KEMIN KAUPUNKI
Sivistyspalvelukeskus

Tarkoitettu asiakkaille

REKISTERISELOSTE
HenkilGtietolaki (523/99) 10 §, 24 §

Laatimispvm: 20.10.2015

1. REKISTERIN NIMI

AURA
- Koulukuraattorien ja —psykologien asiakastietojarjestelmd, joka koos-
tuu koulukuraattoreiden ja koulupsykologien osarekistereisté.

2. REKISTERINPITAJA

Nimi
Kemin kaupunki, Sivistyspalvelukeskus

Y hteystiedot
Valtakatu 26, 94100 KEMI, p.016 259 111

3 REKISTERIN VAS-
TUUHENKILO

Vastaava kuraattori lda-Kaisa Vitikka
Sivistyspalvelukeskus
Valtakatu 16, 94100 KEMI

4 REKISTERIASIOITA
HOITAVAT HENKILOT

Vastaava kuraattori lda-Kaisa Vitikka
Tekninen paékayttaja Antti Turunen ja Arto Veijovaara

Osoite:

Kemin kaupunki, Sivistyspalvelukeskus
Valtakatu 26, 94100 KEMI

puh. 016 259 111

Asiakastyota tekevat jarjestelman kayttajat koulukuraattorit ja koulu-
psykologit vastaavat omien asiakkaidensa tietojen kasittelysta, yleisesta
informoinnista, rekisterdidyn informoinnista ja tarkastusoikeuden to-
teuttamisesta.
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5. REKISTERIN KAYT-
TOTARKOITUS

Rekisterin kayttotarkoitus liittyy Kemin kaupungin koulukuraattori- ja
koulupsykologitoiminnan toteutukseen peruskouluissa ja lukioissa.

Rekisterin tarkoitus on asiakasasiakirjojen laatiminen ja pitdminen
asiakassuhteen hoitoa varten seka asiakastietotilastojen teko (HetiL 78)
Kemin kaupungin omaa seurantaa varten ja toimitettavaksi Lapin alue-
hallintovirastolle pyydettéessé.

6. REKISTERIN PITA-
MISEN PERUSTE

Koulukuraattorien ja koulupsykologien toiminta perustuu sivistyspalve-
lukeskusta koskeviin lainsaadantéihin. Koulukuraattoreiden ja koulu-
psykologien toiminta tapahtuu opetustoimessa, jota saételevét koululait,
molempia séatelevat kuitenkin omat erityislainsaadannét. Molempia
ammattiryhmié saatelevét erityisesti lastensuojelulaki (417/2007), oppi-
las- ja opiskelijahuoltolaki (30.12.2013/1287), perusopetuslaki
(21.8.1998/628), laki perusopetuslain muuttamisesta (1267/2013), lu-
kiolaki (629/1998 ), sosiaalihuoltolaki (1301/2014), laki viranomaisen
toiminnan julkisuudesta (21.5.1999/621), hallintolaki (6.6.2003/434),
arkistolaki (23.9.1994/831) ja henkil6tietolaki (22.4.1999/523).

Psykologit ovat terveydenhuollon ammattihenkil6istd annetun lain
(599/1994) 2 § ja 5 § mukaan terveydenhuollon ammattihenkildita.
Lain 16 8:n mukaan terveydenhuollon ammattihenkilon velvollisuudes-
ta laatia ja sailyttaa potilasasiakirjat on voimassa se, mita potilaan ase-
masta ja oikeuksista annetussa laissa saadetdan (PotL 785/1992). Kou-
lupsykologien asiakastiedot ovat potilasasiakirjoja, joista on olemassa
erityissdadoksia. (STM:n asetus potilasasiakirjojen laatimisesta seké
niiden ja muun hoitoon liittyvan materiaalin séilyttdmisesta 99/2001)

Kuraattorit ovat sosiaalihuollon ammattihenkil6ita sosiaalihuollon am-
matillisen henkildston kelpoisuusvaatimuksista saadetyn lain (
272/2005) mukaisesti. Kuraattorin asiakastiedot taas ovat asiakasasia-
Kirjoja, joita saatelee erityissdadoksina laki sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeudesta (812/2000, myohemmin asiakaslaki) seka laki
sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015).

