REKISTERINPITAJA
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Mantsalan kunnan sivistyslautakunta

Mantsalan kunta / sivistyspalvelut
Heikinkuja 4
04600 Mantsala

REKISTERIASIOITA HOITAVAT
HENKILOT

Sivistysjohtaja

Oppilasrekisteri — Tuovi Rainio (paakayttaja)
Opettajarekisteri — Tuovi Rainio (paakayttajia), Hilkka Kokko
Sijaisrekisteri — Tuovi Rainio (paakayttajia)

Helpdesk tietopalvelukeskus (teknisia paakayttajia)

Mantséalan kunta / sivistyspalvelut
Heikinkuja 4
04600 Mantsala

REKISTERIN NIMI

Primus, kouluhallintojarjestelma (peruskoulut ja lukio)

HENKILOTIETOJEN
KASITTELYN TARKOITUS

Oppilasrekisteri

— Oppilassuhteeseen liittyvien tehtavien hoito (HetilL 8 § 1 mo-
mentin 5 kohta). Opetuksen jarjestamisesta sdddetdan perus-
opetuslailla.

— Wilma-jarjestelman kayttajatunnusten hallinta.

Opettajarekisteri
— Opettajien perustietojen sekd tydmaaraan ja palkanmaarayty-
miseen liittyvien tietojen yllapito.
—  Wilma-jarjestelman kayttajatunnusten hallinta.
Sijaisrekisteri
— Sijaiseksi ilmoittautuneiden henkiléiden henkil6tietojen, opinto-
suoritusten, tyékokemuksen ja sijaisuushistorian (Mantsalan
kunta) yllapito.
Henkilékuntarekisteri
—  Muun henkilékunnan perustietojen yllapito.

—  Wilma-jarjestelman kayttajatunnusten seka —oikeuksien hallin-
ta.

REKISTERIN TIETOSISALTO

Oppilasrekisteri

— Oppilaan nimi, henkilétunnus, uskonto, kansallisuus, kotikunta,
didinkieli, yhteystiedot seka huoltajien yhteystiedot.

— Tiedot oppiaineita ja oppimaaria koskevista valinnoista.

— Oppilaan arviointitiedot

— Oppilasta koskevat paatokset

— Oppilaan koulunkayntihistoria

— Mahdolliset koulukuljetuksiin liittyvat tiedot

— Muita opetukseen ja opetuksen jarjestamiseen liittyvia tietoja

— Oppilaan poissaoloja koskevat tiedot




Opettajarekisteri

— Opettajan nimi, henkilétunnus seka yhteystiedot
— Opettajan tyomaaratiedot

— Opettajan palkkausperusteet

— Opettajan koulutustiedot

— Vakanssitiedot

Sijaisrekisteri

— Tilannepvm

— Sijaiseksi ilmoittautuneen nimi, henkil6tunnus seka yhteystiedot
— Opetettava aine

— Opettajakokemus sekd muu tyokokemus

— Kielitaito

— Lisatiedot

—  Opetuskieli

— Kelpoisuus

— Tutkinnot seka opintosuoritukset arvosanoineen
— Sijaisuushistoria (Mantséalan kunta)

— Varaukset

Henkilokuntarekisteri

— Tyontekijan nimi, henkil6tunnus seka yhteystiedot
— Tehtadvaan liittyvat tiedot

SAANNONMUKAISET
TIETOLAHTEET

Oppilasrekisteri

Koulunsa aloittavien oppilaiden perustiedot Vaestorekisterin yllapita-
masta vdestotietojarjestelmasta.

Huoltajat taydentavat tietoja Oppilasilmoitus —lomakkeella.

Suurin osa rekisteriin talletetuista tiedoista on opetuksen jarjestamises-
ta syntyneita oppilaan koulunkayntiin liittyvia tietoja.

Oppilaan edellinen koulu voi luovuttaa oppilaan uuteen kouluun niita
julkisia tietoja, jota ovat uudessa koulussa tarpeellisia opetuksen jarjes-
tamiseksi (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 16 § 3 momentti).

Jos oppilas on ollut aikaisemmin jossakin saman kunnan peruskoulussa,
edellinen koulu voi luovuttaa tahan uuteen peruskouluun opetuksen
asianmukaisen jarjestamisen edellyttamat valttamattomimmat tiedot,
vaikka ne olisivat salassa pidettavia (perusopetuslain 40 § 2 momentti).

Opettajarekisteri

Palvelukseenottoilmoitus

Henkilon tyohakemus

Paatokset (palvelulisa, maaravuosikorotukset)
Rikosrekisteriotteen esittaminen (pvm)
Ladkarintodistus pvm (vakinaiset)

Muita tietoja lisataan/tdydennetdan lukuvuosittain
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Sijaisrekisteri

1. Sijaiseksi ilmoittautuvan henkilon tiedot tallennetaan sijaisrekis-
teriin. Sijaisrekisteri pdivitetaan vuosittain.

Henkilokuntarekisteri

2. Palvelukseen ottoilmoitus
3. Henkilon tydhakemus

SAANNOMUKAISET TIETOJEN
LUOVUTUKSET

Oppilasrekisteri

Julkisten tietojen luovutus viranomaisen henkilorekisterista maaraytyy
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 16 §:n 3 momentin
perusteella. Sen mukaan luovutuksensaajalla tulee olla oikeus tallettaa
ja kayttaa luovutettavia henkil6tietoja.

