REKISTERISELOSTE
Henkildtietolaki (523/99) 10 §

Laatimispvm: 2.10.2008 / 15.9.2009

Lue tayttoohjeet ennen rekisteriselosteen tayttamistd. Kayta tarvittaessa liitetta.

1. Rekisterinpitéja

Nimi

Aanekosken kaupunki / Opetuspalvelut

Yhteystiedot (0soite, puhelin...)

Hallintokatu 4, 44100 AANEKOSKI
puh. 020 632 3000, telekopio 020 632 2005

2. Rekisteriasioista vastaava
henkil0 ja/tai yhteyshenkil

Nimi

Tietojarjestelmén teknisestd rakenteesta ja tuotekehityksesté vastaa ja
tietoja antaa tietojarjestelman toimittaja StarSoft Oy.

Jarjestelmaan talletetuista tiedoista vastaa sivistysjohtaja Ville
Hartsié. Lisaksi rekisteriasioita hoitavat paakayttajat Timo Huotari ja
Merja Parantainen.

Yhteystiedot (0soite, puhelin...)

Hallintokatu 4, 44100 AANEKOSKI
puh. 020 632 3000, telekopio 020 632 2005

3. Rekisterin nimi

(nimen tulee kuvata rekisterin
tietosisaltod)

StarSoft Primus -kouluhallintojarjestelma

4. HenkilGtietojen késittelyn
tarkoitus / rekisterin
kéyttotarkoitus

(Jos henkildtietojen késittely on
ulkoistettu, tast4 voidaan sisallyttaa
maininta tdhan kohtaan.)

Perusopetuslain ja -asetuksen mukaisen opetuksen jarjestdmiseen ja
opetushenkildston palvelusuhteen hoitamiseen liittyvien tietojen hallinta.




5. Rekisterin tietosisaltd

(Esim. rekisterdidyn nimi, osoite,
puhelinnumero jne.)

- Oppilaiden/opiskelijoiden henkil6tiedot, arviointitiedot, opiskelun
jarjestamiseen liittyvat tiedot, huoltajien yhteystiedot.

- Opettajien henkil6tiedot, tutkintotiedot, tyomaaratiedot,
palkkausperusteet.

- Henkilékunnan ja sijaisten henkil6tiedot.

- Opiskelijoiden, opettajien ja henkilokunnan Primuksen www-liittyméa
Wilman kayttajatunnusten hallinta.

6. Sddnnénmukaiset
tietoldhteet *

(Mita tietoja saadaan, keneltd ja
milla perusteella, esim. suostumus
tai lainsaannos)

Koulunsa aloittavien oppilaiden perustiedot tuodaan

vaestotietojarjestelmésta. Suurin osa rekisteriin talletetuista

tiedoista on opetuksen jarjestdmisessa syntyneitd oppilaan/opiskelijan
koulunkayntiin liittyvid koulun/opetustoimiston tuottamia tietoja. Tietoja saadaan
my06s oppilaiden/opiskelijoiden aiemmista kouluista/oppilaitoksista seka
opetushallituksesta (toisen asteen yhteishaku). Rekisteri sisaltdd myds
opetushenkildston, oppilaiden/opiskelijoiden ja huoltajien itse

ilmoittamia tietoja.

7. Sd&anndnmukaiset tietojen
luovutukset ja tietojen siirto
EU:n tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

- Jos oppilas vaihtaa koulua, koulu voi luovuttaa oppilaan uuteen
kouluun opetuksen jérjestamisen edellyttdmié tarpeellisia julkisia
tietoja.

- Jos oppilas siirtyy saman kunnan alueella peruskoulusta toiseen
peruskouluun, salassa pidettavia tietoja uuteen kouluun voi luovuttaa
vain, jos ne ovat vélttamattomia opetuksen asianmukaisen jérjestamisen
kannalta.

- Jos oppilas siirtyy toisen kunnan peruskouluun tai muuhun
oppilaitokseen kuin peruskouluun salassa pidettévié tietoja voi
luovuttaa vain opiskelijan/alaikéisen huoltajan suostumuksella.

- Yhteisvalintatiedot opetushallitukselle.

- Ylioppilastutkinnon ilmoittautumistiedot ylioppilastutkintolautakunnalle.
- Tilastointitiedot tilastokeskukselle.

- Opettajien tydmaara- ja palkkatiedot Adnekosken kaupungin
henkildstohallinnolle.




8. Rekisterin suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto (sailytyspaikka ja suojaaminen)

Rekisterin manuaalinen aineisto ja tietojarjestelmasta otetut arkistoitavat
paperikopiot séilytetdan lukituissa tiloissa.