7. REKISTERIN TIETO-
SISALTO

Koulukuraattoreiden ja —psykologien osarekistereissa asiakasta koske-
vat perustiedot ovat samat. Psykologien laatimissa asiakaskertomuksis-
sa noudatetaan potilasasiakirjoista ja kuraattorien asiakaskertomuksissa
asiakasasiakirjoista annettuja saadoksié.

tyontekijan nimi

asiakkaan henkilo- ja perhetiedot

- nimet ja henkil6étunnus, sukupuoli

- yhteystiedot

- &idinkieli, muu kieli, kansalaisuus

- huoltajuus, asuminen didin/isdn kanssa

- huoltajien yhteystiedot

koulunkéyntitiedot

- koulun nimi, luokka-aste, oppivelvollisuus, luokkamuoto
- erityisopetuspéatos



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2013/20131287?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=oppilas%20ja%20opiskelija
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1998/19980629?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=lukiolaki

yhteisty6tahot

- ailemmat

- nykyiset

asiakaskertomus

- yhteydenottaja

- asiakkaaksi tulon syy

- tapaamiset, neuvottelut, konsultaatiot, 1asn& olleet

- suunnitelmat, toimenpidesuositukset

- yhteenvedot, lausunnot l&hetteet, tutkimustulokset

- arviointi

asiakirjaliikenne

- asiakirjan luovutus: merkinnan tehneen tydntekijan nimi, pvm,
asiakkaan suostumus, asiakirjan nimi, kohde, luovutuksen peruste
(asiayhteys/asiakkaan pyyntd/lakiin perustuva)

- saadut asiakirjat: saapumisajankohta, lahde

8. REKISTERIN SAAN-
NONMUKAISET TIE-
TOLAHTEET

1. Asiakkaalta ja huoltajalta saadaan asiakkuuteen liittyvaa tietoa.

2. Kemin kaupungin oppilasrekisterista (Primus-ohjelma) saadaan
asiakkaan perustiedot.

3. Koulun opetus- ja oppilashuoltohenkil6stoltd saadaan sellaista
tietoa, joka on valttamatonté yksikohtaisen oppilas- ja opiskeli-
jahuollon jarjestamiseksi ( Oppilas- ja opiskelijahuoltolaki 23 §)

4. Toiselta toimintayksikolta esim. perheneuvolasta, lastensuoje-
lusta ja sairaalasta saadaan tietoa asiakkaan/huoltajan suostu-
muksella.

9. SAANNONMUKAISET
HENKILOTIETOJEN
LUOVUTUKSET

Rekisteristé ei tehdd séanndnmukaisia henkil6tietojen luovutuksia. Oi-
keus luovuttaa tietoja perustuu péaasiassa asiakkaan/huoltajan suostu-
mukseen. Tietoja voi luovuttaa, jos muussa laissa on tata koskeva saan-
t0. (Lastensuojelulaki 25 §, Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta
7. luku). Lis&ksi tietoja voidaan luovuttaa kunnan opetustoimen siséalla
edellyttden, etta tiedot ovat valttaméattomia opetuksen tarkoituksenmu-
kaisen jarjestamisen kannalta. (PL 40 §, LukioL 32 8)

Psykologien osalta potilaslain 9 8§ 2 momentti ja kuraattorien osalta
asiakaslain 10 § 3 momentti antavat alaikdiselle mahdollisuuden kieltaa
tietojen antamisen tietyin edellytyksin.

Tietojen luovuttaminen kunnan opetustoimen sisalla:

1. Kun koulun kuraattori/psykologi vaihtuu, uusi tydntekija saa kayt-
tooikeuden rekisteriin.

2. Oppilaan vaihdettua kouluaan aikaisemman koulun psykolo-

gin/kuraattorin kirjaamien asiakkuuksien avaaminen lukutilaan ei

valttamatta edellytd asiakkaan/huoltajan suostumusta. Asiasta on

kuitenkin hyva neuvotella huoltajan kanssa.

