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Kouvolan Ammattiopisto Seloste henkildtietojen kasittelytoimista ja
Oy, Eduko rekisterdidyn oikeuksista EU:n

yleinen tietosuoja-asetus

(2016/679)

6.9.2022

1. Rekisterin nimi
Ammatillisen koulutuksen asiakasrekisteri (Primus)

2. Rekisterinpitaja Kouvolan Ammattiopisto Oy

3.Rekisteriasioista Toimitusjohtaja
vastaava henkilo

(rekisterinpitajan edustaja)

Taitajantie 2, 45100 Kouvola

4. Yhteyshenkil6t Johanna Pitkanen, sovellusasiantuntija
rekisteriasioissa

Utinkatu 44-48, 45200 Kouvola
johanna.pitkanen(at)eduko.fi

5. Organisaation nimittdma | Arja Snygg, tietosuojavastaava
tietosuojavastaava

Utinkatu 85, 45100 Kouvola
arja.snygg(at)eduko.fi
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6. Henkilotietojen
kasittelyn

tarkoitukset ja kasittelyn
oikeusperuste

Rekisterin henkilGtietojen kasittelyn tarkoituksena on Ammatillisen
koulutuksen lain mukainen opetuksen jarjestaminen ja toteuttaminen.
Asiakasrekisteriin sisaltyvat myos kaikki ne tiedot, jotka syntyvat niiden
yritysten, yhdistysten jne. toiminnassa, joiden kanssa Kouvolan
ammattiopisto on sopimus toiminnan tuottamisesta. Kouvolan
ammattiopisto toimii tietosuojalain mukaisena rekisterinpitgjana myoés
naissa palveluissa syntyvien henkilttietojen osalta ja vastaa niiden
kasittelyn lainmukaisuudesta.

LAKIPERUSTEET:
- Laki ammatillisesta koulutuksesta (531/2017)
- Asetus ammatillisesta koulutuksesta (673/2017)
- Tietosuojalaki (5.12.2018/1050)

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 c-kohdan mukaisena
henkil6tietojen kaytdn perusteena tietojen kasittely on tarpeen
rekisterinpitdjan lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi

Tietoja voidaan kayttda myos rekisterinpitdjan oman toiminnan
suunnittelu-, kehittamis- ja tilastointitarpeisiin.

Tietoja ei kaytetd automatisoituun paatoksentekoon tai profilointiin.
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7. Rekisterin tietosisalto

Opiskelijoiden tiedot

- opiskelijan yksilginti- ja yhteystiedot, valokuvat (esim. nimi,
henkilbtunnus, osoite), kuvien ja materiaalien kayttéluvat

- opiskelijan koulunkayntiin liittyvat tiedot (esim. tutkinto/koulutus,
luokka)

- koulunkaynnin historia: kouluun hakeutuminen, opiskelijaa
koskevat paatokset, pedagogiset asiakirjat, opiskelijan suoritukset,
arviointitiedot, tyépaikalla jarjestettéavan koulutuksen tiedot ja
todistukset liitteineen, péaivittaiset lasna- ja poissaolotiedot

- opiskelijan huoltajien yksilointi ja yhteystiedot (esim. nimi, osoite,
puhelinnumero)

- muut opetuksen toteuttamiseen liittyvéat tiedot

- opintotukeen ja koulumatkaan liittyvat tiedot (esim. koulumatkan
pituus, kulkuneuvo) Opettajien tiedot

- opettajan yksil6inti- ja yhteystiedot (esim. nimi, henkilétunnus,
osoite, tydmaaratiedot, palkkausperusteet, koulutustiedot,
vakanssitiedot)

Henkilokunnan tiedot

- henkildkunnan yksil6inti- ja yhteystiedot (esim. nimi,

henkilétunnus, osoite, vakanssitiedot)
Hakijan tiedot

- hakijan yksildinti- ja yhteystiedot (esim. nimi, henkilétunnus,

osoite, haettava koulutuspaikka)
Tyb6paikkaohjaajien ja —arvioijien tiedot

- ohjaajan/arvioijan yksilGinti- ja yhteystiedot (esim. nimi,

yhteystiedot, tydnantajatiedot)
Ty6paikkojen tiedot

- tyopaikkojen yksilginti- ja yhteystiedot (esim. nimi, yhteystiedot,

ohjaajat)

Muut rekisterista koostetut listaukset
- luokkalistat, joissa opiskelijoiden nimet ja mahdollisesti huoltajien
puhelinnumerot)
- erilaiset tutkintojen omaan kayttoon tarkoitetut nimilistat

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
- tiedot ovat salassa pidettavia, eika niita kasitella ilman perusteltua
syyta
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PERUSTEET:
- Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 24 § (621/1999)
- Tietosuojalaki 5.12.2018/1050
- Laki ammatillisesta koulutuksesta (531/2017)
- Asetus ammatillisesta koulutuksesta (673/2017)
- Laki yksityisyyden suojasta tytelaméssa 13.8.2004/759
- Tyosopimuslaki 26.1.2001/55
- Laki kunnallisesta viranhaltijasta 11.4.2003/304
- Tyoaikalaki 9.8.1996/605
- Vuosilomalaki 18.3.2005/162
- Tyéturvallisuuslaki 23.8.2002/738

8. Henkil6tietojen
saanndénmukaiset
luovutukset

- Opiskelijoiden yksildinti- ja yhteystietojen seka koulu- ja
ryhmatietojen siirto lukuvuosittain koulupsykologien ja
koulukuraattorien kayttamaéan asiakassovellukseen.