B. ATK:lle talletetut tiedot (rekisterin kayttooikeuden periaatteet ja kayton valvonta
seké laitteiden fyysinen suojaus)

Primus-jarjestelman tiedot on suojattu koulun ja opetustoimiston
tyontekijan tehtévien perusteella maaritellyin kdyttdoikeuksin.
Palvelinlaitteisto on suojatussa ja valvotussa tilassa. Tietoliikenne
palvelimen ja tydasemien vélilla tapahtuu suojatussa verkossa. Primuksen
www-liittymé Wilman kautta kaytettavat rajatut Primus-jarjestelman
tiedot on suojattu koulun ja opetustoimiston tyontekijan tehtavien
perusteella madaritellyin kayttdoikeuksin. Liséksi opiskelijat padsevét
nakemaan rajattuja itseddn koskevia tietoja seka syottdmaén opiskeluun
liittyvia valintatietoja. Tietoliikenne Wilma-palvelimen ja kéyttajan
tybaseman valilla on salattua.

* HetiL 10 § ei edellytd nimenomaisesti tiedon merkitsemisté, mutta se on tarkoituksenmukaista merkita
rekisterdityjen tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se myds kuvaa osaltaan rekisterin tietosisaltoa.

REKISTERISELOSTEEN tayttoohjeet.

(Numerot viittaavat vastaaviin lomakkeen kohtiin)

Rekisteriselosteeseen merkittdvien tietojen véhimmaistaso mééritelld&dn henkilotietolain (Hetil) 10 8:ss&

seuraavasti:

Rekisterinpitgjan on laadittava henkilOrekisterista rekisteriseloste, josta ilmenee:

1) rekisterinpitdjén ja tarvittaessa tdman edustajan nimi ja yhteystiedot; 2) henkilGtietojen
kasittelyn tarkoitus; 3) kuvaus rekisterdityjen ryhmasta tai ryhmistd ja naihin liittyvista
tiedoista tai tietoryhmistd; 4) mihin tietoja sddnnonmukaisesti luovutetaan ja siirretdanko




tietoja Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle; seka 5) kuvaus rekisterin
suojauksen periaatteista.

Tarkoituksenmukaista on kuitenkin merkita rekisteriselosteeseen em. tietojen ohella myds esim. rekisterin
sddnnonmukaiset tietoldhteet, koska ne tulee esittdd rekisterdidylle hanen kayttdessa henkil6tietolain
mukaista tarkastusoikeuttaan.

Rekisteriselostetta voidaan kadyttdd apuna rekisterfidyn informoinnissa, jos sitd on taydennetty
henkil6tietolain 24 §:ssa sdadetyilla tiedoilla.

1. Rekisterinpitdjalld tarkoitetaan henkil6d, yhteis6d tai saatiota, jonka kayttéa varten rekisteri
perustetaan ja jolla on oikeus méaaratd henkilorekisterin kéaytostd. Rekisterinpitajand toimii siis
asianomainen yritys, viranomainen tai saatid, ei sen sijaan tietty osasto tai tyontekija taikka
henkilorekisterin teknisesté yllapidosta huolehtiva atk-alan palveluyritys.

Kun rekisterinpitdjalla ei ole toimipaikkaa Euroopan unionin alueella, mutta rekisterinpitdja kayttaa
Suomessa sijaitsevia laitteita muuhunkin henkil6tietojen késittelyyn kuin vain siirtoon tdman alueen
kautta, on rekisterinpitdjan talloin nimettdvd Suomessa oleva edustaja. Ta&m& edustaja
yhteystietoineen merkitaan rekisterinpitdjan nimen ohella tdéhan kohtaan.

2. Rekisteriasioita hoitavana henkilond ilmoitetaan henkild, joka voi antaa rekisterista tarkempia tietoja
rekisterdidylle ja jolle rekisterdity voi osoittaa esim. virheenoikaisua ja tarkastusoikeuden kayttamista
koskevat pyynnot.

3. Henkilorekisterille on annettava nimi, joka erottaa sen muista rekisterinpitdjan henkilorekistereista.
Suositeltavaa on, ettd nimi lyhyesti ilmaisee rekisterditavan ilmion ja/tai rekisterin kayttotarkoituksen.
Rekisteristd yleisesti kaytetty Iyhenne on syytd myO0s merkitd lomakkeeseen. Samaan
henkildrekisteriin luetaan kuuluviksi teknisesti erikseen pidetyt henkildrekisterit, jos niitd kaytetaan
saman tehtdvan hoitamiseksi (looginen rekisteri). Namé& osarekisterit voivat olla sek& atk:lla etta
manuaalisesti yllapidettavia.