Asiakkuuden alkaessa mahdollinen aiempi asiakkuus nékyy.

4. Kuraattorit ja psykologit eivat paase toistensa rekistereihin.

w

Tietojen luovutuksesta tehdaén aina merkinté, nimi, pvm.
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10. REKISTERIN
KAYTTO

Asiakasasiakirjoja k&yttdd vain asianomainen kuraattori tai asianomai-
nen psykologi ottaen huomioon henkil6tietolain saddokset (kayttotar-
koitussidonnaisuus, salassapitosaadokset, huolellisuusvelvoite, suojaa-
misvelvoite). Psykologit ottavat huomioon myos potilaan asemasta ja
oikeuksista saadetyn lain saadokset ja kuraattorit sosiaalihuollon asiak-
kaan asemasta ja oikeuksista saddetyn lain seka sosiaalihuollon asiakas-
asiakirjoista saadetyn lain saadokset.

Salassapitovelvollisuudesta on sédédetty laissa viranomaisen toiminnan
julkisuudesta (6. luku, 24 8) ja oppilas- ja opiskelijahuoltolaissa (22 8).
Liséksi koulupsykologin osalta my6s potilaslaissa (13 8) ja kuraattorien
osalta asiakaslaissa (3. luku) on saddoksia koskien salassapitovelvoitet-
ta.

Asiakaskertomuksen asiakas voi itse tarkistaa.
Rekisteristé tuotetaan tilastoja Kemin kaupungin ja Lapin aluehallinto-

viraston kayttoon (HetiL 7 8). Tilastointitietoja kasitellaan ilman henki-
I6iden tunnisteita (HetiL 15 § kohta 3).

11. REKISTERIN YH-
DISTAMINEN MUIHIN
HENKILOREKISTE-
REIHIN

Asiakasasiakirjatietoja ei yhdistetd muihin henkildrekistereihin.

12. REKISTERIN SUO-
JAAMINEN

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavid (HetiL, PotL, AsiakasL). Tieto-
ja kasittelevia tyontekijoita koskee vaitiolovelvollisuus. Vaitiolovelvol-
lisuus jatkuu tydntekijan palvelussuhteen paatyttya.

Jarjestelma sijaitsee keskitetysti palvelun tuottajan (CGI) palvelimilla.
Tyontekijd on sithen yhteydessa intranetin valitykselld. Ty6aseman ja
palvelimen vélilla oleva tietoliikenne on suojattu. Jarjestelmén kaytto
edellyttdd henkilokohtaista k&yttajatunnusta ja salasanaa. Kayttdoikeus
paattyy henkilon siirtyessa pois niisté tehtéavista, joita varten hanelle on
myonnetty kayttooikeus. Jarjestelma rekisteroi virheelliset sisaan Kir-
joittautumiset ja kaiken jarjestelmassé suoritetun tietojen kasittelyn ja
katselun.

Manuaalisia asiakirjoja sdilytetaan lukituissa tyopisteissa ja lukituissa
kaapeissa.

13. HENKILOREKISTE-
RIN JA REKISTERITIE-
TOJEN SAILYTYS,
ARKISTOINTI JA
HAVITTAMINEN

Asiakastietojen sailyttdmisessé ja tietojen havittdmisessa noudatetaan
arkistolaitoksen kulloinkin voimassa olevia sddnnoksia ja maarayksia.

Henkilokohtaiset muistiinpanot havitetaan, kun tiedot siirretaan varsi-
naiseen asiakaskertomukseen. Asiakirjoja héavitettdessa huolehditaan
siitd, ettd ne eivat joudu sivullisen kasiin.
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14. REKISTEROIDYN
INFORMOINTI

Rekisteristé tiedotetaan oppilaiden vanhemmille ja oppilaille Wilma-
jarjestelmassa. Rekisteriseloste on nahtéavilla Kemin kaupungin inter-
net-sivuilla www.kemi.fi seka jarjestelmad kayttavissa asiakaspisteissa.

