Oppilas- ja opiskelijahallintojarjestelma
Rekisteri- ja tietosuojaseloste

Henkilotietolaki (523/99) 10ja 24 §
Tarkastettu 24.10.2017/RV 13.10.2020

1. Rekisterin nimi

Oppilas- ja opiskelijahallintojarjestelma
(Visma In School MultiPrimus)

2. Rekisterinpitaja

Nivalan kaupunki, Opetuslautakunta

Kalliontie 15, PL 10, 85500 Nivala
Puhelin: 040 3447 311

3. Yhteyshenkil6t

Rekisterin vastuuhenkilo
sivistysjohtaja Riitta Viitakangas, 040 3447 311

Yhteyshenkilot ja paakayttajat
Marketta Kumara, 040 3447 312
Anne Palovaara, 040 3447 313

koulu.toimisto@nivala.fi

Tietojarjestelman teknisesta rakenteesta ja tuotekehityksesta vastaa ja tietoja
antaa Visma InCommunity Oy.

4. Rekisteriasioita hoitavat
henkilot

Oppilashallintojarjestelman  rekisteriasioita hoitaa Nivalan kaupungin
kasvatus- ja koulutuksen toimialan koulupalvelujen henkilostd. Rekisterin
kayton kehittamisesta ja toteuttamisesta vastaavat rekisterin vastuuhenkilé ja
paakayttajat. Teknisena padkayttdjana toimii Visma Oy. Rekisterin kdytdsta on
tarkemmin sovittu palvelutuottajan ja Nivalan kaupungin vilisella
sopimuksella.

5. Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus /
rekisterin
kayttotarkoitus

Rekisteria kaytetdan perusopetuksen seka lukiokoulutuksen jarjestamisen
valttamattomien seka toiminnassa syntyvien tietojen hallintaan. Rekisteriin
tallennetaan oppilaiden ja opiskelijoiden koulunkdyntia, opetusjarjestelyita ja
oppimistuloksia sekd aamu- ja iltapaivatoimintaa koskevia tietoja. Rekisterissa
hallitaan opetusjarjestelyihin liittyvia yleisen, tehostetun ja erityisen tuen
pedagogisia asiakirjoja sekd opetuksen jarjestamistd koskevia paatoksia.
Rekisterissa seurataan Lapset Puheeksi keskustelujen kdymista.

Tietojarjestelman ydinohjelma on Visma In School MultiPrimus. Visma in
School MultiPrimus -jarjestelma on kouluhallinnon kokonaisjarjestelma3, jolla
hoidetaan koulujen, koulutoimiston tai tarvittaessa koko kaupungin
koulutoimi. Se ei tarvitse rinnalleen muuta ohjelmistoa tai jarjestelmaa.
Julkisuuslain nakokulmasta kaikkia muita jarjestelmdan kuuluvia ohjelmia
voidaan pitdd apu- tai tyokaluohjelmina. Muita jarjestelmdan kuuluvia
ohjelmia ovat Kurre sekd Primuksen ja Kurren yhteinen www-liittyma Wilma.

Koulun ja oppilaiden tyojarjestysten ja kurssitarjottimen tekeminen Kurre -
osiolla.

Koulun ja kodin yhteistyon hallinta Wilma-www liittymaa kayttiaen
perusopetuksessa ja lukiokoulutuksessa sekad kouluilla jarjestettavassa
esiopetuksessa.

Tietojen siirto valtionhallinnollisiin tarpeisiin (yhteishaku, YTL, Tilastokeskus).
Aamu- ja iltapaivatoiminnan ja kurssien laskutustiedot.

Rekisterin pitdminen perustuu kasvatus- ja koulutuspalvelujen lakisdateisten
viranomaistehtavien hoitoon.

- Perusopetuslaki (628/1998)

- Lukiolaki (629/1998)

- Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

- Hallintolaki (434/2003)




- Henkil6tietolaki (523/1999)
- Arkistolaki 831/1994)

6. Rekisterin tietosisalto

Primus sisdltaa seuraavat henkilorekisterit:

- opiskelijarekisteri (sisaltda huoltajatiedot)

- opettajarekisteri

- henkildkuntarekisteri

- sijaisrekisteri
Henkilétietoja on mukana my6s mm. arvioinnin rekistereissd seka
pedagogisten asiakirjojen ja tukitoimien rekistereissa.

e Oppilaan perus- ja yhteystiedot (mm. henkildtunnus, nimi,
yhteystiedot, Wilma-tunnukset

e Oppilaan huoltajien nimi- ja yhteystiedot, Wilma-tunnukset

e Oppilaan ja huoltajan osoitetiedot eivat ole rekisterissa, mikali
oppilaalla on turvakielto

e Oppilasta koskevat hakemukset ja paatokset (koulukuljetus, erityisen
tuen paatokset, ym.)