— Julkisia tietoja voidaan luovuttaa suoramarkkinointia ja mielipi-
de- ja markkinatutkimusta varten vain rekisterdidyn/alaikaisen
huoltajan suostumuksella.

— Koulu voi luovuttaa tietoja tieteellista tutkimusta varten henki-
|6-tietolain 14 §:ssd mainituin edellytyksin. Salassa pidettavia
tietoja voidaan luovuttaa vain rekisterdidyn/alaikdisen huolta-
jan suostumuksella tai yksittdistapauksissa erikseen pyydetta-
valla luvalla (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 28 §).

— Julkiset yksilointi- ja yhteystiedot voidaan luovuttaa henkil6-
matrikkelia (esim. ylioppilasmatrikkeli tai koulun juhlakirja, jossa
liitteend matrikkeli) ja sukututkimusta varten pidettavdan henki-
I6rekisteriin (henkilétietolain 17 § ja 18 §), jollei rekisterdity ole
kieltdanyt itseen koskevien tietojen kerddmista ja luovuttamista
(ks. kohta Kielto-oikeus).

— Jos oppilas vaihtaa koulua, koulu voi luovuttaa oppilaan uuteen
kouluun opetuksen jarjestamisen edellyttamia tarpeellisia julki-
sia tietoja.

— Jos oppilas siirtyy saman kunnan alueella peruskoulusta toiseen
peruskouluun, salassa pidettavia tietoja uuteen kouluun voi luo-
vuttaa vain, jos ne ovat valttamattomia opetuksen asianmukai-
sen jarjestamisen kannalta (perusopetuslain 40 § 2 momentti).

— jos siirtyy toisen opetuksen jarjestdjan perusopetuslain mukai-
sesti jarjestamaan opetukseen tai toimintaan, aikaisemman
opetuksen jarjestdjan on salassa pito sddanndsten estamatta vii-
pymatta toimitettava oppilaan opetuksen jarjestamisen kannal-
ta valttamattomat tiedot uudelle opetuksen jarjestajalle. Vas-
taavat tiedot voidaan antaa myds uuden opetuksen jarjestdjan
pyynnosta. (perusopetuslaki 40 § 4 mom.)

— Yhteisvalintatiedot (oppilasluettelo syksyisin, paattdarviointi ke-
vaisin) laaninhallitukselle (lupa kysytdan oppilasilmoituksessa).

Sijaisrekisteri
Ei siannonmukaista tietojen luovutusta. Mantsalan kunnan peruskoulu-
jen rehtorit ja koulusihteerit hakevat sijaiseksi ilmoittautuneiden tiedot

suoraan Primuksen sijaisrekisterista.

Henkilokuntarekisteri




Ei sidannonmukaisia tietojen luovutuksia.

REKISTERIN SUOJAUKSEN
PERIAATTEET

Henkilotiedot suojataan asiattomalta paasylta ja laittomalta kasit-
telylta (esim. havittdminen, muuttaminen tai luovuttaminen). Jokainen
tyontekija voi kasitella vain niita henkilotietoja, joita han tarvitsee tyo-
tehtadvissaan. Tietojen salassa pidosta ja tietojen saantioikeudesta

on saannokset perusopetuslain 40 §:ssd ja 41 §:ssa

seka viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain 24 §:ssa.
Salassa pidettadvien ja arkaluonteisten tietojen suojaamiseen
kiinnitetdan erityistd huomiota.

Primus -jarjestelman tiedot ovat suojattu koulun ja viraston tyontekijan
tehtdvien perusteella maaritellyin kayttdoikeuksin. Palvelinlaitteisto on
suojatussa ja valvotussa tilassa. Tietoliikenne palvelimen ja tydasemien
valilla on salattua.

Suojaus jatkuu, kun tiedot on otettu manuaaliseen muotoon
(=tulostettu oppilaskortiksi). Lisatietoja antaa arkistovastaava .

REKISTEROIDYN
TARKASTUSOIKEUS

Tarkastusoikeuden sisalto

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itsedaan koskevat henkilorekisteritie-
dot (Hetil 26 §).

Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksetta.

Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksessa.

— Epaamisperusteena voi olla esimerkiksi se etta tiedon antami-
sesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa rekisterdidyn terveydel-
le tai hoidolle tai jonkin muun oikeuksille (Hetil 27 §).

— Jos tarkastusoikeus evataan, rekisterdidylle annetaan kirjallinen
kieltaytymistodistus.

— Rekisterdidylla on taman jalkeen oikeus saattaa asia tietosuoja-
valtuutetun ratkaistavaksi osoitteella

Tietosuojavaltuutetun toimisto

PL315
00181 Helsinki

— Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitdjalle maarayksen
rekisteroidyn tarkastusoikeuden toteuttamisesta.
Miten toteutetaan
Tarkastuspyynto tehdaan henkilékohtaisen kdynnin yhteydessa tai oma-
katisesti allekirjoitetulla tai muualla luotettavalla tavalla varmennetulla

asiakirjalla.