15. TARKASTUSOIKEUS

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat henkilorekisteritie-
dot (HetiL 26 8) Henkil6 voi esittad tarkastuspyynnon henkilokohtai-
sesti tai kirjallisesti vastaavalle kuraattorille. Tiedot pyritddn antamaan
viivytyksettd ja pyydettéessa kirjallisina. Tiedot antaa asianomainen
tyontekija. Huoltajalla on oikeus tarkastaa lastaan koskevat tiedot (Laki
lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta 4 8). Lapsi voi tietyissa tapauk-
sissa kieltad huoltajalta oikeuden tarkastaa lasta koskevat tiedot (PotL 9
§ 2 mom. seké AsiakasL 11 § 3 mom.).

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evataan, siita annetaan Kirjallinen
vastaavan kuraattorin allekirjoittama todistus. Todistuksesta ilmenee
syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evétty. Rekisterdity voi saattaa
asian tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

16. TIEDON KORJAA-
MINEN

Mikali rekisterissé havaitaan virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut henkil6tieto, oikaisee asiakastyontekija sen omasta aloit-
teestaan tai asiakkaan pyynnosta. Oikaisupyynto tehdaan kirjallisesti.
Korjauksessa vanha tieto jaa nakyviin. Liséksi jarjestelmaén jaa mer-
kinnat korjausajankohdasta, kuka korjannut ja miten korjattu (Hetil 29
§). ”Lukittu”-tilassa olevan tiedon korjaaminen on mahdollista vain
avaamalla tiedot uudestaan. Vain jarjestelmén paakaytt4ja voi avata lu-
Kitut tiedot.

Mikali tyontekija ei hyvéksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaami-
sesta, kieltdytymisesta annetaan rekisterin vastuuhenkilon allekirjoitta-
ma todistus, josta ilmenevét syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hy-
véksytty. Henkilolle kerrotaan hanen oikeudestaan saattaa asia tie-
tosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

17. KIELTO-OIKEUS

Asiakasasiakirjoissa olevat tiedot ovat salassa pidettavia. Niité ei luovu-
teta, ellei tietoa pyytavalla ole lakiin perustuvaa oikeutta tiedon saami-
seen. Rekisterdidyn ei siis tarvitse esittdd nimenomaista tietojen luovu-
tuskieltoa.

18. REKISTERIHAL-
LINTO

Rekisterinpitaja on Kemin kaupunki, Sivistyspalvelukeskus.

Rekisterin vastuuhenkil®d huolehtii

rekisteriselosteen laatimisesta,

rekisterin tietosiséllon ja kayttotarkoituksen madrittelysta seka periaat-
teista ja menettelyista, joilla k&yttdoikeudet myodnnetéén, rekisterdidyn
informoinnista ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tietojen korjaami-
sesta ja tietojen luovuttamisesta ,

rekisterin jarjestelmateknisesté yllapidosta,

rekisterin suojaamisesta, tietoturvan jarjestamisestd, arkistoinnista ja
tietojen havittdmisestd,




rekisterinhoitajan nimeémisesta ja hanen tehtéavistaan,

jarjestelman palvelevuudesta, tehokkaasta kaytosta ja johdon ja kéytta-
jien tietotarvetta vastaavasta raportoinnista,

kehittdmistarpeiden priorisoinnista seka

jarjestelman koordinoidusta ja kustannustehokkaasta kehittdmisesta.

Rekisteritoimintoja toteuttavat koulukuraattorit ja koulupsykologit
kayttooikeuksien puitteissa.

19. SISAISET REKISTE- | Siséiset rekisteritoiminnan ohjeet annetaan erikseen.
RITOIMINNAN OHJEET

JA KOULUTUS Kayttajien koulutus suunnitellaan erikseen.