e Oppilaan lahikoulutieto ja kouluun ilmoittautumistieto

e Koulunkayntiin liittyva tieto (koulu, luokka, vuosiaste)

e Oppilaan rooliin liittyvd tieto (mm. aineopiskelija, peruskoulun
oppilas, lukiotutkinnon suorittaja, kaksoistutkinnon suorittaja)

e Oppilaan opetussuunnitelma oppiaineineen, kursseineen,
kurssivalintoineen ja arvosanoineen

e Opetukseen liittyvat tiedot (mm. opetusmuoto, S2-kieli, kieliohjelma,
katsomusaine)

e Oppilaan tukeen liittyvat pedagogiset asiakirjat (yleinen tuki,
tehostettu tuki, erityinen tuki)

e Kurinpitoon (jalki-istunto, kasvatuskeskustelu, esineen tai aineen
haltuun ottaminen, opetuksen epdaminen, opetustilasta poistaminen,
vahinkojen korvaaminen ja jalkien siivoaminen) liittyvat tiedot

e Tarjotut ja kdydyt Lapset Puheeksi keskustelut tilastointia varten

e Maahanmuuttoon liittyvat tiedot (Suomeen tulopaiva)

e Todistuksiin, arviointikeskusteluihin ja aine-/kurssiarvosteluihin ja
liittyvat tiedot

e Oppilaiden tuntimerkinndt mm. poissaolot

e Perusopetuslain mukaiseen aamu- ja iltapdivatoimintaan liittyvat
paatos- ja osallistumistiedot

e Koulujen jarjestimain aamu- ja iltapdivatoimintaan osallistuvan
lapsen maksajasta yksilointitiedot laskutusta varten

e Lukiossa laskutusta varten aineopintoja suorittavien
kurssisuorituksista sekd ylioppilastutkinnon laskutusta varten
yksiléintitiedot

e Ylioppilastutkinnon suorittamiseen liittyvat tiedot

e Opettajien perus- ja yhteystiedot (mm. henkilétunnus, nimi, osoite,
puhelinnumero, Wilma-tunnukset ja oikeudet)

e Koulujen ja koulutoimiston alaisen henkilékunnan tiedot (mm.
henkilétunnus, nimi, osoite, puhelinnumero, Wilma-tunnukset ja
oikeudet)

e Kouluilla tyoskentelevien kouluhenkiléston ja terveydenhoitajien
tiedot mm. henkilétunnus, nimi, osoite, puhelinnumero, Wilma-
tunnus ja oikeudet)

e Kouluun liittyvat perus- ja tilatiedot mm. koulun virallinen numero,
osoite, rehtorin nimi, puhelinnumerot sekd Ilukuvuoteen, sen
jaksotukseen ja Wilma-oikeuksiin liittyvat tiedot

e Koulun opetukseen liittyvat tiedot (koulun opetussuunnitelma,
lukuvuosisuunnitelma)

e Koulun kurssitarjotin ja/tai ty6jarjestys eri ryhmille sekd MultiPrimus
etta Kurre osiolla tehdyt

e Yhteishakuun (Opintopolku-jarjestelma) ldhetettavien tietojen hallina
siirtotiedostojen tekemiseksi




e Ylioppilastutkinolautakunnalle lahetettavien kirjoittajien,
kirjoitusaineiden ja suoritusten hallinta siirtotiedostojen tekemiseksi

e Tilastokeskukselle menevien tietojen hallinto siirtotiedostojen
tekemiseksi

e Opetushallitukselle menevien tietojen hallinta siirtotiedostojen
tekemiseksi

Internet yhteyden (Wilma) avulla voidaan kirjata/ndhdda mm. kurssivalinoja,
tyojarjestyksia, oppilaiden arvosanoja ja poissaoloja. Liittymaa kaytetaan
my6s kodin ja koulun yhteisty6ssd mm. tiedottamisessa ja viestinnassa.
Wilma-liittyman kautta tuotetaan koulun lukuvuosisuunnitelma
kertomuksena sekd toteutuminen. Itse tiedot ovat MultiPrimuksessa
ohjelmallisesti piilotettuna. Koulujen vuosittainen lukuvuosisuunnitelma on
huoltajien ndhtavissa. Uusien oppivelvollisten ilmoittautuminen lahikouluun ja
koulukuljetushakemukset tapahtuvat liittyman kautta.

