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ESIPUHE

tehdessdin sekd koulutusta suunnitellessaan ja jirjestdessddn ottamaan
huomioon runsaasti myds muuta lainsddddntdd saavuttaakseen koulu-

Kesikuun 1. pdivind 1999 astui voimaan myos uudistettu henkils-
tietojen kisittelyd (tietosuojaa) koskeva lainsddddntd eli henkil6tietola-
ki (523/1999). Joulukuun 1. pdivind 1999 tuli voimaan laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta (julkisuuslaki), jossa sdddetddn eri-
tyisesti viranomaisten asiakirjojen julkisuudesta ja salassapidosta.
Opetustoimessa tietosuojaan seki asiakirjojen salassapitoon ja julki-
suuteen sovelletaan pddasiassa nditd yleislakeja, silld omaa yleislait syr-
sia el ole oppilaitosten piivittdisessd toiminnassa tdysin tiedostettu, ja
asiakirjajulkisuuden ja tietosuojan yhteensovittaminen oppilaitosten
monimuotoisessa toiminnassa on aiheuttanut ongelmia. Tietosuojaval-
tuutetun toimistoon tulee jatkuvasti tiedusteluja, paitsi henkilotieto-
jen kisittelystd, rekisterinpidosta ja tietosuojasta, joita henkilotietola-
ki koskee, my6s oppilaitoksissa olevien rekisterien ja muiden tietojen
julkisuudesta ja salassapidosta, joita koskee julkisuuslaki.

Kysymykset ovat varsin luonnollisia, silld sekd henkilotietolaki ettd
julkisuuslaki ovat osin vaikeaselkoisia ja melko yksityiskohtaisia.
Toisaalta niinkin tavallinen kysymys kuin se, ovatko tenttitulokset ja
teistd vastausta.

Tietosuojavaltuutettu Reijo Aarnio kutsui kesikuussa 2001 kokoon
ohjausryhmin (OTTO-ryhmin), jonka tehtdvind on ottaa kantaa ja an-
taa apua opetustoimessa esiintyvien tietosuojaongelmien ratkaisemi-
seen. Varsin pian ohjausryhmaissi todettiin, ettd tietosuojaa, julkisuut-
ta ja salassapitoa kisittelevdd koulutusta ja ohjeita tarvitaan kipeisti.
Tdmad kirjanen on tarkoitettu perusoppaaksi ja oppimateriaaliksi tieto-
suojasta ja julkisuuslainsdddinnostd ja niiden soveltamisesta opetustoi-
messa.

Tietosuoja on osa yksityisyyden suojaa ja jokaisen ihmisen perusoi-
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keus. Perusoikeuksiin kuuluu myos jokaisen oikeus saada tieto viran-
omaisten julkisista asiakirjoista. Oppaassa selvitetddn ndiden kahden
perusoikeuden suhdetta toisiinsa sekd julkisuuslain soveltamisalaa, jul-
kisuuden toteuttamista, asiakirjojen salassapitoa oppilaitoksen ulko-
puolisilta ja henkilon oikeutta saada itseddn koskevia tietoja. Tietosuo-
jan osalta selvitetddn, miten oppilaitoksissa pitdd kisitelld henkil6tie-
toja ja minkilaiset s@dnnot ohjaavat rekisterinpitoa. Oppaaseen on
koottu my6s Tietosuojavaltuutetun toimiston kannanottoja ja neuvoja
erilaisiin kdytinnon tilanteisiin.

hallinnon harkittavaksi on jitetty myos se, miten oppilaita, opetuksen
jarjestimistd ja oppilashuoltoa koskevat tiedot kirjataan. Niiden tieto-
jen kirjaamistavoista on oppaassa tarpeen antaa muutamia suosituksia.

Oppaassa esitetddn lyhyesti vain pddsdannot, joten eri sddnnosten
soveltaminen edellyttdd luonnollisesti itse lakitekstin tarkkaa lukemis-
ta. Sddnnosviittaukset on luettavuuden helpottamiseksi sijoitettu ala-
viitteisiin. Opas on tarkoitettu opetustoimesta vastaavien organisaati-
oiden ja toimielinten kiyttoon. Ensisijaisesti opas on kirjoitettu perus-
opetuksen nikokulmasta, silld tiedusteluja henkilotietojen kisittelystd
sekd asiakirjojen julkisuudesta ja salassapidosta on tehty eniten juuri
perusopetuksesta ja siihen liittyvistd oppilashuollosta, jossa eri hallin-
nonalojen edustajat toimivat yhteistyossd ja jossa kisitellddn arkaluon-
teisia tietoja. Kunnan jirjestimissd perusopetuksessa ja lukiokoulu-
tuksessa rekisterinpidon lainmukaisuudesta vastaa kuntalain mukai-
nen opetustoimen hallinnosta vastaava lautakunta. Lautakunnan on
ohjattava koulujen rekisterinpitoa, minka vuoksi opas on tarkoitettu
myos lautakunnille.

Oppaan systematiikka ja perussd@nnot ovat soveltuvin osin kiytet-
tavissid kaikissa oppilaitoksissa: tekstissd kidytetyilld sanoilla "koulu” ja
“oppilaitos” voidaan tarkoittaa kaikkia oppilaitoksia peruskoulusta yli-
opistoihin ja sanalla "oppilas” koulutukseen osallistuvia esikoululaisis-
ta korkeakouluopiskelijoihin.

Oppaan kokoavana kirjoittajana on toiminut kouluneuvos, oikeus-
tieteen kandidaatti Pirjo Vehkamiki Opetushallituksesta seki henkilo-
tietojen kisittelyd koskevin osin myos ylitarkastaja, oikeustieteen kan-
didaatti Anne Tamminen-Dahlman Tietosuojavaltuutetun toimistosta.
Oppaan sisiltoon ovat vaikuttaneet osatekstein ja kommentein erityi-
sesti tietosuojavaltuutettu, oikeustieteen kandidaatti Reijo Aarnio ja
toimistopdillikko, oikeustieteen kandidaatti Maija Kleemola Tietosuo-
javaltuutetun toimistosta; lainsiddidntoneuvos, oikeustieteen kandi-
daatti Matti Lahtinen opetusministeridsti; sivistystoimentarkastaja,
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oikeustieteen kandidaatti, kasvatustieteiden maisteri Nina Raatikai-
nen Eteld-Suomen lddninhallituksesta seki lakimies, oikeustieteen
kandidaatti Marja Lahtinen ja lakimies, varatuomari Riitta Myllymaki
Suomen Kuntaliitosta. OTTO-ryhmi kokonaisuudessaan on kisitellyt
opasta useita kertoja kirjoitustyon kuluessa.

Eriisiin tulkinnanvaraisiin kysymyksiin oppaassa esitetyt kannan-
otot ovat vain kirjoittajien, eivit organisaatioiden, joissa he tydsken-
televit.

Oppaan laadinnan lihtokohtana on ollut "paras on hyvin viholli-
nen”. Pyrkimittd kaiken kattavaan esitykseen on yritetty laatia lyhyt
ja pelkistetty opas kdytdnnon tarpeisiin sindnsd monimutkaisesta asia-
vyyhdestd. Oppaan tiiviydestd myos johtuu se, ettd monet kisitteet
Yksityiskohtien ymmirtimistd helpottaa, jos lukee lipi koko oppaan.
Kommentit, tdydennyspyynnot ja muutosehdotukset ovat tervetulleita
osoitteisiin
pirjo.vehkamaki@oph.fi ja anne.tamminen-dahlman@om.fi.

Helsingissd 31. paivind tammikuuta 2004

Pirjo Vehkamiki

JULKISUUS JA TIETOSUOJA OPETUSTOIMESSA 7



JULKISUUS JA TIETOSUOJA OPETUSTOIMESSA



1 JULKISUUS JA YKSITYISYYS
OVAT PERUSOIKEUKSIA

Tiedollisten perusoikeuksien ytimen muodostavat oikeus saada tieto viran-
omaisen julkisesta asiakirjasta sekd oikeus yksityiseldimain ja henkilotietojen
suojaan.

Suomen kaltaisessa demokraattisessa valtiossa jokaisella tulee olla mahdol-
lisuus valvoa viranomaistoimintaa, muodostaa vapaasti mielipiteensi sekd
vaikuttaa julkisen vallan kdytto6n ja valvoa oikeuksiaan ja etujaan. Tamin
mahdollistaa viranomaistoiminnan avoimuus ja lipinikyvyys, asiakirjojen
julkisuus ja ihmisten mahdollisuus saada tietoja viranomaisen toiminnasta.

Suomen perustuslaissa' siddetdin, ettd viranomaisen hallussa olevat asia-
kirjat ovat julkisia, jollei julkisuutta ole vilttimittomien syiden vuoksi lailla
erikseen rajoitettu, ja ettd jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjas-
ta.” Tiedon pitid olla saatavilla silloinkin, kun asiakirja ei koske henkilon
omaa asiaa.
main henkilotietojen suojasta lailla.’ Tietosuojassa on kysymys julkistenkin
henkilotietojen kisittelyn edellytyksistd. Henkilotietolaki kertoo, milloin
henkilotietoja voi kerdtd ja muutoin kisitelld. Yksityisyyteen eli yksityiseld-
min suojaan kuuluvat myos esimerkiksi kotirauha, oikeus olla fyysisesti yk-
sin valvonnan ulottumattomissa, oikeus olla valvonnan ja tiedonvilityksen
ulottumattomissa ihmissuhteissa, elimintavoissa ja harrastuksissa sekd oikeus
pysyd tuntemattomana eli piddttyd julkisuudesta.

Viranomaisen asiakirjojen julkisuus ja yksityiselimin suoja ovat samanlai-
sia perusoikeuksia kuin esimerkiksi litkkumisvapaus, uskonnonvapaus, ko-
koontumis- ja yhdistymisvapaus sekid sananvapaus.

Kiytinnossi julkisuusperiaatteen toteuttaminen merkitsee oppilaitoksissa
sitd, ettd jokaiselle ulkopuoliselle on hinen pyynndstddn annettava tieto jul-
kisesta asiakirjasta. Asiakirjojen julkisuus ei merkitse sité, ettd oppilaitoksel-
la olisi oma-aloitteisesti yleinen velvollisuus tarjota hallussaan olevien asia-
viointitoimintaan liittyy kuitenkin velvollisuus julkistaa arvioinnin keskeiset
tulokset.” Asiakirjojen julkisuudesta eli tietojen antamisesta henkilélle timin
pyynnosti on erotettava tiedoksianto, tiedonantovelvollisuus ja viestinti.

' 731/1999.

Suomen perustuslain 12 §:n 2 momentti.
> Suomen perustuslain 10 §.

Esim. perusopetuslain 21 §:n 4 momentti.
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Koululainsddddnnon mukaan myds opetus on julkista, mutta pddsyd ope-
tusta seuraamaan voidaan perustellusta syysti rajoittaa.’

Nimestddn huolimatta laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta ei kos-
ke kisittelyn julkisuutta hallinnossa.® Ulkopuolinen ei yleensi voi yleison
kaan kunnanvaltuuston kokoukset ovat kuitenkin julkisia ja muut kunnalli-
set toimielimet voivat pddttdd, ettd niiden kokous on julkinen.’

Oppilaitoksessa asiakirjojen salassapito voi vain poikkeuksellisesti perus-
tua oppilaitoksen etuun. Salassapidon tarkoituksena ei ole salata oppilaitok-
sen omaa toimintaa. Sen sijaan salassapidon tarkoituksena on suojata yksityi-
syyttd tai yleistd etua. Oppilaitoksen hallussa on runsaasti sellaista aineistoa,
ettd yksityinen etu tai yksityisyys edellyttdd salassapitoa. Sellaista aineistoa
ovat esimerkiksi tiedot oppilaan tai opettajan terveydentilasta tai vammai-
suudesta sekd tiedot henkilon elintavoista, harrastuksista, perhe-elamisti ja
muista niihin verrattavista henkilskohtaisista oloista.®* Oppilaitoksen hallussa
olevan aineiston salassapito voi perustua myos yleiseen etuun, esimerkkini
oppilaitoksen turvajirjestelyt.’

Tietosuoja merkitsee oppilaitoksissa sitd, ettd oppilaita koskevien henkils-
tietojen kisittelyn tulee olla asiallisesti perusteltua oppilaitoksen toiminnan
kannalta. Kisittelylle tulee miidritelld oppilaitoksen tehtdvien perusteella tar-
koitukset, joihin henkil6tietoja kdytetdin. Oppilaitosten tehtivit perustuvat
erityislainsddddntoon. Tietoja saa kisitelld esimerkiksi oppilaan ottamiseksi
oppilaitokseen tai opetuksen jirjestimiseksi, ei oppilaitokselle kuulumatto-
mia tehtivid varten. Tietojen tulee olla virheettomii ja kdyttotarkoituksensa
kannalta tarpeellisia. Henkilotietoja voivat kisitelld vain ne oppilaitoksen
henkilokuntaan kuuluvat, jotka tarvitsevat tietoja tydtehtdvissddn. Ulkopuo-
lisilta ne on suojattava.

Perehtyminen asiakirjojen julkisuuteen ja salassapitoon seki tietosuojaan
edellyttdd myos tutustumista niitd koskeviin sdadoksiin. Keskeiset sadadokset
ovat viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki (julkisuuslaki, 621/
1999) ja viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvisté tiedonhallintata-
vasta annettu asetus (julkisuusasetus, 1030/1999, ja lisdys, 380/2002). Julki-
suuslaki on sdddetty perustuslain mukaisen asiakirjajulkisuuden toteuttami-
seksi. Siind sdddetddn kuitenkin tietojen salassapidosta myos yksityisen edun
vuoksi, joten se suojaa perustuslain mukaisesti yksityisyyttikin. Opetustoi-
men yksittiisistd salassapitoa ja vaitiolovelvollisuutta koskevista sddnnoksistd

Perusopetuslain 19 §, lukiolain 14 §, ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 22 §,
ammattikorkeakoululain 16 § ja yliopistolain 6 §.

N

Julkisuuslain 1 §:n 2 momentti.
Kuntalain 57 §.

Julkisuuslain 24 §:n 25 ja 32 kohta.
Julkisuuslain 24 §:n 7 kohta.

o o
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mainittakoon perusopetuslain (628/1998) 40 §, lukiolain (629/1998) 32 §,
ammatillisesta koulutuksesta annetun lain (630/1998) 42 § ja ammatillisesta
aikuiskoulutuksesta annetun lain (631/1998)16 §:n 4 kohta.

Tietosuojan osalta keskeiset sdddokset ovat henkilotietolaki (523/1999) ja
laki yksityisyyden suojasta tydelamassd (477/2001)" seki laki yksityisyyden
suojasta televiestinnissi ja teletoiminnan tietoturvasta (565/1999)!". Niissi

kerrotaan, miten henkil6tietoja pitdd lain mukaan kisitelld.'? Koululainsa-
dint6on sisiltyy lisiksi joitakin erillissdddoksid."

10 Tydministerion asettama tydryhmi on 26.6.2003 tehnyt esityksen yksityisyyden

suojasta tydelimissi annetun lain muuttamiseksi. Esityksen mukaan lakiin lisdttdisiin
huumausaineiden kiyttdd koskevien tietojen kisittelyd, kameravalvontaa tydpaikalla ja
tydntekijidn sihkdisen viestin suojaa koskevat sddnnokset. Esitys lain muuttamisesta on
nyttemmin annettu Eduskunnalle (HE 162/2003).
1; Eduskunnalle on annettu esitys sihkdisen viestinnin tietosuojalaiksi (HE 125/2003).
(annettu 19.12.1889) kotirauhaa, vapausoikeuksia ja kunniaa koskevat sidinnokset,
painovapauslaki (1/1919) ja radiovastuulaki (219/1971).
Laki opiskelijarekisteristi ja ylioppilastutkintorekisteristd (1058/1998), asetus
ammattikorkeakoulujen yhteishakujirjestelmistd (1191/1998) ja asetus ammatillisen
koulutuksen ja lukiokoulutuksen yhteishakujirjestelmasti (1197/1998).
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Il JULKISUUS JA SALASSAPITO HALLINNOSSA

1. Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei laissa erikseen toisin sdddetd."
Viranomaisella on velvollisuus antaa pyynnosti tieto jokaiselle, ja jokaisella
on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Tieto annetaan yleensi suullisesti,
antamalla asiakirja paikan pdilld ndhtdviksi tai jdljennettdviksi tai antamalla
siitd kopio tai tuloste (ks. tarkemmin kohta II 5.1.). Padsadnnon ymmartdmiseksi
on ensin selvitettdvd, mitd laissa tarkoitetaan viranomaisella ja miti asiakirjalla
ja mitkd viranomaisen hallussa olevat asiakirjat kuuluvat lain piiriin.

On huomattava, ettd jokainen viranomainen soveltaa itse julkisuuslakia
omassa toiminnassaan. Tulkintaerimielisyydet ratkaistaan viime kddessd hal-
linto-oikeuksissa ja korkeimmassa hallinto-oikeudessa. Tietoja julkisuuslain

on kotisivuilta osoitteesta www.om.fi/julkisuus.

1.1. Oppilaitoksessa hoidetaan viranomaistehtdviéd

Opetustointa koskevia viranomaistehtivid hoidetaan sekd kunnan keskushal-
linnossa ettd oppilaitoksissa. Laissa'” viranomainen on mdiritelty varsin laa-
jasti. Laki koskee kaikkia valtion ja kuntien viranomaisiksi organisoituja toi-
mielimii. Koulutoimen osalta kunnan viranomaisia ovat kunnanhallitus,
opetustoimen hallinnosta vastaava lautakunta seki koulujen johtokunnat.
Viranhaltijoista viranomaisia ovat sivistystoimenjohtaja ja rehtori, jos heilld
on itsendistd toimivaltaa esimerkiksi heille delegoidun toimivallan nojalla.
Valtion oppilaitos on viranomainen.

Muutkin organisaatiot kuin viranomaiset voivat kiyttdd julkista valtaa
julkisia tehtdvid hoitaessaan. Tillaisessa toiminnassa syntyvit asiakirjat ovat
viranomaisasiakirjoja. Niinpd ainakin ne yksityisen koulutuksen jirjestdjin
tai yksityisen koulun ylldpitdjin asiakirjat, jotka koskevat oppilaaksi ottamis-
ta, oppilaan arviointia, kurinpitoa (eli kirjallista varoitusta ja miirdaikaista
erottamista) ja padttdmistd erityisopetukseen siirrosta, ovat viranomaisasia-
kirjoja. Sen sijaan esimerkiksi yksityisen koulutuksen jirjestdjin tai yksityi-
sen oppilaitoksen ylldpitdjin tyontekijoiden tyosuhdetta koskevat asiakirjat
eivit ole viranomaisasiakirjoja.

14_]ulkisuuslain 1 §:n 1 momentti.
s Julkisuuslain 4 §.

12 JULKISUUS JA TIETOSUOJA OPETUSTOIMESSA



Yleensd tyoryhmin asiakirjat ovat sen viranomaisen, joka ty6ryhmin on
asettanut, mutta tiettyd tehtdvad itsendisesti hoitavat komiteat, toimikunnat,
lautakunnat ja tyoryhmit katsotaan julkisuuslaissa erillisiksi viranomaisiksi.
Esimerkiksi aikuisten ndyttotutkintoja jirjestdavit tutkintotoimikunnat kat-
sotaan erillisiksi viranomaisiksi eivitkd niiden asiakirjat ole Opetushallituk-
sen asiakirjoja, vaan tutkintotoimikunnan, vaikka Opetushallitus asettaakin
nimi toimikunnat. Kummassakin tapauksessa on kysymys viranomaisen
asiakirjasta, mutta harkintavaltaa asiakirjan antamisessa kayttdd se organisaa-
tio, jonka asiakirjasta on kyse.

Oppilaitoksen ostopalveluissa ja toimeksiantotehtivissd syntyvit asiakirjat
ovat viranomaisasiakirjoja. Asiakirjoja syntyy vaikkapa koulutuksen jirjesta-
jan hankkiessa koulutusta yksityiseltd tai ulkopuolisen hoitaessa oppilaitok-
sen toimeksiannosta sen atk-tehtdvid.

1.2. Kaikki tallenteet ovat asiakirjoja

Asiakirja on miiritelty'® julkisuuslaissa laajasti. Kirjallinen tai kuvallinen
esitys voi olla tehty milld tahansa vilineelld mille tahansa alustalle. Asiakirja-
na pidetdin lisdksi atk-, ddni- ja kuvatallenteita. Myos sihkopostiviestit ovat
siis asiakirjoja. Oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta voi koskea vain til-
laista tallennettua tietoa. Julkisuus ei koske pelkistddn suullisesti tai puheli-
mitse annettua tietoa.

Sen sijaan vaitiolovelvollisuus ja tiedon hyviksikidyttokielto koskevat
myos tallentamatonta tietoa, joka asiakirjaan tallennettuna olisi sisdlloltddn
kun henkilon terveydentilasta ovat salassa pidettivid. Opettaja ei siten voi
kertoa omassa tyossddn vastaan tulleista tapauksista ilman asianomaisen hen-
kilon tai alaikdisen henkilon huoltajan lupaa, jos tietojen sisdltd on salassa pi-
dettivi ja jos on tunnistettavissa, ket ne koskevat. Tillaisia ovat esimerkiksi
oppilaan terveydentilaa koskevat tiedot ja koesuoritukseen sisiltyvit virheet.
Koulussa esimerkki hyviksikidyttokiellosta voisi olla se, ettd koulun henkils-
kuntaan kuuluva ei saa kiyttid etukiteen tiedossaan olevia valintakoekysy-
myksid kenenkédidn hyviksi.

Salassapidolla tarkoitetaan lainsdddannossi sekd asiakirjan pitdmistd salas-
sa'® ettd kieltoa ilmaista tieto suullisesti eli vaitiolovelvollisuutta ja kieltoa
kiyttdd salaista tietoa omaksi eduksi tai toisen vahingoksi."” Virkamiehen
vaitiolovelvollisuus merkitsee poikkeusta jokaisen ihmisen perustuslain mu-
kaisesta sananvapaudesta.

16 Julkisuuslain 5 §.

7 Julkisuuslain 23 §.

18 Asiakirjasalaisuus, julkisuuslain 22 §.

19 Vaitiolovelvollisuus ja hyviksikdyttokielto, julkisuuslain 23 §.
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1.3. Kaikki oppilaitoksessa olevat
asiakirjat eivét kuulu lain piiriin

Julkisuuslakia ei sovelleta kaikkiin oppilaitoksessa oleviin asiakirjoihin, vaan
ainoastaan sellaisiin, jotka oppilaitos on laatinut tai jotka on toimitettu sille
jonkin asian kisittelyd varten tai muun sille kuuluvan tehtdvin vuoksi.” On
huomattava, ettd lakia sovelletaan kaikkiin sellaisiin asiakirjoihin, joilla on
perusteltu oppilasta tai koulun henkilokuntaa koskevaa ratkaisua.
Sanomalehtiin ja mainoksiin lakia ei sovelleta. My6s osa erdistd muista op-
tilaustutkimukset ja sellaiset virkamiehen tybosoitteeseen lihetetyt asiakirjat,
jotka eivit liity koulun asioihin (esim. harrastuksiin liittyvd posti), eivit ole
“viranomaisen asiakirjoja”. Vakiintunut kiytinto on se, ettd kirjekuoret, jois-
sa on ensin henkilon nimi ja sitten oppilaitos, jitetddn kansliassa avaamatta.
Jos kirjekuoressa sen sijaan on ensin oppilaitos ja sitten henkilon nimi, olete-
taan, ettd kirje koskee virka-asiaa, ja kirje avataan kansliassa. Jos kirje ei ole-
kaan oppilaitokselle tarkoitettu vaan yksityinen, se nauttii tietysti yleistd
viestinndn suojaa®’ ja se on toimitettava vastaanottajalle. Sdhkopostiviesteji
kisitellddn samoin kuin muutakin postia. Oppilaitoksen toimintaan liittyvit
viestit on hyvi ohjata oppilaitoksen yleiseen sihkopostiosoitteeseen. Tyonan-
taja ei saa vaarantaa palveluksessaan olevan henkilon yksityisluonteisten ja
luottamuksellisten viestien salaisuutta sihkdpostin tai tietoverkon kiytossi.>
Virkamiehen vain oman muistinsa tueksi laatimat muistiinpanot ja sellai-
set luonnokset, joita virkamies ei vield ole antanut muille asian kisittelyd var-
ten, jadvit lain soveltamisalan ulkopuolelle. Téssd yhteydessd on kuitenkin

sdistd koulutusta varten hankitut asiakirjat ja tiedonhakua varten hankitut
asiakirjat eli "kisikirjasto”. Ulkopuolinen ei voi julkisuuslakiin vedoten vaa-
tia niiden kdyttooikeutta.

Virkamiesten kommunikoinnin ja mielipiteiden vaihdon vapaus on julki-
suuslaissa sdilytetty viranomaistoiminnan turvaamiseksi. Tdmin vuoksi lain

ulkopuolelle jddvit myos virkamiesten ja oppilaitosten vilisid neuvotteluja,

20 Julkisuuslain 5 §:n 2 momentti.

21 Julkisuuslain 5 §:n 3 ja 4 momentit.

Suomen perustuslain 10 §:n 2 momentti.

B Laki yksityisyyden suojaamisesta tybeldmissi (477/2001) 9 §
ja esitys lain muuttamisesta (vrt. alaviite 10).

24 Hallincolain (434/2003) 42 §.
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yhteydenpitoa ja muuta sisiistd tyoskentelyd varten laaditut asiakirjat.” Til-

laaditut asiakirjat, sisiiset tiedotteet, tybajanseurantajdrjestelmit, tyotyyty-
vidisyysbarometrit ja kurssipalautteet, ellei niiden sisdltd suoraan vaikuta op-
Lain piiriin kuuluvat puhelinluettelot, vastuualueluettelot ja vuosilomalistat.

Edelld selostettuja opettajan ja muun virkamiehen omia muistiinpanoja ja
oppilaitosten sisiistd tyoskentelyd varten laadittuja asiakirjoja koskee kuiten-
ydentilaa koskevaa tietoa.’® Yleiso ei voi vaatia nihtdvikseen niissd olevaa tie-
toa vetoamalla asiakirjojen julkisuuteen, silld julkisuuden osalta ne eivit
kuulu lain piiriin.

1.4. Kenella on oikeus saada asiakirjassa olevia tietoja?

Kun on selvilld se, mitkd oppilaitoksessa olevat asiakirjat kuuluvat julkisuus-
lain piiriin, on aika selvittdd, miten oikeus saada tieto oppilaitoksen julkises-
ta asiakirjasta toimii ja miten sitd on rajoitettu. Tiedon pyytijd saattaa olla
(1) 7jokainen” eli kuka tahansa tai (2) henkild, jota asiakirja koskee, esimer-
kiksi oppilas, tai (3) toinen viranomainen. ”Jokaisen” tiedonsaantioikeudessa
on kysymys hallinnon avoimuudesta ja lipinidkyvyydesti ja yleison luotta-
muksesta viranomaisia kohtaan, asianomaisen henkilon kannalta hinen omas-
ta oikeussuojastaan. Toinen viranomainen tarvitsee toisen viranomaisen asia-
kirjoja omien tehtdviensd hoidossa.

= Julkisuuslain 5 §:n 4 momenctti.
Julkisuuslain 5 §:n 5 momentti.
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2, Yleisojulkisuus

2.1. Ehdottoman yleiséjulkisuuden alkaminen

Aluksi tarkastellaan jokaisen perusoikeutta saada tieto oppilaitoksen julkises-
ta asiakirjasta. Julkisuuden toteuttamista eli tiedonantamistapoja kisitellddn
jaljempind kohdassa II 5.1. Laki koskee asiakirjoja, jotka oppilaitos on laati-
nut tai jotka on toimitettu sinne.

Paisddntond on, ettd oppilaitoksen laatima asiakirja on julkinen vasta, kun
se on valmistunut.”’ Laissa on tarkempia sidnnoksid siitd, milloin erilaiset
asiakirjat valmistuvat tai mistd muusta hetkesté niiden julkisuus alkaa. Padd-
toksen, esityksen, hakemuksen, kirjeen, ilmoituksen ja tarjouspyynnon julki-
suus alkaa siitd, kun se on allekirjoitettu, (virallisen) pdytikirjan siitd, kun se
tarkastuksen jilkeen on allekirjoitettu tai sitd vastaavalla tavalla varmennet-
tu. Rekisterimerkinnin julkisuus alkaa siitd, kun merkinti on tehty. Diaaris-
ta voi siis saada tiedon kirjeen saapumisesta oppilaitokseen. Tarjouksen tiy-
dennyspyyntd ja muut tarjouksen kisittelyyn liittyvit selvitykset ovat julki-
sia vasta, kun asiassa on paisty sopimukseen.

Myés esittelymuistiot, selvitykset ja muut valmisteluasiakirjat tulevat
loppuun.

