PIEKSAMAEN KAUPUNKI REKISTERISELOSTE
Koulutoimi
Henkilotietolaki (523/99) 10 §, 24 §

Tarkoitettu asiakkaille Laatimispvm: 26.6.2014

1. REKISTERIN NIMI AURA
- Koulukuraattorien ja —psykologien asiakastietojarjestelma, joka koos-
tuu koulukuraattoreiden ja koulupsykologien osarekistereista.

2. REKISTERINPITAJA | Nimi
Koulutuslautakunta

Yhteystiedot
Pertinkuja 1, 76100 Pieksamaki, Kaupungin puhelinvaihde (015) 788
2111, kirjaamo@pieksamaki.fi,

3 REKISTERIN VAS- Paivi Hannikainen, koulukuraattori
TUUHENKILO 044 588 3720

4 REKISTERIASIOITA Paivi Hannikainen, koulukuraattori, 044 588 3720]
HOITAVAT HENKILOT

Osoite:
Pertinkuja 1, 76100 Pieksamaki

Asiakastyota tekevat jarjestelman kayttajat (koulukuraattorit, koulu-
psykoogit) vastaavat omien asiakkaidensa tietojen késittelysta, yleises-
t& informoinnista, rekisterdidyn informoinnista ja tarkastusoikeuden
toteuttamisesta.




5. REKISTERIN KAYTTOTARKOITUS

Rekisterin kayttotarkoitus liittyy koulukuraattori- ja koulupsykologitoiminnan toteutuk-
seen peruskouluissa ja lukioissa.

Rekisterin tarkoitus on asiakasasiakirjojen laatiminen ja pitdminen asiakassuhteen hoitoa
varten seka asiakastietotilastojen teko (HetiL 78) Pieksdmden kaupungin omaa seurantaa
varten ja toimitettavaksi Itd-Suomen aluehallintovirastolle.

6. REKISTERIN PITAMISEN PERUSTE

Koulukuraattorien ja koulupsykologien toiminta perustuu Oppilas- ja opiskeluhuoltola-
kiin (1287/2013) ja asiakassuhteeseen.

Koulukuraattoreiden ja koulupsykologien toiminta tapahtuu opetustoimessa, jota sate-
levat koululait.

Psykologit ovat lisaksi terveydenhuollon ammattihenkildista annetun lain (599/1994) 2 §
ja 5 8§ mukaan terveydenhuollon ammattihenkil6itd. Lain 16 §:n mukaan terveydenhuol-
lon ammattihenkilon velvollisuudesta laatia ja sdilyttaa potilasasiakirjat on voimassa se,
mité potilaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa sdédetédan (PotL 785/1992). Kou-
lupsykologien asiakastiedot ovat potilasasiakirjoja, joista on olemassa erityissaadoksia.
(STM:n asetus potilasasiakirjojen laatimisesta seka niiden ja muun hoitoon liittyvan ma-
teriaalin sailyttdmisesta 99/2001)

Opiskeluhuollon kuraattorit Kirjaavat yksilotapaamisissa kertyvat asiakastiedot opiskelu-
huollon kuraattorin asiakaskertomukseen, joiden kasittelysta sdadetédén sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa (812/2000). (Oppilas- ja opiskelu-
huoltolaki 20 § 2 mom. (1287/2013)

7. REKISTERIN TIETOSISALTO

Koulukuraattoreiden ja —psykologien osarekistereissa asiakasta koskevat perustiedot ovat
samat. Psykologien laatimissa asiakaskertomuksissa noudatetaan potilasasiakirjoista an-
nettuja saadoksia.

o  tyontekijan nimi
o  asiakkaan henkil6- ja perhetiedot
- nimet ja henkil6tunnus, sukupuoli
- yhteystiedot
- aidinkieli, muu kieli, kansalaisuus
- huoltajuus, asuminen didin/isén kanssa
- huoltajien yhteystiedot
o  koulunkayntitiedot
- koulun nimi, luokka-aste, oppivelvollisuus, luokkamuoto
- erityisopetuspéatos



o  Yyhteisty6tahot
- aiemmat
- nykyiset
o  asiakaskertomus
- yhteydenottaja
- asiakkaaksi tulon syy
- tapaamiset, neuvottelut, konsultaatiot, lasné olleet
- suunnitelmat, toimenpidesuositukset
- yhteenvedot, lausunnot lahetteet, tutkimustulokset
- arviointi
o  asiakirjaliikenne
- asiakirjan luovutus: merkinnan tehneen tydntekijan nimi, pvm,
asiakkaan suostumus, asiakirjan nimi, kohde, luovutuksen peruste
(asiayhteys/asiakkaan pyyntd/lakiin perustuva)
- saadut asiakirjat: saapumisajankohta, l&hde.

8. REKISTERIN SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

=

Asiakkaalta ja huoltajalta saadaan asiakkuuteen liittyvaa tietoa.