Kurre-osion avulla koulu voi tehdad koko koulua koskevan tydjarjestyksen ja
oppilaskohtaisen lukujarjestyksen sekad lukiossa kurssitarjottimen. Nama
nakyvat Wilma internet-liittyman kautta huoltajille ja oppilaille/opiskelijoilla.
Osiosta on lisdksi siirrettavissa aina ajankohtaiset kurssipdivakirjat, joihin
opettajat voivat tehdd tuntimerkinnat ja kirjata oppilaan saamat arvosanat.
Nama ovat huoltajien ja oppilaiden ndhtavissa Wilma-liittyman kautta.

7. Saddannonmukaiset
tietolahteet

Tarkeimmat tietoldhteet ovat Vaestorekisteri, kaupungin koulutoimi ja muut
hallinnonalat seka opettajat, oppilaat ja heidan huoltajansa. Tietoja saadaan
myo6s  opiskelijoiden aiemmista oppilaitoksista, Opintopolusta  seka
Ylioppilastutkintolautakunnasta.

Vaestorekisteristd saadaan oppivelvollisuusikdisten muutostiedot ja uusien
nivalalaisten tiedot (vaestotietolaki § 26, 507/1993). Uudet oppivelvolliset
saadaan Effica-Varhaiskasvatus -jarjestelmasta seka koulujen ryhmiin tulevien
esiopetusoppilaiden yhteystiedot Wilma-tiedottamista varten. Muista
kunnista tulevien oppilaiden tiedot sy6tetddan paivikodin, koulun,
oppilaitoksen  tai toimiston kirjaamina huoltajien tai taysi-ikdisten
opiskelijoiden tayttamasta ilmoituksesta. Palvelujen toimeenpanoa koskevat
tiedot syntyvat asiakkuuden aikana.

Lukio vastaanottaa yhteishausta Opintopolku-jarjestelmdn kautta heille
valittujen opiskelijoiden tiedot ja ylioppilaskirjoitusten tulokset.

8. Saidannonmukaiset
tietojen luovutukset

Peruskoulut ja lukio ldhettidvat Opetushallituksen yhteishakuun tiedot
Opintopolkujarjestelman kautta
- tammikuussa lahetetddn henkilotiedot yhteishakuun osallistuvien
peruskoulun paattotodistuksen ja lisdopetuksen suorittavien osalta
- toukokuussa ldhetetdan arvosanatiedot OPH:n maarittelemista
oppiaineista niiden oppilaiden osalta, jotka saavat opintonsa
paatokseen
Ylioppilastutkintolautakunnalle lukio lahettaa
- joulukuussa kevaan vylioppilaskirjoituksiin osallistuvien tiedot ja
kirjoitusaineet
- helmikuussa opiskelijoiden suorittamien opintoviikkojen maarata
kirjoitusaineista
- kesdkuussa syksyn vylioppilaskirjoituksiin  osallistuvien tiedot,
kirjoitusaineet ja niistd suoritettujen opintoviikkojen maarat

Tilastokeskukselle |dhetetdadn jarjestdja- ja oppilaitostason oppilaat ja
opiskelijat -tiedonkeruu vuosittain, joka sisaltda
- koulutuksen ja opetuksen jarjestijatason tiedot
- oppilaitostason oppilaat ja opiskelijat
- esiopetuksessa 20.9.opiskelevien tiedot ldsndolotietoineen (syyskuu)
ja 31.12. kotikuntatietoineen




- perusopetuksessa 20.9 opiskelevien tiedot lasndolotietoineen
(syyskuu) ja 31.12. kotikuntatietoineen

- perusopetuksen lisdopetuksessa 20.9. opiskelevien tiedot
lasn3olotietoineen (syyskuu)

Tilastokeskus kerda lukiokoulutuksen opiskelijoista henkilotietopohjaiset
tiedot valtionosuustietojen ja tilastotietojen yhteydessa
- lukiotutkintoa 20.9. suorittavien tiedot Idsn3olotietoineen (syyskuu)
- lukiokoulutuksen ainevalinnat opiskelijatietoineen 1.-30.6.
(parittomina vuosina)
Opetushallitukselle lukio ldhettdd kayttéomenojen valtionosuuslaskentaa
varten 20.9. ja 20.1. lukiotutkintoa suorittavien tiedot lasndolotietoineen
(tammikuu ja syyskuu).

Kaupungin hallinnon sisalla
- kasvatuksen ja koulutuksen toimiala siirtda itse jarjestdmansa
koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan laskutustiedot laskuttajalle.
- Lukio siirtda lukiokoulutuksen kurssimaksujen laskutusta varten
kerdaantyvat tiedot laskuttajalle.
- Lukio siirtdda  ylioppilastutkintomaksujen laskutusta  varten
kerdaantyvat tiedot laskuttajalle.