Yleiseen jakeluun tarkoitettu komiteanmietintd, tydryhmiamuistio tms. ei
kuitenkaan ole julkinen vield allekirjoitushetkelld, vaan vasta sitten, kun sitd
on monennettu riittivisti jakelua varten.?®

Oppilaitoksen on tarvittaessa mahdollisuuksien mukaan huolehdittava sii-
td, ettd asianosainen voi saada epivirallisesti, esimerkiksi puhelimitse tai sih-
kopostitse, tiedon asiakirjan sisdllostd, ennen kuin se on julkinen. Niin on
hyvi toimia varsinkin asianosaiselle epiedullisissa asioissa®, kuten paitetties-
si oppilaan kurinpidosta tai virkamiehen irtisanomisesta.

Oppilaitokselle toimitettavien hakemusten, esitysten, kirjeiden ja muiden
asiakirjojen julkisuus alkaa padsddntoisesti siitd, kun oppilaitos on saanut
asiakirjan eli kun kirje on saapunut oppilaitokseen.’® Sahkoinen viesti katso-
taan saapuneeksi silloin, kun se on viranomaisen kiytettdvissi siten, ettd vies-
tid voidaan kisitelld.”!

27 Julkisuuslain 6 §.
Julkisuuslain 6 §:n 2 momentti.
Julkisuuslain 6 §:n 3 momentti.
30 Julkisuuslain 7 §.
31 Laki sidhkoisesti asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) 10 §.

'I 6 JULKISUUS JA TIETOSUOJA OPETUSTOIMESSA



2.2. Harkinnanvarainen julkisuus

Ennen ehdottoman yleisdjulkisuuden alkamista eli yleensid ennen asiakirjan
valmistumista se on harkinnanvaraisesti julkinen.’? Harkinnanvaraisesti jul-
kisesta asiakirjasta oppilaitos saa antaa tiedon ulkopuolisille, vaikka jokaisen
ehdoton oikeus tiedonsaantiin ei olekaan vield alkanut. Tiedon antamisesta
kieltdytymiselle tiytyy olla asialliset perusteet.’> Keskeinen julkisuuslain tul-
kintaa ohjaava sd@nnds on se, ettd tiedonsaantia saa rajoittaa mahdollisimman
vihin. Niin on silloinkin, kun julkisuus on harkinnanvaraista.>* Tiedon anta-
misesta tai antamatta jattamisestd on pddtettdvd puolueettomasti, tasapuoli-
sesti ja muiden hyvin hallinnon periaatteiden mukaisesti, eikd padtostd saa
tehdd mielivaltaisesti.

Julkisuuslain mukaan asiakirja ei voi pysyvisti jaddd harkinnanvaraisesti
julkiseksi. Valmisteluasiakirjat tulevat julkisiksi viimeistdin silloin, kun op-
oppilaitoksessa. Julkisuuslakia edeltineen lain mukaan valmisteluaineisto jii
pysyvisti ehdottoman julkisuuden ulkopuolelle, joten nykyinen laki on laa-
jentanut valmistelun julkisuutta.
tyy seuraavalla tavalla: Lain piiriin eividt kuulu virkamiehen ensimmdiset
omat muistiinpanot eivitki alustavat luonnokset. Kun luonnos tulee muiden
kisiteltdviksi ja se on suhteellisen viimeistelty, se siirtyy lain piiriin, mutta
asiakirjan keskeneriisyyden vuoksi se on vield harkinnanvaraisesti julkinen.
Asian kisittelyn aikana on kuitenkin pyydettdessd annettava erikseen tietoja
asian kisittelyvaiheista. Harkinnanvaraisesti julkisesta asiakirjasta oppilaitos
saa antaa tiedon esim. kopion pyytijille, mutta velvollisuutta siihen ei ole.
Kun asiakirja allekirjoitetaan ja se valmistuu, se on julkinen ja jokaisella on
oikeus saada siité tieto. Oppilaitoksella on velvollisuus antaa tieto asiakirjasta
jokaiselle pyytijille. Tieto asiakirjasta annetaan suullisesti, antamalla asiakir-
ja paikan padlld nihtdviksi tai antamalla siitd kopio tai tuloste.

32 Julkisuuslain 9 §:n 2 momentti.
33 Julkisuuslain 17 §:n 1 momencti.
34 Julkisuuslain 17 §.
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3. Salassapito

Oppilaitoksessa olevat asiakirjat ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole
lailla erikseen rajoitettu. Salassapito ei voi perustua oppilaitoksen (ilman lain
tyt ehdottoman yleisojulkisuuden alkamishetket eivit tietenkdin ollenkaan
koske sellaisia asiakirjoja, jotka lain mukaan on sisdltonsd vuoksi pidettivd
salassa. Nimestddn "laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta” huolimatta

tdd eikd luovuttaa ulkopuoliselle, eikid sitd saa antaa teknisen kiyttoyhteyden
avulla tai muulla tavalla ulkopuolisen nihtiviksi tai kiytettdviksi.*®

Eri hallinnonaloilla saattaa olla salassapitoa koskevia erityislakeja tai yk-
sittdisid sadnnoksid, jotka syrjayttivit yleislain (julkisuuslain). Esimerkiksi
vero-, sosiaalihuolto- ja potilastietojen salassapidosta on omat erikoislakin-
sa.’’ Ns. potilaslaki koskee vain terveydenhuollon ammattihenkil6itd, ei esi-
merkiksi opettajia.

Opetustoimen yksittdisistd salassapitoa ja vaitiolovelvollisuutta koskevista
sddnnoksistd mainittakoon perusopetuslain (628/1998) 40 §, lukiolain (629/
1998) 32 §, ammatillisesta koulutuksesta annetun lain (630/1998) 42 § ja
ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain (631/1998) 16 §:n 4 kohta.

Salassa pidettdvid asiakirjoja on kisiteltdvi ja sdilytettdvd huolellisesti
niin, ettd ne eivit joudu sellaisten kisiin, joilla ei ole oikeutta saada niiden
tietoja. Kisittelyd ja sdilyttdmistd ohjaavat julkisuuslaki, julkisuusasetus, ar-

dostussuunnitelma.

3.1. Salassapidolla suojeltavat edut

Julkisuuslaissa® on lueteltu 32 konkreettista salassapitokohtaa (salassapitope-
rustetta). Suurin osa niistd suojaa yksityistd tai yleistd etua, ja vain kolmessa
niistd suojataan viranomaisen omaa etua.’

3 Julkisuuslain 24 §.

36 Julkisuuslain 22 §.

37 Laki verotustietojen julkisuudesta ja salassapidosta (1346/1999),
laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)
seki laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992).

78 Arkistolaki (831/1994).

39 Julkisuuslain 24 §.

40 Julkisuuslain 24 §:n 17-19 kohdat.
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Julkisuuslailla pyritéén suojaamaan seuraavia etuja:
» kansainviliset suhteet
m rikosten ehkiiseminen ja syytteeseen saattaminen
turvajirjestelyjen toteuttaminen
poikkeusoloihin varautuminen
valtion turvallisuus
tulo-, finanssi-, raha- ja valuuttapolitiikka
luonnonarvojen sdilyttiminen
viranomaisen valvonta- ja tarkastustoiminnan tehokkuus
= tiedonantajan luottamuksensuoja
= julkinen taloudellinen etu
= yksityinen taloudellinen etu
» tutkimus- ja kehittdmistyon sekd opetuksen intressit
m turvapaikanhakijan turvallisuus
= yksityisyyden suoja (ks. yksityisyydestd edelld kohdassa I).

3.2. Ehdoton salassapito

Salassapitovelvollisuus saattaa olla ehdotonta. Silloin salassapitoon ei vaikuta
se, voiko tiedon antaminen yksittdistapauksessa vahingoittaa suojattavaa
etua.” Julkisuuslain 24 § alkaa lauseella "Salassa pidettivid viranomaisen
asiakirjoja ovat — ” eikd niissd pykildn kohdissa, joissa salassapito on ehdoton-
ta, ole mitdin ehtolausetta. Viranomaisella ei ole harkintavaltaa tillaisen asia-
kirjan sisdltdmien tietojen antamisesta. Esimerkiksi henkilon lddkdrintodistus

ja muut tiedot terveydentilasta ovat ehdottomasti salassa pidettivid.*?

3.3. Ehdollinen salassapito

Osassa salassapitokohdista salassapidon ehtona on se, ettd asiakirjan tietojen
antaminen ulkopuolisille yksittdisessd tapauksessa ei saa haitata tai vahingoit-
taa suojattavaa etua.”” Viranomainen, jolta tietoja pyydetiin, joutuu tilloin
arvioimaan tiedon antamisen vaikutukset ja harkitsemaan, voiko pyydetyn
tiedon antaa ulkopuolisille. Haittaa, joka aiheutuisi asiakirjan tietojen anta-
misesta yksityiselle, ei ehkid synny, jos tieto annetaan toiselle viranomaiselle
sen tehtdvien hoitamiseksi, joten toiselle viranomaiselle tieto voidaan usein
antaa. Ehdolliset tapaukset jakautuvat kahteen eri ryhmiin.

(1) Asiakirjojen oletetaan olevan julkisia, mutta ne on pidettivi salassa,
jos tiedon antamisesta on yksittdistapauksessa haittaa suojattavalle edulle

A Julkisuuslain 17 §:n 2 momentti kdyttdd ehdottomasta salassapidosta termia
vahinkoedellytyslausekkeeton salassapito.
42 Julkisuuslain 24 §:n 25 kohta.
3 Vahinkoedellytyslausekkeellinen salassapito, joka perustuu tiedon antamisesta
aiheutuvan vahingon estimiseen.
A Julkisuuslain 17 §:n 2 momentti.
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(julkisuusolettama). Nami kohdat tunnistaa laissa sanamuodosta "Salassa pi-
dettivid viranomaisen asiakirjoja ovat —, jos tiedon antaminen vaarantaisi —.

(2) Salassapito-olettamalla tarkoitetaan sitd, ettd asiakirjat ovat sindnsi sa-
lassa pidettivid, mutta jos suojattavalle edulle ei koidu haittaa, niin tietoja
voidaan yksittdistapauksessa antaa ulkopuolisille. Nima kohdat tunnistaa
laissa sanamuodosta “Salassa pidettdvid viranomaisen asiakirjoja ovat —, jollei
ole ilmeistd, ettd tiedon antaminen niistd ei vaaranna —”.

Esimerkki julkisuusolettamasta: Virastossa on tieto seudun kangasvuok-
koesiintymistd. Virastoon saapuu henkild, jolla on mukanaan hienot valoku-
vausvarusteet ja joka esittelee itsensi erdiksi Suomen parhaista luontovaloku-
vaajista. Hin kertoo pelkddvinsi, ettd patikoijat tallaavat vuokot, minkd
vuoksi hin haluaisi tallentaa ne jilkipolville valokuvina. Sen tihden hin ha-
luaa saada tiedon kangasvuokkoesiintymist.

Tilanteeseen soveltuu julkisuuslain 24 §:n 14 kohta, jossa on julkisuus-
olettama. Tietojen uhanalaisesta kangasvuokosta oletetaan olevan julkisia,
mutta ne pidetdin salassa, jos viranomaisen mielestd tiedon antaminen ulko-
puolisille vaarantaa kasvilajin suojelun. Jos kysymyksessd todella on luotetta-
va luontovalokuvaaja, tieto annetaan. Tilanne olisi aivan toinen, jos joku tuli-
si pyytdmain samoja tietoja kasvinkerdystarvikkeet mukanaan.

Oppilaitoksessa julkisuusolettama koskee esimerkiksi padsykokeita ja
muita kokeita ja testejd sekd tehtdvipankkien tehtdvid. Jalkikiteen kokeiden
oletetaan olevan julkisia, mutta ne pidetdin salassa, jos julkisuus vaarantaisi
kokeen tai testin tarkoituksen toteutumisen tai sen kidyttimisen vastaisuu-
dessa.®

Esimerkki salassapito-olettamasta: Eris henkil6 pyytéd suojelupoliisilta
asiakirjaa, jossa on kysymys valtion turvallisuuden yllapitimisesti. Se ei kos-
ke hinti itsedidn.

Tihin soveltuu julkisuuslain 24 §:n 9 kohta. Tillainen asiakirja on pidet-
tdvi salassa, ellei suojelupoliisin mielestd ole ilmeistd, ettd tiedon antaminen
ulkopuolisille ei vaaranna valtion turvallisuutta. Tdmin arvioi yksittdistapa-
uksessa suojelupoliisi. Ehdotonta salassapitovelvollisuutta silli siis ei ole.*

Oppilaitoksessa salassapito-olettama koskee esimerkiksi tietoja opinndyte-
tyon suunnitelmasta ja perusaineistosta. Niiden oletetaan olevan salassa pi-
dettdvid, mutta ne voidaan antaa ulkopuolisille, jos on ilmeistd, ettd tietojen
antaminen ei haittaa opinndytetyon suorittamista, hyodyntdmisti tai asian-
mukaista arviointia.*’

s Julkisuuslain 24 §:n 22 kohta.
/6 Ks. KHO 2003:77, joka koskee ns. Tiitisen listan salassapitoa.
4 Julkisuuslain 24 §:n 21 kohta.
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3.4. Salassapitoperusteet opetustoimessa

Myshemmin selostettavan henkilotietojen kisittelyn (tietosuojan) kannalta
on jo tdssd vaiheessa hyvd huomata, ettd viranomaisten henkilorekisterien
henkil6tietojen salassapito ratkeaa julkisuuslainsdididnnon perusteella, ei hen-
kilotietolain. Viranomaisten henkilorekisterien julkistenkin henkil6tietojen
luovuttamista ulkopuolisille kopiona, tulosteena tai sihkoisesti on rajoitettu.

Useimmissa tapauksissa salassapito on oppilaitoksissa ehdotonta, eiki
oppilaitokselle siis ole jitetty harkintavaltaa.

EHDOTON SALASSAPITO

Ensisijaiset salassapitosdinnokset sisiltyvit eri koululakeihin®, joita jul-
kisuuslain sddnnokset tdydentdvit. Niiden mukaan opetuksen jdrjestimisestd
vastaavien toimielinten jdsenet, oppilaitoksen henkil6sto ja opetusharjoitte-
lua suorittavat eivit saa luvattomasti sivullisille ilmaista, miti he ovat koulu-
tukseen liittyvid tehtdvid hoitaessaan saaneet tietdd oppilaiden tai oppilaitok-
sen henkiloston taikka heidin perheenjisentensi henkilikobtaisista oloista ja
taloudellisesta asemasta.

Nidmi eri koululakien sdgdnnskset on muotoiltu jo ennen julkisuuslain sdd-
tamistd. Sddnnosten tarkoittama henkilopiiri on laajempi kuin julkisuuslain
eli se ulottuu my®os erdisiin oppilaitoksen ulkopuolisiin. Julkisuuslain 24 §:n
32 kohdassa sdddetddan myos salassa pidettiviksi tiedot henkilvkobtaisista
oloista, joihin siind luetaan tiedot elintavoista, osallistumisesta yhdistystoi-
mintaan, vapaa-ajan harrastuksista ja perhe-eldmisti, joten koululakien ja
julkisuuslain sd@nnokset ovat osin pdillekkaisia.

Julkisuuslaissa opetustoimea koskevat seuraavat tapaukset, joissa salassa-
pito on ehdotonta:

Oppilashuolto ja arviointi (julkisuuslain 24 §:n kohta 30). Laissa si-
detddn, ettd salassa pidettivid asiakirjoja ovat oppilashuoltoa ja oppilaan ope-
tuksesta vapauttamista koskevat asiakirjat, oppilaan ja kokelaan koesuorituk-
set sekd sellaiset oppilaitoksen antamat todistukset ja muut asiakirjat, jotka
sisdltdvit oppilaan henkilokohtaisten ominaisuuksien sanallista arviointia
koskevia tietoja. Salassa pidettivid ovat myds sellaiset asiakirjat, joista ilme-
tdvid koskeva koulukohtainen tydnjako, kunnes on kulunut vuosi kyseisesti
tutkintokerrasta. Suojattavana on tissid kohdassa lihinni yksityinen etu.”

Koesuorituksiin kuuluvat myos arvostelumerkinnit. Kokeet eivit siis
voi olla avoimesti jaossa, eivitkd oppilaat voi jakaa niitd toisilleen. Salassapito

8 Perusopetuslain 40 §, lukiolain 32 §, ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 42 § ja
p ammatillisesta aikuiskoulutuslaista annetun lain 16 §:n 4 kohta.

Q
9 Ve jaljempind julkisuuslain 24 § kohta 22.
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koskee luonnollisesti vain muita kuin oppilasta itsedidn tai hinen huoltajiaan.
Heilld on oikeus tutustua arvosteltuun koesuoritukseen ja oikeus saada tieto
arviointiperusteista ja niiden soveltamisesta oppilaan arviointiin.”®

Kiyttdytymisen sanallinen arviointi, myds lomakkeen valmiisiin vastaus-
vaihtoehtoihin rastilla merkittyni, on henkilokohtaisten ominaisuuksien ar-
viointia, samoin esimerkiksi sellainen maininta, ettd oppilas soittaa huonosti,
koska hinen sormensa ovat koskettimille liian lyhyet.

Sellainen sanallinen arviointi, jossa ei arvioida oppilaan henkilokohtaisia
ominaisuuksia, on julkinen. Téllaisia ovat esimerkiksi maininnat siitd, onko
oppilas saavuttanut asetetut tavoitteet vai tarvitseeko hin lisdharjoitusta.
kin salaisia, jos ne sisillollisesti selvisti kertovat opiskelijan henkilokohtaisis-
ta ominaisuuksista.

Tenttituloksia ja vastaavasti koesuoritusten arvosanoja koskevien tietojen
julkisuus on tulkinnanvarainen. Mainitut tiedot lienevit julkisia, ja niistd
annetaan pyynndostd tietoja. Opintosuoritusrekisteri on julkinen asiakirja.

Tenttitulokset ja muut opintosuoritukset voidaan julkistaa yksinomaan
opiskelijanumerolla yksildiden. Edellytykseni on, ettd oppilaitoksesta ei ole
missddn muodossa saatavissa tietoa (esim. opiskelijaluettelosta), joka yhdistda
opiskelijanumeron opiskelijaan. Ilman tunnistetietoja tenttitulokset voidaan
ilmoittaa myos Internetissi tai intranetissd ilman suostumustakin.’®

Opiskelijan henkil6tietoja (nimi, hineen yhdistettivissd oleva valokuva,
arvosanatiedot jne.) voidaan viedd Internetiin, esimerkiksi koulun kotisivul-
le, vain oppilaan tai alaikdisen oppilaan huoltajan suostumuksella. Kyseessi
on henkildrekisteriin sisdltyvien henkiltietojen sihkoinen luovutus. Luovu-
tuksensaajia ovat kaikki, jotka voivat kotisivuja katsella. Koska oppilaitok-
sessa oppilaan henkilotietojen kisittelyn tarkoitus on yleensd nimenomaan
opetuksen jdrjestiminen, on aiheellista pohtia, onko henkilotietojen viemi-
nen Internetiin ollenkaan tieto- ja viestintdtekniikan opettamisen vuoksi tar-
peellista. (TSV 1331/41/2001/6.11.2001.)

Lukukausi-, jakso-, pditto- ja erotodistukset ovat julkisia mahdollista
henkilokohtaisia ominaisuuksia koskevaa sanallista arviointia lukuun otta-
matta.
ei ole salassa pidettdvd. Nimenomainen tieto erityisopetuksen saamisesta on
salassa pidettdvd. Tidllainen on my®ds tieto siitd, ettd oppilas on erityiskoulun
oppilas.

Oppilashuoltoa koskevat asiakirjat ovat siis salassa pidettivid, ja niihin
kuuluvat my6s oppilashuoltoryhmin tydskentelysti tehdyt kirjaukset.

0K, esim. perusopetusasetuksen 13 § 2 momentti.
g, jaljempind 24 §:n kohdassa 22 esitetty.
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Oppilashuollolla® tarkoitetaan oppilaan hyvin oppimisen, hyvin psyykkisen
ja fyysisen terveyden sekd sosiaalisen hyvinvoinnin edistdmisté ja ylldpitdmis-
opetuksen jirjestdjin hyviksymin opetussuunnitelman mukainen oppilas-
huolto seki kansanterveyslain®® mukainen kouluterveydenhuolto ja lastensuo-
jelulaissa’® tarkoitettu kasvatuksen tukeminen.

Oppilashuoltoasiakirjoja eivit ole tiedot opetuksen, kuljetuksen, majoi-
eduista sellaisenaan. Sen sijaan ndihin asiakirjoihin saattaa sisiltyi sellaisia
tietoja, jotka muulla perusteella ovat salassa pidettivid. Esimerkiksi erityis-
ruokavalio voi liittyd terveydentilaan tai uskonnolliseen vakaumukseen ja
koulukuljetuksen jirjestiminen oppilaan terveydentilaan.

Seki ylioppilastutkintolautakunnalla ettd lukiolla on oikeus antaa yli-
oppilaiden nimet julkaistaviksi, kun tulostiedot on ldhetetty lukiolle ja nii-
den oikeellisuus on varmistettu, ellei kokelas ole hyvissi ajoin kieltinyt ni-
mensi julkaisemista. Koululla ei ole lupa julkistaa kokelaiden arvosanatietoja
eikd ilmoittaa niitd todistuksenjakotilaisuudessa julkisesti, ellei kokelas ole
antanut siihen lupaa. Julkistaminen kevitjuhlassa ja sanomalehdelle julkais-
tavaksi antaminen ovat eri asia kuin tiedon julkisuus eli tiedon antaminen
pyynnostd. Ylioppilastodistus on julkinen kuten muutkin todistukset.”

Henkilotietolaki ja julkisuuslaki eivit estd oppilaitokseen hyviksyttyjen
tai sieltd valmistuneiden nimien luettelon luovuttamista lehdistélle toimi-
tuksellisiin tarkoituksiin. Jos pyytdjdn toimittaja-asemasta on varmistuttu ja
siin, luovuttamiselle ei ole estettd.’® Toimituksellista kdyttod ei ole luettelon
julkaiseminen sellaisenaan, vaan siihen on liitettdvi jokin sanoma, mielipide
tms. (TSV 540/41/2000/28.9.2000.)

Oppilaitoksessa kiytetyt ojentamiskeinot on kirjattava esimerkiksi ran-
gaistus- tai paivikirjaan. Kurinpitorangaistuksista eli kirjallisesta varoi-

tokohtaisesti julkisia, ellei niihin sisdlly muista syistd salassa pidettdvid kuten
esimerkiksi terveydentilaa koskevia tietoja.

Terveydentila ja sosiaalihuolto (kohta 25). Salassa pidettivid ovat kaik-
ki tiedot terveydentilasta (mm. kaikki lddkirintodistukset), vammaisuudesta

52 1.8.2003 voimaan tulleen perusopetuslain 31 a § (477/2003).

%3 66/1972.

>4 683/1983.

> Ylioppilastutkintolautakunnan yleisohjeet 1.7./6.11.2002 ja opiskelija-
valintarekisteristi ja ylioppilastutkintorekisteristi annetun lain (1058/1998) 9 §.

5 Ks. jiljempind Henkilorekisterien tietojen antaminen ja luovuttaminen viranomaisen
henkilorekistereistd julkisuuslain 16 §:n mukaan, kohta II 5.2.
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sekd seksuaalisesta kidyttdytymisestd ja suuntautumisesta. Samoin salassa on
pidettivi tiedot sosiaalihuollon asiakkaista, heiddn saamistaan etuuksista tai
tukitoimista tai sosiaalihuollon palveluista seki tydhallinnon henkildasiak-
kaan palveluista.

Jo tieto siitd, ettd lapsi on pdividhoidossa, tai tieto sosiaalihuollon asiakas-
suhteesta on aina pidettivid salassa. Tieto siitd, ettd lapsi saa esiopetusta pdiva-
kodin tiloissa, ei kuitenkaan ole salassa pidettivi, koska esiopetus on perus-
opetuslain alaista toimintaa.

Henkilokohtaiseen opetuksen jirjestimistd koskevaan suunnitelmaan
(HOJKS) sisiltyy monia kohdan 25 mukaisia tietoja.

Nimenomainen tieto siitd, ettd oppilas on otettu tai siirretty erityisope-
tukseen, on salassa pidettivi. Todistuksessa oleva *-merkintd mukautetun
opetussuunnitelman noudattamisesta on sen sijaan julkinen.

Kun oppilaitoksen palveluksessa oleva on sairaslomalla, ilman henkilon
suostumusta on syytd kertoa hinti tiedusteleville, ettd "henkil6 ei ole pai-
kalla”.

Psykologiset testit (kohta 29). Psykologinen testi, soveltuvuuskoe ja nii-
den tulos tai arviointi ovat salassa pidettivid. Naitd esiintyy esimerkiksi op-
pilasvalinnassa, perusopetuksen alkamisajankohdan varhentamisessa tai myo-
hentdmisessd sekd tyontekijoitd valittaessa ja heiddn palkkaustaan maidriteltd-
essd. Testit kuvaavat henkilon persoonallisuutta, ja yksityisyyden suoja edel-
lyttdd niiden salassapitoa.

Yhteystiedot (kohta 31). Salainen puhelinnumero ja matkaviestimen
sijaintipaikka on pidettivi salassa, samoin muutkin puhelin- ja osoitetiedot,
jos henkild on pyytinyt salassapitoa ja jos hinelld on perusteltu syy peliti
turvallisuutensa tulevan uhatuksi (turvakielto). Jos henkil6 pyytid turvakiel-
toa oppilaitokselta, hinet on ohjattava pyytimain sitd myds maistraatilta.”’
— Turvakieltoa ei sovelleta viranomaisten vililld eli viranomaiselta toiselle
henkilon yhteystietoja voi antaa.

Osoitteen tiedustelijaa voidaan kehottaa pyytimiin osoitetta koulun sijas-
ta rekisteriviranomaiselta eli maistraatilta.

Tieto siitd, ettd henkil6 on koulun oppilas, on julkinen, ellei tiedon anta-
misella paljastu muulla perusteella salassa pidettivi seikka, esimerkiksi vam-
maisuus.

Yksityiselami (kohta 32). Salassa pidettdvid tietoja ovat poliittinen va-
kaumus (ei poliittisessa toiminnassa) ja yksityiselimin piirissd esitetyt mieli-
piteet seki tiedot elintavoista, osallistumisesta yhdistystoimintaan, vapaa-
ajan harrastuksista, perhe-elimistd jz muista henkilikobtaisista oloista.

Elintavoilla tarkoitetaan esimerkiksi tietoa siitd, ettd henkild on antanut
valtakirjan ay-jasenmaksujen perimiseksi palkasta, samoin tietoja pdihteiden

57 R . . .
Vrt. vdestdtietolain 25 §:n 4 momentti.
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kiytostd. Salassa pidettdvd on myds tieto siitd, elddko henkild yksinddn vai
parisuhteessa.

Jos oppilas on kirjoittanut aineeseensa tietoja itsestddn tai perheensi jdse-
nestd, aineen saa lukea ddneen vain oppilaan ja kyseisen perheenjdsenen suos-
tumuksella.

Eri koululaeissa olevien ensisijaisten pykilien mukaan ehdottomasti salas-
sa pidettdvid ovat tiedot "henkiliokobtaisista oloista ja taloudellisesta asemasta” "

Oppilaitoksen ulkopuolisille tarpeelliset tiedot oppilaitoksen henkiloston
asemasta ja tehtivistd seki tyopaikan yhteystiedot ovat julkisia.’

Tutkimus ja tilastointi (kohta 16). Tutkimuksen tai tilaston perusaineis-
tot, jotka on vapaaehtoisesti annettu viranomaiselle tutkimusta tai tilastointia
varten, ovat salassa pidettavid.

Eri hallinto-oikeudet ovat timin sdd@nnoksen nojalla tehneet muutamia
keskeniin ristiriitaisia ratkaisuja koulujen arviointitietojen julkisuudesta.

tava eli annettava julkisuuteen kenenkdin pyytimattd.

Varallisuus (kohta 23). Tiedot yksityishenkilon vuosituloista ja koko-
naisvarallisuudesta ovat salassa pidettivid. Julkishallinnon eli valtion, kun-
tayhtymien, kuntien ja seurakuntien palveluksessa olevien palkkatiedot ovat
laisia, mutta niihin saattaa liittyd myos salassa pidettdvid tietoja.

Yksityiset liike- ja ammattisalaisuudet (kohta 20) ovat salassa pidetti-
vid. Sen, onko jokin seikka liike- tai ammattisalaisuus, ratkaisee viranomai-
nen. Yritys voi toki esittdd oman kisityksensi asiasta. Liike- ja ammattisalai-
suuksia oppilaitokselle voi tulla esimerkiksi tarjouskilpailujen yhteydessi.

SALASSAPITO-OLETTAMA

Salassapito-olettama tarkoittaa, ettd tiedot ovat salassa pidettivid, paitsi jos
oppilaitos harkitsee, ettd yksittdisessd tapauksessa pyydetyn tiedon antamises-
ta ei ole vaaraa suojattavalle edulle.®' Salassapito-olettama koskee mm. seu-
raavia asioita:

Turvajirjestelyt (kohta 7). Esimerkiksi hilytyslaitteita ja tietojdrjestel-

mien turvallisuutta koskevat tiedot voidaan pitid salassa.