- Yksil6intitietojen lahes reaaliaikainen paivittaminen opetusverkon
kayttajatunnushallintaan, jota hyédyntavat useat opetukseen
littyvat sovellukset esimerkiksi wlan-kirjautuminen ja
oppimisymparistot.

- Koski: Opetushallinnon kansallinen opintosuoritus- ja
opiskeluoikeusrekisteri

Liséksi henkildtietoja luovutetaan tarvittaessa opetuksen kannalta
valttdamattdmien jarjestelmapalvelujen kaytdon mahdollistamiseksi. Kaikki
luovutukset tapahtuvat suojattuna, henkild voi milloin tahansa peruuttaa
antamansa suostumuksen tietojen luovuttamiseen.

Rekisteristd luovutetaan kotikuntalaskutusta varten tarvittavat tiedot ja
toimitetaan oppilaan kotikuntaan pyydettaessa laskun ja
maksuvelvollisuuden oikeellisuuden varmistamisen kannalta tarvittavat
tiedot. (Laki kunnan peruspalveluiden valtionosuudesta 1704/2009, 41 a

§)

Henkilotietoja ei sédnndnmukaisesti siirretéd EU:n tai ETA-alueen
ulkopuolelle.

Henkiltietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

9. Tietojen sdilytysajat

Opiskelijoiden tiedot ovat aktiivisina kaytettavissa Primuksessa koko
opiskelujen ajan. Opiskelujen paatyttya tiedot arkistoidaan ohjelman
omaan arkistoon.

Opiskelijoiden tiedot sailyvat Primuksen arkistossa passiivisina useita
vuosia. Tallgin tiedot eivat ole enaa luettavissa tai kasiteltavissa.
Perustellusta syysta arkistoituja tietoja voidaan palauttaa luettaviksi tai
kasiteltaviksi. Aika ajoin vanhempaa tietoa poistetaan arkistosta
kokonaan, jolloin tietoja ei voida end& palauttaa.

Tutkinto- ja erotodistusjaljennodkset sailytetddn pysyvasti Kouvolan
ammattiopiston arkistossa.
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10. Henkilttietojen
tietoldhteet

- Opiskelija itse

- Opiskelijan huoltaja(t)

- Koulun henkilosto

- Opiskelijan mahdollinen edellinen koulu

- Kouluterveydenhuolto / opiskelijahuolto

- Opiskelijan koulunkaynnin jarjestamiseen liittyvat asiakirjat -
Viranhaltijan p&atosasiakirjat ja paatospoytakirjat

Turvakiellon omaavat oppilaat:
Kouvolan ammattiopiston oppilashallinnossa on nimetty kyselykayttgjat,
joille on haettu turvakieltoroolit vaestotietojarjestelmaan.
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11.Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

- Multiprimus: opiskelija ja henkilostéhallinto

- Kurre: ty6jarjestysten suunnittelu

- Wilma: Primuksen ja Kurren yhteinen www-liittyméa

- Muut opetuksen jarjestamiseen liittyvét jarjestelmét esim. Peda.net:
sahkoinen tydskentely-ymparisto

B. MANUAALINEN AINEISTO:

- Perustietolomakkeet toimipisteissa, sailytetddn opiskeluajan

- Tutkintotodistusjaljennokset: sailytetaéan pysyvasti Kouvolan
ammattiopisto arkistossa

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:
A. Sahkdinen aineisto

Multiprimus —jarjestelmaa kaytetaan ammatillisen koulutuksen lain
mukaisesti ammatillisen koulutuksen jarjestdmiseen ja toteuttamiseen.
Jarjestelmalla hoidetaan opiskelija- ja henkilostdhallintoa. Jarjestelmaan
kuuluvia ohjelmia ovat ty6jarjestysten suunnitteluohjelma Kurre ja
Primuksen ja Kurren yhteinen www-liittyma Wilma.

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavid. Tietoja kasittelevia tyontekijoita
koskee vaitiolovelvollisuus. Vaitiolovelvollisuus jatkuu palvelusuhteen
paatyttya. Tietojarjestelmien (Multiprimus) palvelinsovellukset ja
tietokanta sijaitsevat Visma Oy:n palvelimella ja sen tietoturvasta vastaa
Visma Oy.