- Sahkoisena tiedonsiirtona MultiPrimuksen oppilas- ja
opiskelijarekisteristd tiedot Abilita-jarjestelm3an (opiskeluhuollon
asiakasrekisteri, koulukuraattorin ja koulupsykologin

asiakasrekisterit). Abilita on jarjestelmana nk. siilo, eikd siitd ole
liittymia muualle. Abilita ei myodskdan tuo tietoa takaisin
MultiPrimukseen.

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

Tietoja ei luovuteta eika siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

10. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Rekisterin yhdistaminen muihin rekistereihin
- Varhaiskasvatuksen Effica-jarjestelmastd sekd Vaestorekisterista
tuodaan huoltaja- ja oppilastietoja MultiPrimukseen.

- Sahkoiseen opiskeluhuoltokertomusjarjestelmaan kirjataan
oppilaiden  perustietoja  MultiPrimuksen  rekisterin  tietoihin
perustuen.

- MultiPrimukseen tuodaan Opintopolusta yhteishaun
oppilasvalintatiedot  sekd vylioppilaskirjoitusten opiskelijoiden
tulostiedot.

Suurin osa rekisterin tiedoista on salassa pidettavia. Salassa pidettavia ovat
viranomaisen julkisuudesta annetun lain 24 &n (23-25,30-32) mukaan mm.
kaikki opiskeluhuoltoa, terveydentilaa, turvakieltoa, yksityiselamaa ja
varallisuutta koskevat tiedot.

Jokainen tyontekija voi kasitelld/ on oikeus kasitella vain niitd henkildtietoja,
joita han valittomasti tarvitsee tyotehtdvissdan. Tietoja kasittelevid
tyontekijoitd koskee vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu myo6s palvelussuhteen
paatyttya.

A. Manuaalinen aineisto

Paperiasiakirjat sdilytetdan lukituissa tiloissa ja kaapeissa niiden kayttéa
valvotaan.

B) Tietojarjestelmain tallennettu tieto
Rekisteri sijaitsee palvelimella, joka on Espoossa; Data Center Finland

virtuaalipalvelimet.
Tietokoneet




Ohjelman tuottajan kanssa tehdyn sopimuksen mukaan heilld on
ohjelmistojen ja alustan paéivittimisoikeus- ja velvollisuus, jotta
jarjestelmaympariston toimivuus voidaan taata.

Jarjestelman paakayttajat hallinnoivat kayttajaoikeusryhmiia. Jokainen
MultiPrimus kayttija ndkee vain oman yksikkonsa tiedot ja vain kaupungin
hallinnon verkosta sille erikseen maaritellylla tyéasemalla voi saada yhteyden
rekisteriin. Tietokoneet kouluilla, jolla jarjestelmida kaytetdan, on liitetty
hallinnon verkkoon ja sijaitsevat lukittavissa tiloissa. Jokainen kaytttoikeuden
saaja liitetdan oikeisiin kayttdjaoikeusryhmiin tyotehtdvien edellyttamalla
tavalla. Vain koulun hallinnolla saa olla oikeudet MultiPrimukseen ja Wilma-
liittyman kautta kaikkien yksikoén opiskelijoiden tietoihin.

Muilla koulun opetusta antavilla tyontekijoilld on oikeudet internet-lityman
(Wilma) kautta opettamiensa oppilaiden tietoihin. Henkilékunta on sitoutunut
noudattamaan Nivalan kaupungin vaitiolo- ja tietoturvasitoumusta. Rehtori
tekee kayttooikeusmaaritykset ja poistot tyontekijoiden tyotehtdvien
mukaan. Kayttooikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niistd tehtavista, joita
varten hanelle on myoénnetty kayttooikeus.

Huoltajien ja oppilaiden Wilma-oikeudet on maaritelty ohjelman sisiisesti.
Toimiston maarittelemilld henkililla on paasy Wilma-littyman kautta
vuosisuunnittelutietoihin opetusjarjestelyjen tarkistamiseksi ja
hyvaksymiseksi. Vain paakayttijilla on MultiPrimuksessa kaikkien yksikkojen
tietoihin tdydet oikeudet ohjelman toiminnan tarkastamiseksi, tietojen
oikeellisuuden tarkastamiseksi, korjaamiseksi seka koulujen opastamiseksi.

Aamu- ja iltapaivatoiminta-, kurssimaksujen ja ylioppilastutkintomaksuja
varten tarvittavien tietojen haku ja laskutus tehddin hallintohenkiloston
toimesta.