58 Ks. kohdan 3.4. alku ja siihen liittyvi alaviite 48.
59 Vre. henkilstietolain 8 §:n 8 kohta.
60 Nimikirjalain (627/1999) 7 §.
U Vit edell esitettyyn esimerkkiin suojelupoliisin asiakirjoista,
julkisuuslain 24 §:n 9 kohta.
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Opinndyteaineisto (kohta 21). Asiakirjat, jotka koskevat opinnidytetyon,
esimerkiksi pro gradu- tai diplomitydn, tai tieteellisen tutkimuksen suunni-
telmaa tai perusaineistoa taikka kehittdmistyoti tai niiden arviointia, ovat sa-
lassa pidettivid. Timid kohta koskee ensi sijassa muita oppilaitoksia kuin pe-
ruskouluja ja lukioita. Suojan kohteena on opiskelijan tai tutkijan osaaminen.
Tutkimussuunnitelma voi sisiltdd salattavaa tietotaitoa.

Valmis opinniyte on julkinen. Mahdolliset liikesalaisuudet on syyti
sijoittaa erilliseen tausta-aineistoon, joka on tarkastajien kdytdssd, mutta ei
yleison saatavissa.

JULKISUUSOLETTAMA

Julkisuusolettama tarkoittaa sitd, ettd tiedot ovat lihtokohtaisesti julkisia,
mutta ne pidetdin salassa, jos tiedon antaminen ulkopuolisille yksittdisessd
tapauksessa oppilaitoksen mielesti vaarantaa suojeltavan edun.®® Seuraavien
tietojen oletetaan olevan julkisia:

Kantelut (kohta 6). Hallintokanteluasiakirjat ovat ennen asian ratkaisua
salassa pidettdvid vain, jos tiedon antaminen vaikeuttaisi asian selvittdmisté
tai jos se ilman painavaa syytd aiheuttaisi vahinkoa tai kidrsimysti kantelijal-
le, kantelun kohteelle tai muulle asiaan osalliselle.

Jos esimerkiksi rehtorille on tehty kantelu koulun henkilokunnasta, kan-
teluasiakirjojen oletetaan olevan julkisia. Rehtori voi kuitenkin pitdd ne sa-

lasta. Vaikka kanteluasiakirja on tullut julkiseksi, Internetiin tai intranetiin
ei pidd tarpeettomasti viedd yksityiselimid koskevia tietoja. Vaihtoehtona on
tietoja, tietoja ei saa viedd Internetiin ilman asianomaisen suostumusta.

Koetehtivit (kohta 22). Kokeet, padsykokeet ja testit on pidettivi salas-
sa, jos tiedon antaminen vaarantaisi kokeen tai testin tarkoituksen toteutumi-
sen tai testin kdyttdmisen vastaisuudessa. Téllaisia ovat esimerkiksi psykolo-
giset testit taikka Opetushallituksen tai paikallisten tehtivipankkien tehti-
vit. Suojattavana on tissi julkinen intressi.®®

Muuten koekysymykset ja testitehtdvipaperit ovat kokeen tai testin jil-
keen julkisia. Koesuoritukset arvosteluineen on kuitenkin pidettivi salassa
sivullisilta. Tentin ja kokeen tulokset lienevit julkisia.

Henkilotietolain mukaan opiskelijavalinnan tuloksesta voidaan ilmoittaa
Internetissd. Siithen on kuitenkin saatava jokaiselta suostumus. Henkilotun-
nusta ei pidd viedd Internetiin. Jos samannimisid on kaksi tai useampia,

92 Vee, edella esitettyyn kangasvuokkoesimerkkiin, julkisuuslain
24 §:n 14 kohta.
3 Vic. edelld julkisuuslain 24 §:n kohta 30.
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ilmoitetaan Internetissd nimen lisdksi syntymaaika. Valitut on parasta ilmoit-

eikd mitddn yksittiisia tietoja.®!
Yksityisen elinkeinotoimintaa koskevat seikat (kohta 20). Erddt muut
elinkeinotoimintaa koskevat seikat kuin liike- ja ammattisalaisuudet voidaan

taimin kohdan perusteella pitid salassa siind esitetyin edellytyksin.

Eriissd tapauksissa oppilaitoksella on poikkeuksellisesti oikeus pitid salassa
asiakirjoja oppilaitoksen oman edun vuoksi, jotta oikeudenkdynti-, tarjous-,
sopimus- ja neuvottelutilanteissa viranomaisella ja toisella osapuolella olisi
tasa-arvoinen asema (neutraliteettiperiaate). Oppilaitos ei ndissd tapauksissa
toimi julkisen vallan kdyttdjind. Kunnan koulutoimessa kunta hoitaa keski-
tetysti tdllaiset asiat.

Viranomaisen liike- ja ammattisalaisuudet (kohta 17). Oppilaitoksen,
sen ylldpitdjdn tai opetuksen jirjestdjin liike- ja ammattisalaisuudet ovat eh-
dottomasti salassa pidettdvia. Muut viranomaisen liiketoimintaa koskevat tie-
dot voidaan timin kohdan nojalla pitii salassa siind esitetyin edellytyksin
(julkisuusolettama).

Oikeudenkiynti ja tyomarkkina-asiat (kohdat 18 ja 19). Jos oppilai-
tos, sen ylldpitdja tai opetuksen jirjestdjd valmistelee asiakirjaa tyonantajan
ominaisuudessa tai oikeudenkidynnin toisena osapuolena, asiakirja on periaat-

teessa julkinen. Se voidaan kuitenkin pitéi salassa, jos tiedon antaminen olisi
vastoin oppilaitoksen etua.

3.5. Salassapito on voimassa oppilaitoksen sisdllé

Salassapitovelvollisuus on voimassa myos saman oppilaitoksen sisilld siten,
ettd vain ne henkilot, jotka tehtivissddn tarvitsevat salassa pidettdvii tietoja,
voivat ne saada. Oppilasta koskevia salassa pidettivii tietoja saavat vain ne
opettajat ja muut henkilot, esim. oppilashuoltohenkildstd ja kouluavustajat,
jotka tarvitsevat niitd tehtdvid hoitaessaan.

Esimerkiksi virkavapaushakemuksen liitteend olevaa lddkidrintodistusta saa
ja (ei virkamiehen esimies, ellei hin ole kumpikaan heistd), se palkkahallin-
non virkamies, joka hakee Kelalta tyonantajalle pdivirahoja, ja arkistonhoita-
ja tai kanslisti.®

Oppilas voi olla poissa oppilaitoksesta vain erityisestd syystd, ja poissaolos-
ta on esitettdvi luotettava selvitys. Poissaoloja on seurattava, ja ne on kirjat-

4 Ks. edelli 24 §:n kohdassa 30 esitetty.
0 v, lisiksi laki yksityisyyden suojasta tydelimissd (477/2001).
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tava. Oppilaan sairauspoissaolosta riittdd yleensd huoltajan todistus siitd, ettd
oppilas on ollut sairaana. Tarvittaessa oppilaitos voi myds edellyttdd ladkdrin-
todistuksen esittdmistd. Ladkirintodistus ja muut oppilaan terveydentilaa
koskevat tiedot ovat salassa pidettivii.

3.6. Salassapidosta voi poiketa

Eri koululaeissa on siis erityissddnndoksid opetuksen jirjestdimiseen liitty-
vistd salassapidosta. Niissd on myos sdadetty, minkilaisissa tilanteissa salassa-
pidosta voidaan poiketa. Oppilaitoksissa salassapitovelvollisiksi sdddetyt hen-
kilot sekd kouluterveydenhuollosta ja muusta oppilashuollosta vastaavat hen-
kilot saavat antaa seki toisilleen ettd koulutuksesta vastaaville viranomaisille
tietoja, jotka ovat vilttimidttomid opetuksen asianmukaisen jirjestimisen
kannalta. Salassa pidettdvin tiedon haltija ratkaisee, tarvitseeko joku muu
vilttamittd tietoa opetuksen jirjestimiseksi. Sidnnoksen perusteella tervey-
denhoitaja voi kertoa opettajalle oppilaan sellaisesta sairaudesta, jonka hin
harkitsee opetuksen jirjestimisen kannalta vilttimidtcomaksi. Kenelldkddn
ei ole ehdotonta oikeutta sazada tietoa, eiki sitd voi siis keneltikdin vaatia.®
Muita esimerkkejd vastaavista sdinnoksistd on sosiaalihuollon ja lasten-
suojelun puolella.®” Jos koulutoimen palveluksessa taikka luottamustoimessa

oleva henkil6 saa virkaa tai tointa hoitaessaan tietdd ilmeisestd perhe- tai yk-
silokohtaisen lastensuojelun tarpeessa olevasta lapsesta, hinen pitdd lastensuo-
jelulain mukaan ilmoittaa siitd viipymittd sosiaalilautakunnalle (siis salassa-
pidon estimatti).

Julkisuuslain mukaan asiakirjojen julkisuus on padsdinto, salassapito
poikkeus. Salassa pidettivistikin asiakirjoista voidaan antaa tietyissd tapauk-
sissa tietoa oppilaitoksen ulkopuolisille. Jos yksityinen on lain nojalla saanut
salassa pidettivin tiedon, hin ei saa paljastaa sitd sivullisille.®® Tirkeimmit
perusteet salassapidosta poikkeamiseen ovat /zin nimenomainen sddnnos tai
sen henkilon swostumus, jota tiedot koskevat. Salassa pidettivii tietoja voidaan
antaa laissa sdddetyin edellytyksin myos erdisiin muihin tarkoituksiin (esim.
tutkimukseen, tilastointiin, suunnittelu- ja selvitystyshon).® Silloin siithen
pitédd saada lupa.

Kiytinnossd moni pulmatilanne ratkeaa hankkimalla tiedoissa esiintyvilti

henkildlted kirjallinen ja yksiloity lupa salassa pidettdvien tietojen antami-

66 . P . L
Koulutoimessa salassa pidettivin tiedon antamisen mahdollistavia

sidannoksid ovat perusopetuslain 40 §:n 2 momentti, lukiolain 32 §:n

2 momentti, ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 42 §:n

2 momentti ja ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain 16 §:n 4 kohta.
7 Sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (812/2000)
17-18 § ja lastensuojelulain (683/1983) 40 §.
Julkisuuslain 23 §:n 2 momentti.
%9 Julkisuuslain 26-28 §.

68
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seen. Kunnasta toiseen tai koulutusmuodosta toiseen’® (eli saman lainsdddin-
non mukaisesta opetuksesta toisen lainsddddnnon mukaiseen koulutukseen)
samassakin kunnassa siirtyviltd oppilaalta on saatava lupa antaa salassa pidet-
tivit tiedot uuteen oppilaitokseen.

Henkilod tai henkilokohtaista etua ja oikeutta koskevissa asioissa suostu-
muksen voi antaa 15-vuotias itse tai hinen huoltajansa. Alle 15-vuotiaan tie-
doista suostumuksen voi antaa vain huoltaja, ellei muussa laissa ole asiaan
minki ikdinen voi pddttdd tietojensa antamisesta. Terveydenhuollon ammatti-
henkildiden harkinnan mukaan 15 vuotta nuorempikin potilas voi kiyttaa
puhevaltaa itse tietyissd tapauksissa eli muun muassa kieltdd terveydentilaan-
sa ja hoitoansa koskevien tietojen antamisen huoltajalleen tai muulle laillisel-
le edustajalleen.”

TAPAUSESIMERKKI

Erityisopetuksessa olevalta oppilaalta pitdd saada yksiloity suostumus, jotta
hianen HOJKSissaan olevia salassa pidettdvii tietoja saa /uovuttaa toisessa
kunnassa olevaan kouluun tai saman kunnan alueella sijaitsevaan toiseen kou-
lutusmuotoon (esimerkiksi peruskoulusta lukioon). Sen sijaan salassa pidetti-
vien tietojen siirtaminen saman kunnan saman koulutusmuodon sisilli toiseen
kouluun (peruskoulusta peruskouluun) on sallittua, jos se on vilttdimatontd
opetuksen asianmukaiseksi jirjestimiseksi’’, koska siini on kyse henkil6tie-
tojen kdytostd saman koulutusmuodon sisilld saman rekisterinpitdjin (kun-
nan) omassa toiminnassa. Esi- ja perusopetusta koskee sama laki, joten ne
kuuluvat samaan koulutusmuotoon. Luovuttaa tai siirtdd voidaan vain sellai-
sia tietoja, jotka ovat vilttimittomid vastaanottavan koulun opetustehtivin
hoidossa.

3.7. Salassa pidettavien tietojen
antaminen toiselle viranomaiselle

On huomattava, ettd viranomaiset eivit saa antaa ehdottomasti salassa pidet-
tdvid tietoja toisille viranomaisille muutoin kuin lain sidnnoksen tai henkilon
suostumuksen nojalla, vaikka kaikilla viranomaisilla ja virkamiehilld onkin
salassapito- ja vaitiolovelvollisuus.”® Erityislainsdddinnon mukaan erdilld
viranomaisilla, kuten esimerkiksi kansanelikelaitoksella, verotoimistolla ja
tilastokeskuksella, on kuitenkin oikeus saada salassa pidettivii tietoja.

70 Esim. seki esi- ectd perusopetus ovat perusopetuslain alaisia.

71 Vajaavaltaisen eli alle 18-vuotiaan osalta suostumuksen antamisesta
on voimassa hallintolain (434/2003) 14-15 §.

72 Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 9 §.

3 K. perusopetuslain 40 §:n 2 momentti.

74 Ks. edelli kohdassa 1T 3.6. esitetty.
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Viranomaiset voivat harkintansa mukaan antaa toisilleen viranomaistehti-
vien hoitoa varten tietoja, jotka ovat ehdollisesti salassa pidettdvid. Tietojen
antamisesta ei silloin yleensd koidu haittaa sille, jota tiedot koskevat.

3.8. Salassapidon lakkaaminen

Asiakirjojen sdilyttimisajat méddrdytyvit arkistolainsddddnnon mukaan.”
Salassapito lakkaa julkisuuslain mukaan tiettyjen miirdaikojen kuluttua,
jotka vaihtelevat 25 vuodesta (lasketaan asiakirjan valmistumisesta tai saapu-
misesta) aina 100 vuoteen (lasketaan henkilon kuolemasta). Miiriaikaa voi-
daan vield pidentii enintdin 30 vuodella.”® Jos salassapito on perustunut tie-
don antamisesta aiheutuvan vahingon estimiseen, se voi lakata, kun haitan
vaara on ohi.”’

Arkistolaitos miidrii pysyvisti sdilytettivit asiakirjat, ja arkistonmuodostaja

Asiakirjojen hivittiminen voi tapahtua vasta sitten, kun siilytysajat on

virallisesti méiritelty ja hyviksytty arkistonmuodostussuunnitelmassa.
76 . .

Julkisuuslain 31 §.

77 Ks. kohta II 3.3.
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4. Asianosaisen oikeus tiedonsaantiin

Edelld on kisitelty sitd, miten ulkopuoliset voivat saada tietoja oppilaitoksen
asiakirjoista. Sitd varten asiakirjat on jaoteltu julkisiin, harkinnanvaraisesti
julkisiin ja salassa pidettdviin.

Titd jakoa ei kidytetd, jos henkil6 haluaa saada itseddn koskevaa tietoa,
eiki silloin, jos tietoa pyytdd hakija tai hallintoasian muu asianosainen.
Heilld on oikeus saada tieto muustakin kuin julkisesta asiakirjasta eli ulko-
puolisten kannalta myos harkinnanvaraisesti julkisesta ja salassa pidettdvistid
asiakirjasta.

Asianosaisella on tiedonsaantioikeus, jos asiakirjan sisidlto on vaikuttanut
tai voi vaikuttaa hinen asiansa kisittelyyn.”® Asiassa saattaa olla useita asian-
osaisia kuten esimerkiksi nimitysasiassa tai valittaessa oppilaita oppilaitok-
seen. Parempaan tiedonsaantioikeuteen vaaditaan ns. todellinen asianosaisase-
ma. Esimerkiksi jos joku on hakenut virkaa, jonka kelpoisuusehtoja hin sel-
visti ei tdytd, hin ei ole todellinen asianosainen eikd hin saa ulkopuolisia pa-
rempaa tiedonsaantioikeutta muiden hakijoiden hakemusasiakirjoihin, koska
ne eivit voi vaikuttaa hdnen asemaansa nimitysmenettelyssi.

Oppilas, joka ei valintakokeissa ole saanut riittdvisti pisteitd oppilaitok-
seen paistikseen, on oikeutettu saamaan tiedon muiden saamista pisteista.
kuitenkaan saa paljastua.

Henkil64 itseddn koskevia tietoja voi sisdltyd myos hoito-, opetus- ja
muissa vastaavissa tilanteissa syntyviin asiakirjoihin, vaikka tekeilld ei olisi-
kaan mitddn hallintopddtostd. Henkilolld on oikeus saada niiden sisdltdmii
tietoja.”” Tillaisia ovat esimerkiksi kehityskeskustelussa laadittavat yksilolli-
set suunnitelmat ja muut asiakirjat.

Asianosaisella ja henkilolld itsellddn ei ole tiedonsaantioikeutta™

, jos tie-
don antaminen on vastoin lapsen tai muuta erittdin tirkedd yksityistd etua
taikka erittdin tdrkedd yleistd etua (esimerkiksi rakennusten seki tieto- ja
viestintdjdrjestelmien turvallisuutta). Lapsen etu otetaan huomioon esimer-
kiksi sellaisissa tilanteissa, joissa lapsen ja hidnen laillisten edustajiensa edut
ovat jyrkisti vastakkain vaikkapa lastensuojeluasioissa.

Asianosaisella ei my0skdin ole oikeutta saada tietoa hallintoasian ratkaisu-
ehdotuksesta tai esittelymuistiosta, ennen kuin viranomaiset ovat kisitelleet
asian loppuun. Tarkoituksena on antaa tydrauha asian valmisteluun ja esitte-
lyyn.

Tiedon ylioppilastutkinnon koevastauksesta ja arvostelijan henkilollisyy-

Julkisuuslain 11 § siitelee tilanteita, joissa kisitellddn asiaa ja ollaan tekemiissi tai on jo tehty paitds.
79 . .

Julkisuuslain 12 §.

Henkilon tiedonsaantioikeutta on molemmissa tapauksissa rajoitettu 11 §:ssd esitetyilld perusteilla.
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destd saa antaa vasta lopullisen arvostelun valmistuttua. Tarjouskilpailussa
toinen tarjoaja ei saa tietoa toisen liike- tai ammattisalaisuuksista tarjouksen
kokonaishintaa lukuun ottamatta. Lastensuojeluilmoituksen tms. tekijin
yleisolle salaisia® yhteystietoja ei anneta sille, josta ilmoitus on tehty, jos se
vaarantaisi ilmoituksen tekijdn turvallisuuden. Jos lastensuojeluilmoituksen
tekijan nimen ilmoittaminen ilmoituksen kohteelle olisi vastoin hinen erit-
tdin tirkedd yksityistd etuaan, nimikin voidaan jdttdd antamatta.

Esimerkki:
Koululainen Ylermi Alykkd oli joutunut kateellisena seuraamaan toverinsa
menestystd koulussa. Abiturienttikevddni hidn halusi nihdi toverinsa viime-
vuotisen todistuksen koulun kansliassa sekd oman ja toverinsa edelliselld vii-
kolla suorittaman matematiikan kokeen. Heti ylioppilaskirjoitusten jilkeen
hin halusi tietdd, kuka arvostelee heididn koulunsa matematiikan ylioppilas-
kirjoituksen, ja nihdi arvostelijan arvostelemat omat ja toverin matematiikan
koevastaukset.

Ylermi meni paisykokeisiin, joissa kédytettiin tehtdvdpankin tehtdvid.
Myshemmin hin ja hinen kummititinsd halusivat erikseen saada jiljennok-
sen padsykoevastauksista, joista myos tehtdvit kavivit selville.

Ratkaisu®:

Numerotodistukset ovat julkisia asiakirjoja, koska niiti ei ole julkisuuslain
24 §:ssd eikd missddn muuallakaan laissa sdddetty salaisiksi, joten Ylermilld
oli oikeus nihdi toverin todistus.

Oppilaan koesuoritukset (24 §:n 30 kohta) ovat ulkopuolisilta salassa
pidettivid, joten toverin matematiikan kokeesta hinelld ei ole oikeutta saada
tietoa ilman toverin suostumusta, omastaan kylld. Sen sijaan toverin saama
koenumero lienee julkinen.

Omasta ylioppilastutkinnon vastauksestaan ja tarkastajan henkilollisyy-
destd Ylermi saa tiedon vasta ylioppilastutkintolautakunnan suoritettua lo-
pullisen arvostelun, toverin vastauksesta ei silloinkaan (11 §:n 2 momentti
3 kohta ja 24 §:n 30 kohta).

Jos on kiytetty tehtdvipankin tehtdvid, tiedon antaminen niistd ulkopuo-
lisille vaarantaisi todennikdisesti kokeen kidyttimisen vastaisuudessa, joten
kummitidille ei anneta tehtivid (24 §:n 22 kohta) eiki vastauksia (24 §:n
30 kohta). Sen sijaan pyrkijilld itsellddn on oikeus saada vastaukset tehtivi-
neen nihdikseen, ellei [6ydy 11 §:ssd mainittuja perusteita rajoittaa tiedon-
saantia. Pyrkijin on pidettivd saamansa tiedot salassa (julkisuuslain 23 §:n
2 momentti).

81 . . . . . Lo
Julkisuuslain 24 §:n 31 kohta: salainen puhelinnumero ja tiedot
matkaviestimen sijaintipaikasta tai turvakiellon alaiset yhteystiedot.

2 .. . .
82 K. liitteeni 1 olevaa kaaviota.
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5. Miten tieto asiakirjasta annetaan?

Jos viranomaisen asiakirja on julkinen, kaikilla on oikeus saada siiti tietoja.*
Viranomaisen on toimittava siten, ettd tietojen saamista ei rajoiteta ilman asi-
allista laissa sdddettyd perustetta eikd enempdd kuin suojattavan edun vuoksi
on tarpeellista.®

Julkisuuslaki edellyttii, ettd saadakseen tietoja asiakirjasta henkilon on
pyydettivi niitd. Laissa® siddetdin, miten tiedon antaminen kdytinnossi
tapahtuu. Pyynto on yksiloitdvi riittdvin tarkasti, ja oppilaitoksen tulee tar-

pyyntodin.

Sen sijaan jos tietoa pyydetidn harkinnanvaraisesti julkisesta asiakirjasta®
tai salassa pidettivistd asiakirjasta®, pyytdjin on kerrottava henkil6llisyyten-
si ja esitettdvd ne perustelut ja seikat, joiden perusteella oppilaitos voi kiyt-
tdd harkintavaltaansa tai selvittdd henkilon oikeuden saada tietoja.

5.1. Tiedonantamistavat

Tieto on annettava pyydetylld tavalla, ellei se aiheuta kohtuutonta haittaa vir-
katoiminnalle. Tapoja on monta: Asiakirjassa oleva tieto voidaan kertoa suul-
lisesti tai sitten asiakirjan voi antaa oppilaitoksessa nihtdviksi ja jiljennetta-
viksi tai kuunneltavaksi. Se voidaan myos kopioida tai tulostaa ja antaa pyy-
tdjdlle sellaisena. Ratkaisuista atk:n avulla pidetyistd rekistereistd tieto voi-
daan antaa my0s sihkoisesti. Suullisen tiedon antaminen ja asiakirjan antami-
nen paikan péilld nihtiviksi ja jiljennettdviksi on maksutonta. Muilla
tavoilla tiedon antamisesta peritddn maksu, joka vastaa omakustannushintaa.
Kunnallishallinnossa kunnanvaltuusto pazttdd maksun suuruudesta, ja valtion-
hallinnossa maksu perustuu maksuperustelakiin ja ministerididen asetuksiin.

Jos vain osa asiakirjan tiedoista on salassa pidettdvid, muusta osasta on
pyynnostd annettava tieto, jos se on mahdollista niin, ettd salassa pidettdvd
osa ei tule tietoon.®

5.2. Henkilorekisterien tietojen antaminen ja luovuttaminen

83 Julkisuuslain 9 §.

84 Julkisuuslain 17 §.

8 Julkisuuslain 13-16 §.

86 Ks. ed. kohta I1 2.2.

87 Ks. ed. kohea I 3.

88 Julkisuuslain 10 §.

89 523/1999, ks. jiljempini piikohta Tietosuoja, henkilotietojen kasittely IV.
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organisaatioiden tulee pitdd henkilorekistereitddn. Sen sijaan julkisuuslaki
koskee viranomaisten ylldpitimiin henkilorekistereihin sisdltyvien henkil6-
tietojen julkisuutta ja salassapitoa sekd tietojen antamista ja luovuttamista
ulkopuolisille. Muussa henkildtietojen kisittelyssd oppilaitokset noudattavat
henkilétietolakia.”® Vaikka henkilotietoja saa keritd vain laissa sdddetyin
edellytyksin, ne voivat kylld olla tdysin julkisia. Salassapidossa on yleensi
kysymys asiakirjan sisdllostd, esimerkiksi terveydentilasta tai liike- ja ammat-
tisalaisuudesta.

Salassa pidettivien henkil6tietojen kuten muidenkin tietojen antaminen
ja luovuttaminen viranomaisen henkilorekistereistd ulkopuolisille on mah-
dollista vain laissa mainituin perustein.”’ Térkeimpid perusteita ovat lain
sddnnos tai henkilon suostumus.

Jos oppilaitoksen henkilorekisterin henkildtiedot ovat julkisia, niitd voi-
daan antaa pyytdjille suullisesti ja paikan pddlld nidhtdviksi ja jiljennettdvik-
si.”” Sen sijaan henkilorekisteriin sisiltyvid henkilotietoja saa luovuttaa
kopiona, tulosteena tai sihkoisessdé muodossa vain sellaiselle pyytijille, joka
itsekin voisi tallettaa ja kidyttdd samoja henkilétietoja.”

Julkisia tietoja saa luovuttaa, jos

1) henkilotietolaki ei koske kyseisti tilannetta (esim. tavanomainen yksi-
tyinen kdyttd tai luovuttaminen tiedotusvilineille toimituksellisiin
tarkoituksiin).”*

2) tietoja pyydetdin esimerkiksi tieteellistd tutkimusta ja tilastointia
varten. Edellytyksend on, ettd saajalla on tietojen kerddmiseen ja kiytti-
miseen henkilgtietolain mukainen oikeus.”

3) tietoja kiytetddn toisen oppilaitoksen tai muun luovutuksensaajan
oman toiminnan tarpeisiin ja tilld on oikeus henkil6tietolain mukaan
keriti ja tallentaa tillaisia tietoja.”®

Henkilotietojen luovuttamista kisitellddn tarkemmin jiljempind kohdassa

VI

%0 Henkilstietolain 8 §:n 4 momentti.

oL Julkisuuslain 7 luku.
Julkisuuslain 16 §:n 1 momentti.
Julkisuuslain 16 §:n 3 momentti.
Henkil6tietolain 2 §.

%5 Henkilstietolain 14-20 §.

96 Henkilstietolain 8, 12 ja 13 §.
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5.3. Kuka padttad tiedon antamisesta?

Tiedon antamisesta padttdd se viranomainen, jonka hallussa asiakirja on. Sama
asiakirja saattaa olla usealla viranomaisella, ja tieto voidaan pyytdd miltd ta-
hansa niistd.

Tiedon saamista koskeva pyynto voi olla suullinen. Tiedon antamisesta ei
tarvitse tehdd kirjallista padtostd, vaan tieto asiakirjasta voidaan suoraan antaa
pyytidjille. Jos asiakirjan julkisuudesta ei ole epdilystd, tiedon voi oppilaitok-
sessa antaa kuka tahansa. Jos taas ei ole selvii, onko asiakirja julkinen, tai jos

on kysymys harkinnanvaraisesti julkisesta tai salassa pidettivistd asiakirjasta

valta.

Kunnan koulutoimessa tiedon asiakirjan sisdllostd antaa se henkild, jolle
lautakunta, sivistystoimenjohtaja, koulun johtokunta tai rehtori® on timin
tehtdvin magrinnyt. Jos tillaista madrdysti ei ole annettu, tiedon antaa se henki-
16, jolle tiedon antaminen kuuluu hinen asemansa tai tehtavinsi vuoksi.”