Jarjestelmien kayttd edellyttdd henkilokohtaista kayttajatunnusta ja
salasanaa. Jarjestelméat vaativat salasanan vaihdettavaksi maaraajoin.
Esimiehet paattavat kayttooikeuksien myontamisesta ja poistamisesta.
Kayttooikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten
hanelle on mydnnetty kayttdoikeus. Kayttdoikeus on tehtdvan mukainen
ja perustuu kayttajarooleihin, joille on maaritelty oikeus
tehtdvanmukaisiin nakymiin ja toimintoihin. Eri k&yttdoikeusryhmissé on
maaritelty erikseen tietojen luku-, kirjoitus- ja poisto-oikeudet. Jarjestelméa
rekister6i virheelliset sisaankirjautumiset ja kaiken jarjestelmassa
suoritetun tietojen kasittelyn ja katselun.

Asiakasrekisterin tietoturvallisuus seké henkilttietojen luottamuksellisuus,
eheys ja kaytettdvyys varmistetaan tarkoituksenmukaisin teknisin ja
hallinnollisin toimenpitein.

B. Manuaalinen aineisto
Manuaalisesti kasiteltavat asiakirjat séilytetdan arkistolainsaadannon ja

viranomaismaaraysten mukaisesti valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa
kaapeissa. Arkistoissa ja yksikdissa on kulunvalvonta ja ovien lukitus.
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12. Vaikutus- ja
riskiarviointi (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 35)

Rekisterin henkildtietojen kasittely ei pida sisallaén sellaista EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen 35 artiklan mukaista tietojen kasittelya, joka
kasittelyn luonne, laajuus, asiayhteys ja tarkoitukset huomioon ottaen,
vaatisi tietosuojaa koskevan vaikutustenarvioinnin suorittamista.

13. Tietojen
tarkastusoikeus (EU:n
yleisen
tietosuojaasetuksen artikla
15)

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siitd, etta
hanta koskevia henkildtietoja kasitellaan tai etta niita-ei kasitella.
Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynnosta jaljennds kasiteltavista
henkilGtiedoista. Jos rekisteroity pyytdd useampia jaljennoksia,
rekisterinpitéja voi peria niisté hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan
kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka
tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta.
Maaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintdén kahdella kuukaudella
ottaen huomioon pyyntéjen monimutkaisuus ja maara. Rekisterinpitajan
on ilmoitettava rekisterdidylle téllaisesta mahdollisesta jatkamisesta
kuukauden kuluessa pyynndn vastaanottamisesta seka viivastymisen

Syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteité rekisterdidyn pyynnon
perusteella, rekisterinpitédjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisteroidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttaa muita oikeussuojakeinoja. Epaamisen
VOi saattaa tietosuojavaltuutetun kasiteltdvaksi PL 315, 00181 HELSINKI
Asia voidaan saattaa vireille kirjeitse. Mahdollista on kayttaa myos
vireillepanolomaketta.

https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-
koskevanmaarayksenantamiseksi
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Omien tietojen saanti pyynnon perusteella seka EU:n yleisen
tietosuojaasetuksen 13 ja 14 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki 15—
22 ja 34 artiklaan perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat maksuttomia.

Jos rekistertidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko

a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai

b) kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa
rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus
tai kohtuuttomuus.

Tietopyynt0 osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle.

Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittgjaa todistamaan
henkil6llisyytensa.

14. Oikeus tiedon
oikaisemiseen (EU:n
yleisen tietosuojaasetuksen
artikla 16)

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitgja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset
henkilttiedot.

Puutteelliset tiedot rekisteroidylla on oikeus saada taydennetyiksi, muun
muassa toimittamalla lisdselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia,
ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkilGtietojen kasittelyn
tarkoitus.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon
perusteella, rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisteroidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttaa muita oikeussuojakeinoja. Epaamisen
VOi saattaa tietosuojavaltuutetun kasiteltdvaksi PL 315, 00181 HELSINKI

Oikaisupyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkilolle.

Rekisterinpitdja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittajaa todistamaan
henkil6llisyytensa.
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15. Muut mahdolliset
oikeudet (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen artikla
77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos
rekisteroity katsoo, etta hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa
rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta
muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.

Oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
artikla 18)

Rekisteroidylla on oikeus siihen, etta rekisterinpitdja rajoittaa
henkil6tietojen kasittelya. Kasittelya on mahdollista vaatia rajoitettavaksi,
jos tiedot ovat rekisterdidyn mielesta virheellisia, tietoja kasitellaan
lainvastaisesti, mutta rekisteroity ei halua, etta ne poistetaan kokonaan,
rekisterinpitdja ei enaa tarvitse tietoja alkuperaiseen tarkoitukseen, mutta
rekisteroity tarvitsee niita oikeusvaateen laatimiseen, esittamiseen tai
puolustamiseen tai rekisteroity on vastustanut tietojensa kasittelya
(pyytanyt, etta niita ei kasiteltaisi lainkaan), mutta lopullista paatosta
harkitaan vield. Rajoittamisesta huolimatta rekisterinpitaja saa sailyttaa
tiedot ja kasitella niitd mm. toisen luonnollisen henkilon tai oikeushenkilén
oikeuksien suojaamiseksi tai tarkeda yleista etua koskevasta syysta.