4. Té&han kohtaan merkitddn yksiselitteisesti, mitd rekisterinpitajan tehtdvaa varten rekisteri perustetaan
eli mika on henkilttietojen késittelyn tarkoitus tai rekisterin kayttotarkoitus (esim. asiakassuhteen
hoito, laissa asianomaiselle saddetty tehtdvd). Kayttdtarkoitus on madriteltdva ennen rekisterin
perustamista. Henkil6tietojen késittelyn tarkoitus voi perustua henkil6tietolain 8 8:n mukaisiin
késittelyn vyleisiin edellytyksiin tai henkil6tietolain 4. luvussa mainittuihin erityisiin tarkoituksiin.
Lisaksi henkilGtietojen kasittelyn tarkoitus voi perustua suoraan erityislain sddnnoksiin. Selosteessa
on syytd mainita seka varsinainen késittelyn tarkoitus ettd lain saannds, johon tehtdva perustuu.

5. HenkilGrekisterin tietosisalté on méariteltdva ennen rekisterin perustamista. Selosteeseen merkitdan
henkilOrekisteriin talletetut tietotyypit, ts. se, mitd tietoja rekisterdidystd talletetaan. Merkinnéat
tehdaan niin yksiselitteisesti, etta rekisterdity tietdd, mité tietoja hanestéd on rekisteriin voitu tallettaa.
Henkilon yksildintitiedot on syyta eritelld, esim. henkilén nimi, syntyméaaika (henkilétunnus), osoite.
Muilta osin voi riittdd tietotyyppien tai ryhmien kuvaus (esim. hoitotiedot, tutkimustiedot).
Kerattdvien henkil6tietojen tulee olla kasittelyn tarkoituksen kannalta tarpeellisia. Kdyté tarpeen
vaatiessa erillista liitettd tietosisallon luettelemiseen. Jos rekisterissa on useita osatiedostoja, eri
osatiedostoihin kuuluvat tiedot ryhmitelldan véliotsikoiden avulla. Tassé tarkoituksessa tietosisaltoa
voidaan my0s kuvata esimerkiksi jaottelemalla ne eri toiminnot, joihin rekisterid kaytetdan (esim.
tilauksen toimittaminen, laskutus).
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6. Rekisterin tietosiséltd voidaan kuvata asianmukaisesti vain ilmoittamalla myds rekisterin
sddnnonmukaisista tietolahteista (mité tietoja hankitaan, keneltd niitd hankitaan ja mill4 perusteella
esim. rekisterfidyn suostumus, nimetyn lain s&annds). Henkilttietolain 10 8§ ei edellyti
nimenomaisesti tiedon merkitsemistd, mutta se on tarkoituksenmukaista merkitd rekisterdidyn
tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se myds kuvaa osaltaan rekisterin tietosisaltoa.

7. Saannonmukaiset tietojen luovutukset kuvataan ilmoittamalla kenelle, mita tarkoitusta varten ja mita
tietoja luovutetaan. Lisaksi ilmoitetaan tietojen luovutuksen peruste (esim. suostumus tai
lainsédannds). Tarvittaessa ilmoitetaan peruste vastaanottajan oikeudelle kasitelld tietoja. Edelleen on
tarpeen ilmoittaa luovuttamistapa (teknisen kayttoyhteyden avulla, teknisend tallenteena, tarra- tai
paperitulosteena tms.). Ellei tietoja luovuteta, kohtaan 7 siséllytetddn maininta tasta.

Henkil6tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle on saannelty henkil6tietolain 5. luvussa. Mikali
tarkoituksena on siirtaa tietoja mainitun luvun yleisten edellytysten (22 8) tai jokin poikkeusperusteen
(23 8) vallitessa, on asia mainittava t4ssa kohdassa.

Jos henkildtietojen késittely on ulkoistettu (HetiL 8 8:n 7 momentti) ja henkil6tiedot annetaan
toimeksiannon saaneelle ko. tehtdvdn suorittamista varten, kyse ei ole sellaisesta henkilGtietojen
luovuttamisesta, josta tulisi sisallyttdd maininta kohtaan 7. Tieto ulkoistamisesta voidaan tuoda esille
esim. kohdassa 4.

8. Tahan kohtaan merkitddn tiedot rekisterin suojauksen periaatteista, ei siis yksityiskohtaisia tietoja
suojaamisesta, joita ei luonnollisestikaan saa kertoa ulkopuolisille tai edes rekistertidyille. Kohtaan
on hyva merkitd myds, onko rekisteriin talletetut henkilotiedot s&édetty salassa pidettaviksi
(vaitiolovelvollisuutta koskeva ja/tai asiakirjasalaisuutta koskevat sddnnokset). Tietojen suojaamisen
periaatteet on tarpeen merkitd sen arvioimiseksi, onko suojaamisvelvoitteista huolehdittu.

Manuaalisen aineiston suojausta voidaan kuvata esim. maininnalla séilytyksestd lukitussa tilassa.
ATK:lle talletettujen tietojen osalta voidaan kertoa mm. se, onko vain maaratyilla henkil6illa paéasy
tietoihin ja edellyttddko se kayttajatunnuksen ja salasanan antamista.