Jos se henkild, jolta tietoa asiakirjasta on pyydetty, ei voi sitd antaa, hinen
on ilmoitettava pyytijille syy ja kerrottava, ettd pyynt6 voidaan siirtdd viran-
omaisen padtettdviksi. On siis annettava ohjeet, miten pyytdjin tulee toimia.
Samalla hinelle on kerrottava perittivistd maksuista. Tieto on annettava vii-
pymittd, viimeistddn kahden viikon kuluessa, ja monimutkaisissa osajulki-
suustapauksissa tai harkintaa edellyttivissd tapauksissa kuukauden kuluessa.
Pyynt6 voidaan my®0s siirtdd asiaa kokonaisuudessaan kisitteleville viran-
omaiselle, jolla on paremmat edellytykset harkita pyyntdd, tai rekisteriviran-
omaiselle, esimerkiksi osoitteiden osalta maistraatille. Kun joku pyytdd tietoa
asiakirjasta, hinelle on annettava joko tuo tieto tai kielteinen perusteltu pda-
tusosoitus hallinto-oikeuteen valittamiseksi.'” Kunnissakaan ei siis anneta
kuntalain mukaisia ohjeita kunnan sisdisen oikaisuvaatimuksen tekemiseksi,
vaan valitusosoitus hallintovalituksen tekemisestd hallinto-oikeuteen.

Viranomaisten on toiminnassaan edistettdvi julkisuuden toteuttamista, ja
tieto harkinnanvaraisesti julkisista asiakirjoista on annettava, ellei ole perus-
teltua syyti olla sitd antamatta.'”!

o7 Julkisuusasetuksen 4 §:n 1 momentti.

%8 Julkisuuslain 4 §:n tarkoittama viranomainen.

99 Julkisuuslain 14 §:din perustuvaa piitdsvaltaa ei ole mahdollista delegoida (KHO 12.2.2002 T 298).
Jos on esim. kysymys johtokunnan pidttimain asiakirjaan liittyvistd asiakirjoista ja jos rehtori ei ole

100 Julkisuuslain 33 §.

101 ulkisuuslain 17 §.
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6. Yhteenveto julkisuudesta ja salassapidosta'®?

m Julkisuus koskee vain tallennettua tietoa,
salassapito my6s tallentamatonta tietoa (II 1.2.).

» Tarkista, kuuluuko pyydetty asiakirja julkisuuslain piiriin (I 1.3.).

m Tarkista, onko asiakirja sisilloltddn salassa pidettdva
(ehdottomasti tai ehdollisesti) (IT 3.2.-5.).

= Jos salassapito on ehdollista, mieti, aiheuttaisiko pyydetyn tiedon
antaminen vaaraa suojeltavalle edulle (I 3.3.).

m Mieti, voiko salassapidosta poiketa
(lain sdannos, suostumus) (IT 3.6.).

m Tarkista, onko sisdlloltddn julkisen asiakirjan julkisuus jo alkanut
(valmis, saapunut) (II 2.1.).

= Ennen julkisuuden alkamishetked voidaan sisilloltddn julkisesta
asiakirjasta harkinnan mukaan antaa tietoja (IT 2.2.).

= Muista, ettd hallintoasian asianosaisella ja silld henkil6lld,
jota tiedot koskevat, on varsin laaja tiedonsaantioikeus (IT 4.).

m Asiakirjasta tietoa pyytiville on annettava joko tuo tieto tai kirjallinen

102 ks Liiee 1.
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Il HYVA TIEDONHALLINTATAPA JA
TIEDONANTOVELVOLLISUUS

Jotta julkisuus ja salassapito toteutuisivat, viranomaisen on noudatettava
hyvid tiedonhallintatapaa.

Hyvin tiedonhallintatavan mukaan viranomaisen tulee huolehtia asiakir-
jojen ja tietojirjestelmien ja niihin sisdltyvien tietojen saatavuudesta, kiytet-
tiavyydestd, suojaamisesta ja eheydesti ja muista tietojen laatuun vaikuttavis-
ta tekijoistd.'” Tissi tarkoituksessa viranomaisen tulee pitdd diaaria, kuvata
tietojirjestelmit, kiinnittdd huomiota julkisuuden ja salassapidon asianmu-
kaiseen toteuttamiseen toimintaa ja asiakirja- ja tietohallintoa uudistaessaan
sekd kouluttaa henkildstonsd nidissd asioissa.

Kuntalakiin sisiltyy siinnoksid kunnan tiedottamisvelvollisuudesta.'*
Uudistetun julkisuuslainsdddinnén my6td myos valtion viranomaisille on
tullut lakisddteinen velvollisuus tarjota tietoa aktiivisesti ja oma-aloitteises-
ti. Viranomaisilla on tiedonantovelvollisuus keskeneriisissi asioissa, vaikka-
kin kisittelyssd syntyneet keskeneriiset asiakirjat ovat vain harkinnanvarai-
sesti julkisia eli niiden ehdotonta esittimisvelvollisuutta ei ole. Tiedonanto-
velvollisuus koskee kisittelyvaiheita, eri ratkaisuvaihtoehtoja ja niiden vai-
kutuksia sekd vaikuttamismahdollisuuksia.'®

Sen lisiksi viranomaisilla on velvollisuus tuottaa ja jakaa tietoa toimin-

taan ja huolehtia siitd, ettd keskeiset asiakirjat ovat helposti yleison saata-
villa.'%

Tiedonantovelvollisuudesta on sdidetty myos hallintolaissa.'®”
tuottaa ja jakaa tietoa, jonka avulla yleiso voi saada totuudenmukaisen ku-
van viranomaisten toiminnasta, vaikuttaa yleisesti merkittdviin asioihin seka

valvoa omia etujaan ja oikeuksiaan.'"

3 Julkisuuslain 18 §. Arkistoinnin kannalta on tirkedd miiritelld tietoaineistojen siilytysarvo

ja hdvittid tarpeeton aineisto. Arkistolaissa miiritelldin lain merkitys viranomaisen
toiminnalle (7 §). Siihen sisiltyy esim. viranomaisen toimintaa koskevia ohjeita (8 §)
ja asiakirjojen hivittimistd koskevia ohjeita (13 §).

104 Kuntalain 29 §.

105 Julkisuuslain 19 §.

106 Julkisuuslain 20 §.

197 Hallincolain (434/2003) 23 § ja 41 §.

108 Julkisuusasetuksen (380/2002) luku 2a.
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IV HENKILOTIETOJEN KASITTELY
(TIETOSUOJA)

Oppilaitoksissa kisitellddn sekd oppilaiden ettd opettajien henkildtietoja.
Molemmat ovat henkildtietolain mukaisia rekisterdityjd. Henkiltietoja ovat
kaikki luonnollista henkil6d tai hinen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan
kuvaavat tunnistettavat merkinnit. Oppilaiden henkilotietojen kisittely liit-
tyy opetuksen jirjestimiseen oppilaitoksessa. Opettajien henkildtietoja kisi-
tellddn henkilostohallinnossa.

Keskeisin henkilotietojen kisittelyyn vaikuttava tietosuojalaki on henki-
létietolaki, jota sovelletaan seki viranomaisissa ettd yksityisissd organisaati-
oissa. Henkilotietolain tehtdvini on suojata yksityisyyttd sekd edistdd hyvin
tietojenkisittelytavan noudattamista ja kehittimistd.'” Rekisterdityjen hen-
kiloiden yksityisyyden ja heiddn etujensa ja oikeuksiensa suojaaminen kuu-
luu olennaisena osana hyviin hallintoon ja palveluun. Laki ohjaa sdannoksil-
lddn hyvidn tietohuoltoon ja tiedonhallintatapaan. Sen keskeisend tarkoituk-
sena on vihentdd uuden tieto- ja viestintitekniikan kdyttoon liittyvid tieto-
suojariskejd. Rekisterdidyn henkilon yksityisyyden suojan huomioon
ottaminen ja hinen oikeuksistaan kertominen lisddvit luottamusta rekisterin-
pitdjin ja rekisterdidyn vililld, mikd edistdd myos toiminnallisia tavoitteita.

tavoitteet ovat lihes yhteneviiset.'"”

Opetuksen jirjestimisestd ja siihen liittyvistd tehtdvistd on tarkemmin
sdddetty eri koulutusmuotoja koskevissa laeissa. Koulutuksen jirjestimiseen
liittyvien tehtdvien hoitaminen edellyttdd oppilaiden henkildtietojen kisitte-
lemistd. Oppilaiden henkilotietojen kisittelyyn sovelletaan koululakien ja

koulutoimen rekisterilakien'!'

ohella tdydentivisti henkilotietolain sddnnok-
sid.

Henkil6tietolain yleisid tietosuojaan liittyvid sdédnnoksid sovelletaan myos
tyoelimissd. Keskeisimmit tydelimin tietosuojakysymykset on koottu eri-

tyislakiin yksityisyyden suojasta tySeldmissd. Siind on esitelty menettely-

199 ghomen perustuslain 2 luvun 10 § ja henkilstietolain 1 §.

10 15v.n esitteet Ota oppaaksi henkilotietolaki ja Asiaa tietosuojasta 9/29.12.1999
(pdivitetty 1.6.2001): Kenelld on oikeus tallettaa ja kiyttdd henkildtietoja.

UL Beim. perusopetuslaki, lukiolaki, laki ammatillisesta koulutuksesta ja ammactti-

korkeakoululaki seki laki opiskelijarekisteristi ja ylioppilastutkintorekisteristd

(1058/1998), asetus ammattikorkeakoulujen yhteishakujirjestelmasti

(1191/1998) ja asetus ammatillisen koulutuksen ja lukiokoulutuksen

yhteishakujirjestelmistd (1197/1998).
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tapoja, jotta soveltuvat nimenomaan tydeldmain. Laki tdydentid henkilotie-
tolakia.''?

Henkilod koskevia tunnistettavia henkilotietoja saa tallentaa ja kisitelld
vain henkil6tietolaissa sdddetyin edellytyksin. Kidsittelyyn ei vaikuta se, ovat-
ko tiedot julkisuuslain mukaan viranomaisessa julkisia tietoja vai eivit. Hen-
kilotietolaki (tietosuoja) ohjaa siis merkittavisti julkistenkin henkil6tietojen
kasittelya.

Tietojen salassapitoperusteista opetustoimessa on sdddetty sekd koululain-
sadddnnossd ettd julkisuuslaissa. Tietosuoja ei ole salassapidon synonyymi
eikd viranomaisjulkisuuden vastakohta.

Asiakirjajulkisuuden ja tietosuojan yhteensovittaminen voi joskus kdytin-
nossd tuottaa ongelmia. Niiden ratkaisemista helpottaa, mikdli muistaa, ettd
n Salassapidossa on yleensd kysymys asiakirjan sisillostd (esim. tervey-
dentilasta, liike- ja ammattisalaisuudesta). On siis olemassa jokin asia-
kirjan sisidllostd johtuva syy, miksi tietoa ei voida antaa ulkopuolisille.

Salassapidon tarkoituksena on suojata yksityisyyttd tai yleistd etua.

m Tietosuojassa on kysymys julkistenkin henkilotietojen kisittelyn edelly-
tyksistd. Henkilotietolaki kertoo, milloin henkil6tietoja voi kerdtd ja
muutoin kisitelld. Esimerkiksi oppilaitos voi kisitelld jirjestimdssddn
opetuksessa tarpeellisia ja virheettomid tietoja oppilaistaan, mutta ei
muita tietoja. Niin kerittyji tietoja voivat kisitelld vain ne henkilde,
jotka tarvitsevat tietoja tyStehtdvissddn.

Tietosuojavaltuutettu ohjaa, neuvoo ja valvoo henkilétietojen kisittelya.'"?

Tarkastusoikeuden kdytt6d ja tiedon korjaamista koskevissa asioissa tietosuo-

pitdjdlle. Jos tietosuojalautakunta pitdd henkilotietojen kisittelyd lainvas-
taisena, se voi tietosuojavaltuutetun pyynndostd antaa henkildtietojen kisitte-
kisittelyn."'* Henkiltietojen kisittelystd on saatavilla tietoa osoitteesta
http://www.tietosuoja.fi/. Sivuilla on my6s Tietosuojavaltuutetun toimiston
esitteitd ja oppaita sekd Tietosuojavaltuutetun toimiston kannanottoja kiy-

tinnon tapauksiin.'”

112 Laista yksityisyyden suojasta tydelimissi (477/2001) kerrotaan tarkemmin tydministerion
julkaisemassa Tydeldmin tietosuoja -esitteessi (www.mol.fi/ammatit/tietosuoja.html).
Tydministerion asettama tydryhmi on 26.6.2003 tehnyt esityksen yksityisyyden suojasta
tydeldmissd annetun lain muuttamiseksi. Esityksen mukaan lakiin lisdttdisiin sdédnnokset,
jotka ohjaisivat huumausaineiden kidyttod koskevien tietojen kisittelyi, kameravalvontaa
tydpaikalla ja tyontekijin sihkoisen viestin suojaa. Esitys lain muuttamisesta on nyttemmin
annettu Eduskunnalle (HE 162/2003).

Henkilstietolain 38 § ja 40 §. Tietosuojavaltuutetun toimiston postiosoite on PL 315,
00181 Helsinki; kidyntiosoite Albertinkatu 25 A 3. kerros ja puhelinnumero (09) 2598 771.

14 Henkil6tietolain 43 § ja 44 §.
L R i SR I JIF S S T PSS

113

JULKISUUS JA TIETOSUOJA OPETUSTOIMESSA 39



1. Mika on henkilotieto?

Henkil6tietoja ovat kaikenlaiset luonnollista henkilod taikka hinen ominai-
suuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavat merkinnit, jotka voidaan tunnistaa
hinti tai hinen perhettiin koskeviksi.''® Niitd ovat koulussa esimerkiksi
nimi, henkildtunnus, osoite, sihkdpostiosoite sekd oppilaan arviointia, tuki-
toimia, poissaoloja, rangaistuksia ja oppilashuoltoa koskevat tiedot seki tie-
dot erilaisten kurssien ja niiden osien suorittamisesta ja niistd saaduista arvo-
sanoista. Myos erilaisten tietojirjestelmien kiytostd syntyneet jiljet ovat hen-
kilstietoja.'!’

Oppilaitoksissa kaikki sellaiset oppilaasta kerittivit tiedot, jotka voidaan
yhdistdd oppilaaseen jollakin tavalla, ovat henkilGtietoja. Tdytyy siis tietdd,
kenen tiedoista on kysymys. Yhdistiminen voi tapahtua nimen ja henkils-
tunnuksen ohella myds jonkin muun seikan perusteella. Johonkin tapahtu-
makuvaukseen voi esimerkiksi liittyd niin paljon tietoja, ettd tapahtumaan
liittyvd henkil6 on tunnistettavissa ilman nimeikin. Samoin valokuvat ovat
henkildtietoja ilman kuvatun nimeikin, jos henkilé on mahdollista tunnistaa
niistd.""® Sen vuoksi esimerkiksi tallentavaan videovalvontaan sovelletaan
henkildtietolakia.'"” Myds perheeseen yhdistettdvissi olevat tiedot ovat hen-
kilotietoja, vaikka niitd ei voitaisikaan liittdd tiettyyn perheenjdseneen.
Oppilaitosten talletetuista tiedoista suuri osa on henkil6tietoja.

Koulussa oppilasta koskevia tietoja voidaan jossain tilanteissa kisitelld
pelkilld opiskelijanumerolla. Esimerkiksi tenttitulosten julkaisemisessa yk-
sinomaan opiskelijanumerolla ei ole kyse henkildtietojen kisittelystd, jos
muut kuin tietoa tydtehtdvissddn tarvitsevat eivit voi selvittid, kehen opiske-
lijaan tenttitulos liittyy. Edellytyksend on, ettd oppilaitoksesta ei ole missddn
muodossa saatavissa tietoa (esim. opiskelijaluettelosta), joka yhdistdd opiske-
lijanumeron opiskelijaan. Myoskidn tilastotiedot eivit ole henkildtietoja.

116

Henkilstietolain 3 §:n 1 kohta.
117

Ks. esim. Kiyttijilokin tietojen kisittely henkildtietolain mukaan
(Asiaa tietosuojasta 1/2003).

18 g, Yksityisyyden suoja kameravalvonnassa (Asiaa tietosuojasta 4/2001).

19 Tybministerion asettama tydryhmi on 26.6.2003 tehnyt esityksen

yksityisyyden suojasta tydelimissd annetun lain muuttamiseksi. Esityksen
mukaan lakiin lisittdisiin mm. kameravalvontaa tydpaikalla koskevat
sainnokset. Esitys on nyttemmin annettu Eduskunnalle (HE 162/2003).
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2. Mita henkilorekisterilla tarkoitetaan?

Kiytinnossd henkilotietojen kisittelyssd on lihes aina kysymys rekisteristd,
jota pidetiddn jonkin tietyn tarkoituksen vuoksi. Monesti henkilorekisterid
ylldpidetddn automaattisen tietojenkisittelyn avulla. Manuaalinen henkils-
rekisteri voi olla perinteinen luettelo, kortisto, asiakirjakokonaisuus tai muu
sellainen, kunhan tiettyd henkilod koskevat tiedot voidaan 16ytdd helposti ja
kohtuuttomitta kustannuksitta. Asiakirjat voi olla jirjestetty rekisterdityjen
sukunimien mukaiseen aakkosjirjestykseen tai muulla tavalla. Loydettdvyy-
luettelot ja muut hakutoiminnot. Samaan henkilorekisteriin'* kuuluvat erik-
seen pidetyt atk-rekisterit ja manuaaliset luettelot ja kortistot (osarekisterit),
looginen rekisteri)."”! Téllainen tehtidvi on esimerkiksi opetuksen jirjestimi-
nen.

Oppilasvalinnassa kaikki hakijoista kerittdvit tiedot kuuluvat hakijarekis-
teriin, koska niitd kdytetddn oppilasvalinnassa. Oppilasrekisteriin kuuluvat
puolestaan oppilaasta opetuksen jirjestimisessi kerityt tiedot. Tillaisia ovat
oppilaiden perustiedot, tiedot suoritetuista kursseista ja saaduista arvosanois-
ta sekd oppilaasta erityisopetuksen jirjestimisen yhteydessd kerdttdvit tiedot.
Oppilasrekisteriin kuuluviksi luetaan myos esimerkiksi opettajan kirjaamat
merkinndt oppilaan opinnoista, poissaoloista, arvioinneista ja rangaistuksista.
Sen sijaan koulukuraattorin ja koulupsykologin ylldpitimit rekisterit ovat
erillisid henkilorekistereitd, joista kerrotaan tarkemmin kohdissa V 3.2. ja
palvelussuhteen hoitamiseksi kerittivit tiedot kuuluvat puolestaan henkilds-
tohallinnon rekisteriin.'*?

Kunnat yllapitdvit lukuisia muita henkilorekistereitd eri hallintokunnissa
(esim. pdivihoitorekisterid sosiaalitoimessa). My6s oppilaitokset voivat ylld-
tus eivit ole sidoksissa opetuksen jirjestdimiseen. Tidllainen on esimerkiksi
rekisteri, joka sisdltdd tietoja koulun johtokunnan jasenistd.

121 Henkilsstohallinnon osalta tillainen looginen rekisteri on palvelussuhde-
asioiden hoitamista varten pidetty rekisteri, jonka osarekistereitid voivat olla
esim. henkildstoluettelo, palkkarekisteri, koulutusluettelo, poissaololuettelo jne.

122 .. .. . [ . C
Katso liitteeni 3 olevaa kaaviota koulun henkilérekistereisti.
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3. Henkilotietolakia sovelletaan henkilctietojen kdsittelyyn

Henkilotietolaki koskee sekd julkisia viranomaisia ettd yksityisid organisaati-
oita.

Henkilotietolakia sovelletaan kaikkeen automaattiseen henkil6tietojen
kisittelyyn. Yleensd automaattisessa henkiltietojen kisittelyssd muodostuu
henkilorekisteri. Pelkistddn henkilotietojen kirjoittaminen automaattisilla
tekstinkisittelyohjelmilla esimerkiksi henkil6d koskevaan muistioon tai pdd-
tokseen ei kuitenkaan tee niiden kisittelystd automaattista tietojenkisittelya.

Lakia sovelletaan myods manuaaliseen henkilotietojen kisittelyyn, kun
henkil6tiedoista muodostuu henkilorekisteri. Edellytykseni on se, ettd
tiettyd henkilod koskevat tiedot ovat l6ydettivissd helposti ja kohtuuttomitta
kustannuksitta kuten edelld kohdassa IV 2 on esitetty.

Henkilotietojen kasittelylld tarkoitetaan henkilGtietojen kerddamistd, tal-
lentamista, jirjestimistd, kdyttamistd, siirtimistd, sdilyttimistd ja kaikenlai-
sia muita tietoihin kohdistuvia toimenpiteitd. Henkilotietojen luovuttami-
selle oppilaitoksen ulkopuolelle asetetaan erityiset vaatimukset lainsddaddan-
nossd. !>

Henkilotietolakia ei sovelleta tallentamattomiin henkilod koskeviin tietoi-
hin. Sitd ei siis sovelleta pelkkdin opiskelijan ja opettajan viliseen suulliseen
keskusteluun, koska tietoja ei ole millddn tavalla tallennettu (kisin, koneella,
optisesti, sahkoisesti, magnetoimalla), elleivit keskustelussa esiin tulevat tie-
dot ole periisin jostakin henkilorekisteristd. Opettaja voi siis kertoa kisityk-
mukainen vaitiolovelvollisuus koskee kuitenkin tallentamattomiakin “henki-
l6tietoja” (esim. my0s opiskelijan ja opettajan vilisessd keskustelussa esiin
tulleita seikkoja), jotka tallennettuina olisivat salassa pidettivid.'**

Tissd yhteydessd on muistettava myos tietojen kirjaamisvelvollisuus. Sen
mukaan muuten kuin kirjallisesti esitetyt seikat, jotka saattavat vaikuttaa te-
Muistiin merkittdvien tietojen tulee olla tarpeellisia ja virheettomid asian k-
sittelyn kannalta.'*® Mikili opettajan oppilasarviointi tai muu opiskelijaa
misvelvollisuudesta ei ole huolehdittu. Opettajankin oikeussuojan takia on
tarpeen, ettd opetuksen jirjestimistd, opiskelijaa ja pidettyjd tunteja koskevat
tiedot kirjataan. Oppilaitoksessa tulisi olla yhtendinen kirjaamiskaytinto.

Henkildtietolakia sovelletaan oppilaitoksen toiminnassa myds silloin, kun

123 K. edelld kohta I 5.2. ja tarkemmin jiljempind kohta VI.
124 Henkilotietolain 33 § (TSV 95/41/2002/13.2.2002).

125 Hallintolain 42 §.

126 Henkilstietolain 9 §.
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suunnitellaan sihkoisid palveluita, avataan keskustelupalstoja Internetissd tai
tuotetaan kidyttdjille verkkoyhteyksid ja neuvonta- ja vastauspalveluita. Myos
verkkopalvelujen kidytostd jadvit kiyttdjien tiedot voivat olla henkildtietoja,

samoin kuin henkilorekistereitd ylldpitivien tietojirjestelmien kiytdssd syn-

tyvit kayttdjien lokitiedot."”’

4. Henkilotietojen kasittelyn suunnittelu

Ennen henkil6tietojen kisittelyn aloittamista eli rekisterin perustamista hen-
kilotietojen kisittelyd on suunniteltava.'” Suunnittelussa varmistetaan, etti
koulun henkildtietojen kisittely tdyttdd henkilotietolaissa sdddetyt vaatimuk-
set.'”? Henkilotietolain tavoitteiden toteutuminen perustuu siihen, ettd rekis-
terinpitijd etukidteen arvioi, miten henkilGtietoja on kisiteltivi, jotta lain
vaatimukset tdyttyvit. Lain vaatimukset voidaan ottaa huomioon vain mai-
rittelemilld henkil6tietojen kisittelyn tarkoitus (rekisterin kiyttotarkoitus).
Tietojen tulee olla kidyttotarkoitukseensa nihden tarpeellisia.' Tietoja on ki-

siteltdvd huolellisesti'?! 132

, ja niiden virheettdmyydestd on pidettdavd huolta.
Tarpeellisuus- sekd huolellisuus- ja virheettomyysvaatimukset ulottuvat hen-
kilotietojen kaikkiin kdsittelyvaiheisiin.

Rekisteriseloste'? (liite 2) ja tietosuojavaltuutetun toimiston laatima ana-
lysointimalli'*®
lun ilmoitustaululle tai muuten kaikkien saataville ja mielelldin myos kou-
lun verkkosivuille. — Oppilasrekisteristi ei tarvitse tehdd ilmoitusta tieto-

suojavaltuutetulle.'?

127 TSV:n esite Asiaa tietosuojasta 1/10.2.2003:

Kiyttdjdlokin tietojen kisittely henkilotietolain mukaan.

Henkiltietolain 6 §.

Suunnittelussa voi kidyttdd apuna TSV:n esitteitd Ota oppaaksi henkildtietolaki!,

Asiaa tietosuojasta 8/1.9.1999 (piivitetty 1.12.2000), Henkilstietolain toimenpideluettelo

128
129

ja Asiaa tietosuojasta 4/8.9.2000 Tietosuojana tietoturvan “Tee se itse” -tarkastus.
Henkilstietolain 9 §.

Henkilstietolain 5 §.

Henkilstietolain 9 §.

Henkilstietolain 10 §, TSV:n mallilomake 12.10.2000 ja tiyttdohje liitteend 2. — Rekisteri-
seloste on laadittava esim. varsin lyhytaikaiseksi tarkoitetusta viran tdyttimiseen tarkoite-

130
131
132
133

tusta loogisesta rekisteristi, johon kuuluvat mm. hakijaluettelot, hakemukset liitteineen ja
ansioiden yhdistelmit, ei tosin jokaisesta erikseen, vaan kaikille tapauksille riittdd yhteinen
tyyppirekisteriseloste.
134 .. s S .
Tutustu malliin henkildtietojen kisittelyn/rekisteritoimintojen analysoimisesta
(Malli 1/2001).

Henkilstietolain 36 §.
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5. Tietojenkadsittelyn avoimuus on tdrkedaa

Avoimuus on keskeinen vaatimus henkilotietojen kisittelyssd. Rekisterdidyil-
14 on oikeus tietdd heisti kerittivien henkildtietojen kisittelystd.'*® Rekiste-
rinpitdjilld on puolestaan velvollisuus kertoa jo tietoja keritessddn, miten
henkilotietoja kisitellddn, sekd pitdd rekisteriseloste jokaisen saatavilla.
Rekisterdidylld on oikeus my®ds tietdd, miten hidn voi tarkastaa itseddn koske-
vat tiedot tai miten hidn voi vaatia virheellisen tiedon oikaisemista. Lisdksi
rekisteroidylld on oikeus kieltdd henkilotietojensa luovuttaminen henkil6-
matrikkeliin ja sukututkimukseen. Rekisteroidylle tulee kertoa hinen
oikeuksistaan.

misestd. Kunnan opetustoimen hallinnosta vastaavan lautakunnan tehtivini
on antaa ohjeet siitd, miten oppilaiden henkil6tietojen kisittelystd informoi-
hakuoppaaseen ja -lomakkeeseen, ja koulunkdyntinsi aloittaville asiasta ker-
rotaan koulun esitteessd. Oppilashuoltoon liittyvistd henkilotietojen kisitte-
lystd voidaan myos kertoa koulun esitteessd seki erikseen oppilashuollon pal-
veluita kdyttdville. Samoin informointi tulee liittdd verkkopalveluihin ver-
kossa olevan palvelun yhteyteen.

Hakulomakkeessa ja koulun esitteessd voidaan kertoa perustiedot oppilai-
den henkilotietojen kisittelysti ja samalla se, ettd asiasta saa lisitietoja rekis-
teriselosteesta. Rekisteriselosteeseen tutustumalla oppilas ja hdnen huoltajan-
sa ymmirtavit, miten heiddn henkilotietojaan kisitellddn koulussa. Selostees-
tiedot hankitaan ja mihin niitd luovutetaan. Siind kerrotaan myos henkilotie-
tojen suojauksen periaatteet. Jos rekisteriselostetta tdydennetddn siten, ettd
siithen liitetddn myos tiedot rekisterdityjen oikeuksista, informointivelvolli-
suus tulee samalla hoidetuksi."”’

136 Henkilotietolain 24 § ja 10 §.

17 Informoinnissa voi kdyttdd apuna rekisterdidyn oikeuksilla tiydennettyi

rekisteriselostetta, liite 2.
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6. Oppilaitoksen toiminnan kannalta asiallisesti
perusteltu henkil6tietojen kasittely

Ennen kuin oppilaitoksessa perustetaan henkilorekisteri (aloitetaan auto-
maattinen henkil6tietojen kisittely tai muu sellainen henkil6tietojen kisitte-
ly, jossa muodostuu rekisteri), on varmistuttava neljisti seikasta:

(A) Kisittelyn tulee olla asiallisesti perusteltua oppilaitoksen toiminnan
kannalta.
tarkoitus.

(€) Kisiteltdvien tietojen tulee olla rekisterin tarkoituksen kannalta
tarpeellisia ja virheettomid.

(D) Henkilotietojen kisittelylle tulee olla henkil6tietolaissa sdddetty
peruste.'?

Liitteend 3 on kaavio oppilaitoksen yllapitamistd henkilorekistereista.