2. Pieksaméen kaupungin oppilasrekisteristd (multiPrimus-ohjelma) saadaan asiak-
kaan perustiedot sekd Eteld-Savon ammattiopiston Pieksamaen yksikon oppilasre-
Kisteristd (Primus-ohjelma, nuoret)

3. Koulun opetus- ja oppilashuoltohenkil6stoltd saadaan sellaista tietoa, joka on ope-
tuksen tarkoituksenmukaisen jarjestamisen kannalta valttaméatonta (PL 40 §, Lu-
kioL 32 8)

4. Toiselta toimintayksikolta esim. perheneuvolasta, lastensuojelusta ja sairaalasta

saadaan tietoa asiakkaan/huoltajan suostumuksella.

9. SAANNONMUKAISET HENKILOTIETOJEN LUOVUTUKSET

Oikeus luovuttaa tietoja perustuu pééasiassa asiakkaan/huoltajan suostumukseen. Lisaksi
tietoja voidaan luovuttaa kunnan opetustoimen sisalla edellyttéen, etta tiedot ovat vélt-
taméattomia opetuksen tarkoituksenmukaisen jarjestdmisen kannalta. (PL 40 §, LukioL 32

§)

Psykologien osalta Potilaslain 9 § 2 mom. antaa alaik&iselle mahdollisuuden kieltaa tie-
tojen antamisen tietyin edellytyksin.

Tietojen luovuttaminen kunnan opetustoimen sisalla:

1. Kun koulun kuraattori/psykologi vaihtuu, uusi tyontekijé saa kayttooikeuden rekiste-
riin.

2. Opiskelijan yksilokohtaisen opiskeluhuollon jarjestdmiseen ja toteuttamiseen osallis-
tuvilla on salassapitovelvollisuuden estdmattd oikeus saada toisiltaan ja luovuttaa toi-
silleen seka opiskeluhuollosta vastaavalle viranomaiselle sellaiset tiedot, jotka ovat
valttamattomia yksilokohtaisen opiskeluhuollon jarjestdmiseksi ja toteuttamiseksi.
(Oppilas- ja opiskeluhuoltolaki 23 § (1287/2013)

Jos opiskelija siirtyy toisen koulutuksen jarjestajan koulutukseen, aikaissmman kou-
lutuksen jérjestajan on pyydettavé opiskelijan taikka, jollei hénell& ole edellytyksia
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arvioida annettavan suostumuksen merkitysté, hanen huoltajansa tai muun laillisen
edustajansa suostumus siihen, ettd uudelle koulutuksen jarjestdjélle voidaan siirtaa
opiskeluhuollon asiakasrekisterista sellaiset salassa pidettavat tiedot, jotka ovat tar-
peellisia opiskeluhuollon jatkuvuuden kannalta. (Oppilas- ja opiskeluhuoltolaki 23 §
(1287/2013)

3. Asiakkuuden alkaessa mahdollinen aiempi asiakkuus nakyy.
4. Kuraattorit ja psykologit eivat paase toistensa rekistereihin.

Tietojen luovutuksesta tehdaén aina merkinté, nimi, pvm.
Tietoja voi luovuttaa, jos muussa laissa on tata koskeva saanto. (Lastensuojelulaki 40 8).

10. REKISTERIN KAYTTO

Asiakasasiakirjoja kayttad vain asianomainen kuraattori tai asianomainen psykologi otta-
en huomioon henkil6tietolain sdéddokset (kayttétarkoitussidonnaisuus, salassapitosaddok-
set, huolellisuusvelvoite, suojaamisvelvoite). Psykologit ottavat huomioon myos potilas-
lain saddokset, koulukuraattorit, mita sdédetaédn sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista annetussa laissa (812/2000).

Salassapitovelvollisuudesta on sd&detty perusopetuslaissa (40 § a) ja lukiolaissa (32 8).
Koulupsykologin osalta myds potilaslaissa (13 8), koulukuraattorien sosiaalihuollon asi-
akkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa (812/2000).

Asiakaskertomuksen asiakas voi itse tarkistaa.

Rekisteristé tuotetaan tilastoja Pieksdmaen kaupungin ja Itd-Suomen aluehallintoviraston
kayttoon (HetiL 7 8). Tilastointitietoja ké&sitelld&n ilman henkildiden tunnisteita (HetiL
15 § kohta 3).

11. REKISTERIN YHDISTAMINEN MUIHIN HENKILOREKISTEREIHIN
Asiakasasiakirjatietoja ei yhdistetd muihin henkilorekistereihin.
12. REKISTERIN SUOJAAMINEN

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavid (HetiL, PotL). Tietoja ké&sittelevia tyontekijoita
koskee vaitiolovelvollisuus. Vaitiolovelvollisuus jatkuu tydntekijan palvelussuhteen paa-
tyttya.

Tietojarjestelmépohjainen AURA-asiakastietojarjestelma sijaitsee keskitetysti Pieksdma-
en kaupungin palvelintiloissa. Tyontekija on siihen yhteydessa intranetin vélityksella.
Tyo6aseman ja palvelimen vélilla oleva tietoliikenne on suojattu. Jarjestelmén kaytto
edellyttad henkilokohtaista kéyttajatunnusta ja salasanaa. Kéyttéoikeus paattyy henkilon
siirtyessa pois niista tehtévistg, joita varten hénelle on myonnetty kayttdoikeus. Jarjes-
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telma rekisterdi virheelliset sisadn kirjoittautumiset ja kaiken jarjestelmassé suoritetun
tietojen kaésittelyn ja katselun.

