TIETOSUOJASELOSTE
HenkilGtietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §

Laatimispaiva:

30.8.2018

1. Rekisterin nimi Opiskeluhuollon koulukuraattoreiden asiakasrekisteri Asiakastietojdrjestelma.

2. Rekisterinpitdja | Nimi
Askolan kunta

Osoite
Askolantie 30 07500 Askola

Muut yhteystiedot (esim.puhelin virka-aikana,sahkoposti)
askola@askola.fi, puh. (019) 5291 00

3. Yhteyshenkilo Nimi
rekisteria Koulukuraattori

koskevissa asioissa [ gsoite
Askolantie 30 07500 Askola

Muut yhteystiedot (esim.puhelin virka-aikana,sdhkoposti)
etunimi.sukunimi@askola.fi, 0400768847

4. Henkil6tietojen Oppilas- ja opiskelijahuoltolain (1287/2013) 5 § ja 7 §:n mukaisen opiskelijahuollon kuraattoripalvelujen

kisittelyn jarjestaminen ja asiakassuhteen hoitaminen Askolan kunnan perusopetuksen kouluissa. Asiakirjojen
. kirjaamisesta saddetdan oppilas- ja opiskelijahuoltolaissa (20.2 §) ja sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
tarkoitus oikeuksista annetussa laissa (812/2000). Lisaksi tilastollinen kaytto ilman tunnistetietoja Askolan kunnan
omaa seurantaa varten.
5. Rekisterin Koulukuraattorit kirjaavat yksilotapaamisissa kertyvat asiakastiedot opiskeluhuollon
tietosisilto koulukuraattorin asiakaskertomukseen. . Tietojen kasittelysta saddetaan sosiaalihuollon

asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa (812/2000.) Rekisteri sisaltdd seuraavat
tiedot: - tydntekijan nimi - asiakkaan henkilétiedot: nimi, henkildtunnus ja sukupuoli,
vhteystiedot, kotikunta, didinkieli, muu kieli, kansalaisuus, huoltajuus, asuminen - huoltajien
tiedot: nimi, yhteystiedot - koulunkayntitiedot: koulun nimi, luokka-aste, opettaja, oppilastyyppi,
oppivelvollisuus, opetusmuoto, opetuspaikka, opetussuunnitelma, tuen muoto - yhteistyotahot -
asiakirjaliikenne: luovutetun asiakirjan nimi, luovuttaja, paivamaara, kenelle luovutetaan,
luovutuksen peruste. Saapuneiden asiakirjojen |dhde ja ajankohta - asiakaskertomus:
yhteydenottaja, aiemmat tahot, asiakkaaksi tulon paivamaara ja syy, suunnitelma, tyén kohteet,
tapahtumat, toimenpiteet, yhteenvedot, ldhetteet, lausunnot - arviointi




6.
Sdannonmukaiset
tietoldhteet

Tiedot hankitaan asiakkailta ja huoltajilta. Asiakkaiden perustiedot ja osa koulunkayntitietoja
saadaan MultiPrimus-jarjestelmastd. Oppilaan yksil6lliseen opiskeluhuoltoon osallistuvilta
saadaan yksilokohtaisen opiskeluhuollon jarjestamiseksi ja toteuttamiseksi valttamattomat
tiedot (Oppilas- ja opiskelijahuoltolaki 23 §). Toiselta toimintayksikoltd esim, sairaalasta ja
sosiaalitoimesta saadaan tietoa asiakkaan/huoltajan suostumuksella.

7. Tietojen
saanndnmukaiset
luovutukset

Rekisterista ei tehda saidanndnmukaisia henkildtietojen luovutuksia. Opiskeluhuollon koulukuraattorin
asiakasrekisteri Rekisteri- ja tietosuojaseloste tietojen luovutukset Salassa pidettavia tietoja voi luovuttaa
vain rekisteréidyn/alaikdisen huoltajien nimenomaisella suostumuksella tai jos tiedon antamisesta tai
oikeudesta tiedon saamiseen on laissa erikseen nimenomaisesti sdadetty (viranomaisen toiminnan
julkisuudesta annetun lain 7 luku, PolL 40 §,0ppilasja opiskeluhuoltolaki 23.2 §, LsL 25 §). Rekisterin tietoja
kaytetaan, kun laskutetaan opiskeluhuollon kuraattorin palveluista niiden oppilaiden osalta, joiden
kotikunta ei ole Askola (laki kunnan peruspalveluiden valtionosuudesta 41 a §)