(A) Henkilotietojen kisittelyn tulee olla asiallisesti perusteltua rekisterinpita-
jin toiminnan kannalta." Oppilaitoksessa on perusteltua kisitelld oppilaiden
henkildtietoja valinnan suorittamiseksi ja opetuksen jirjestdimiseksi sekd hen-
kiloston henkilétietoja henkilstohallinnon hoitamiseksi.'* Tissi kirjasessa
keskitytddn oppilaiden henkildtietojen kisittelyyn.

(B) Ennen henkiltietojen kisittelyn aloittamista on miiriteltivi tietojen
kasittelyn tarkoitus. Henkilotietojen kisittelyn tarkoitukseksi katsotaan se
tehtivi, jota rekisterinpitdjd henkil6tietoja kisittelemilld hoitaa.'*! Koulun
henkilétiedot muodostavat erillisen kokonaisuuden. Oppilaitoksessa olevan
henkilorekisterin kiyttotarkoituksena voi olla oppilaiden valinta tai opetuk-
sen jirjestiminen. Jalkimmaiinen kisittdd kaikki siihen liittyvit tehtdvit
(suoritettujen kurssien kirjaaminen, arviointi, poissaolojen kirjaaminen,
rangaistukset jne.). Oppilashuollossa syntyvien henkildtietojen kisittelysti
kerrotaan kohdassa V 3.

tarkoituksen kannalta tarpeellisia ja virheettomii, koska henkilslld on oikeus
tulla arvioiduksi oikeiden ja tarpeellisten tietojen perusteella. Esimerkiksi
valintarekisteriin voidaan tallettaa vain valinnan suorittamisen kannalta tar-
peellisia tietoja. Tietoja saa kdyttdd vain rekisterid perustettaessa ilmoitettuun

138 Henkilstietolain 8 §, 12 §, 13 §.

139 Henkilstietolain 6 §.
140

P Ks. jiljempini kidytinnon esimerkkeji kohdassa V.
141

Henkilétietolain 6 §.
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tarkoitukseen. Myohempi kidytto historialliseen tutkimukseen tai tieteelli-
seen tai tilastotarkoitukseen oppilaitoksen omassa toiminnassa on kuitenkin
sallittua.'*?

Opettaja voi keritd koulussa vain sellaisia oppilasta, oppilaan vanhempia
tai oppilaan kotia koskevia tietoja, joiden tarpeellisuus opetuksen jarjestdimi-
sen kannalta pystytidn perustelemaan. Tietojen on oltava paitsi tarpeellisia,
my0s asianmukaisia ja olennaisia kidyttotarkoituksen kannalta, eivitkd ne saa
olla liian laajoja. Vanhemmista on syyti kerdtd vain nimet ja yhteystiedot, ei
esimerkiksi ammatteja. Tiedot eivit myoskiddn saa olla virheellisid, epdtdydel-
lisid tai vanhentuneita. Virheettomyys on tirkedd, kun tietoja kdytetddn pai-
toksenteossa. Oppilashuoltoon liittyvissd koulukuraattori- ja koulupsykolo-
gitoiminnassa voidaan keritd vain ndiden tehtdvien suorittamisen kannalta
tarpeellisia tietoja. (TSV 95/41/13.2.2002.) Useat kyselyt koteihin voidaan
ja on syytd tehdd niin, ettd niithin voi vastata ilman nimed.

(D) Henkilotietojen kisittelylle tulee aina olla henkiltietolain mukainen
peruste.'?

Oppilaitoksen ja oppilaan samoin kuin oppilaitoksen ja sen palveluksessa
olevan vililld henkil6tietojen kisittelyn perusteena on pddsddntoisesti ns. asia-
kas- tai palvelussuhde eli 1) asiallinen yhteys rekisterinpitijin toimintaan.'*

Henkildtietojen kisittely on mahdollista my6s henkilon 2) suostumuksel-
la. Rekisterin kdyttotarkoituksen kannalta tarpeettomia tietoja ei saa kisitelld
edes henkilon suostumuksella.

Rekisterinpitijdn 3) toimeksiannosta tapahtuva tietojenkisittely tai muun
tehtdvin hoito maksupalveluna on niin ikdidn sallittua. Toimeksiantotehtdvit
hoidetaan rekisterinpitdjin vastuulla. Tietojenkdsittelyn toteuttava yritys ei

lee mairitelld rekisterinpitoon liittyvit vastuut ja velvoitteet.

Yleisesti tiedossa olevien 4) henkilén asemaa, tehtivii ja niiden hoitoa jul-
kisyhteisossi tai elinkeinoeldimissi kuvaavien tietojen kisittely on yleensd
sallittua.'® Timi koskee myds oppilaitosten palveluksessa olevaa henkil6stod.
Tyopaikan osoitetta ja henkilon nimikettd voi kiyttdd tydpaikan viestinndssd.
Tiedot voi viedd viestinnillisessd tarkoituksessa myos Internetiin, jos se on
tarpeen ulkopuolisten asioijien kannalta. Oppilaiden henkildtietojen viemi-
nen Internetiin vaatii aina oppilaan tai huoltajan suostumuksen.

142 Henkilstietolain 6-7 §.
143 Yleisesti perusteista on sdddetty 8 §:ssd, arkaluonteisten henkildtietojen kisittelyn perusteista
12 §:ssi. Peruste kisitelld muita kuin arkaluonteisia oppilas- ja henkildstotietoja oppilaitoksessa

" loytyy useimmiten 8 §:n 1 momentin 5 kohdasta.
1

p Henkilstietolain 8 §:n 1 momentin 5 kohta.
1

> Henkilstietolain 8 §:n 1 momentin 8 kohdassa mainituin edellytyksin.
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7. Saako koulu kaésitella arkaluonteisia henkilotietoja?

Arkaluonteisten henkilotietojen kisittely on padsddntoisesti kiellettyd.

Arkaluonteisia'*®

ovat tiedot, jotka kuvaavat

m rotua tai etnistd alkuperdi,

» henkilon yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai

ammattiliittoon kuulumista,

m rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta,

» henkilon terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta taikka hineen

kohdistettuja hoitotoimenpiteiti,

m henkilon seksuaalista suuntautumista tai kdyttdytymisti tai

» henkilon sosiaalihuollon tarvetta tai hinen saamiaan sosiaalihuollon

palveluita, tukitoimia ja muita sosiaalisia etuuksia.

Arkaluonteinen tieto on henkil6tietolain mukainen kisite, salassa pidetti-
vi tieto julkisuuslain mukainen kisite. Monesti arkaluonteiset tiedot ovat
myos salassa pidettivia.

Arkaluonteisten tietojen kisittelyn tulee tietysti olla oppilaitoksen toi-
vilittomasti laissa mainituista tehtdvistd johtuva kisittelyn tarkoitus, ja tie-
tojen tulee olla tdhidn tarkoitukseen tarpeellisia.

Lisiksi kisittelylle tulee olla henkil6tietolain 12 §:n mukainen peruste.
Arkaluonteisia tietoja voi kisitelld, jos niiden kisittely johtuu vilittomisti
koululle laissa sdddetyistd tehtdvistd. Esimerkiksi erityisopetukseen ottamista
koskevassa asiassa voidaan kisitelld arkaluonteisia tietoja, koska niiden kisit-
tely perustuu perusopetuslakiin. Arkaluonteisia tietoja voi kidsitelld myds, jos
koululla on kisittelyyn oppilaan tai huoltajien nimenomainen kirjallinen
suostumus.

Arkaluonteisten tietojen kisittelyssi tulee olla erityisen huolellinen.

Tietoja tulee sdilyttda hyvin suojattuina.

TAPAUSESIMERKKI (TSV 95/41/13.2.2002)

Oppilashuollon toteuttamiseen liittyvissd koulukuraattori- ja koulupsyko-
logitoiminnassa voidaan keritd vain sen suorittamisen kannalta tarpeellisia
tietoja. Osa oppilashuollossa kisiteltivisti tiedoista voi olla henkil6tietolain
mukaisia arkaluonteisia henkil6tietoja, joita saa'? tallentaa ja kisitelld, kun
kasittely johtuu vilittomisti rekisterinpitijille laissa sdddetystd tehtdvisti.
Keridtyt henkilotietolain mukaan arkaluonteiset tai muutkin tiedot voivat

146 Henkilotietolain 11 §.

147 Henkilotietolain 11 §, esim. terveydentilaa ja uskonnollista vakaumusta

koskevat tiedot.

JULKISUUS JA TIETOSUOJA OPETUSTOIMESSA

47



olla julkisuuslain 24 §:n tai eri koululakien siinndsten mukaan'*® salassa pi-
dettdvid, ja silloin niitd koskee myos vaitiolovelvollisuus. HenkilGtietojen
kisittelystd oppilashuollossa kerrotaan tarkemmin kohdassa V 3.

Kiytossd olevat arkaluonteiset tiedot on poistettava rekisteristd heti sen
jalkeen, kun kisittelylle ei endd ole 12 §:n mukaista perustetta. Tietojen tar-
peellisuus ja poistaminen on arvioitava viiden vuoden vilein.'* Sen lisiksi on
otettava huomioon arkistolainsdididnnon sddnnokset asiakirjojen sdilyttdmi-
sestd ja havittdamisesta.

8. Henkilotunnuksen kadésittely

Koulu voi henkilotietolain 13 §:n nojalla kdsitelld oppilaan henkiltunnusta.
Henkildtunnus on tarpeen oppilaan yksiselitteisessd yksiloinnissi, jota tarvi-
taan oppilaan ja koulun oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttamisessa.”” On
sekd oppilaan ettd koulun edun mukaista, ettd tutkinnon tai sen osan suorit-

taja voidaan luotettavasti yksiloidd. Henkilotietolaissa on muitakin henkils-

tunnuksen kisittelyperusteita. Kdsittelyn perusteeksi ei siis riitd se, ettd tie-

tojirjestelmid ei toimi ilman henkilétunnusta.

Koulu ei saa merkitd henkildtunnusta tarpeettomasti henkilorekisterin
perusteella laadittuihin tai tulostettuihin asiakirjoihin, niin kuin esimerkiksi
tyovuoro- tai lomalistoihin, kirjastokortteihin, lyhyiden kurssien kurssitodis-
tuksiin, ty6todistuksiin tms. Missddn koulun ilmoitustaululla olevissa tiedot-
teissa henkilotunnus ei saa nikyd. Koulun pdittotodistuksiin ja tutkintoto-
distuksiin henkilotunnus sen sijaan voidaan merkiti.

Oppilaitoksen tyontekijoiden oikeudet kisitelld oppilaiden henkilétun-
nuksia ja muitakin henkilGtietoja automaattisen tietojenkdsittelyn avulla yl-
lipidettivissd oppilasrekisterissd tulee miidritelld kdyttdjihallinnan yhteydes-
sd kdytedjitedin. Henkilotunnus saa olla vain niiden nihtévissi, jotka tarvitse-
vat sitd tyotehtdvissddn. Sama periaate soveltuu muidenkin henkilGtietojen
kiyttooikeuksiin.

Henkildtunnusta ei pidéd kiyttdd tietoverkkoon kirjautumisen ja sihkopos-

tin salasanana. Se voi olla muidenkin kuin kdyttdjin saatavissa, eikd sitd sen
151

vuoksi voida pitdd luotettavana ja suositeltavana salasanana.”' Luotettavassa
salasanajirjestelmissi salasana on myds sddnnollisesti kdyttdoikeuden haltijan
itsensid muutettavissa, mitd henkilotunnus ei ole. (TSV 270/452/2002/

28.2.2002.)

18 ¢ ed. kohea 1T 3.4.
149

Henkilotietolain 12 §:n 2 momentti.
150

TSV:n esite Asiaa tietosuojasta 5/1.7.1999 Henkilstunnuksen kisittely
henkilétietolain mukaan.

5! Henkilstietolain 32 §:ssi sdddetddn suojaamisvelvoite.
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Selvyyden vuoksi mainittakoon, ettd henkilétunnus ei ole julkisuuslain
perusteella (kisitteellisesti) salassa pidettdvd, mutta sen kerddminen ja muu
kisittely on varsin rajoitettua henkilotietolain 13 §:n mukaisesti. Esimerkik-
si nimikirjassa ja kaupparekisterissi se on kuitenkin erityislain perusteella
ta ei saa antaa ulkopuolisille.

Mikili esimerkiksi koulun pyoriilypédivind oppilaan polkupy6rd halutaan
turvamerkiti henkilotunnuksella, sithen on saatava hinen tai hinen huolta-
jansa kirjallinen lupa. Muuten on 16ydettivi jokin muu tapa merkitd pyor.
Oppilaan osallistuessa koululla jirjestettyyn valtakunnalliseen piirustus- tai
muuhun kilpailuun, jossa pyydetddn henkilétunnusta, koululla ei ole lupaa
tietoa luovuttaa. Oppilaan iki tai syntymaiaika on riittdvd tieto kilpailun jir-
jestdjille.

TAPAUSESIMERKKI

Henkil6tunnuksia voidaan luovuttaa tieteelliseen tutkimukseen julkisuuslain
16 §:n 3 momentin ja henkilotietolain 14 §:n mukaisesti (erityinen tarkoi-
tus). Henkilotunnusten tulee kuitenkin olla tarpeellisia tutkimuksessa. Niin
on yleensi silloin, kun eri lihteistd kerdttdvid tietoja on voitava yhdistda.

(TSV 966/41/2001/28.1.2002.)
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9. Kuka vastaa henkilétietojen kasittelysta
(kuka on rekisterinpitdja)?

Rekisterinpitijd on se organisaatio, jonka kiyttod varten rekisteri perustetaan
152 Opetustoimessa rekisterinpi-
tdjand on opetuksen jirjestdji tai oppilaitoksen ylldpitdji. Kunnan'> jirjesti-

ja jolla on oikeus madriti rekisterin kdytosta.

missd perusopetuksessa tai lukiokoulutuksessa tai kunnan ylliapitimin kansa-
laisopiston osalta rekisterinpitdjind on kuntalain mukainen opetustoimen
hallinnosta vastaava lautakunta, joka viime kddessi vastaa rekisterinpidon
lainmukaisuudesta. Valtion oppilaitos on itse rekisterinpitdjd. Myos kuntayh-
tymi seki rekisterdity yhteisd tai sddtio voivat lain’* mukaan toimia opetuk-
sen jérjestdjind ja siten myos rekisterinpitdjin.

Rekisterinpitoon liittyvid tehtivid voidaan antaa kouluille hoidettaviksi,
jolloin rekisterinpitdjin asiana on mairdtd tarkemmin rekisterinpidon vas-
tuusta ja tehtdvistd. Opetustoimen hallinnosta vastaava lautakunta vastaa re-
kisterinpitoa koskevan ohjauksen antamisesta kouluille. Kunta pitdi alueensa
peruskoululaisista ja lukiolaisista rekisterid, ja koulujen omat oppilasrekiste-

rit ovat sen osarekistereiti.

152 Henkilstietolain 3 §:n 4 kohta.

153 19V:n esite Asiaa tietosuojasta 3/30.4.2001 Kunnat ja henkiltietolaki.

154 Esim. lukiolain 3-4 §, laki ammatillisesta koulutuksesta 8 §.
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10. Henkilotietojen suojaaminen ja sdilytysaika

195 siten, etteivit ulkopuoliset pdise

Oppilaiden henkilotiedot tulee suojata
niihin kisiksi. Ulkopuolisilla tarkoitetaan myos sellaista koulun henkilokun-
taa, joka ei tarvitse tietoja tyotehtdvissdadn. Tiedot tulee suojata laittomalta
kisittelyltd niin, ettei kukaan pédse vahingossa tai laittomasti hdvittdmaiin,
muuttamaan, luovuttamaan tai siirtimain tietoja.

Asiakirjat tulee sdilyttdd lukituissa kaapeissa. Tietojirjestelmidt suojataan
kiyttdjaitunnuksin ja salasanoin. Koulun henkilokunnalle annetaan tyotehti-
vien edellyttimit kidyttooikeudet, ja kiyttooikeuksien kdyttod valvotaan
saannollisesti. Henkilokunnalle tulee my6s kertoa tietojen suojaamisen tir-
keydesti.

Kunnan ja kuntayhtymin jirjestimain opetukseen sovelletaan arkistola-
kia. Arkistonmuodostamissuunnitelmassa tulee mairitelld, kuinka kauan op-
pilaiden henkil6tietoja sdilytetddn arkistossa sen jilkeen, kun oppilas on piit-
tinyt koulunkiyntinsi.

Tietoja havitettdessid tulee toimia siten, ettd hdvitettdavit tiedot eivit paady
ulkopuolisten kisiin. Luotettava menetelmi on esimerkiksi silppuaminen.
Henkildtiedot tulee tyhjentid luotettavasti myds oppilaitoksen kidytostd pois-
tettavien tietokoneiden kovalevyiltd ja muilta sahkoisiltd tallennusvilineiltd.
Tilanteen mukaan saattaa olla tarpeen turvautua tietotekniseen asiantuntija-
apuun.

155 Henkilstietolain 32 §.
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11. Mita oikeuksia rekisteroidylla on?

Rekisteroityd eli oppilaitoksessa oppilasta ja henkiloston jisentd on informoi-
tava tietojen kisittelystd, koska henkildtietojen kisittelyn edellytetdin olevan
avointa."”® Hinelle tulee kertoa, kuka on rekisterinpitiji (kuka vastaa henki-
l6tietojen kisittelystd) ja mihin tarkoitukseen hinen henkildtietojaan kiyte-
tadn. Tdrkedd on myos kertoa, mihin tietoja sidannonmukaisesti luovutetaan.
Nimi asiat ilmenevit rekisteriselosteesta, johon rekisterdity voidaan ohjata
tutustumaan esimerkiksi koulun esitteessd annettavassa informaatiossa.
Lisaksi tulee kertoa, mitd oikeuksia rekisterdidylld on. Rekisterdidyn oi-
keuksista kertova osuus on tarkoituksenmukaista lisiti rekisteriselostee-
57 Rekistersidylld on oikeus tarkastaa henkilorekisteriin tallennetut it-
sedin koskevat tiedot."’® Tarkastusoikeus voidaan eviti vain poikkeuksellises-

seen.

ti.”? Pyynnon voi esittdd henkilokohtaisesti rekisterinpitdjin luona tai itse al-
lekirjoitetulla pyynnolld.'® Tiedot tulee niyttii, ja pyydettdessd niistd pitid
antaa kopio. Alaikiisen oppilaan tarkastusoikeutta kiyttdd hinen huoltajansa.
Viisitoista vuotta tdyttineelld alaikdiselld on huoltajan ohella rinnakkainen
tarkastusoikeus.'®! Jos rekisterinpitiji kieltdytyy antamasta tietoja, sen tulee

162 Sen jilkeen tietosuojavaltuutettu voi kisitelld

antaa kieltdytymistodistus.
asiaa rekisterdidyn hakemuksesta. Tietoja asiakirjoista henkil6 voi pyytdd
myos julkisuuslain nojalla kohdan IT 4 mukaisesti.

Rekisterdity voi my0s pyytidd rekisterinpitdjidd korjaamaan virheellisen tie-
don yksilsidyllid tismilliselld vaatimuksella.'® Virheellisii tietoja ovat kou-
lun tehtivien hoidon kannalta virheelliset, tarpeettomat, puutteelliset ja van-
hentuneet henkildtiedot.' Virheellinen tieto oikaistaan, poistetaan tai tdy-
dennetdin tilanteen mukaan. Tietojen korjaamisesta ilmoitetaan sille, jolta

tieto on saatu tai jolle se on luovutettu. Tietojen korjaamisella ei kuitenkaan

156 Henkil6tietolain 24-25 § ja TSV:n esitteet Tietosuoja turvaa oikeutesi ja Asiaa tietosuojasta
2/31.12.1999 Henkilétietolain mukainen yleinen informointivelvollisuus 1.6.1999 lukien seki
tiedotteet rekisterdidyille nro 1/1999/31.1.2000 (piivitetty 1.8.2001) Hei, Sinulla on oikeus

yksityisyyteen! ja nro 1/25.8.2000 (piivitetty 1.8.2001) Niin vaadit henkilotietojen korjaamista.
157

158
159

Ks. liitteend 2 olevan rekisteriselosteen kohdat 9-11.

Henkildtietolain 26 § ja 28 §.

Epaamisperusteet on lueteltu lain 27 §:ssd, terveydenhuollossa sovelletaan lakia potilaan asemasta
tapauksissa omaa terveydentilaansa ja hoitoansa koskevien tietojen antaminen hinen huoltajalleen
tai muulle lailliselle edustajalleen.

160 Tyissi voi kiyttdd apuna tietosuojavaltuutetun toimiston tekemii rekisteritietojen tarkastus-

p pyynto-mallilomaketta, joka on myés esitteen “Hei, sinulla on oikeus yksityisyyteen!” liitteend.
161

p Vajaavaltaisen puhevallan kiytosti katso hallintolain 14 §.
162

Tietosuojavaltuutetun toimiston mallilomake Todistus tarkastusoikeuden epddmisestd
(www.tietosuoja.fi).

163 Tietosuojavaltuutetun toimiston mallilomake Henkilorekisteriin talletetun henkiltiedon
korjaamisvaatimus.

164 Henkiltietolain 29 §.
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16

tarkoiteta oppilaan saaman arvioinnin oikaisemista.'® Myoskiddn annettujen

Sen sijaan oppilasrekisteriin liittyvid merkintdjd voidaan korjata. Rekisterin-
pitdjin tulee antaa kirjallinen todistus, ellei se hyviksy rekisteroidyn vaati-
musta tiedon korjaamisesta.'*® Timin jilkeen tietosuojavaltuutettu voi kisi-
telld asiaa rekisterdidyn aloitteesta.

Rekisteroidylld on oikeus kieltdd rekisterinpitdjdi kisittelemidstd hantd
itsedin koskevia tietoja henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten.'®’
Koulussa on aiheellista keskustella tietojen luovuttamisessa noudatettavasta
linjasta. Jos koulu péddtyy luovuttamaan oppilaiden henkildtietoja edelld mai-
nittuihin tarkoituksiin, mahdollisesta tietojen luovuttamisesta sekd kielto-
oikeudesta tulee etukiteen kertoa oppilaille ja heididn vanhemmilleen. Suora-
markkinointia sekd mielipide- ja markkinatutkimusta varten henkildtietoja
saa luovuttaa vain oppilaan tai huoltajan suostumuksella, mikili koulu yli-
piinsi katsoo sen oppilaiden etujen mukaiseksi.'®®
korjauspyynnét ja kuinka korjaus tehdddn. Samoin on mietittdvid, miten tieto
kielto-oikeudesta kerrotaan etukiteen ja miten suostumus tietojen luovutta-
miseen pyydetddn.

165

Arvioinnin oikaisemisesta ja uusimisesta on siddetty esim. perusopetuslain 42 §:ssi.
166

Tietosuojavaltuutetun toimiston mallilomake Todistus tiedon korjaamista koskevan
vaatimuksen epddmisestd.

Henkildtietojen luovuttamisesta viranomaisen henkilorekisteristd sdddetddn viranomaisen
toiminnan julkisuudesta annetun lain (julkisuuslaki) 16 §:n 3 momentissa ja kielto-oikeudesta
henkildtietolain 30 §:ssi. Aihetta kisitelldin myos kohdassa VI 6.

168 ks, julkisuuslain 16 §:n 3 momentti ja kohta VI 4.
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11. Yhteenveto tietosuojaohijeista:

(rekisterin kdyttotarkoitus).

= Suunnittele henkilGtietojen kisittely.

m Ohjeista ja kouluta henkilokunta ja valvo henkil6tietojen kisittelyd.

m Varmista, ettd kisittelet vain tehtiviesi hoidon kannalta tarpeellisia
tietoja ja ettd tiedot ovat virheettomid. Varmista my®0s, ettd tietojen
kisittely on ylipadnsi asianmukaista toimintasi kannalta ja sopii
tarkoitukseensa.

» Kiytd tietoja vain alkuperiiseen tarkoitukseen.

» Kerro opiskelijalle ja hinen huoltajalleen rekisterinpidon periaatteista.

» Laadi rekisteriseloste ja pidi se jokaisen saatavilla.

= Ota huomioon tarkastusoikeus ja anna pyydetyt tiedot tai
kieltdytymistodistus, ellet voi antaa tietoja.

» Korjaa virheet ja puutteellisuudet tai anna kieltdytymistodistus, ellet
voi korjata tietoja rekisterdidyn vaatimalla tavalla.

= Noudata salassapito- ja vaitiolovelvollisuutta.

» Suojaa tiedot ulkopuolisilta.

= Luovuta tietoja vain opiskelijan tai huoltajan suostumuksella tai
lainsddddnnon nojalla.

» Opiskelijasuhteen péddtyttyd hivitd tiedot tai arkistoi ne, jos laki
velvoittaa siihen (kuten kunnan toiminnassa arkistolaki).
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V KAYTANNON NEUVOJA HENKILOTIETOJEN
KASITTELYYN OPPILAITOKSISSA, ERITYISESTI
PERUSOPETUKSESSA

Kuten kohdassa IV 2 on esitetty, oppilaitoksissa kisitellddn oppilaiden henki-
létietoja oppilaaksioton, opetuksen jdrjestimisen ja oppilashuollon yhteydessi.

Seuraavia kdytinnon neuvoja voidaan soveltuvin osin noudattaa myos lu-
kioissa, ammatillisessa koulutuksessa ja muussa opetustoimessa.

1. Oppilaaksioton yhteydessa

1.1. Koulun aloittavan perustiedot

Koulutoimi saa perustiedot perusopetuksensa aloittavista oppivelvollisista
Viestorekisterikeskuksen yllapitdmisti viestotietojirjestelmastd. Niitd tieto-
ja tdydennetddn oppilaan huoltajan tdyttdimalld ilmoittautumislomakkeella.
my6s keriti tieto siitd, miten huoltajan tavoittaa koulupdivin aikana, jos
oppilaalle sattuu jotain. Vanhempien ammatteja ei opetuksen jdrjestimisen
kannalta ole tarpeellista tiedustella.

Muissa oppilaitoksissa perustiedot saadaan hakulomakkeista ja opiskelija-
valintarekisteristd.'” Kaikkien hakijasta kerittivien henkil6tietojen tulee
olla tarpeellisia valinnan suorittamisessa. My&s tietojen virheettémyys on tir-

1.2. Paivahoidossa ja esiopetuksessa
kerattyjen tietojen luovuttaminen kouluun

Suurin osa peruskoulunsa aloittavista on ollut esiopetuksessa.'”” Esiopetusta
annetaan joko pdivihoidon tai perusopetuksen yhteydessi. Esikoululaisista

tarkoituksiin kerityistd tiedoista.
Piivihoidon jirjestimisessd saadut tiedot ovat kaikki salassa pidettdvid.'”

169 Laki opiskelijavalintarekisteristi ja ylioppilastutkintorekisteristd (1058/1998).
piivihoitopaikassa, sovelletaan lisiksi tiydentivisti lasten piivihoitoa koskevaa lainsdddidntod
seki lakia sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista.

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 14 § ja 15 §.
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Tillaisia salassa pidettivid tietoja voi luovuttaa perusopetukseen vain lapsen
huoltajan kirjallisella suostumuksella, jos tiedot ovat tarpeellisia perusope-
tuksen jirjestimisessd. Suostumusta pyydettiessd huoltajaa on informoitava
siitd, mitd tietoja luovutus koskee, kenelle tiedot luovutetaan ja mihin tar-
koitukseen tietoja on tarkoitus kiyttdd. Ndin huoltajalla on mahdollisuus
harkita, suostuuko hin tietojen luovuttamiseen vai ei. On aiheellista miettii,
minkilaisissa tilanteissa peruskoulun aloittavan lapsen piivihoitotietojen
don jdrjestimisessi kerittyji salassa pidettdvid tietoja voidaan luovuttaa asiaa kos-
kevan lain perusteella perusopetukseen vain yksittiistapauksessa.'’

Tavoitteena tietojen luovuttamisessa on kodin ja koulun vilinen onnistu-
nut yhteisty6. Poikkeustapauksessa esiopetuksessa kerittyji salassa pidettivid
tietoja voidaan perusopetuslain nojalla luovuttaa saman kunnan perusopetuk-
seen. Salassa pidettivien tietojen tulee kuitenkin tdlloin olla vdlttimadttomid

rustelemaan.'”

