinen todistus. Asiaa koskeva saannds: HenkilGtietolaki (1999/523)
29§
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Rekisteroidyn
suostumuksen
peruuttaminen

Mikali henkil6tietojen kasittely perustuu suostumukseen, rekisterdidylla on
milloin tahansa oikeus peruuttaa suostumuksensa. Suostumuksen voi peruuttaa
ilmoittamalla siita kirjallisesti rekisterinpitajalle. Suostumuksen peruuttaminen
tarkoittaa, ettd suostumuksen nojalla tuotetun palvelun tuottaminen
rekisteroidylle saattaa paattya.
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Muut henkiltietojen
kasittelyyn liittyvat
rekister6idyn oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus pyytda rekisterinpitdjaltd hantd itsedédn koskevien
henkilétietojensa poistamista taikka kasittelyn rajoittamista, mikali kasittely ei
perustu lakiin.




18 Rekisteroidylld on oikeus tehdé valitus valvontaviranomaiselle henkilGtietojen
kasittelyyn liittyen. Valituksen voi tehda tietosuojavaltuutetun toimistoon:

Rekisteréidyn : Do
www.tietosuoja.fi

valitusoikeus
valvontaviranomaiselle

19 Henkilorekisteria koskeva tietosuojaseloste on néhtavilla kunnan verkkosivuilla.
Muu mahdollinen lisdinformaatio henkilérekisteristd on saatavissa sivistys- ja

Muu informaatio hyvinvointipalveluiden palvelukeskuksesta etukéteen sovittuna tapaamisaikana.