Asiakastietojarjestelmien ja  tiedostojen  kayttdoikeudet perustuvat
henkilokohtaisiin kayttooikeuksiin (kayttdjan tunnistautuminen) ja tietojen
kayttoad valvotaan. Jokaiselle kayttijille maaritelldadn tyétehtdvien mukaan,
mita tietoja han voi saada nakyviin. Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa
pois tehtavista.

Rekisterin  tiedot varmuuskopioidaan automaattisesti sdanndllisesti.
Yksittadisten virhetilanteiden osalta kdytetidan mahdollisuuksien mukaan
tietojen palautusta sovelluksessa olevan toiminnon kautta.

11. Tarkastusoikeus

Rekisteroidylld on oikeus tarkastaaitsedan koskevat henkilorekisteritiedot (HetiL
26 8§). Rekisteroity voi esittdd tarkastusoikeutta koskevan pyynnén
henkilokohtaisesti tai kirjallisesti rekisteria hoitavalle henkildlle (Hetil 28 §).

Alaikdisen henkilon tarkastusoikeutta kayttdd hinen virallinen huoltajansa.
Viisitoista vuotta tayttianeelld alaikdiselld on huoltajan ohella rinnakkainen
tarkastusoikeus. Tarkastusoikeutta kayttdvd henkilé tulee tunnistaa
yksiselitteisesti.

Tarkastusoikeuden toteuttamisesta paattaa rehtori. Tiedot pyritdan antamaan
viivytyksettd ja pyydettdessa kirjallisesti. Tarkastaminen on maksutonta kerran
vuoden aikana toteutettuna (HetilL 26 § 2 mom.)

Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksissa (Hetil 27 §).
Jos tarkastusoikeus evatian, siitd annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus.
Todistuksessa mainitaan syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty.
Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun kasiteltdvaksiosoitteella:
Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki.




12. Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Rekisterissa havaitut mahdollisetvirheellisettiedot korjataan rekisterin yllapidon
yhteydessa. Rekisterinpitdjan onilmanaiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai
rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava
rekisterissd oleva, kasittelyn tarkoituksen kannata virheellinen, tarpeeton,
puutteellinen tai vanhentunut henkiltieto. (Henkilotietolaki 29 §).
Rekisteinpitdjan on myos estettdva tillaisen tiedon levidminen, jos tieto voi
vaarantaa rekisterdidyn yksityisyyden suojaa tai hanen oikeuksiaan (HeliL 29 §).

Rekisterdidylld on oikeus vaatia tiedon korjaamista. Mikali kyseessd on
henkil6tietoihin liittyva oikaisu, tieto varmistetaan kasvatuksen ja koulutuksen
toimialan  hallintohenkilolta  (jonka toimesta  tiedot  tarkistetaan
Vaestorekisteristd) tai oikaisijan on esitettdvad oikeuden antama paatos
oikaistavasta asiasta (rajoitetut huoltajan oikeudet).

Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytdan, siitd annetaan kirjallinen
kieltdytymistodistus ja rekisteréidyllda  on oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun  kiasiteltdvaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun
toimisto, PL 315,00181 Helsinki.

13. Kielto-oikeus

Rekisterista luovutetaan tietoa vain opetuksellisiin ja opinto-ohjauksellisiin
tarkoituksiin. Rekisterista ei luovuteta tietoja suoramarkkinointi-, markkina- ja
mielipidetutkimusta, henkildmatrikkelia ja sukututkimusta varten (HetiL 30 §).

14. Rekisteroidyn
informointi

Rekisteri- ja tietosuojaseloste on nahtavilldi Nivalan kaupungin internet-
sivuilla osoitteessa www.nivala.fi seka huoltajien ja oppilaiden Wilma internet
-liittymassa seka oppivelvollisuusilmoituksessa.

15. Rekisterin sailytys,
arkistointi ja
havittdminen

Tietojen sailytyksessa, arkistoinnissa ja havittamisessa noudatetaan kulloinkin
voimassa  olevia sdannoksia  ja maarayksia  seka kaupungin
arkistointisuunnitelmaa.

16. Rekisterihallinto

Kaupunginhallitus 14.1.2008: "Atk:n avulla yllapidettavista
henkilorekistereista on laadittava rekisteriseloste, jonka on oltava nahtavilla
rekisterinpitdjain  toimipaikassa. Selosteen tietosisdlté  maaritellaan
henkilGtietolain 10 §:ssa.”

Kasvatuksen ja koulutuksen toimialan rekisterinpitdja on 1.6.2017 lukien
opetuslautakunta.