1.3. Oppilasvalinnassa kerattévat tiedot

Oppilasvalinnassa voidaan keriti hakijasta vain valinnan suorittamisen
kannalta tarpeellisia henkiltietoja.!”* Perusopetukseen otettaessa valintako-
keita voidaan kiyttdd, jos koulun opetussuunnitelmassa painotetaan yhti tai
useampaa oppiainetta tai jos on kysymys erityisen tehtdvin saaneesta koulus-
ta. Valintakokeissa voidaan selvittdd oppilaan taipumuksia painotetuissa op-
piaineissa. Yleistd koulumenestystd mittavaa koetta ei saa kdyttdd. Muulloin
on sovellettava yhdenvertaisia valintaperusteita, jotka on ilmoitettava etuki-
teen.'” Valinnassa voidaan kiyttid perusteena oppilaan koulumatkaa, tervey-
dentilaa tai esimerkiksi sitd, ettd hakijan sisarus on samassa koulussa. Koulun
vaihtamisen perusteena voi olla esimerkiksi koulukiusaaminen, jolloin sitd
koskevat tiedot ovat tarpeellisia. Koulun kidyttimien hakulomakkeiden ja
muiden valintaan liittyvien lomakkeiden tietosisilt6 on aiheellista kdydi lapi
tieto tiedolta ja miettid, ovatko kaikki kysytyt tiedot tarpeellisia oppilasva-
linnassa. Perusteeksi ei kelpaa se, ettd "nditd tietoja on aina kysytty”.
Lukiokoulutukseen ja ammatilliseen koulutukseen otettaessa oppilasvalin-
nassa voidaan kdyttdd pddsy- ja soveltuvuuskokeita. Hakuvaiheeseen voi liit-
tyd my0s psykologin suorittama soveltuvuuden arviointi. On tirkedd, ettd
testausmenetelmit ovat luotettavia ja niiden suorittajat asiantuntevia. Ndin
varmistetaan, ettd testauksen avulla hakijasta saatavat tiedot ovat virheetto-

172 1 aki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 17 §.
173 . .

p Perusopetuslain 40 § 2 momentti.
17 Henkilstietolain 9 §.

175 Perusopetuslain 28 §.
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mii ja tarpeellisia.'’® Oppilaitos vastaa siitd, ettd se tekee kirjallisen sopi-
muksen ammattitaitoisen testausyrityksen kanssa. Sopimuksessa on mairitel-
tivd, miten henkilotietoja pitdd kisitelld ja kuka siitd vastaa.

pilaitoksessa erillisen henkil6rekisterin. Sitd sdilytetddn erikseen, ja sen asian-
mukaisesta suojauksesta tulee huolehtia. Valituista voidaan siirtdd oppilasre-
kisteriin vain opetuksen jdrjestimisessi tarpeelliset tiedot. Téllaisia ovat la-
hinni opiskelunsa aloittavan perustiedot.

Jos oppilasvalinnasta ilmoitetaan jokaiselle valitulle henkildkohtaisesti, il-
moituksessa pitdd kertoa, mistd hakija saa lisitietoja valinnan suorittamisesta
ja miten hakijan tulee menetelld mahdollisen valituksen tekemisessd. Valit-
tujen suorituksia koskevat tietopyynnot kisitellddn julkisuuslain mukaisesti.

tuksineen. Katso tarkemmin kohta I 5.3.

2. Opetuksen jdrjestdminen

2.1 Oppilasrekisterin tiedot

2.1.1. Perustiedot

Koulun oppilasrekisteriin voidaan tallentaa opetuksen jirjestimisessi tarpeel-
lisia tietoja.

yhteystietonsa. Huoltajista tallennetaan yhteystiedot, joilla heidit tavoittaa
péivisin, jos koulussa sattuu jotain. Jotkut yhteystiedot ovat salassa pidetti-
vid (esim. salainen puhelinnumero sekd muut yhteystiedot, jos on esitetty
turvakielto).!””

Oppilasrekisteriin tallennetaan myds tietoja oppilaan valitsemista oppiai-
neista ja oppimairistd. Tillaisia tietoja ovat esimerkiksi oppilaan kielivalin-
nat ja muut ainevalinnat. Arkaluonteisena tietona tallennetaan tieto uskon-
non ja eliminkatsomustiedon opetukseen osallistumisesta.

Yksittdisten oppilaiden opetus voidaan tarpeen mukaan jérjestdd tavan-
omaisesta poikkeavalla tavalla. Oppilas voidaan sijoittaa hinen tietojaan ja
taitojaan vastaavaan ryhmiin esimerkiksi ulkomailla asumisen jilkeen, tai
hin voi erityislahjakkuuden ansiosta jdttdd vuosiluokan viliin. Poikkeukselli-
sista opetusjirjestelyistd tehddin merkinnit. Merkinndt ovat osa oppilasrekis-
terid, vaikka ne tehtiisiin erilliselle lomakkeelle.

176 Henkilstiecolain 9 §; vrt. Laki yksityisyyden suojasta tyelimissd 5 §, jota
sovelletaan kaikenlaisiin palvelussuhteisiin seki tydnhakijoihin ja virkaa hakeviin.
Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 24 § 31 kohta.
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2.1.2. Oppilaan arviointitiedot

Oppilaan oppimista, tyoskentelyd ja kdyttdytymisti tulee arvioida monipuo-
lisesti. Monipuolisen arvioinnin vaatimuksella korostetaan, ettei arvioinnin
pohjana saa olla yksipuolisesti vain kokeissa annettu niytts. Koulussa arvioi-
daan tdmin vuoksi myos oppilaan kdyttdytymistd ja tyoskentelyd. Siind kidy-
tetddn sekd oppilaan itsearviointia ettd opettajan suorittamaa arviointia.
Opintojen edistymisesti ja opiskelutavoitteiden saavuttamisesta'’® tehdiin
merkintdjd oppilasrekisteriin. Opetushallitus pddctdd todistukseen merkittd-
vistd tiedoista.'””

Edelld mainitut tiedot kuuluvat loogisesti oppilasrekisteriin, koska naiti
na automaattisen tietojenkisittelyn avulla yllipidettyyn oppilasrekisteriin ja
osa voi olla opettajan hallussa.'®® Oppilasrekisteriin kuuluvat siten myos
opettajan paivikirjassa tai arviointikirjassa olevat merkinndt oppilaiden opin-
noista. Mikili opettajan oppilasarviointi perustuu johonkin muuhun kuin
kirjattuun tietoon, tietojen kirjaamisvelvollisuudesta ei ole huolehdittu. Koe-
suoritukset ja erddt sanalliset arviointitiedot ovat salassa pidettdvid. Katso
edelld kohta II 3.4.

Jotta kidytdnnéistd tulisi yhdenmukaisia, opetushallinnosta vastaavan lau-
takunnan pitdi ohjeistaa kouluja ja opettajia, miten oppilaan sanalliset ja
muut arviointitiedot kirjataan.

Todistuksista on syyti ottaa kopiot.

2.1.3. Opetuksen tukitoimet

Tukiopetusta'®!

annetaan sairauden tai muun syyn vuoksi opetuksesta jil-
keenjdineille oppilaille sekd oppilaille, joilla on esimerkiksi oman opetuskie-
lestd poikkeavan didinkielensd takia vaikeuksia seurata opetusta. Tukiopetuk-
taan.

Osa-aikaista erityisopetusta voidaan antaa esimerkiksi oppilaille, joilla
on'® puhe-, lukemis- ja kirjoittamishdirioiti tai muita lievid oppimis- ja so-
peutumisvaikeuksia. My0s tillaisen opetuksen antamisen syisté, tavasta ja
tuloksista tehddidn oppilaskohtaisia kirjauksia.

17

Oppilaan arvioinnista opintojen aikana sdidetiin perusopetusasetuksen 10 §:ssd.
17

? Opetushallituksen miiriys Dno 4/011/99, annettu 19.3.1999 seki
muutospddtds 16/011/2002, annettu 8.4.2002.

180 Hallincolain 42 §.

181 Perusopetuslain 16 §.

182 Perusopetuslain 17 §.
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Pidemmiille menevid erityistoimenpiteitd tarvitsevien oppilaiden ottami-

nen tai siirtdiminen erityisopetukseen edellyttdd hallinnollista pddtostd. Eri-

1% sisdltdd edelld mainittuja arka-

tyisopetukseen siirtimistd koskeva aineisto
luonteisia ja salassa pidettivii tietoja'®, joiden perusteella ratkaistaan erityis-
opetuksen tarve. Sen kisittelyssi ja sdilyttamisessd tulee olla erityisen huolel-

linen.

lasrekisterin osarekisterin. Koulussa tulee miidritelld, kenen tydtehtdvit edel-
lyttavit edelld mainittujen tietojen kisittelyd eli kenelld on oikeus pédstd tu-
vield rajoitetumpaa.'® Jos aineisto on paperimuodossa, se tulee siilyttdd luki-
tussa tilassa. Jos aineistoa ylldpidetdin automaattisen tietojenkdsittelyn avul-
la, suojauksesta huolehditaan tietojen kiyttdoikeuksien hallinnoinnilla.

2.1.4. Tiedot oppilaan poissaoloista

Oppilas voi olla poissa perusopetuksesta vain, jos hinelld on erityinen syy ja
hin on saanut sithen luvan. Lupa voidaan myontdi sairauden tai muun ennal-
ta arvaamattoman syyn takia my®s jilkikiteen.'®® Oppivelvollisen oppilaan
huoltajan on huolehdittava siité, ettd oppivelvollisuus tulee suoritetuksi.
Koulun tulee puolestaan seurata perusopetukseen osallistuvan oppilaan pois-
saoloja sekd ilmoittaa mahdollisimman pian luvattomista poissaoloista huol-
tajille. Ne on mydos kirjattava.'®’

Poissaolotiedot muodostavat oppilasrekisterin erillisen osarekisterin. Sinne
voidaan tallentaa vain poissaolojen selvittimisen kannalta tarpeellisia tietoja.
Esimerkiksi oppilaan sairautta koskevia arkaluonteisia tietoja voidaan tallen-

Lukiolaisella on ldsndolovelvollisuus niilld kursseilla, joihin hin on ilmoit-
tautunut.

Opetustoimen on aiheellista laatia oppilaan poissaolojen seuraamista
koskevat ohjeet. Siind yhteydessi tulisi miettid, milloin oppilaan huoltajan
ilmoitus poissaolon syystid on riittdvi ja missd poikkeuksellisissa tilanteissa
koulu katsoo lain mukaiseksi vaatia oppilasta toimittamaan ladkdrintodis-
tuksen poissaolosta. Kouluterveydenhuolto voisi olla sopiva yhteistydtaho,
joka oppilaan tai huoltajan suostumuksella voisi sdilyttdd lddkirintodistukset.

183

lddketieteellinen tutkimus ja sosiaalinen selvitys ja oppilaalle laaditaan

henkilskohtainen opetuksen jirjestdmistd koskeva suunnitelma.

184 Henkilstietolain 12 §:n 1 momentin 5 kohta. Arkaluonteisten henkilstietojen

kisittely johtuu vilittomaisti perusopetuslaissa koululle siidetyistd tehtivisti.
185 . . . . o Lo
Perusopetuslain 40 §:n 2 momentin mukaan salassa pidettivien tietojen

antamisen tulee olla vilttimitonti opetuksen asianmukaiseksi jirjestimiseksi.
186

Perusopetuslain 26 § ja 35 §.
187

Perusopetuslain 26 §.
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Koulun tehtivini on ohjeistaa opettajia siitd, kuinka poissaolot kirjataan
ja minne kirjaukset tehdddn. Ohjeiden ansiosta poissaolojen seuranta toimii
kidytdnnossd ja luvattomiin poissaoloihin voidaan reagoida silloinkin, kun
opetusta antavat monet eri aineenopettajat. Ensisijaisesti otetaan yhteys oppi-

lista selvitystd.

2.1.5. Annettuja rangaistuksia koskevat tiedot
Oppilaalla on oikeus turvalliseen opiskeluympiristoon.'®® Koulun tehtivini
on my®és laatia jirjestyssddnnot, joilla edistetddn koulun sisdistd jirjestystd,
opiskelun esteetontd sujumista sekd kouluyhteison turvallisuutta ja viihtyi-
syyted.'®

Oppilaan on puolestaan suoritettava tehtdvinsd tunnollisesti ja kdyttiy-
dyttivi asiallisesti. Kotitehtdvinsad laiminlyonyt oppilas voidaan médritd te-
kemdin ne tyopdivin paidtyttyd valvonnan alaisena. Opetusta héiritsevid oppi-
las voidaan midritd poistumaan luokasta oppitunnin jiljelld olevaksi ajaksi
jaljelld olevan tyopdivin ajaksi dgdrimmdisen poikkeuksellisissa tilanteissa tur-
vaamistoimenpiteend. Myos koulusta poistaminen on mahdollista tietyissi ti-
lanteissa.

190

Oppilasta voidaan rangaista'” jilki-istunnon ohella kirjallisella varoituk-

sella tai erottamalla hinet miidriajaksi. Kirjallinen varoitus ja erottaminen

merkiksi rangaistuksen syyni olevan teon tai laiminlyonnin yksilointid."!
Koulun tehtivind on ohjeistaa opettajia tekeméddn nimi kirjaukset oikeaan
paikkaan. Samalla tulee miidriteltiviksi, kenen tehtdvini kirjausten tekemi-
nen kussakin tapauksessa on ja kuka huolehtii tietojen luotettavasta siilyttd-
misestd. Rangaistuksia koskevat tiedot muodostavat oppilasrekisterin osare-
kisterin.

2.2, Tapaturmia koskevat tiedot

Koulussa tai muussa opetuksen jirjestimispaikassa, koulumatkalla ja majoi-
tuksessa sattuneen tapaturman hoito on oppilaalle maksutonta.'” Koska ta-
paturman hoito korvataan oppilaalle, koulun tulee tehdd tapaturmasta tar-
peelliset kirjaukset. Térkeitd tietoja myds vakuutusasioita varten ovat tapa-

188 Perusopetuslain 29 §.
Perusopetuslain 29 §:n 3 ja 4 momentti.
Perusopetuslain 36 §.
Perusopetuslain 36 § ja 36 a § sekd perusopetusasetuksen 18 §.

192 Perusopetuslain 34 §.
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turman sattumisajankohta ja -paikka sekd tieto vamman sijainnista ja jatko-
hoitopaikasta. Tapaturman voi kirjata tarkoitukseen suunnitellulle lomak-
keelle. Tapaturmien kisittelyd varten perustettu henkilorekisteri on koulussa
erillinen henkilorekisteri.

Tapaturmat hoidetaan usein kouluterveydenhuollossa. Tapaturman hoitoa
koskevat tiedot kirjataan tdlloin kouluterveydenhuollon potilasrekisteriin.

2.3. Kyselyiden tekeminen koteihin

Koulu voi tehdi oppilaiden vanhemmille arviointia koskevia tai opetuksen
jarjestdmiseen liittyvid kyselyitd. Kyselyn suunnitteluvaiheessa on aiheellista
varmistaa, ettd kysely ja siind olevat kysymykset voidaan asiallisesti perustella
koulun toiminnalla. Mikili alaikiisiltd oppilailta kysytdin jotain, on asian-
mukaista, ettd oppilaat vastaavat kysymyksiin vanhempien ohjaamina. Jos
kysely on mahdollista tehdd ilman tunnistetietoja, vastaajan nimed ei tule
pyytadd.

Oppilaan kotiin toimitettavaan kyselyyn tulee liittdd lihete, jossa kerro-
taan, ettd vastaaminen on vapaaehtoista. Lihetteessi tulee kertoa, kuka tietoja
tietoja hankitaan muualta, tulee kertoa, mistd. Lisiksi tulee kertoa, minne
tietoja mahdollisesti luovutetaan.

Jokaista kyselyd tehtdessi henkilotietojen kisittelylld on eri tarkoitus ja
kyselylomakkeet muodostavat erillisen aineiston koulussa. Jos kyselyssd on
vastaajan tunnistetiedot, aineisto muodostaa henkilorekisterin, joka sdilyte-
tdin erikseen. Tillainen aineisto voi olla yksityisyyden suojan kannalta arka-
luonteista, ja se voi sisdltdd salassa pidettdvid tietoja. Aineisto on suojattava
ulkopuolisilta. Esimerkiksi opettajalla ei yleensi tule olla pddsyd ulkopuoli-
sen tutkijan aineistoon. Jokaisen kyselyn tekemisen yhteydessi tulee myos
selvittdd, kuinka kauan aineistoa siilytetddn ja miten se hidvitetdin.

2.4. Kamera- ja videovalvonta

Koulukiinteist6ji ja esimerkiksi tietotekniikkaluokkia saatetaan valvoa tal-
lentavan kameravalvontajirjestelmin avulla. Tidllaiseen henkiltietojen kisit-
telyyn sovelletaan henkilotietolakia. Asiasta kerrotaan tarkemmin tietosuoja-
valtuutetun toimiston esitteessi.'”?

193 TSVin esite Asiaa tietosuojasta 4/12.12.2002 Yksityisyyden suoja kameravalvonnassa.

Tyoministerién asettama tydryhmi on 26.6.2003 tehnyt esityksen yksityisyyden suojasta
tydeldmissd annetun lain muuttamiseksi. Esityksen mukaan lakiin lisittdisiin mm.
kameravalvontaa tydpaikalla koskevat sadnnokset. Esitys lain muuttamisesta on nyttemmin
annettu Eduskunnalle (HE 162/2003). Tillid hetkelld voimassa olevassa laissa on siadnnokset
menettelytavoista teknisen valvonnan jirjestimisessi.
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3. Oppilashuolto

Lasten ja nuorten kehitykseen liittyvien vaikeuksien ennalta ehkidiseminen on
tirkedd. Perusopetuksessa olevalla oppilaalla on oikeus saada opetukseen osal-
listumisen edellyttimi oppilashuolto.'**

Opetushallitus paittdd valtakunnallisissa opetussuunnitelman perusteissa
kodin ja koulun yhteistyon keskeisistd periaatteista ja opetustoimeen kuulu-

tellaan yhteistyossd Sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittimiskeskuksen
kanssa.'”

Opetussuunnitelma on ndiltd osin paikallisesti valmisteltava yhteistyossd
niiden viranomaisten kanssa, jotka hoitavat kunnan sosiaali- ja terveyshuol-
lon toimeenpanoon kuuluvia tehtdvid. Opetuksen jirjestdjin tulee madriatd
myos kodin ja koulun yhteistyon sekd opetussuunnitelman perusteiden mu-
kaisen oppilashuollon jirjestimistavasta.

Samalla on aiheellista laatia ohjeet myos oppilaiden henkildtietojen kisit-
telystd oppilashuoltotytssa. Eri hallinnonalojen yhteistyotd edellyttdvd oppi-
lashuoltoty6 aiheuttaa tulkintaongelmia eri lainsdddintojen vililld. Myos vi-
ranomaistaholla on todettu asian vaativan lainsiddinnéllisid uudistuksia.'*

3.1. Oppilashuoltoryhmén tyéskentely

Oppilashuoltotyon jirjestdimisestd ei siis ole lain sddnnoksid, mutta opetuk-
sen jdrjestdjin tulee madritd opetussuunnitelman perusteiden mukaisen oppi-

97 Tavallisesti koulussa toimii oppilashuolto-

lashuollon jirjestimistavasta.
ryhmi.

Oppilashuoltoryhmi voi kisitelld koulun yleisii asioita, jolloin ryhmin
kokoonpanolla ei ole merkitysti.

Koulun henkilokunnan edustaja on velvollinen pitdimiin salassa oppilai-
den ja heiddn perheenjdsentensi henkilokohtaisia oloja ja taloudellista asemaa
koskevat tiedot.'”

pidettivid."””” Myos koulukuraattori ja koulupsykologi ovat velvollisia pitd-
200

Kouluterveydenhuollon potilasasiakirjat ovat salassa

miin salassa asiakkaittensa tiedot.
Kun ryhmissi kisitellddn yksittdistd oppilasta koskevia asioita, ryhmissid
voivat olla rehtorin lisidksi vain ne koulun henkilokunnan jisenet, joiden

194 Perusopetuslain 31 a §.
195 Perusopetuslain 14 ja 15 §.
196 Lainsdddidnnon muutostarpeista Opetusministerion tyéryhmin muistiossa 2002:13
(Oppilaan hyvinvointi ja oppilashuolto -tydryhmédmuistio) sekd HE:ssd 205/2002 s. 22.
o7 Perusopetuslain 15 §.

Perusopetuslain 40 §.

Salassapito perustuu lakiin potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992).
200 ks julkisuuslain 24 § (mm. kohdat 25, 30 ja 32).
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tehtdviin kuuluu oppilaan opetuksen jirjestiminen, koska muilla ei ole oike-
utta saada salassa pidettivid tietoja oppilaasta. Sen lisiksi ryhmiin voi kuulua
kouluterveydenhuollon edustaja, koulukuraattori ja koulupsykologi.**! Esi-
merkiksi sosiaalitoimen ja perheneuvolan henkildston lisnéolo voi perustua
vain asiakkaan suostumukseen tai erityislain sidnnokseen.?’?

On suositeltavaa, ettd oppilashuoltoryhmailld on huoltajien lupa kisitelld
oppilaan salassa pidettivid tietoja. Ellei suostumusta ole, oppilashuoltoryh-
min tyoskentelyyn osallistuvat voivat kertoa toisilleen vain sellaisia oppilasta
ja hidnen perhettddn koskevia salassa pidettivid tietoja, jotka ovat vilttamit-
tomiid opetuksen asianmukaisen jirjestimisen kannalta.”” Lainvalmisteluasia-
kirjojen mukaan kysymykseen tulevat vain opetuksen jirjestimiseen liittyvit
toimenpide-ehdotukset seki niiden vilttdimittomait taustatiedot. Sddnnostd
tellyille tahoille ainoastaan silloin, kun se on perusteltua oppilaan opetuksen
jarjestimiseen liittyvistd syistd.”*! Jokainen ryhmin tyoskentelyyn osallistuva
vastaa omalta osaltaan siitd, mité tietoja hidn kertoo. Tarvittaessa pitdd pystyi
perustelemaan, miksi jokin salassa pidettdvid tieto on annettu eteenpdin.

Oppilashuoltoryhmissi esilld olleet yleiset asiat kirjataan. Yksittdisen op-
pilaan asiassa voidaan kirjata ldhinni asian vireillepanija (kenen toimesta asia
on tuotu kokoukseen), aihe sekid pddtetyt jatkotoimenpiteet. Jos jatkotoimen-
piteistd on piitetty, kirjauksesta olisi hyvi nikyi, kenen tehtiviksi selvittely
on annettu oppilashuoltoryhmissid. Koska yksittéistd oppilasta koskevat kir-
jaukset ovat salassa pidettivid, kirjaukset on tehtdvi niin, ettd salassa pidetta-
vit merkinndt ovat tarvittaessa eroteltavissa muista.

Rehtori vastaa oppilashuoltotydn organisoinnista. Hinen kuuluu médritd,
kuka toimii puheenjohtajana, kenen tehtdviin kirjaaminen kuuluu, miten
kirjaukset tarkastetaan sekid miten niitd sdilytetddn. Kirjausten avulla koulu
vol myShemmin osoittaa, mihin toimenpiteisiin oppilashuolto on ryhtynyt
jossakin asiassa.

Rehtori vastaa siitd, ettd ryhmin tyoskentelystd tehdddn nimi kirjaukset
muistioon tai poytikirjaan. Poytikirjat eivit muodosta henkildrekisterid, jos
poytikirjat jarjestetddn aikajdrjestykseen, jolloin tiettyd henkildd koskevat
tiedot eivit ole helposti loydettivissd.”” Koska osa kirjauksista sisdltdd salassa

Kirjaukset tulee siilyttdd lukitussa tilassa.

201 . . . L.
Perusopetuslain 40 §:n 2 momentissa siddetiin salassa pidettivien

tietojen antamisen edellytyksistd.
202 Lo . . . .o .
Sosiaaliviranomaisten tiedonsaantioikeudesta on sdddetty sosiaalihuollon asiakkaan

asemasta ja oikeuksista annetussa laissa (812/2000).
203

y Perusopetuslain 40 §:n 2 momentti.
20

Eduskunnan oikeusasiamiehen piditos Dnro 2415/4/95.
Ks. Miti henkilorekisterilld tarkoitetaan? kohdassa IV 2.
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3.2. Koulukuraattorin asiakasrekisteri

Koulukuraattori ylldpitdd asiakkaistaan koulun muista rekistereisté erillistd
asiakasrekisterid. Rekisterid voidaan ylldpitdd manuaalisesti tai automaattisen
tietojenkisittelyn avulla. Rekisteriin tallennetaan asiakassuhteen hoidon kan-
nalta vilttimitetomit tiedot. Tiedot ovat salassa pidettidvid.’*® Niitd voidaan
luovuttaa ainoastaan asiakkaan tai hinen huoltajansa kirjallisella suostumuk-
sella. Luovuttaminen voi poikkeuksellisesti olla mahdollista myds jonkin eri-
tyislain nojalla.?” Tiedon pyytijin tulee tilléin kertoa, mihin lain kohtaan
hinen tiedonsaantioikeutensa perustuu.

Saman kunnan peruskouluissa toteutettu koulukuraattorityé muodostaa
yhden koulukuraattorirekisterin, jonka rekisterinpidosta rekisterinpitdjind on
vastuussa opetustoimen hallinnosta vastaava lautakunta. Tdmin rekisterin
osarekistereitd ovat saman kunnan eri peruskoulujen koulukuraattorirekiste-
rit. Oppilaan siirtyessd peruskoulusta toiseen saman kunnan alueella koulu-
kuraattorin hinestd aikaisemmassa koulussa kerddmit asiakastiedot voidaan
tarpeellisin osin siirtdd uudessa koulussa toimivalle koulukuraattorille, jos
oppilas siirtyy hinen asiakkaakseen. Asiakassuhteen luottamuksellisuuden
sdilyttdmiseksi olisi kuitenkin tarkoituksenmukaista ensin pyytid siircoon
asiakkaan suostumus.

3.3. Koulupsykologin asiakasrekisteri

Myos koulupsykologi pitdd asiakkaistaan koulun muista rekistereistd erillistd
asiakasrekisterid, joka on potilasrekisteri terveydenhuollon toiminnan osalta.
Rekisterid voidaan ylldpitdd manuaalisesti tai automaattisen tietojenkisitte-
lyn avulla. Rekisteriin tallennetaan asiakassuhteen hoidon kannalta vileta-
mittomit tiedot. Tiedot ovat salassa pidettdvid.’”® Niitd voidaan luovuttaa
ainoastaan asiakkaan tai hinen huoltajansa kirjallisella suostumuksella. Luo-
vuttaminen voi poikkeuksellisesti olla mahdollista my6s jonkin erityislain
nojalla.”” Tiedon pyytidjin asiana on tilloin kertoa, mihin lain sid@nnokseen
hinen tiedonsaantioikeutensa perustuu.

Saman kunnan peruskouluissa toteutettu koulupsykologityé muodostaa
yhden koulupsykologirekisterin, jonka rekisterinpidosta on rekisterinpitdjind
vastuussa opetustoimen hallinnosta vastaava lautakunta. Tdmin rekisterin
osarekistereitd ovat saman kunnan eri peruskoulujen koulupsykologirekiste-

206

Ks. mm. julkisuuslain 24 § (erityisesti kohdat 25, 30 ja 32).
207

Tillainen erityislain sdinnds on perusopetuslain 40 §:n 2 momentti. Sosiaaliviranomaisten
tiedonsaantioikeus esim. lastensuojeluasioissa puolestaan perustuu sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista annettuun lakiin.

208 k. julkisuuslain 24 §:n 30 kohta. Potilasrekisterin tietojen salassapito
perustuu potilaan asemasta ja oikeuksista annettuun lakiin (785/1992).

209 iy PR . . . .
9 Tillainen erityislain sdinnds on esimerkiksi perusopetuslain 40 §:n 2 momentti.
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rit. Oppilaan siirtyessid peruskoulusta toiseen saman kunnan alueella aikai-
semman koulun koulupsykologin hinestd kerddmit asiakastiedot voidaan tar-
peelliselta osin siirtdd uudessa koulussa toimivalle koulupsykologille, jos op-
pilaasta tulee hidnen asiakkaansa. Asiakassuhteen luottamuksellisuuden siilyt-
tamiseksi olisi kuitenkin tarkoituksenmukaista ensin pyytda siircoon asiak-
kaan suostumus.

3.4. Kouluterveydenhuollon potilasrekisteri

Kouluterveydenhuollossa kouluterveydenhoitaja ja koululdikiri tekevit oppi-
laasta merkint6ji potilasrekisteriin.”'® Kouluterveydenhuollon rekisterit kuu-
luvat osarekistereind terveyskeskuksen potilasrekisteriin, jonka rekisterinpi-
tdjand toimii terveyskeskus.

Potilastiedot ovat salassa pidettdvid. Niitd voidaan luovuttaa ainoastaan
asiakkaan tai hinen huoltajansa kirjallisella suostumuksella. Luovuttaminen

voi poikkeuksellisesti olla mahdollista myos jonkin erityislain nojalla.?!!

210

Kouluterveydenhuollosta siidetizin kansanterveyslaissa.
211

Potilasasiakirjoihin sisiltyvien tietojen salassapidosta ja antamisesta
siddetdin potilaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa.
Ks. my6s perusopetuslain 40 §:n 2 momentti.
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VI OPPILAIDEN HENKILOTIETOJEN ANTAMINEN
JA LUOVUTTAMINEN KOULUN ULKOPUOLELLE

Viranomaisten henkilorekistereissid olevien henkilotietojen julkisuus ja salas-
sapito ratkeavat julkisuuslain mukaan, samoin niiden antaminen ja luovutta-
minen.?'” Salassapidosta on tosin sdinnoksid myos erityislainsiddinnossd ku-
ten koululaeissa.