8. Tietojen siirto
EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

Henkil6tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

9. Rekisterin
suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto
Manuaaliset asiakirjat sdilytetdan lukitussa arkistotilassa ja niiden kdyttda valvotaan. Salassa
pidettavia ovat viranomaisten julkisuudesta annetun lain 24 §:n 1 momentin 23, 25, 30 ja 32
kohdan mukaan muun muassa kaikki terveydentilaa, sosiaalihuoltoa, erityista tukea,
yksityiseldamaa ja varallisuutta koskevat tiedot sekad 30 kohdan mukaan oppilashuoltoa koskevat
asiakirjat. Jokainen tyontekija voi kasitelld/ on oikeus kasitelld vain niita henkil6tietoja, joita hdn
valittdmasti tarvitsee tyotehtavissaan. Tietoja kasittelevid tyontekijoita koskee
vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu myos palvelussuhteen paatyttya.

B. ATK:lla kasiteltavat tiedot
Tietokoneella olevia tietoja kdsittelevat vain ne joilla on oikeus siihen, kdyttd on suojattu
salasanoin ja kayttdjatunnuksin. Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta kaytolta.

10. Tietojen
elinkaari

Askolan kunta noudattaa arkistomuoduostussuunnitelmaa asiakirjojen sailyttamisessa.

Arkistolain (§ 8) mukaan arkistonmuodostajan on yllapidettava asiakirjojen sailytysajat ja — tavat sisaltavaa
arkistonmuodostussuunnitelmaa.

Asiakirjojen havittamisessa Askolan kunta noudattaa Arkistolakia.




Arkistolaki (13 §) velvoittaa havittamaan madraajan sdilytettavat asiakirjat arkistonmuodostajan niille
maaraamien sailytysaikojen paatyttya siten, etta tietosuoja on varmistettu. Asiakirjoja saa havittaa
ainoastaan arkistonmuodostussuunnitelmaan sisaltyvan sailytysajan umpeuduttua. Erityista huolellisuutta
on noudatettava salassa pidettavien tietojen ja henkilotietojen havittamisessa.

11. Tarkastus-
oikeus

Jokaisella on oikeus tarkastaa tallennetut tietonsa. Pyynt6 tehdaan kirjallisesti kdayttamalla siihen laadittua
lomaketta, jonka saa rekisterinpitdjalta. Lomake palautetaan rekisterinpitajalle jolloin tulee viela todistaa
henkildllisyys virallisella henkil6llisyystodistuksella.

12. Oikeus vaatia
tiedon korjaamista

Jokaisella on oikeus vaatia henkilorekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista. Pyynt6 tehddan
kirjallisesti kayttamalla siihen laadittua lomaketta, jonka saa rekisterinpitdjalta. Lomake palautetaan
rekisterinpitajalle jolloin tulee viela todistaa henkilollisyys virallisella henkildllisyystodistuksella.

13. Oikeus vaatia
tiedon poistamista

Jokaisella on oikeus vaatia henkilorekisterissa olevan tiedon poistamista. Pyynto tehdaan kirjallisesti
kayttamalla siihen laadittua lomaketta, jonka saa rekisterinpitajalta. Lomake palautetaan rekisterinpitajalle
jolloin tulee vield todistaa henkil6llisyys virallisella henkil6llisyystodistuksella.

14. Muut
henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat
oikeudet

Henkil6tietolain 30 §:n mukaan rekisterdidylla on oikeus kieltda rekisterinpitdjaa kasittelemasta hanta
itsedan koskevia tietoja suoramainontaa, etamyyntia ja muuta suoramarkkinointia seka markkina- ja
mielipidetutkimusta samoin kuin henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten. Rekistertidyn oikeuksista voi
olla sdadetty myos muussa lainsdadanndssa. Jos toimintaan liittyy tallaista henkilotietojen kasittely, ilmoita
rekisterdidylle hdanen oikeuksistaan sekd miten niitd kaytetaan.