Rekisteroidyn henkilollisyydesta varmistutaan ja tarvittaessa se tarkas-
tetaan ennen tietojen antamista.

Tiedot pyritddan antamaan viivytyksetta ja pyydettaessa kirjallisina. Tie-




dot antaa asiasta paattaneen maaraama henkilo.

Rekisteroidyllad/alaikdisen huoltajalla on oikeus tutusta ja nahda rekiste-
roitya koskevat tiedot ja pyynnosta saada niista kopiot.

Oppilasrekisteri
Pyynto osoitetaan osoitteella

Mantsalan kunta / sivistyspalvelut
Heikinkuja 4
04600 Mantsala

Tarkastusoikeudesta paattaa

Mantsalan kunta / sivistyspalvelut
Sivistysjohtaja

Heikinkuja 4

04600 Mantsala

Opettaja- ja henkilokuntarekisteri
Pyynto osoitetaan osoitteella
Maéntsalan kunta / sivistyspalvelut
Heikinkuja 4
04600 Mantsala
Tarkastusoikeudesta paattaa
Mantsalan kunta / sivistyspalvelut
Sivistysjohtaja
Heikinkuja 4
04600 Mantsala
Sijaisrekisteri
Pyynto osoitetaan osoitteella
Mantsalan kunta / sivistyspalvelut
Heikinkuja 4
04600 Méntséla
Tarkastusoikeudesta paattaa
Mantsalan kunta / sivistyspalvelut
Sivistysjohtaja

Heikinkuja 4
04600 Mantsala

TIEDON KORJAAMINEN

Tiedon korjaamisen sisalto

Rekisterinpitdja on ilman aiheetonta viivytystda oma-aloitteisesti tai re-
kisteroidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava
rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpee-
ton, puutteellinen tai vanhentunut henkildtieto (Hetil 29 §).

Rekisteroidylla on oikeus vaatia tiedon korjaamista.




Tieto korjataan ilman aiheetonta viivytysta.

Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytaan, rekisterdidylle annetaan kirjalli-
nen kieltaytymistodistus.
— Rekisteroidylla on tdman jalkeen oikeus saattaa asia tietosuoja-
valtuutetun ratkaistavaksi osoitteella

Tietosuojavaltuutetun toimisto
PL 315
00181 Helsinki

Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitajalle maarayksen tiedon
korjaamisesta.

Miten toteutetaan

Oikaisupyynt® tehdaan kirjallisesti. Rekisterdidyn henkilollisyydesta
varmistutaan ja tarvittaessa se tarkistetaan.

Oppilasrekisteri
Pyynto osoitetaan osoitteella
Mantsalan kunta / sivistyspalvelut
Heikinkuja 4
04600 Mantsala
Korjaamisesta paattaa
Mantsalan kunta / sivistyspalvelut
Sivistysjohtaja
Heikinkuja 4
04600 Mantsala
Opettaja- ja henkilokuntarekisteri
Pyynto osoitetaan osoitteella
Mantsalan kunta / sivistyspalvelut
Heikinkuja 4
04600 Mantsala
Korjaamisesta paattaa
Mantsalan kunta / sivistyspalvelut
Sivistysjohtaja
Heikinkuja 4
04600 Mantsala
Sijaisrekisteri
Pyynto osoitetaan osoitteella
Mantsalan kunta / sivistyspalvelut

Heikinkuja 4
04600 Méntsala




Tarkastusoikeudesta paattaa
Mantsalan kunta / sivistyspalvelut
Sivistysjohtaja
Heikinkuja 4
04600 Mantsala

KIELTO-OIKEUS

Kielto-oikeuden sisalto

Rekisterinpitdja voi pyynnosta luovuttaa opiskelijoiden julkisia nimi- ja
osoitetietoja ulkopuolisille henkilomatrikkelien ja sukututkimusten te-
koa varten. Rekisteroity/alaikdisen huoltaja voi kuitenkin kieltaa tieto-
jensa luovuttamisen (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 16 § 3
momentti ja henkilotietolaki 17 §, 18 § ja 30 §).

Suoramainontaan sekd markkina- ja mielipidetutkimukseen henkilotie-
toja voidaan luovuttaa vain rekisterdidyn/alaikaisen huoltajan suostu-
muksella (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 16 § 3 momentti).

Miten toteutetaan
Oppilasrekisteri
Kielto osoitetaan osoitteella

Maéntsalan kunta / sivistyspalvelut
Heikinkuja 4
04600 Mantsala

Opettaja- ja henkilokuntarekisteri

Kielto osoitetaan osoitteella
Mantsalan kunta / sivistyspalvelut
Sivistysjohtaja
Heikinkuja 4
04600 Mantsala

Sijaisrekisteri

Kielto osoitetaan osoitteella
Mantsalan kunta / sivistyspalvelut
Heikinkuja 4
04600 Méntséla