213

Tietojen antaminen”" pyynnostd tarkoittaa tietojen antamista suullisesti

tai asiakirjan antamista viranomaisen luona ndhtiviksi ja jiljennettdviksi tai
lista kertoa, milld edellytyksilld henkilotietoja saa kisitelld ja rekisterejd pi-
tid.?!* Sama varovaisuus on paikallaan, jos henkilétietoja annetaan puhelimit-
se. Henkilorekisterien julkisia henkil6tietoja voidaan antaa kenelle tahansa
kuten muitakin julkisia tietoja.

Sen sijaan luovuttamista®"’

on henkil6tietojen luovuttaminen kopiona,
tulosteena tai sihkoisesti. Julkisten henkilGtietojen luovuttaminen oppilai-
toksen ulkopuolelle on mahdollista vain, jos luovutuksensaajalla itsellddnkin

on oikeus kisitelld ao. henkil6tietoja.

Julkisia henkil6tietoja voi luovuttaa henkilrekisteristd seuraavissa tilanteissa:

1) Henkil6tietoja saa luovuttaa sellaisissa tilanteissa, joita henkilotietolaki
ei koske/suojaa. Tillaisia ovat muun muassa henkildtietojen luovuttaminen
tavanomaisiin yksityisiin tarkoituksiin taikka toimituksellisia seki taiteelli-
sen ja kirjallisen ilmaisun tarkoituksia varten kuten teoksen kisikirjoitusta,
muistelmia ja historiikkeja varten (ei sen sijaan henkilomatrikkeleja var-
ten).”'¢
2) HenkilGtietojen luovuttaminen oppilaitoksen ulkopuolelle on mahdol-
eli tutkimusta, tilastointia, viranomaisen suunnittelu- ja selvitystehtivii,
henkilomatrikkeleita, sukututkimusta sekd suoramarkkinointia ja markkina-

ja mielipidetutkimusta varten.”

212
213
214

Henkildtietolain 8 §:n 4 momentti ja julkisuuslain 16 §.

Julkisuuslain 16 §:n 1 ja 3 momentti.

TSV:n esite Asiaa tietosuojasta 10/29.12.1999 Henkildtietojen luovuttaminen viranomaisten
henkilorekistereisti.

Julkisuuslain 16 §:n 1 ja 3 momentti ja TSV:n esitteet Asiaa tietosuojasta 10/29.12.1999
Henkilétietojen luovuttaminen viranomaisten henkildrekistereisti ja Asiaa tietosuojasta 1/1.11.2002
Tarkistuslista henkil6tietojen luovutusmenettelyd suunniteltaessa huomioon otettavista asioista seka
TSV:n mallilomake 18.10.2000 luovutusta koskevan pyynnon tekemiseksi.

Henkilstietolain 2 §.

217 Henkilstietolain 14-20 §.

216
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Viranomaisten rekisteritietojen luovuttamiseen suoramarkkinointia ja
mielipide- ja markkinatutkimusta varten tarvitaan kuitenkin rekisterdidyn
suostumus tai erillinen lain sddnngs.”'® Vaikka oppilaitos voikin luovuttaa
opiskelijoiden henkilttietoja henkilomatrikkeleita ja sukututkimusta®"? var-
ten, opiskelijalla on oikeus kieltdd tdllainen luovuttaminen. Opiskelijoille pi-
tid kertoa kielto-oikeudesta.**

3) Lisiksi nditd julkisia tietoja voidaan poikkeuksellisesti luovuttaa toisen
oppilaitoksen tai muun luovutuksensaajan oman toiminnan tarpeisiin. Silloin
tietojen on oltava tarpeellisia ja tarkoituksenmukaisia ja luovutuksensaajalla
henkil6tietoja.?!

Salassa pidettdvien tietojen antaminen ja luovuttaminen on mahdollista
vain julkisuuslain 7 luvussa sdddetyin edellytyksin®** eli yleensd vain henki-
16n suostumuksella tai erityissdéannoksen perusteella.’”

Henkilorekistereissd olevien henkildtietojen luovuttamista koskevat kysy-

tellddn oikealle tasolle.

Esimerkki: Oppilaitoksen opettajan virka oli haettavana. Viran tdyttdjille oli
tullut sitd koskevia hakemuskirjelmid, joihin liittyi muun muassa hakijoiden
itsensd laatimia curriculum vitaeita, joissa he kuvailivat opintojaan, kielitai-
toaan, tyburaansa ja elimiinsd. Osa hakijoista oli esittinyt toivomuksen, ettd

Virantdyttoasian ollessa vield kesken kolme henkil6a tuli paikan pdille ja
pyysi nihdikseen luettelon siitd, ketkd olivat hakeneet virkaa. He halusivat
ndhdi tiettyjen henkildiden hakemukset liitteineen. Henkildisté yksi oli itse-
kin hakenut virkaa, toinen ei halunnut sanoa nimedin, ja kolmas oli lehti-
mies, joka kertoi kirjoittavansa asiasta kriittisen kirjoituksen seuraavan pii-
vdn iltapdivilehteen. Miten pyyntoihin tuli suhtautua? Milld perusteilla?

Ratkaisu: Tuntematon henkil ja lehtimies ovat asiassa ulkopuolisia, hakija
on asianosainen. Asianosaisella on parempi oikeus tietoihin, jos ne ovat vai-
kuttaneet tai voivat vaikuttaa hinen asiansa kisittelyyn. Jos joku selvisti

218 Julkisuuslain 16 §:n 3 momencti.
219

TSV:n esitteet Asiaa tietosuojasta 6/1.7.1999 Henkilomatrikkelit henkil6tietolain
mukaan sekd 7/1.7.1999 Sukututkimus henkilstietolain mukaan.
Henkiltietolain 30 §.

Ks. esim. VI kohta 8.

Ks. ed. kohta II 3.6.

TSV:n esite Asiaa tietosuojasta 11/29.12.1999 Salassapidettivien

henkildtietojen luovuttaminen henkildrekisteristd viranomaisen luvalla.

220
221
222
223
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ei-kelpoinen on hakenut virkaa vain muodon vuoksi, hin ei saa parempaa oi-
keutta asiakirjoihin kuin tdysin ulkopuolisella henkilslld on.?** Julkisten
asiakirjojen osalta pyytdjin ei tarvitse selvittdd henkilollisyyttddn eikd esittdd
"hyviksyttdvid” eikd muitakaan perusteluja.

Ulkopuolisten osalta on ensin selvitettivid, onko saapuneissa asiakirjoissa
sellaista yksityiselimin kuvailua, joka on ulkopuolisille salaista.”” Muut
kuin eri pykilien nojalla salassa pidettivit tiedot ovat (sisdlloltddn) julkisia,
ja virastoon toimitettavien asiakirjojen julkisuushan alkaa siitd, kun ne ovat
saapuneet, joten asian keskenerdisyydelld ei ole merkitystd. Hakijoiden esittd-
mi toivomus, ettei nimid anneta julkisuuteen, kohdistuu lehtimiehiin, mutta
hyvin hallinnon mukaista on vilittdd timi toivomus lehtimiehille. Jos lehti
ei julkaise nimii, ne ovat silti julkisia jokaiselle.

Viranomaisten rekistereissd olevien henkil6tietojen julkisuus ja salassapito
madrdytyvit julkisuuslain ja sen syrjdyttdvien erikoislakien (esim. nimikirja-
lain) mukaan. Henkilorekisterin (julkisten) henkilotietojen antaminen suulli-
sesti tai paikan pdilld ndhtdviksi ja jiljennettdviksi sekd luovuttaminen ko-
piona, tulosteena tai sihkoisesti ratkeavat henkiltietolain 8 §:n 4 momentin
mukaan julkisuuslain 16 §:n perusteella.

Tietosuojan kannalta kussakin viranhaussa muodostuu diaarin lisiksi loo-
ginen henkilorekisteri, johon kuuluvat kaikki hakijoista kerdttdvit tiedot eli
hakijaluettelo, hakemukset ja niiden liitteet sekd myds ansioiden yhdistel-
koituksena on opettajan valinta.

Rekisterin julkisesta osasta annetaan pyydettiessi julkisuuslain 16 §:n 1
momentin nojalla tietoja suullisesti tai antamalla asiakirja viranomaisen luo-
na nihtdviksi tai jiljennettdviksi. Télld tavalla kaikki kolme tietoa pyytinyt-
td henkil6d saavat haluamansa julkiset tiedot.

Sen sijaan kopiona, tulosteena tai sihkoisessd muodossa samat julkiset tie-
dot voidaan /uovuttaa julkisuuslain 16 §:n 3 momentin nojalla vain sellaisel-
le, jolla henkildtietojen suojaa koskevien sidnnosten mukaan on oikeus tal-
lentaa ja kidyttdd niitd tietoja.”*® Henkildtietolain 2 §:n 5 momentin mukaan
esimerkiksi lehtimies saa tiedot tdlld tavalla toimituksellisiin tarkoituksiin.
Virastolle riittdd se, ettd toimituksellisiin tarkoituksiin tietoja pyytivi lehti-
mies esittdd lehtimieskortin.

Ellei kysymys olisi henkilorekistereistd, julkiset tiedot pitdisi antaa kaikil-
le niitd pyytaville silld 16 §:n mukaisella tavalla kuin he ne haluavat, jos se
voi tapahtua haittaamatta kohtuuttomasti virkatoimintaa.

224 Julkisuuslain 11 §.

225 Julkisuuslain 24 §:n 32 kohta.

226 Ks. edelld kohdan VI alussa kohdat 1-3.
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Yksityisessd oppilaitoksessa hakuasiakirjat eivit ole julkisia, koska yksi-
tyisoikeudellisen tygsopimuksen tekeminen hakijan ja oppilaitoksen vililld ei
sisdlld julkisen vallan kdyttod eikd rekrytointiasiakirjoihin sovelleta julki-
suuslakia.

Seuraavaksi kisitellddn yleisimpid oppilaiden henkildtietojen luovutusta kos-
kevia tapauksia.

1. Oppilaiden yhteystietojen luovuttaminen
luokkatovereiden koteihin

Kouluissa jaetaan usein oppilaiden yhteystiedot sisdltavit luettelot oppilaan
luokkatovereiden koteihin. Niitd kiytetddn yhteydenpitoon samalla luokalla
olevien kesken. Suositeltavaa on, ettd vanhempainillassa kerrotaan luettelon
laatimisesta ja jakamisesta. Samalla vanhempia voidaan pyytdd merkitsemidin
luetteloon ne yhteystiedot, joiden antamiseen he suostuvat ja jotka ovat heidin
mielestddn tarkoituksenmukaisia. Ndin myos viltytdidn salassa pidettivien
yhteystietojen (esim. salaisten puhelinnumerojen) ilmoittamiselta.

2. Henkilotietojen luovuttaminen
luokkakokouksen koolle kutsumiseksi

Oppilaiden tietoja voidaan luovuttaa ravanomaisiin yksityisiin tarkoituksiin.*’
Esimerkiksi luokkatovereiden nimitiedot voidaan antaa luokan entiselle op-
pilaalle, jos hin jirjestdd luokkakokousta. Yhteystiedotkin voidaan luovuttaa,
elleivit ne ole salassa pidettivid (kuten salaiset puhelinnumerot). Voi kuiten-
kin olla tarkoituksenmukaisempaa pyytdd ajantasaiset yhteystiedot maistraa-
tilta.

3. Voiko koulu luovuttaa tiedot valmistuneista lehdistolle?

Koulu voi luovuttaa opiskelemaan valittujen tai oppilaitoksesta valmistunei-
den nimet lehdessi julkaisemista varten.”” Tietoja luovutettaessa on tirkeid
varmistaa, ettd tietojen pyytdjd on todella tiedotusvilineen edustaja ja ettd
hin ilmoittaa kdyttivinsi tietoja toimituksellisiin tarkoituksiin. Toimitukselli-
siin tarkoituksiin luovuttaminen merkitsee siti, ettd tiedot annetaan uutisen
aineistoksi tai taustaksi, ei julkaistavaksi sellaisenaan. Lehtimiestd pyydetiddn
esittdmidn lehtimieskortti. Pyyntd tietojen saamisesta on syyti vaatia kirjal-
lisena, jotta tietojen luovuttamisen peruste on jlkikiteen selvitettdvissd.
Lehti vastaa tietojen asianmukaisesti kdytosta.

227 Ks. henkilstietolain 2 §:n 3 momentti.

228 Julkisuuslain 16 §:n 3 momentti ja henkildtietolain 2 §:n 5 momentti.
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4. Henkilotietojen luovuttaminen
suoramarkkinointitarkoituksiin

Oppilaan henkilotietoja voidaan luovuttaa suoramarkkinointitarkoituksiin
(erityinen tarkoitus) vain oppilaan tai alaikiisen oppilaan huoltajan luvalla.**
Koulu ei voi esimerkiksi ilman hakijan suostumusta liittdd padsykoekutsui-
hin valmennuskursseja jirjestdvin yksityisen yrityksen materiaalia, koska ha-
kijoiden henkildtietojen kisittelyn tarkoitus on oppilaitokseen opiskelemaan
pédsevien valinta. Samoin suostumusta edellytetiin, jos oppilaiden henkils-
tietoja on tarkoitus luovuttaa toiselle oppilaitokselle opetustarjonnan mark-
kinointiin.

Opettaja ei voi jakaa lehtimainosta tai muuta kaupallista tiedotetta jokai-
sen oppilaan kotiin, koska toimenpide on rinnastettavissa oppilastietojen luo-
vuttamiseen markkinoijalle eikd tdllainen toiminta vastaa oppilasrekisterin
kiyttotarkoitusta. Mainonta saattaa saada myos aiheetonta lisdarvoa: huoltaja
ja lapsi pitdvdt markkinoitua asiaa koulun mielestd suositeltavana. Mikili
koulu haluaa suositella jotakin kaupallista tuotetta, markkinointi pitdd koh-
distaa suoraan huoltajiin. Alaikdisen oppilaan huoltajalta on saatava suostu-
mus luokkasormusten tilaamiseen, myytivien tuotteiden kauppaamiseen
luokkaretkirahaston kartuttamiseksi sekd oppilaan osallistumiselle tapahtu-
mamarkkinointiin tai kaupallisiin kilpailuihin. Edelld mainitut toiminnot
eivit liity varsinaisesti opetuksen jirjestimiseen.

229 Julkisuuslain 16 §:n 3 momentti.
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5. Oppilaiden henkil6tietojen luovuttaminen
tieteelliseen tutkimukseen

Oppilaiden henkildtietoja voidaan luovuttaa tieteelliseen tutkimukseen (eri-
tyinen tarkoitus)*°, jos tutkimusta ei voi suorittaa ilman henkilon yksilointid
koskevia tietoja ja jos rekisterdidyn suostumusta ei ole mahdollista hankkia.
Edellytykseni on, ettd henkilorekisterin kdyttd perustuu asianmukaiseen tut-
kimussuunnitelmaan ja ettd tutkimuksella on vastuullinen johtaja tai siitd
vastaava ryhma. Henkilorekisterid ei saa kdyttdd muuhun tarkoitukseen, ja
tiedot pitdd suojata ja hdvittdd tietylld tavalla. Salassa pidettdvien tietojen
luovuttamiselle on asetettu erityisid vaatimuksia.**!

Henkil6tunnus ei ole julkisuuslain eikd minkddn muunkaan lain perus-
teella (kisitteellisesti) salassa pidettivi, vaikka sen kerddminen ja muu kisit-
tely onkin varsin rajoitettua henkilotietolain 13 §:n mukaisesti. Henkilotun-
nuksia voidaan kuitenkin luovuttaa lain 14 §:n mukaiseen tzeteelliseen tutki-
mukseen (erityinen tarkoitus). Luovutettavien tietojen tulee olla tarpeellisia tut-
kimuksessa. Niin on yleensi silloin, kun eri ldhteistd kerdttdvid tietoja on
voitava yhdistdd. (TSV 966/41/2001/28.1.2002.)

Rekisterinpitijd vastaa siitd, ettd oppilaiden henkildtietoja luovutetaan
heellista paictdd keskitetysti, minkailaisiin tieteellisiin tutkimuksiin kunnassa
osallistutaan ja kenen tehtdviin kuuluu silloin péittdd oppilaiden henkildtie-

merkiksi kouluvirasto eiki koulu.

230 TSV:n esite Asiaa tietosuojasta 12/29.12.1999 (piivitetty 1.6.2001)
Tietosuoja ja tieteellinen tutkimus henkildtietolain kannalta.
~" Niistid kerrotaan julkisuuslain 7 luvussa ja tietosuojavaltuutetun
toimiston laatimassa esitteessi Salassa pidettdvien henkildtietojen
luovuttaminen henkil6rekisteristi viranomaisen luvalla. (Asiaa
tietosuojasta 11/29.12. 1999 piivitetty 1.6.2001).
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6. Oppilaiden henkilétietojen luovuttaminen
matrikkelin tekemiseen

Henkilomatrikkelilla tarkoitetaan julkaisua, jossa esiteltyjd henkil6itd yhdis-
tdd jokin asia, esimerkiksi tietty koulutus. Koulueldmiin liittyvid matrikke-
leita voivat olla esimerkiksi tietyn vuoden ylioppilaista tai jostakin koulusta

aikojen kuluessa valmistuneista tehtdvit matrikkelit. Yleensd henkilomatrik-
kelitietojen kerddminen (erityinen tarkoitus) aloitetaan jostakin toisesta rekis-

teristd saatavilla vihiisilld perustiedoilla. Perustietoja voidaan keriti esimer-
kiksi koulujen arkistoista.

Koulu voi luovuttaa henkilomatrikkelia varten matrikkelin tekijille oppi-
laidensa ja entisten oppilaidensa sellaiset vihiiset perustiedot, joita matrikke-
lin tekijilld on muutoinkin henkildtietolain 17 §:n mukaan oikeus kerdtd.”?
Tarpeellisiksi yksildintitiedoiksi voidaan katsoa esimerkiksi nimi ja syntymi-
aika seki se tieto, joka rekistervityjd yhdistdd (esimerkiksi koulutus tai se,
milloin on valmistunut kyseisestd oppilaitoksesta).

Koulun tulee ilmoittaa oppilaille, ettd heiddn henkil6tietojaan voidaan
luovuttaa erilaisia matrikkeleja varten ja ettd oppilailla on mahdollisuus kiel-
tdd se.” Informoinnin kdytdnnon toteuttamistavoista kerrotaan tarkemmin
kohdassa IV 5. Kielto-oikeutta kidyttineen oppilaan tietoja ei saa luovuttaa.
Jos henkildtiedot ovat salassa pidettivii*** | luovutus on mahdollinen vain
julkisuuslain 7 luvussa mainituin perustein. (TSV 332/41/2002/14.5.2002)

Matrikkelin tekijd lihettdd saamansa tiedot entisen oppilaan tarkistetta-
viksi ja tiydennettdviksi. Mikili hin ei tiydenni tietoja eikd kielld tietojensa
kayttamistd, voi matrikkelirekisterinpitijd julkaista perustiedot sellaisenaan.
Hyvi rekisteritapa edellyttdi, ettd padosa matrikkelirekisterin tiedoista keri-
tadn henkiloltd itseltddn. Ndin voidaan parhaiten varmistua tietojen oikeelli-
suudesta sekd siitd, ettei rekisterdity halua kieltdd tietojensa kdyttdmistd.

252 Henkilstietolain 17 § ja TSV:n esite Asiaa tietosuojasta 6/1.7.1999

Henkilomatrikkelit henkiltietolain mukaan.
Henkilstietolain 30 §.
234 Esim. julkisuuslain 24 §:n 31 kohdan nojalla.

233
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7. Oppilaiden henkilétiedot ja koulun toimintakertomus
ja koulun omat julkaisut

laiden luokka- ja ryhmikohtaisten nimiluettelojen sekd kouluun opiskele-
maan padsseiden ja sieltd valmistuneiden nimien liittdmistd vuosittain jul-
tietojen kiyttond koulussa. Luetteloihin ei kuitenkaan tule merkitd nimitie-
tojen ohella muita oppilastietoja, kuten tietoa siitd, ettd oppilas on keskeyttd-
nyt opiskelunsa, tai oppilaan syntymidaikaa. Menettely on yhteensopiva oppi-
lasrekisterin kdyttotarkoituksen kanssa. Koulun toimintakertomusten laati-
misella on pitkit perinteet eikd menettelyn voida katsoa rajoittavan rekiste-
roidyn yksityiselimin suojaa.**

Koulun historiikkien ja juhlajulkaisujen julkaisemisessa on lihtokohtana
koulu ja sen historia. Historiikkiin voidaan liittdd henkilokunnan henkilotie-
toja, jotka liittyvit palvelussuhteeseen historiikin kohteena olevassa oppilai-
toksessa.”*® Tamin tyyppisten oppilaitosta koskevien teosten julkaisemista ei
ole rajoitettu henkilotietolailla.?’

Vaikka henkilotietolaki ei koske painettua teosta, tulee henkildtietolaissa

olevaa henkilomatrikkelia koskevaa erityissddnngstd®

soveltaa julkaisun
tausta-aineistoksi mahdollisesti kerdttyyn matrikkelirekisteriin, jonka perus-
teella teokseen sisdltyvd matrikkeli on julkaistu. Kerittdvin aineiston kidytto-
tarkoitukseksi tulee mairitelld matrikkelikdytto julkaisua varten. Huomatta-
vaa on, ettd henkilomatrikkelin lihtokohtana ovat henkil6t ja heidin toimin-
tansa esimerkiksi tietyn ammatin harjoittajina.

Henkilolld on oikeus tietdd henkilotietojensa luovuttamisesta esimerkiksi
oppilaitoksesta henkilomatrikkelia varten sekd henkildtietojensa kisittelystd
julkaisun taustalla olevassa matrikkelirekisterissd. Hinelle tulee myos kertoa,
onko matrikkeli tarkoitettu julkaistavaksi ja laitetaanko se mahdollisesti In-
ternetiin. Lisdksi rekisteroityd tulee myos informoida siitd, ettd halutessaan
hinelld on oikeus kieltdd rekisterinpitdjdd kisittelemistd hintd itseddn koske-

via tietoja henkilomatrikkelia varten.??”

235
236

Asiaa kisitelliin tietosuojavaltuutetun kannanotoissa 602/41/99 ja 540/41/2000.

Henkilstietojen suojasta annetun lainsdddinndn tarkoituksena on suojata rekisterdidyn

yksityisyyden ohella hinen kunniaansa. Ks. my®s laki sananvapauden kiyttimisestd
joukkoviestinndssi (460/2003) ja rikoslain 24 luvun 8-10 §.

27 Henkilstietolain 2 §:n 5 momentti.

238 Henkilstietolain 17 § seki esite Henkilomatrikkelit henkildtietolain mukaan

(Asiaa tietosuojasta 6/1999).

239 Henkilstietolain 30 §.
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8. Oppilaiden henkilétietojen
luovuttaminen toisiin kouluihin

Jos oppilas siirtyy perusopetuslain mukaisen opetuksen piirissi (esi-, perus- ja
lisdopetuksessa) saman kunnan sisilld koulusta toiseen, kyseessi ei ole tieto-
jen luovutus. Tarpeelliset tiedot voidaan tilldin sizrtda koulusta toiseen, koska
saman kunnan oppivelvollisista ylldpidetty henkilorekisteri muodostaa yhden

kokonaisuuden. Salassa pidettdvid tietoja voidaan siirtdd vain siind madri
kuin tiedot ovat vilttimittomid opetuksen asianmukaiseksi jirjestimisek-
si.>*” Jos tietoja pyytid toisen kunnan peruskoulu (toisen oppilaitoksen toiminnan
tarpeet), tarvitaan suostumus. Salassa pidettdvien tietojen luovutus on mah-
dollista vain huoltajan suostumuksella.

Saman kunnan lukiosta toiseen siirtyvin oppilaan tietoja voidaan samoin
siirtdd uuteen lukioon.

Oppilaan ollessa viimeiselld luokalla peruskoulussa esimerkiksi kouluku-
raattori voi keskustella hinen ja hinen vanhempiensa kanssa uudessa koulussa
tarvittavista valmiuksista ja tdssd yhteydessi tarvittaessa suositella tukitoi-
mia. Oppilaalle voidaan tarjota etukiteen tilaisuus ilmoittaa halusta saada tu-
kiopetusta tai oppilashuollon palveluita heti hinen aloittaessaan uudessa kou-
lussa, jotta estetddn oppilaan syrjdytyminen.
tarpeellisia vastaanottavassa koulussa sen jirjestiessd opetusta. Uuden koulun
ja sinne siirtyneen oppilaan vilille on syntynyt henkiltietojen kisittelype-
ruste eli tarvittava asiayhteys.**!

Oppilaan salassa pidettivid henkilotietoja ei voi luovuttaa ilman oppilaan
tai alaikdisen oppilaan kirjallista suostumusta peruskoulusta toiseen koulu-
muotoon, esimerkiksi peruskoulusta lukioon, koska ei ole olemassa erityisti
sadnnostd salassa pidettdvien tietojen luovuttamisesta tdllaisessa tapauksessa.

240 Perusopetuslain 40 §:n 2 momentti.
241 Henkil6tietolain 8 §:n 1 momentin 5 kohta.
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9. Oppilaan henkilétietojen vieminen
Internetiin ja sdhkopostin kaytto

Henkilorekisteriin sisdltyvien henkildtietojen vieminen koulun kotisivuille
katsotaan henkilotietojen sahkoiseksi luovuttamiseksi. Tiettyyn oppilaaseen yh-
distettivissi oleva valokuva on my6s henkildtieto.?? Kotisivuille viemisen
jalkeen oppilaan tiedot ovat kenen tahansa kiytettdvissd ympiri maapalloa.
Ne l6ytyvit myos erilaisten hakupalveluiden avulla vield senkin jilkeen, kun
tiedot on poistettu koulun omilta kotisivuilta. Koulu ei siis voi hallita koti-
sivuilleen laittamiensa tietojen kdyttod. Tamin vuoksi oppilaan koulun hen-
kilorekisteriin sisdltyvien henkilotietojen vieminen koulun kotisivuille edel-
lyttdd oppilaan tai hinen huoltajansa yksiselitteistd suostumusta.?”® Alle 15-
vuotiaan oppilaan vanhemmat ratkaisevat, voiko heiddn lapsensa henkil6tie-
toja viedd koulun kotisivuille.

TAPAUSESIMERKKI

Henkil6tietoja (nimi, henkiloon yhdistettivissd oleva valokuva, arvosanatie-
dot) voidaan viedd Internetiin (esimerkiksi koulun kotisivulle) vain oppilaan
tai alaikdisen oppilaan huoltajan asianmukaisella suostumuksella. — Oppilai-
toksessa oppilaan henkilotietojen kisittelyn tarkoitus on opetuksen jirjestd-
minen. On aiheellista pohtia, onko henkil6tietojen ilmoittaminen Internetis-
sd tarpeellista missddn oloissa ja oppilaan suostumuksellakaan. (TSV 1331/
41/2001/6.11.2001.)

Internetin kidyttod opetettaessa tulisi kertoa myos yksityisyyden suojaan liit-
tyvistd vaaroista. Ainakin seuraavien neuvojen pitdisi olla kaikkien tiedossa:
Ald kerro omia tai toisten henkildtietoja dlidkid kerro, milloin perheesi on lo-
malla tai mitd koulua kiyt. Ald sovi tapaamisia dliki anna yhteystietojasi. Jos
haluat tavata jonkun nettiystdvisi, pyydd aikuinen mukaasi. Aina kun tuntuu
pelottavalta, kerro asiasta aikuiselle. Muista, ettd et voi tietdd, kenen kanssa
olet yhteydessd Internetin vilitykselld.

Huoltajien on hyvi tietdd, kuinka hyvin heididn lapsensa osaavat kiyttdd
tieto- ja viestintdtekniikkaa. My6s viime vuosina lehdissikin runsaasti palsta-
tilaa saaneista nettipedofiilitapauksista on syytid keskustella, jotta vanhemmat
osaavat kiinnittdd lapsensa tietokoneenkiyttoon riittdvisti huomiota.

Koulun tehtivini on opettaa oppilaille, kuinka tieto- ja viestintitekniik-
kaa kidytetddn oppimisen vilineend. Opetuksessa tulisi my6s kertoa, miten
uusia tekniikoita on jirkevi kidyttdd, minkilaisia vaaroja niiden kdytostd voi
seurata ja miten vaarat viltetddn. Koulun tehtdvind on kertoa oppilaille ja

242 Ks. kohta IV 1 Miki on henkilétieto?
245 ks, julkisuuslain 16 §:n 3 momentti.
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heiddn vanhemmilleen Internetin luonteesta ja sen turvallisesta kidytostd. On
tirkedd, ettd oppilaat oppivat miettimddn, miten heiddn on turvallista toimia
Internetissi liikkuessaan, erityisesti, jos heiddn henkilotietojaan pyydetiin.
Opetuksessa voi kiyttdd apuna Opetushallituksen laatimaa materiaalia.***

Mikaili oppilailla on omat sihkopostiosoitteet koulussa ja heille opetetaan
sihkdpostin kiyttod, tulee myos oppilaiden kirjesalaisuus taata.>® Alaikiisten
tasdannot siitd, millaista sihkdpostitoimintaa kouluaikana harjoitellaan ja
mihin tarkoitukseen sihkopostia tullaan kdyttdmidin. Opetuksessa on erittdin
tarkkaan muistettava kertoa, ettd omaa sihkopostiosoitetta ei pidd antaa ke-
nellekdin sen helpommin kuin kotiosoitettakaan. Kodin ja koulun vilinen
yhteisty6 tietotekniikan opetuksessa on erittdin tirkedd, koska oppilaiden
vanhempien tiedot asiasta voivat olla hyvin vaihtelevia.