Manuaalisia asiakirjoja sailytetaan lukituissa tyopisteissa ja lukituissa kaapeissa.

13. HENKILOREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SAILYTYS,
ARKISTOINTI JA HAVITTAMINEN

Asiakastietojen séilyttdmisessa ja tietojen havittdmisessa noudatetaan arkistolaitoksen
kulloinkin voimassa olevia séanndksia ja maarayksia.

Henkilokohtaiset muistiinpanot havitetaan, kun tiedot siirretddn varsinaiseen asiakasker-
tomukseen. Asiakirjoja hdvitettdessa huolehditaan siitg, ettd ne eivat joudu sivullisen ka-
siin.

14. REKISTEROIDYN INFORMOINTI
Rekisteristd (seka manuaalinen ettd tietojarjestelmapohjainen aineisto) tiedotetaan
oppilaalle ja huoltajille suullisesti asiakassuhteen alkaessa. Rekisteriseloste on nahtévil-

I& oppilashuollon viranomaisten vastaanottotiloissa seké Pieksdmaen kaupungin sivistys-
toimen oppilashuollon www-sivuilla osoitteessa http://www.pieksamaki.fi/

15. TARKASTUSOIKEUS

Tarkastuspyynto tehdaan henkil6kohtaisen kdynnin yhteydessa tai omakaétisesti allekir-
joitetulla tai muulla luotettavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla. Pyyntd osoitetaan

asianomaiselle koulupsykologille tai —kuraattorille. Tarkastusoikeudesta pa4ttaa asian-
omainen koulupsykologi tai - kuraattori. Rekisterdidyn henkildllisyydesta varmistutaan
ja tarvittaessa se tarkastetaan ennen tietojen antamista. Tiedot pyritd4dn antamaan viivy-
tyksettd ja pyydettéessé Kirjallisina. Tiedot antaa asiasta paattaneen maaraama henkilo.

Huoltajalla on oikeus tarkastaa lastaan koskevat tiedot (Laki lapsen huollosta ja tapaa-
misoikeudesta 4 8)

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evataan, siitd annetaan kirjallinen todistus. Todis-
tuksesta ilmenee syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evétty. Rekisterdity voi saattaa
asian tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi. Lapsi voi tietyissa tapauksissa kieltaa huolta-
jalta oikeuden tarkastaa lasta koskevat tiedot. (PotL 9 § 2)

16. TIEDON KORJAAMINEN

Mikali rekisterissa havaitaan késittelyn kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut henkil6tieto, oikaisee asiakastyontekijé sen omasta aloitteestaan tai asiak-
kaan pyynnosté. Oikaisupyynto tehdaan kirjallisesti. Korjauksessa vanha tieto j&& naky-
viin. Lisédksi jarjestelmaan jaa merkinnat korjausajankohdasta, kuka korjannut ja miten
korjattu (Hetil 29 8). Lukittu-tilassa olevan tiedon korjaaminen on mahdollista vain
avaamalla tiedot uudestaan. Vain jarjestelman paakayttdjé voi avata lukitut tiedot.


http://www.pieksamaki.fi/

Mikali tyontekija ei hyvéksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta, kieltdytymi-
sestd annetaan rekisterin vastuuhenkilon allekirjoittama todistus, josta ilmenevét syyt,
joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvéksytty. Henkil6lle kerrotaan hanen oikeudestaan
saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavéksi.

17. KIELTO-OIKEUS

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

18. REKISTERIHALLINTO
Rekisterinpitdja on Pieksaméaen kaupunki

Rekisterin vastuuhenkild huolehtii

- rekisteriselosteen laatimisesta

- rekisterin tietosisallon ja kayttotarkoituksen maérittelysta sekd periaatteista ja me-
nettelyista, joilla kayttdoikeudet myonnetaén, rekisterdidyn informoinnista ja tar-
kastusoikeuden toteuttamisesta, tietojen korjaamisesta ja tietojen luovuttamisesta

- rekisterin jarjestelméateknisesta yllapidosta

- rekisterin suojaamisesta, tietoturvan jarjestamisesta, arkistoinnista ja tietojen havit-
tamisesta

- rekisterinhoitajan nimedmisesta ja hénen tehtavistaan

- jarjestelmén palvelevuudesta, tehokkaasta kdytdsta ja johdon ja kayttajien tietotar-
vetta vastaavasta raportoinnista

- kehittdmistarpeiden priorisoinnista seké

- jarjestelmén koordinoidusta ja kustannustehokkaasta kehittamisesta.

Rekisteritoimintoja toteuttavat koulukuraattorit ja koulupsykologit kayttdoikeuksien
puitteissa.

19. SISAISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS
Sisdiset rekisteritoiminnan ohjeet annetaan erikseen.

Kayttajien koulutus suunnitellaan erikseen.