244 . - . .
DotSafe-kansio ja verkkomateriaali osoitteessa www.edu.fi.

245 S . o . .
Laki yksityisyyden suojasta televiestinnissi ja teletoiminnan tietoturvasta 4 §.
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10. Erillisia tapausesimerkkejc henkilétietojen
luovuttamisesta ulkopuolisille

Koulussa kdynnistetyn kasvatusprojektin yhteydessi perustettu vanhempain-
toimikunta voi toimia rekisterinpitdjand. Se voi kerdtd ja luovuttaa toimikun-
taan kuuluville vanhemmille heididn yhteystietojaan, koska sitd voidaan pitdd
projektin kannalta asiallisesti perusteltuna ja tarpeellisena. Se edellyttdd kui-
tenkin vanhempien suostumusta. Suostumuksena pidetddn liittymistd hank-
keeseen kuuluvaan verkostosopimukseen. (TSV 491/41/2001/22.5.2001.)

Opiskelijalle, joka siirtyy peruskoulusta toiselle asteelle, voidaan tarjota
tilaisuus ilmoittaa halusta saada tukiopetusta tai oppilashuollon palveluksia
heti lukuvuoden alusta. Automaattisesti ja ilman oppilaan swostumusta tillai-
sia tietoja palvelujen tarpeesta ei voida peruskoulusta luovuttaa. (TSV 488/
41/2002/16.5.2002.)

Oppilaitos ei voi ilman hakijoiden suostumusta liittdd padsykoekutsuihin
valmennuskursseja jirjestdvin yksityisen yrityksen materiaalia, koska hakijoi-
den henkilGtietojen kisittelyn tarkoitus on oppilaitokseen opiskelemaan pdi-
sevien valinta (TSV 147/45/2001/29.3.2001). Tillaisen materiaalin lihetti-
minen ei ole oppilaitoksen toimintaa, vaan suoramarkkinointia.

Ammattikorkeakoulu voi kdyttdd opiskelijarekisterid itse jarjestiminsd
jatkokoulutuksen tai oman lehden markkinointiin. Sen sijaan oppilaitoksesta
valmistuneille jdrjestettdva alumnitoiminta on yhdistystoimintaa, johon voi
tulla mukaan niin halutessaan. HenkilGtietojen kerddminen alumnitoiminnan
tarpeisiin edellyttid valmistuneen omaa aloitetta. (TSV 1237/41/2000/
27.12.2000.)

Henkilotietoja saa kisitelld rekisterdidyn suostumuksella. Suostumukseksi
katsotaan esimerkiksi se, ettd opettaja tai oppilas kertoo rehtorille, etti toi-
nen koulu tai kesitydpaikka tulee kysymiin hinestd henkildtietoja.?*

Luovuttaminen voi perustua myos rekisterinpitdjan lakisddteiseen velvolli-
suuteen kuten nimikirja-, ennakkoperinti-, kansanelike-, valtion elike- tai
valtion virkamieslaissa sdddettyihin tehtdviin opettajien ja muun henkildston
palkanmaksun yhteydessi.

246 k. myos laki yksityisyyden suojasta tydelimissi (477/2001).
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VIl SEURAAMUKSET LAIN RIKKOMISESTA

Julkisuuslainsiddinnon ja henkilotietolain rikkomisesta on sdddetty seki
rangaistuksia ettd vahingonkorvausvelvollisuus. Julkisuuslain ja henkilotieto-
lain®" lisiksi ndistd siddetddn rikoslaissa**® ja vahingonkorvauslaissa**’. Seu-

raamuksista kerrotaan tarkemmin Tietosuojavaltuutetun toimiston laatimassa
esitteessd.”’

247

Julkisuuslain 35 § sekid henkildtietolain 47 ja 48 §.

839/1889.
249 41211974,

250

Tietosuojavaltuutetun toimiston esite Henkiltietolain seuraamusjirjestelmi
(Hyvi tietad 1/9.2.2001)
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LITE 1

ASIAKIRJAN JULKISUUS JA SALASSAPITO

Viranomainen 4 § Asiakirja 5.1 §

Viranomaisen asiakirja
(lain soveltamisalalla oleva asiakirja)*

52-4§
YLEISO ASIANOSAINEN/
HENKILO ITSE
Sisdlléltédn Sisalloltadn
julkinen salainen Asiakirja
1.1 ja9.1§ 22-24§ 11-12 §

—_—

Lain soveltamisala

Ei
soveltamis-
alalla*,
alustavat
hahmotelmat
ja omat Harkinnan- Ehdottomasti
muistiinpanot varaisesti julkiset,
5.3 8§ julkiset, valmiit ja
2) kohta keskeneraiset saapuneet
asiakirjat asiakirjat
(va. tila) 9.2 § 6-78§
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Liite 2

REKISTERISELOSTE JA INFORMOINTI

Tilld lomakkeella ovat seki rekisteriselosteen tiedot etti rekisterdidyille annettava informaatio henkils-

tietojen kisittelyssi. Lomake on tarkoitettu koulutoimen rekisterinpitijille (malli muutetaan omaan

toimintaan sopivaksi).

Lomakkeen tdyttoohjeet ovat liitteend.

Numerot viittaavat ohjeiden vastaaviin kohtiin.

1. Toiminnasta vastaava

rekisterinpitdjd

Nimi
Kunnan opetustoimen hallinnosta vastaava lautakunta /

koulun nimi

Kunnan jirjestimissi perusopetuksessa rekisterinpitdjand on
kuntalain mukainen opetustoimen hallinnosta vastaava lautakunta.
Saman kunnan peruskoulujen oppilasrekisterit ovat kunnan perus-
koululaisistaan pitimin oppilasrekisterin osarekistereitd. Lautakunta
miirdd kunkin koulun rekisterinpidosta vastaavan (rehtori). Koulun

koulussa.

Postiosoite

Postinumero Puhelin

Koulun yhteystiedot

Kiyntiosoite

2. Rekisteriasioita hoitava
henkild tai
yhteyshenkild

Nimi
henkild, joka voi antaa rekisteristi rekisterdidylle tarkempia tietoja

Puhelin

Nimi

Nimi

3. Rekisterin nimi

Oppilasrekisteri (rekisteristd yleisesti kiytetty lyhenne)

4. Henkilotietojen
kisittelyn tarkoitus
(rekisterin kiyttdtarkoitus)

Oppilassuhteeseen liittyvien tehtdvien hoito
(henkilétietolain 8 §:n 1 momentin 5 kohta)

Opetuksen jirjestimisesti siddetdin perusopetuslaissa
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5. Rekisterin tietosisilto
(rekisterdityjen ryhmi/
ryhmit ja ndihin liiccyvite

tiedot tai tietoryhmit)

- oppilaan nimi, henkilétunnus ja yhteystiedot sekd vanhempien
yhteystiedot myds pdivisin
- tiedot oppiaineita ja oppimiirid koskevista valinnoista

- oppilaan arviointitiedot.

Osarekistereissi/erillisid tiedostoja:

- oppilaan saamia opetuksen tukitoimenpiteiti koskevat tiedot

oppilaan poissaoloja koskevat tiedot

koulun oppilaalle antamia rangaistuksia koskevat tiedot

muut opetuksen jirjestimisen edellyttimit tarpeelliset tiedot.

6. Siinnonmukaiset

tietoldhteet

perustiedot kunnan yllipitdmistd oppivelvollisten rekisteristd
(tietoja pdivitetddn Viestotietorekisterin yllipitdmistd

videstotietojirjestelmastd)

huoltajat tiydentivit tietoja kouluun ilmoittautumisen
yhteydessi ilmoittautumislomakkeilla antamillaan tiedoilla

suurin osa rekisteriin talletetuista tiedoista on opetuksen jirjesti-

misessd syntyneitd oppilaan koulunkidyntiin liittyvid tietoja

peruskoulu voi saada perusopetuslain tarkoittamasta esiopetuksesta

opetuksen jirjestimisen kannalta tarpeelliset tiedot. Salassa

vain, jos ne ovat vilttimittomid opetuksen asianmukaiseksi

jarjestimiseksi (perusopetuslain 40 § 2 mom.)

piivihoidon jirjestimisessi kerittyjd tietoja koulu voi saada vain
lapsen huoltajan yksiloidylld kirjallisella suostumuksella tai asiaa
koskevan lain perusteella yksittdistapauksessa (laki sosiaalihuollon

asiakkaan asemasta ja oikeuksista 14 § ja 17 §)

oppilaan edellinen koulu voi luovuttaa oppilaan uuteen kouluun
niitd julkisia tietoja, jotka ovat uudessa koulussa tarpeellisia
opetuksen jirjestimiseksi (L viranomaisten toiminnan

julkisuudesta 16 § 3 momentti)

jos oppilas on ollut aikaisemmin oppilaana jossakin saman kunnan

peruskoulussa, edellinen koulu voi luovuttaa tihidn uuteen perus-
kouluun opetuksen asianmukaisen jirjestimisen edellyttimit
vilttaimidttomait tiedot, vaikka ne olisivat salassa pidettivid

(perusopetuslain 40 §:n 2 mom.).
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7. Sdadnnonmukaiset
tietojen luovutukset ja
tietojen siirto EU:n tai
Euroopan talousalueen

ulkopuolelle

Julkisten tietojen luovutus viranomaisen henkilorekisteristd

lain 16 §:n 3 momentin perusteella. Sen mukaan luovutuksen-

saajalla tulee olla oikeus tallettaa ja kiyttid luovutettavia

henkilétietoja.

- julkisia tietoja voidaan luovuttaa suoramarkkinointia ja
mielipide- ja markkinatutkimusta varten vain rekisterdi-

dyn/alaikdisen huoltajan suostumuksella

koulu voi luovuttaa tietoja tieteellistd tutkimusta varten
henkil6tietolain 14 §:ssi mainituin edellytyksin. Salassa
pidettivid tietoja voidaan luovuttaa vain huoltajan suostu-
muksella tai yksittdistapauksessa erikseen pyydettivilld

luvalla (L viranomaisten toiminnan julkisuudesta 28 §)

julkiset yksildinti- ja yhteystiedot voidaan luovuttaa

henkilomatrikkelia (esim. ylioppilasmatrikkeli tai koulun

juhlakirja, jossa liitteend matrikkeli) ja sukututkimusta

ja 18 §), jollei rekisterdity ole kieltinyt itsedin koskevien

tietojen kerddmistd ja luovuttamista (ks. kohta 11)

- jos oppilas vaihtaa koulua, koulu voi luovuttaa oppilaan
uuteen kouluun opetuksen jirjestimisen edellyttimid
tarpeellisia julkisia tietoja

- jos oppilas siirtyy saman kunnan alueella peruskoulusta
toiseen peruskouluun, salassa pidettivii tietoja uuteen
kouluun voi luovuttaa vain, jos ne ovat vilttimittomid
opetuksen asianmukaisen jirjestimisen kannalta
(perusopetuslain 40 § 2 momentti)

- jos oppilas siirtyy toisen kunnan peruskouluun tai muuhun

oppilaitokseen kuin peruskouluun salassa pidettivid tietoja

voi luovuttaa vain oppilaan / alaikiisen huoltajan

suostumuksella.

8. Rekisterin suojauksen

periaatteet

Henkildtiedot suojataan asiattomalta pddsyltd ja laittomalta
kisittelyltd (esim. hivittiminen, muuttaminen tai luovuttaminen).
Jokainen tydntekiji voi kisitelld vain niitd henkildtietoja, joita hin
tarvitsee tyotehtivissddn. Tietojen salassa pidosta on sddnnokset
perusopetuslain 40 §:ssd sekd viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annetun lain 24 §:ssd Salassa pidettivien ja arkaluonteisten tietojen

suojaamiseen kiinnitetdin erityistd huomiota.
A. Manuaalinen aineisto
sdiilytetidn suojattuna ulkopuolisilta (esim. lukitussa tilassa).

B. Atk:lle talletetut tiedot

tellyin kiyttoikeuksin sekd sainnollisesti vaihdettavin salasanoin.
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9. Rekisterdidyn

tarkastusoikeus

Tarkastusoikeuden
toteuttaminen

ja organisointi

Tarkastusoikeuden sisilto
Rekisterdidylld on oikeus tarkastaa itsedin koskevat
henkilérekisteritiedot (henkilétietolain 26 §).

Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksetti.

Tarkastusoikeuden kiyttiminen on maksutonta kerran vuoden

aikana toteutettuna.

Tarkastusoikeus voidaan evitid ainoastaan poikkeustapauksessa.

* Epddmisperusteena voi olla esimerkiksi se, ettd tiedon antamisesta
saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa rekisterdidyn terveydelle tai
hoidolle tai jonkin muun oikeuksille (HetiL 27 §).

kieltdytymistodistus.

* Rekisteroidylld on timin jilkeen oikeus saattaa asia tietosuojaval-
tuutetun ratkaistavaksi osoitteella Tietosuojavaltuutetun toimisto,
PL 315, 00181 Helsinki.

rekisterdidyn tarkastusoikeuden toteuttamisesta.
Miten toteutetaan
Tarkastuspyynto tehdidn henkilokohtaisen kdynnin yhteydessi tai
omakitisesti allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla
varmennetulla asiakirjalla.
- kenelle pyyntd osoitetaan:

- kuka paictaa:

Rekisterdidyn henkilsllisyydestd varmistutaan ja tarvittaessa se

tarkistetaan ennen tietojen antamista.

Tiedot antaa asiasta pddttineen madradma henkils.

Rekisterdidylld on oikeus tutustua ja nahdd hinti itseddn koskevat

tiedot ja pyynnostd saada niistd kopiot.
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10. Tiedon korjaaminen

Tiedon korjaamisen

toteuttaminen ja organisointi

Tiedon korjaamisen sisilt

Rekisterinpitijin on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti
tai rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tiydennet-
tivi rekisterissd oleva, kisittelyn tarkoituksen kannalta (oppilasre-
kisterin kiyttotarkoitus) virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut henkilstieto (henkilstietolaki 29 §).

Rekistersidylld on oikeus vaatia tiedon korjaamista.
Tieto korjataan ilman aiheetonta viivytysta.

Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytidn, rekistersidylle annetaan
kirjallinen kieltdytymistodistus.
* Rekisterdidylld on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun
ratkaistavaksi osoitteella Tietosuojavaltuutetun toimisto,
PL 315, 00181 Helsinki.

tiedon korjaamisesta.
Miten toteutetaan
Oikaisupyynto tehdddn kirjallisesti. Rekisterdidyn henkildlli-
syydesti varmistutaan ja tarvittaessa se tarkistetaan.

- kenelle pyynto osoitetaan:

- kuka paitcdd:

11. Kielto-oikeus

Kielto-oikeuden sisilto

Rekisterinpitijd voi pyynnostd luovuttaa opiskelijoiden julkisia
nimi- ja osoitetietoja ulkopuolisille henkilomatrikkelien ja
sukututkimusten tekoa varten. Rekisterdity voi kuitenkin kieltdd
tietojensa tillaisen luovuttamisen (L viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 16 § 3 mom ja henkilotietolaki 17 §, 18 § ja 30 §).

- kenelle kielto osoitetaan:
Suoramainontaan seki markkina- ja mielipidetutkimukseen

henkildtietoja voidaan luovuttaa vain rekisterdidyn suostumuksella

(L viranomaisten toiminnan julkisuudesta 16 § 3 mom.).
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LAAJENNETUN REKISTERISELOSTEEN
TAYTTOOHJEET

Numerot viittaavat vastaaviin lomakkeen kohtiin.

10 §:ssid. Tarkoituksenmukaista on kuitenkin merkitd myos esimerkiksi rekisterin sidgnnénmukaiset
tietoldhteet, koska ne tulee esittdd rekisterdidylle tarkastusoikeuden kidyton yhteydessd. Rekisteriselos-
tetta voidaan kiyttdid apuna rekisterdidyn informoinnissa, jos sitd on tiydennetty henkilotietolain

24 §:n informoitavilla tiedoilla (kohdat 9-11).

Rekisteriselosteen tiedot

1. Rekisterinpitdjdlld tarkoitetaan henkildd, yhteisod tai sddtiotd, jonka kdyttdd varten rekisteri
perustetaan ja jolla on oikeus mairiti henkilorekisterin kdytostd. Rekisterinpitijidni toimii siis
asianomainen yhteiso, viranomainen tai sditio, ei sen sijaan tietty osasto tai tyontekiji taikka henki-
lorekisterin teknisestd ylldpidosta huolehtiva atk-alan palveluyritys. Esimerkiksi kunnan jirjesti-
missi perusopetuksessa oppilasrekisterin rekisterinpitdjind toimii kunnan opetustoimesta vastaava
lautakunta. Kiytinnossd timid lautakunta on usein delegoinut kiytinnon rekisterinpidon kouluille.
Saman kunnan peruskoulujen oppilasrekisterit ovat kunnan peruskoululaisista yllapitimin

oppilasrekisterin osarekistereitd.

Kun rekisterinpitdjilli ei ole toimipaikkaa Euroopan unionin alueella, mutta rekisterin pitdja
kiyttdd Suomessa sijaitsevia laitteita muuhunkin henkil6tietojen kisittelyyn kuin vain siirtoon
timin alueen kautta, on rekisterinpitijin tdlloin nimettivd Suomessa oleva edustaja. Timi edustaja

yhteystietoineen merkitddn rekisterinpitdjin nimen ohella tihidn kohtaan.

L

Rekisteriasioita hoitavana henkilond ilmoitetaan henkild, joka voi antaa rekisteristd rekisterdidylle
tarkempia tietoja ja jolle rekisterdity voi osoittaa esim. tiedon korjaamista ja tarkastusoikeuden

kiyttimistd koskevat pyynnot.

3. Henkilorekisterille on annettava nimi, joka erottaa sen muista rekisterinpitdjin henkilorekistereistid
(esimerkiksi oppilasrekisteri). Suositeltavaa on, ettd nimi lyhyesti ilmaisee rekisterditdvin ilmion ja/
tai rekisterin kiyttotarkoituksen. Rekisteristi yleisesti kiytetty lyhenne on syytid myos merkitd

lomakkeeseen.

Samaan henkilérekisteriin luetaan kuuluviksi teknisesti erikseen pidetyt henkilorekisterit, jos niité

kiytetdin saman tehtivin hoitamiseksi (looginen rekisteri) esimerkiksi opetuksen jirjestimiseen.
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Nimi osarekisterit voivat olla sekd automaattisen tietojenkisittelyn avulla ettd manuaalisesti

ylldpidettdvid.

Oppilasrekisteriin kuuluvat oppilaiden perustietojen ohella esimerkiksi tiedot oppiaineita ja
oppimiirid koskevista valinnoista ja oppilaan arviointitiedot. Siithen kuuluvat erillisind tiedostoina
myds oppilaan saamia tukitoimenpiteitd koskevat tiedot seki oppilaan poissaoloja ja koulun hinelle
antamia rangaistuksia koskevat tiedot. Koulukuraattorin ja koulupsykologin yllipitimit
asiakasrekisterit ovat puolestaan erillisid henkilorekistereitd.

Tihin kohtaan merkitdidn yksiselitteisesti, miti rekisterinpitdjin tehtidvii varten (henkildtietojen
kasittelyn tarkoitus/rekisterin kiyttotarkoitus) rekisteri perustetaan. Kiyttotarkoitus on

miiriteltdvd ennen rekisterin perustamista.

Henkilotietojen kisittelyn tarkoitus voi perustua henkilstietolain 8 §:n mukaisiin kisittelyn
yleisiin edellytyksiin tai henkil6tietolain 4. luvussa mainittuihin erityisiin tarkoituksiin. Lisiksi
henkil6tietojen kisittelyn tarkoitus voi perustua suoraan erityislain sdédnnoksiin (esim. koululainsid-
dintoon): selosteessa on syytd mainita sekd varsinainen kisittelyn tarkoitus ettd lain sidnnds, johon

tehtédvid perustuu.

Kouluissa oppilaiden henkildtietojen kisittelyn tarkoituksena on opetuksen jirjestiminen, josta on
sdddetty koululainsdddinndssi. Oppilaiden henkiltietojen kisittely perustuu oppilaitoksen ja
oppilaan vililld vallitsevaan asialliseen yhteyteen (henkilotietolain 8 § 1 momentti 5 kohta).
Oppilasrekisterin tietoja saa kiyttdd vain siihen kiyttotarkoitukseen, joka rekisterille on mairitelty,
ellei muussa laissa ole toisin erikseen sdidetty. Tietoja voidaan kiyttdd kuitenkin rekisterinpitdjin

oman toiminnan suunnittelu- ja tilastotarpeisiin.

henkildrekisteriin talletetut tietotyypit, (eli mité tietoja oppilaasta talletetaan). Merkinnidt tehdddn

niin yksiselitteisesti, ettd selosteen lukija tietdd, mité tietoja hidnestd on talletettu.

Henkilon yksilsintitiedot on syyti eritelld (esimerkiksi henkilon nimi, henkilstunnus, osoite).
Kaikkien tietojen tulee olla opetuksen jirjestimisen kannalta tarpeellisia. Muilta osin voi riittdd
tietotyyppien tai ryhmien kuvaus (esimerkiksi opinto-oikeutta koskevat tiedot seki kurssien
suorittamista ja arvostelua koskevat tiedot omina ryhminain). Kdyti tarpeen vaatiessa erillistd

liitettd tietosisillon luettelemiseen.

Jos rekisterissi on useita osatiedostoja, eri osatiedostoihin kuuluvat tiedot ryhmitelldin
viliotsikoiden avulla. Téssd tarkoituksessa tietosisiltdd voidaan myos kuvata esimerkiksi

jaottelemalla ne eri toiminnot, joihin rekisterid kiytetdin.
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Rekisterin tietosisiltd voidaan kuvata asianmukaisesti vain ilmoittamalla myos rekisterin
saannonmukaiset tietoldhteet. Tirkeitd tietoja ovat, keneltd tiedot ovat periisin (oppilaalta/huolta-
jalta, opetuksen yhteydessi syntyneet tiedot, ulkopuolisilta saadut), miti tietoja nimi ovat ja milld

perusteella tiedot on hankittu (rekisterdidyn suostumus, nimetyn lain sdinnos).

Sddnnonmukaiset tietojen luovutukset kuvataan ilmoittamalla kenelle ja miti tietoja luovutetaan ja
mitd tarkoitusta varten luovutus tapahtuu. Lisiksi ilmoitetaan tietojen luovutuksen peruste
(esimerkiksi suostumus tai lainsd@nngs). Tarvittaessa ilmoitetaan peruste vastaanottajan oikeudelle
kisitelld tietoja. Edelleen on tarpeen ilmoittaa luovuttamistapa (teknisen kiyttoyhteyden avulla,

tekniseni tallenteena, tarra- tai paperitulosteena tms.).

Henkildtietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle on sddnnelty henkiltietolain 5. luvussa. Mikili
tarkoituksena on siirtdd tietoja mainitun luvun yleisten edellytysten (22 §) tai jokin poikkeusperus-

teen (23 §) vallitessa, on asia mainittava tissid kohdassa.

suojaamisesta), joita ei luonnollisestikaan saa kertoa ulkopuolisille tai edes rekisterdidyille.
Tietojen suojaamisen periaatteet on tarpeen merkitd sen arvioimiseksi, onko suojaamisvelvoitteista

huolehdittu.

Kohtaan on hyvi merkitd myds, onko rekisteriin talletetut henkilétiedot siddetty salassa
pidettiviksi (vaitiolovelvollisuutta koskeva ja/tai asiakirjasalaisuutta koskevat sidnnokset).
Oppilaiden tietojen salassapidosta on sidinndksid esimerkiksi koululaeissa (perusopetuslain 40 §,
lukiolain 32 §, ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 42 §) ja viranomaisten toiminnan

julkisuudesta annetussa laissa (24 § ).

Informointia

9,

102 11
Tarkastusoikeuden ja tiedon korjaamisen toteuttaminen edellyttidd myos niihin liittyvien

menettelytapojen organisointia. Tihin liittyen koulun on tarpeen oppilaan informointiakin varten

kuka ja miten vastaanottaa tarkastusoikeutta ja tiedon korjausvaatimusta koskevat pyynnot
kuka pdittdd tarkastusoikeuden toteuttamisesta ja tiedon korjaamisesta

kuka toteuttaa tarkastusoikeuden ja tiedon korjaamisen

missd ajassa ja milld tavoin tieto korjataan ja miten siitd ilmoitetaan

mitd mahdollisia ohjeita ja mallilomakkeita asiasta on laadittu ja missd niitd on saatavilla.

Samoin tulee suunnitella, miten kielto-oikeutta voi kiytinnossi kiyttii.
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LITE 3

KUNNAN KOULUTOIMESSA MUODOSTUVIA
HENKILOREKISTEREITA

OPETUKSEN JARJESTAMINEN

OPPILASHUOLTO

Oppilasrekisteri
opetuksen jdrjestdminen

. perustiedot

. tiedot valituista kursseista

. tiedot kurssien ja niiden osien
suorittamisesta

. oppilaan arviointitiedot
. tiedot opetuksen tukitoimista
. tiedot oppilaan poissaoloista

. annettuja rangaistuksia koskevat
tiedot

W N — |

NO O

Oppilashuoltotydn rekistereité

— ruokailun jgrjestéminen

- matkojen jdrjestdminen

— oppilashuoltoryhmén kokousten
poytakirjat

Koulupsykologin

asiakasrekisteri

— koulupsykologin asiakassuhteen
hoito

MUITA REKISTEREITA

Esiopetuksen rekisteri
— esiopetuksen jarjestdminen

Koulukuraattorin

asiakasrekisteri

— koulukuraattorin asiakassuhteen
hoito

Oppivelvollisten rekisteri
— opetusvelvollisuuden valvonta

Kouluterveydenhuollon rekisteri
— kouluterveydenhuollon jarjestaminen
- rekisterinpitdja terveyskeskus

Opiskelijavalintarekisteri
— valinnan toteuttaminen

HENKILOSTOHALLINTO

Tapaturmailmoitusrekisteri
— koulun tapaturmavastuiden hoito

Tyonhakijoiden rekisteri
— tydnhakijoiden valinta

Eri stelyaineisI'oien rekisterit

— koulun toimintaan ja opetuksen
jarjestamiseen liittyvien kyselyjen
toteuttaminen

Henkildstéhallinnon rekisteri
— henkildstdasioiden hoito

Kameravalvontarekisteri
- koulukiinteistdn valvonta
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—opas koulujen ja oppilaitosten kayttéon

Kouluissa ja oppilaitoksissa késitellaén pdivittdin opetuksen
jcirjestdmiseen liittyvid asiakirjoja sekd oppilaiden ja opiskelijoiden
henkilstietoja. Oppilaitoksissa opetetaan tietoyhteiskuntavalmiuksia
kuten tieto- ja viestintcitekniikkaa, jonka kéytdsn voi kuulua myss
henkilstietojen kéisittelyd. Hyvéit tiedonhallinnan ja tietojenkdasittelyn
kéytéinndt siirtyvét valmistuvien mukana tydelémédn.

Julkisuuslaissa on sadnnodksia asiakirjojen julkisuudesta ja
salassapidosta. Henkilstietolaki kertoo, milloin henkilstietoja voi
kerdtd ja kdsitelld. Oppaassa kerrotaan asiakirjojen julkisuuden
ja salassapidon médrdytymisestd sekd henkilétietojen kasittelyd
ohjaavista yleisistd periaatteista. Kéyténndn esimerkein kasitelléiéin
lhinnd perus- ja lukiokoulutuksessa esiin tulleita kysymyksid.

Opoas on tarkoitettu kaikille kouluille ja oppilaitoksille ja muille
opetustoimesta vastaaville tahoille. Se on térked késikirja mys
kéiytdnnon rekisteriasioista huolehtiville.

Oppaan kokoamiseen ovat osallistuneet monet tahot.
Opetusministeridn, Opetushallituksen ja Tietosuojavaltuutetun
toimiston ohella merkittéivé rooli on ollut Opetustoimen tietosuojan
ohjausryhmélla. Siihen kuuluu kéyténnén koulutyshén osallistuvia
tahoja ja siksi oppaasta on voitu tehdd kdyténnén léheinen
hakuteos.

OPETUSHALLITUS

Opetushallitus/myynti

PL 380
00531 Helsinki ISBN 952-13-1934-8

Puhelin (09) 7747 7450
Faksi (09) 7747 7475

myynti@oph.fi H “ ‘ ‘
www.oph.fi/verkkokauppa 9 '789521"319341
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